
QUYET DINH
Ban hinh Quy ch6 c6ng t6c vin thu vh luu trfr

cta Cing vg hirng kh6ng midn Trung

GIAM DOC CANG vU HANG KHONG MItN TRUNG

Cdn c* Nshi dinh sii ggtzOtOttro-CP ngdy 01/7/2016 cila Chinh phil vi
qudn li, vd s* &fig con diiu;- 

Cdn ctl Nghi dinh sii 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 cta Chinh ph{t vA

c6ng tdc vdn thr;
Cdn c* Quydt dinh 28/2018/QD-TTg ngdy l2/7/2018 cfia Thil tudng Chinh
: .- .-phu v€ viQc gui nhQn vdn bdn diQn t* giira cdc co quan trong hQ th6ng hdnh

chinh Nhd nuhc;
Cdn ctl Qtyet dinh cua BO Giao th6ng VQn tdi: td ZOZS\}O-AGTW ngay

09/7/2007 viiiec thdnh lQp Cdngv4 Hdngkh6ngmiiry Trung; td SlZlt)O'aOfW
ngdy l2/ I 2/20 I 7 quy din\ ch*c ndng nhiQm vu, quy€n han vd co cdu t6 ch*c cila

iais ru hdng kh6ng miin Trung: 
-Can cu Quyet dinh sii AoA|QO-CUX nsdl'

27/4/20t21 cia Cuc Hdng kh6ng ViQt Nam vd ban hdnh Quy chi! vdn thu vd ltu
tric cfia Cqc Hdng. kh6ng Vi€t Nam;

Cdn c* QuyZt dint\O trcpO-CVMT ngdy 27/10/2021 cua Gidm diic Cdngvtl

Hdng kh6ng miin Trung vi vigc ban hdnh Quy chd ldm viQc cila Cdng v4 hdng

kh6ng miAn Trung;

Theo dA nghi cria Tru&ng phdng T6 chric - Hdnh chinh;

QUYTTD!NH:
Di6u 1. Ban hirnh kdm theo Quy6t Ainfr ndy Quy ch6 c6ng t6c vin thu vir

luu tr[ cria Cing vp Hang kh6ng mi6n Trung'

Di6u 2. quy6t Oinfr niy c6 higu lgc k6 tir ngdy ki vd thay th6 Quyt5t dinh

,5 ttzlqo-cvitat ngav ogigl2ol5 cta Gi6m ai5c-cang vq Hdng kh6ng miAn

Trung ban hdnh Quy chti xAy dpg vd quAn l1i v6n bdn hanh chinh cira C6ng 4t
hang kh6ng mi6n Trung;

Didu 3. Thi tru<rng c6c don vi trpc thuQc C6ng vu hirng kh6ng miAn

Trung vd c6c cii nhAn c6 1i6n quan chlu tr6ch nhiQm thi hdnh Quy6t dinh ndy./'

CU.C HANG KHONG VIETNAM
CANG VU HK MIEN TRUNG

SO: /,AC /QD.CVMT

I
Noinh\n: A-
- Nhu Di6u 3;
- Cuc HKVN (ilii b6o crio);
- C6c Ph6 GD;
- C6c phdng; c6c Dai di€n CVHK;
- Trang TTDT Cang vu HKMT;
- Luu: VT, TCHC 1ln.-19-bh)t\-/'

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phric
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CUC HANG KH6NG VIET NAM
CANG VU HKMII,N TRUNG

ceNG noA xA Her cHU Ncnin vrET NAM
DQc l{p - Tg do - H4nh phric

QUYCHE
C6ng t6c vin thu vh luu trfr cta Cing vg hhng khong midn Trung

(Kdm theo Quyi* ainn solA)tgO -CVMT ngdyJ- /6/2023 cila
Gidm d6c Cdngvq hdns kh6ng mlen Trung

Chuong I
NHING QUY DINH CHUNG

Di6u t. Pl,ram vi tli6u chinh vh tl6i tuong 6p dgng
1. Quy ch€ ndy quy dinh vC c6ng tric vin thu vd ltru trft cria C6ng vU Hang

kh6ng mi6n Trung (Cang r,u HKMT), bao g6m viQc quAn lf van bnn d6n; qudn
ly v6n b6n di; soAn th6o, trinh kf vd ban hdnh vin b6n; sao v6n b6n, 16p h6 so, .).cong viQc vq nQp luu h6 so c6ng viQc vdo luu trt co quan; qu6n lf vd sir dung
con d6u, thi;5t bi ltru kh6a bi mpi cta Cang v9IilWT; thu thfp, .irirt ty, aaol
gi6, ti6u hiry, b6o quin vd khai th6c, sir dqng tdi liQu luu trt hinh thdnh trong qu6
trinh hoat d6ng cria Cdng 4r HKMT.

Vi6c qurin lj v6n b6n tl6n; qudn lj vin b6n di; so4n th6o vd ban hdnh vdn
b6n; sao vdn b6n c6 nQi dung mang bi mQt nhd nu6c ph6i tu6n theo quy dinh cira
phrip lu4t vd b6o vC bi mflt nhd nuOc, qrry ch6 b6o v6 bi mat nhd nu6c do BQ
tru&ng BQ Giao th6ng v6n t6i ban hdnh, Quy ctri5 bao v6 bi m6t nhd nu6c do Cpc
tru&ng Cpc Hdng kh6ng ViQt Nam ban hirnh, Quy dinh ve bao v0 bi m4t nhd
nu6c vd qu6n ly, sy dpng h6 so, tdi li6u tpi cric co quan, bQ phpn truc thu6c C6ng
vu Hd,ng kh6ng mi6n Trung ban lrrinh.

2. Quy chii ndy 6p dgng d6i vdi c6c dcrn vi truc thuQc C6ng vu HKMT, t6
chric, c6 nh6n c6 li6n quan dtin viQc quin lf vdn bAn diln; quAn lj vdn b6n di;
sopn thdo, trinh k1i vd ban hdnh vdn b6n; sao vdn b6n,.lap h6 so cOng viQc, nQp
luu h6 so c6ng viQc, qudn lj vd sri dpng con d6u, thi6t bi luu kh6a bi m6t cta
Cang v9 HKMT; thu th{p, chinh lj, danh gi6, ti6u hty, b6o qu6n vd khai th6c, sri
dqng tdi liQu luu trt hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t dQng ctia C6ng vU HKMT.

Di6u 2. Gi6i thich tit ngfr
Trong Quy chi5 ndy, c6c tir duoc su dgng c6 nghia nhu sau:
l. LAnh dpo C6ng vU: ld L6nh dao Cring vu HKMT.
2. P.TCHC: ld Phdng T6 chric * Hdnh chinh.

. 3. Don vi: Li cSLc Phdng, cric Dai diQn tryc thuQc CAng vu hring kh6ng
mi6n Trung.

. 4. Vdn thu Cing vu: ld b6 phdn truc thuQc P.TCHC, thqc hiQn nhiQm vU
vO c6ng trlc vdn thu vd luu trft cta Cdng vg HKMT.
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5. Vdn bAn: ld th6ng tin thdnh vin duoc truyOn d4t bSng ng6n ngt hoac kf
hi6u, hinh thdnh trong ho4t dQng ctra co quan, t6 chftc vd dugc trinh bay dfng
the thtc, k! thuQt theo quydinh

6. Vin bAn d6n: ld tAt ca cic lo4i vin bAn, h6 so cta co 9uan, t6 chirc, c6
nhdn giri dtin CAng vu HKMT theo duong buu diQn, fax, truc tirSp ho[c mang tin
hQc.

7. Vdn bAn di: li t6t ci c6c lo4i vin bAn, hO so do Cirng vr,r HKMT ban
I .,

hdnh gti c6c co quan, t6 chrtc, c6r nhAn theo dudng bm diQn, fax, tryc ti€p ho4c
m4ng tin hgc.

8. Vdn b6n tliQn tu: ld,van bin dugc kj s5 boi nguoi c6 th6m quydn ho{c
vdn b6n gi6y dugc klf tryc ti6p, thqc hiQn s6 h6a vd ky s6 co quan theo quy dinh
cira phrlp lu{t c6 gi6 tri ph6p lf nhu bAn g5c vdn ban gi6y.

9. VEn b6n chuy€n ngirnh: ld vdn bin hinh thenh trong qu6 trinh thr,rc hiQn
ho4t dqng chuyEn m6n, nghiQp vu cia m6t ngirnh, linh vuc do ngudi dimg dAu
co quan quin lf ngdnh, linh vuc quy dinh.

10. Vdn b6n hdnh chinh: ld vdn bin hinh thanh trong quri trinh chi tlao,
diAu hdnh, gi6i quy6t c6ng viQc cta co quan, t6 chirc.

I l. Ding kV van bin: ld viQc ghi ch6p ho4c cfp nhft nhfrng th6ng tin cAn
thiet ve vdn brin nhu: s6, kf hiQu; ngriy, th6ng, ndm ban hinh; t6n loai vin br{n;
trich y6u n6i dung;,noi nh{n, ncri gti vdnhtng th6ng tin kh6c viro SO aang t},
vdn b6n hoac H€ th6ng quan lf vin b6n d6 theo d6i, quin lj vdn bin.

12. Dy thio vdn bin: ld b6n hinh thirnh trong qu6 trinh so4n th6o vdn b6n.
13. BAn g6c vdn ban: ld b6n hoirn chinh v€ nQi dung, thti thric vin b6n,

tluoc nguoi c6 thAm quy6n kyi trgc ti6p tr€n vin bin gi6y hodc kj s6 tr€n van
ban diQn tri vd dury. c CAng vu HKMT ban hdnh.

14. Bin chinh vdn bin giSy: ld b6n hodn chinh vA nQi dung, th6 thirc vhn
ban, dugc t4o tt bin c6 chir ky tqrc titip cria ngudi c6 thAm quydn, dugc CAng
vu HKMT ban hAnh.

15. B6n sao y: lir bin sao diy dt, chinh xric ngi dung cria bin g6c ho4c
ban chinh vdn bi,n, dugc trinh bdy theo th€ thuc vi k! thuit quy tlinh.

16. Ban trich sao: lir bin sao chinh x6c phAn ngi dung cta ban g6c ho4c
phin nQi dung cria bdn chinh v6n bAn cAn trich sao, duoc trinh bdy theolh6 thirc
vd k! thuQt quy dinh.

17. Bin sao lqc_: ld bAn sao diy dri, chinh x6c nQi dung cria bin sao y,
dugc trinh bdy theo th€ thfc vd ky thuat quy dinh.

, .18. Hd so: ld tap hSp c6c vdn bAn,.tdi li6u c6 li6n quan vdi nhau vd m6t
v6n d6, mQt sg vi€c, mQt d6i tuqng cu th6 hodc c6 tlic ditim chung, hinh thdnh
trong qu6 trinh theo ddi, gi6i quyCt c6ng vi6c thu6c phpm vi, cht?c ndng, nhi6m
vg cta t6 chric, c6 nhAn thuQc CAng vq HKMT.

19. Danh mpc h6 so: ld bing k6 c6 hO th6ng nhfrng h6 so dU ki6n duqc l6p
trong nim ctia don v!.

20. LQp H6 so: ld viQc tap hqp, sip x6p vdn ban, tei [6u hinh thdnh trong
qu5 trinh theo d6i, gi6i quytit c6ng viQc cria c6c don v!, c6 nh6n thuQc Cfurg vp
f{I(fr4f theo nhirng ngry'en ti" valtruong ph6p nhdt dinh.
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..: _?1:HQ th6ng qu6n ly vin bdn: ld H6 th6ng phAn mdm qu6n lf vdn b6n vd
di6u hdnh c6 chric ndng qu6n lj h6 so di€n tu trong qu6 trinh xt l;i c6ng vi6c
cta c6c dcrn vi thuQc Cdng vr,r HKMT.

22. ChA ]<I sO la chft ky duoc tao lap bdi kh6a bi mflt tuong tug v6i
chring thu sd cdp cho co quan, dcrn vi, c6 nh-6n theo quy rlinh cta phZp lu-Qt vd
giao dich <liQn fii.

. 23. K)i s6 le viQc sri dung thit5t bi luu kh6a bi mQt (USB token) tpo cht k!
sd cta cii nh6n, tO chric tr6n vin b6n.

24. Tryc li6n th6ng vdn bAn C6ng vu HKMT ld gi6i ph6p k! thudt, c6ng
ngh6 dugc.triCn khai tir P.TCHC - Cing vp HKMT t6i ctrc co quan, dcrn vi tnrc
thu6c d6 ket n6i, li6n th6ng grii, nh4n v6n bin di6n tir.

25. TiLi liQu luu trft la tei li€u c6 giri tri phuc vg hopt d6ng thuc ti6n,
nghi6n criu khoa hgc, lich su dugc lqa chon dd luu trft. Tdi liQu luu trft bao g6m
bitn gdc, b6n chinh; irong trudng hqp kh6ng cdn b6n g6..br";irh tftiO"q.
thay th6 bdng b6n sao hqp phrip.

26. C6trg t6c luu trft bao gdm cric c6ng viQc: thu thflp, chinh l;i, x6c dinh
gi{i tri, bao qu6n, th6ng k€ vd sir dpng tdi 1i9u luu trir hinh tt anfr t org qu6 trinh
ho4t dQng cira c6c dcrn vi.

Didu 3. Nguy6n tic quin lf c6ng t6c vin thu vh luu trfr
1. C6ng t6c Vdn thu vd luu trt dugc thgc hiQn thdng nh6t theo quy dinh

cira ph6p luQt.

2. Tilt ce vin bin di,,vdn bdn d6n ph6i cluoc qu6n lj tAp trung tai V6n thu
C6ng vp A6 tam thri tqc ti6p nh6n, aang ty, ph6t hdnh t", nt trng loai vdn ban
duoc ddng ky ri6ng theo quy dinh cria ph6p lu6t. Vdn b6n ph6i dugc theo d6i,

:qp.+at trqng thrii gti, nh6n, xri lli vdo hQ th6ng quan llf vdn bin. Trudng hqp
he tl6:€ qu?n. li y?" bi, g4p su c6 k! thuft, vdn brin, h6 so c6ng viQc dusc gi6i
quy€t bang bdn,gidy vd phdi dugc cfp nhAt lai vdo hQ th6ng qu6n lli v6n b6n
ngay sau khi khdc phgc dugc sy c6.

" 
3. Vdn b6n tti, vdn bin d6n thuQc ngdy ndo ph6i dugc d6ng lci, ph6t hanh,

chuy€n giao trong ngdy, chQm ntr6t ta trong ngdy ldm vi6c ti6p theo. Vdn b6n c6
c6c mric d0 kh6n: "H6a t5c", "Thugng khAn'i vd "KhAn" lsau aay goi chung iri
vdn ban kh6n) phai dugc xri l! ngay.

4. Tdt cit vdn b6n di (tni v6n b6n mat) d€u ph6i duqc ky s6 c6 nh6n, klf s6
cta co quan vd phrit hdnh du6i dang vdn bdn diQn tt. Chi ph6t henh b6n gi6y d6n
co quan, t6 chric, c6 nhdn khdng thuQc diii tuqng tham gia truc li6n thdng vin
b6n v6i Cang vs HKMT. H6 so trinh ky vdn b6n di phAi duqc lflp du6i d4ng
dipn tu vd dugc qudn lj, theo d6i beng.hQ thdng qu6n ly v6n b6n.

5. TAt ci ciic tton vi ph6i md s6 giao nh{n vdn b6n gi6y. Moi t6c nghiQp
giao nhAn vdn b6n, tdi li6u,"H6 scr c6ng vi6c bin gi6y quy dinh tai Quy ch6 ndy
d6u phii k;f xric nhQn vdo 56 Giao nh6n vdn bdn.

Didu 4. Tr6ch nhiQm a5i vOi c6ng t6c vin thu vdr luu trir
1. Trrich nhi6m cria Girim d6c:
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a) T6 chric x6y dpg, ban hdnh, chi d4o viQc thgc hiQn dirng quy dinh vA

c6ng t6c vdn thu vir luu trft; chi dqo viQc nghi€n ciru, img dgng khoa hgc vri

c6ng nghg vio c6ng t6c v5n thu vd luu trfr cria CAng vp HKMT
b) Chi dao ki6m tra viQc thuc hiQn c6c ch6 dQ, quy dinh vC c6ng t6c vdn

;
thu vi luu trt d.ii vdi c6c don vi tryc thuQc; giAi quytlt khi6u n4i, t6 crio vd xri lli
vi ph4m ph6p luQt v6 c6ng t6c vdn thu vd luu trir theo thAm quy6n.

2.Tr6ch nhiQm cta Tru&ng P.TCHC:
a) Gi[p Gi6m d6c quin l1f, ki6m tra, gi6m s6t viQc thgc hiQn c6ng t6c vdn

thu - luu trfr t4i C6ng vu HKMT vd c6c don vi tryc thuQc.

b) T6 chirc hucrng d6n nghiQp vg v6 c6ng t6c vdn thu vd luu trir cho c6c

co quan, dcrn vi trgc thuQc CAng vq HKMT.
3. Tr6ch nhiQm cira Thri truOng c6c d<rn v! tr.uc thuQc Cing vu:
Thir tru0ng c6c don vi c6 trrich nhiQm tri6n khai v?r t6 chirc thpc hiQn c6c

quy dinh cria phrip luft, cta Cgc HAng kh6ng ViQt Nam vd CAng vu HKMT vC

c6ng t6c vdn thu vir luu tr[.
4. Tr6ch nhiQm cira c6n b0, vi€n chric, ngudi lao dQng:

Trong qurl trinh gidi quy6t cong viQc li6n quan d6n c6ng t5c v6n thu vir
luu trri, m5i c6n bQ. vi6n chrlc, ngudi lao dQng phai thyc hiQn nghiCm tric c6c

quy dinh cta ph6p 1u4t, cta Cpc Hdng kh6ng ViQt Nam vd cta CAng vg HKMT
vA c6ng tirc vdnthu vir luu trir.

5. Tr6ch nhiQm cta Vin thu Cing vg:
a) Chiu tr6ch nhiQm chinh trong viQc tri€n khai thgc hiQn c6ng t6c v6n thu

vi luu trir cria C6ng vq HKMT.
b) Ding kf, ttrUc hien tht tuc ph6t hdnh, chuy6n ph6t vd theo ddi viQc

chuy6n ph6t v6n b6n tli, luu trfi vdn bin di theo quy d!nh.- 
cj fi6p nhQn, ddng ky v6n bin dt5n; trinh, chuyCn giao v6n ban d6n, luu

trft v6n bin d€n theo quy dinh.
d) Sip x6p, b6o quAn vi phuc vq viQc tra criu, su dqng bdn luu vdn bin.
d) QuAn lli So dang kli vdn bain. 

.

e) QuAn 1;i, str dgng con diu, thi6t bi luu kh6a bi mft cria co quan; c6c lo4i
con d6u kh6ctheo quy dinh.

fl ChuAn bf kho vd crlc phuong tiQn b6o qu6n d6 ti6p nhQn vd luu trft hd
so, tdi li6u theo quy dinh.

T.TrdchnhiQm cta mdi c6 nhan:
Trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng viQc, m5i c6n bQ, vi6n chrlc,

ngudi lao dQng phii lfp h6 so vd c6ng vigc d6 vd nQp luu hd so, tdi liQu theo
dfing quy dinh.

euAN r?TiXf i'in rr*
Di6u 5. Trinh tr;,xfr lf vin bin tl6n
Tit ci v6n bAn ddn Cing vu HKMT phii dugc xri lj theo trinh t1r sau:

l. Ti6p nhan, phAn loqi, tl6ng ky,vnn bAn d6n.
2. Trinh, chuy6n giao v6n bAn d0n.
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3. Gi6i quy6t vd theo d6i, d6n d6c vi6c giii quyiSt v6n b6n d6n.

Di6u 6. Nguy6n tic,ti6p.nh$n vin bin tl6n
1. T6t cd vdn bdrn d€n, k6 ci vdn b6n do Ldnh dao C6ng vq,.l6nh dpo c6c

don vi vd chuy6n vi6n tham muu cira C6ng vu HKMT nh{n tryc ti6p tir noi grii,
d6u ph6i tlugc chuy€n d6n Vdn thu Cing vp d6 ldm thri tuc ti6p nh{n, dnng kj
vdn bAn d6n; tru nhtng 1o4i vdn b6n du.gc dhng kf ri6ng theo quy dinh ci:a ph6p
luat. Vin b6n d6n kh6ng ldm tht tr,rc ti6p nh4n, dang l,<j t4i Vdn thu Cdng vu thi
c6c co quan tham muu kh6ng c6 tr6ch nhigm giii quy€t.

Trudng lsp dec biQt <16 gi6i quydt c6ng vigc gAp, dgt xudt, Ldnh d4o CAng
vg nhQn tryc ti6p vd ghi. j ki€n chi tl4o giAi quy€t vrio vdn bAn trucvc khi ldm tht
tqc ddng ki vdn ban d6n: l6nh d4o P.TCHC chuy6n cho VEn thu C6ng vu de
thgc hiQn ti6p nh{n, ddng kli v6n bin d6n theo quy dinh.

2. Vin bin cfia c6c don vi thuQc CAng vg HKMTgrii d6n CAng vp HKMT
phii th6ng qua trqc li6n th6ng v6n ban cta Cing vu HKMT. Trudng hqp nh{n
dugc vin bin gi6y nhrmg chua nhfn dugc vin bAn diQn tt thi Vin thu C6,ng vu
chua ldm thi tUc ddng kj vdn bdn Atin Oi5i vcvi vdn b6n d6.

3. D6i vdi nhirng vdn bnn giAy dugc grii tt t6 chirc, c6 nhAn kh6ng tham
gia tryc li6n th6ng vdn bin, VEn thu Cdng vg ti5n hanh s6 h6a, d6ng dAu x6c
thr,rc, cfp nh$t tliy dri th6ng tin v6n b6n vdo HQ thiing quan lj vin b6n vd xt lf
nhu vin bin diQn tt.

Didu.7. Trinh tq tiSp nhfln vin b6n tl5n
1. Ti6p nh4n vdn b6n gi6y
a) Khi ti6p nhfln vdn ban diln, Vdn.thu Cing vp phii ki6m tra s5 lugng,

tinh tr4ng bi, ddu ni6m phong (n€u c6); ki6m tra, d6i chi€u noi giri, noi nhfn, s6

vd kj hiQu vdn bin ghi tr6n bi phdi.ding.v6i 56 giao nh6n vin b6n.
b) Tru<rng hqp ph6{ hiQn thi6u, mAt bi, tinh trqng bi kh6ng con nguy6n vgn

ho{c vdn bin dugc chuy6n ddn muQn hon thdi gian ghi tr6n bi (d6i v6i bi vdn
ban d6n c6.d6ng dAu "H6a t6c" hgn gid), V6n thu Cing vp lQp bi6n ban voi
ngudi chuy€n vdn b6n d6n vir th6ng brio ngay cho noi gui vdn b6n.

c) E6i v6i v6n bin tl6n dugc chuy€n qua Fax, VEn thu C6ng vg ph6i ki6m
:., ;..

tra s6 lugng vdn ban, s6 lugng trang cta m6i vdn b6n, n6u ph6t hiQn c6 sai s6t,
phdi kfp thdi th6ng b6o cho noi gui.

d) D6i v6i vin b6n grii d6n C6ng vp HKMT ngodi gid hirnh chinh: NhAn
vi€n tryc bio vQ tru sd C6ng vq HKMT ti6p nhfln, ghi lpi s6 vdn bin tr6n bi, t€n
co quan grii, gi.d nhfn vin b6n vir b6o c6o ngay lSnh d4o P.TCHC dd xit li d6i
v6i vdn ban khAn. Cric vdn b6n kh6c tlugc bin giao cho V6n thu Cing vu vdo 08
gid 00 cria ngdy lirm viQc ti6p theo.

tl) PhAn lo4i so bQ bi vdn b6n d6n thdnh c6c lo4i sau:

- PhAn lo4i theo d6i tucrng, g6m: Lo4i ph6i b6c bi ld c6c bi vdn bdn grii
d5n Cing vy HKMT; Lo4i kh6ng b6c bi ld c6c bi: vdn bdn m$t d6n c6 d6u "Chi
nsudi c6 t€n moi dugc b6c bi", vdn bin giri tt6n c6c don vi tryc thuQc CAng vp;
vin b6,n d6n gti dich danh c6 nhAn, v6n b6n d6n gti D6ng tiy CAng vp, Dodn
Thanh ni€n C6Lng vr;, COng dorin Cirng vg.
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- PhAn 1o4i theo muc d0 khAn: Loai vdn ban c6 d6u chi mric d0 khAn; Loai

vdn b6n kh6ng c6 d6u chi mrlc dQ kh6n.
e) fi6n tranh b6c bi vdn b6n d6n (trir c6c lo4i bi kh6ng dugc b6c quy dinh

t4i di6m d Khoin ndy). Viec b6c bi vdn bAn phii b6o d6Lm cric y6u c6u sau:

- Nhirng bi cod6ng dAu chi c6c mlic d6 khAn ph6i duqc b6c trudc d6 giii
! --

quyet klp thor.
- Kh6ng gAy hu hai d6i v6i vdn bin, kh6ng dugc b6 sot vdn bin trong bi,

kh6ng ldm -It.0, ky hiQu vdn ban, dia chi co quan.giri vd d6u buu giCi' . .
g) KiCm tra vdn b6n trong bi, d6i.chi6u tdi liQu c6.trong bi vdi s6, ki hiQu

ghi tr€n bi vri c6 tr6ch nhiQm lam Phii5u brio ho{c Phitiu gui i4i v6n b6n trinh
l6nh d4o P. TCHC ki dti th6ng b6o cho noi grii vdn bdn trong c6c trudng hqp

sau:
- Trudng hqp thi6u tdi liQu;
- Trudng hqp vin bAn d6n kh6ng dirng thir tgc hdnh chinh nhu grii vugt

cdp,k! ve d6ne ddu kh6ng dring thAm quyAn, khdng ding th6 thfrc, b6Ln phd tO

(tru ban fax), nhiu nrit ho4c chfr md kh5 dgc;' 
- o6i'vOi don, thu i<tri6u nai, tO cr{o vd nhirng vdn bdn cin phdi ki6m tra,

xiic minh ho[c nhCrng vdn b6n d6n md ngdy nhpn v6n b6n c6ch qu6 xa ngiry

th6ng cria vin b6n thi;iir hi bi vd dinh kdm vdi van bdn.d6.ldm 9i.r.g.:nT.q,
h) D6ng d6u "C6ng vdn d6n" vdo kho6ng tr6ng du6i s6, ky hiQu (d6i v6i

v6n bin c6 ten loai), du6i ph6n trich y6u (di5i vdi c6ng vdn) hoac vdo

kho6ng tr6ng dudi ngiry, th6ng, ndm ban hdnh vin bin; ghi s6 vd ngdy d6n.

2.Ti6p nhQn vdn bAn dien tt
a) Ven thu Cang vp ph6i ki6m tra tinh x6c thgc vd todn vqn cira vdn b6n

diQn tri vd thUc hiQn ti6p nhdn tr6n H0 th6ng qu6n li vin ban.

b) Trucrng hgp vdn bin diQn tt kh6ng d6p tng c6c quy dinh tai di6m a
kho6n ndLy hopc gtii sai noi nhAn thi Vdn thu C6ng vU tri l?i ngay cho co quan,

td chric gui vdn bin trdn HQ thiing qu6n ly v6n b6n. Trudng hqp ph6t hiQn c6 sai

s6t hoic dAu hiQu b6t thuong thi Vdn thu C6ng vg th6ng b6o cho noi gti vdn

bAn.
c) Trudng hqp nhQn dugc th6ng b6o thu h6i van b6n diQntu, b6n nhin c6

tr6ch nhiQm hiry b6 vdn b6n diQn tri dugc thu h6i d6 tr6n hQ th6ng qu6n l;f vin
bin diAu La*, OOng thdi th6ng brio viQc de.xu li ,e" bg" diQn tri tlugc thu h6i
qua hQ th6ng quin lf vdn bdn vd di€u hdnh dC b6n gfti bi6t.

Di6u.8. Dnng kf vin,bin tl6n
1. D6i v6i vdn bin giAy
a) Vdn bin d6n phii duqc ddng ki vdo hQ.th6ng qugn lf- vdn birn ngay

trong ngdLy nh{n v6n b6n d6n; n6u vin bdn gui d6n viro cr6i bu6i chi0u, thi c6

th€ deng kf vdo bu6i s6ng ngiry ldm viQc ti6ptheo. VEn b6n d6n c6 d6ng d5u chi
c6c mrii d0 khAn: "H6a t5c", "H6a t5c" hgn gid,,"Thuqng k-hAn" vdL "Kh6n" phii
dugc d[ng kj, trinh, chuy6n giao ngay sau khi ti6p nhQn vdn ban.

b) Khi ddng ky vdn bAn tl6n, Vin thu C6ng vq phii thUc hiQn c6c c6ng
viQc sau:

7



- Nhap dAy tfii, chinh x6c c6c th6ng tin chung cta vin brin vdo H€ th6ng
quan ly vdn b6n, d6ng d6u "C6ng vdn ddn". Trong qu6 trinh nh6p th6ng tin crja
vdn brln, n6u ph6t hiQn trung v6i vdn b6n diqn tri;6; tru6c thi kl6ng tipc hi€n
ddng kf vd chuy6n vdn b6n gi6y d6 cho co quan ctuoc giao chri tri gi6i-quy5t.

- 56 h6a (Scan mdu) nQi dung vdn btur, tdi liQu kdm theo vd dinh kdm
dring t6p n6i dung v6n"ban. VEn thu Cing vp luu lpi bin gi6y. Truong hqp tdi
li6u kdm theo kh6ng thii si5 hOa thdnh ban diQn tir, v6n thu s-O trOa van b6n vi ghi
chf rd c6 tdi liQu gi6y kdm theo.

- Trucrng hgp co quan ph6t hdnh y6u cdu khdng s6 h6a ven b6n, vdn thu
kh6ng s6 h6a vdn ban vd ghi chri 16 kh6ng dinh kdm vdn bdLn theo y6u cAu cria
co quan ph6t hanh. 

,
- D6ng dAu s6 cria Cang vu HKMT d6 xric thgc vdn b6n.
c) D6i v6i vdn b6n gfti dich danh c6 nhAn, D6ng riy Cang vu, Dodn Thanh

ni€n Cing vp,. COng dodn Crlng 4r, Vdn thu C6ng vq vdo s6 Buu ki6n, kh6ng
dua vAo hQ th6ng qu6n ly vdn b6n.

d) D6i v6i nhirng doar thu do co quan, t6 chric, c6 nh6n gti d6n C6ng vp
HKMT: Vin thu C4rg ru b6c bi, git lai bi vir dinh kdm d<rn thu, ldm c6c tht tqc
ddng kf vin b6n d6n fth6ng dinh kdm b6n sti h6a nQi dung v6n bAn) vd chuy6n
ldnh dao P.TCHC dC trinh Ldnh dao CAng vg cho y kiiin; r* tt i Ldnh dao C6ng
vu c6 ! ki€n truc ti€p tr€n vdn bi,n, Vin thu Ctng vq chuy6n giao cho co quan
tluoc giao chir tri gi6i quytit.

2. D6i v6i v6n b6n diQn tt
a) Vdn thu C6ng vg c6p si5 dtin vd cQp nhqt vdo hQ th6ng v6n bin diQn tir

duoc ti€p nh{n.
b) Tru<rng hqp vi ly do k! thuQt kh6ng th6 chuy6n vdn bdn qua hQ thdng

qu6n lf vdn btur, thi st dqng biQn ph6p pht hqp kh6c nhu email... vd ph6i th6ng
brio cho co quan nh4n v5n b6n bi6t. Vdn thu C6ng r.u chuy6n lai v6n brln tr€n HQ
th6ng qu6n lf vdn bin sau khi sq c6 dug" khdc phgc.

3. Sii d6n cta vdn bin du.oc 15y li6n ti6ptheo thu tu vA trinh tqr thoi gian
ti5p nhan vdn b6n trong n6m, th6ng nh6t gita vdn ban gi6y vd vdn brinrtiQn tt.

Di6u 9. Trinh, chuy6n giao vin bin tl5n
l. Sau khi ding kf vdn b6n vdo 36 hoac h0 th5ng qu6n lj vdn brin, V6n

thu Cang vU thqc hiQn viQc trinh, chuy6n giao v6n bdn d6n nhu sau:
a) Otii vOi bi vdn bin d6n c6 d6ng d6'u chi mfc dQ m4t, diQn m6t: thuc

hi€n theo Quy ch6 b6o vQ bi m6t Nhd nu6c cria Cqc Hang kh6ng ViQt Nam vd
Cing v9 HKMT.

b) DOi v6i bi gti dich danh t6n ngudi nhfn, D6ng riy CAng vu, Dodn
Thanh ni6n C6ng vg, C6ng dodn C6ng v9: Vin thu C6ng vr,l chuy6n tdi dia chi
ghi trcn bi.

c) Oi5i vOi vdn b6n d6n c6 d6u "H6a t6c", "Thugng kh6n", "KhAn": Vin
thu C6ng vu phrii chuy6n giao ngay vd b6o c6o l6nh dao P.TCHC d6 trinh L6nh
dpo Cing vp.

d) Ddi v6i c6c ydn b6n d6n, tru c6c vdn b6,n quy dinh t4i di6m a, b, c
KhoAn ndy, sau khi dE hodn t6t thri tqc ti6p nhAn, ddng ky v6n b6n, Vdn thu
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Cing vr,r chuy6n giao v6n bdn diQn tir tr6n HQ th5ng qu6n lii vdn bin d6n lanh

Aao 
"p.iCffi 

d6 iu th6o j ki6n tham muu xri lf . Doivdi vdn bAn c6 tdi lieu gi6v

kdm theo khdng th6 .t5 trOu, Vdn thu CAng vp chuy6n bdn gi6y d6ng thdi v6i b6n

digntft' 
-.. . ; .i -^.d) Trinh, chuy6n glao van ban glay: oot voi nhirng vdn bin dugc Girim

d6c hoac c6c Ph6 Oiam a5c tluc ti6p ghi ), ki5" chi d4o gi6i quyiit tr6n vdn bAn

gi6y thi Vdn thu Cdng vu s6 h6a lscan mdu) nQi dung v6n b6n, tdi liQu kdm theo

,a alnf, kdm diing tep nQi dung vin b6n vdo hQ th6ng qudn ly vdn b6n vd chuy6n

cho don vi ho4c c6 nhAn dugc giao gi6i quy6t.

2. Ngay sau khi nhfn dugc vdn b6n d6n ttr Vdn thu Cirng vq, cdn cu nQi

dung cia vdn birn d6n; Quy chtl lern viQc cta C6ng vg HKMT; chric ndng, nhiQm

vp vd kC ho4ch c6ng t6c cira c6c tlon vi thuQc_.Ca"q tu II(IvT' i5nh d4o

P.TCHC dg thAo j ki€n tham muu xu lli vdn b6n (d6i vdi vdn bAn khAn d€n, vdn

bd,n c6 quy dinh ihdi h4n gidi quytlt pnai uu ti€n xu li tru6c) vd chuy6n qua hQ

thOng qunn.lli vdn b6n dt5n Gi6m d6c hopc c6c Ph6 GiSm d6c. D6i v6i vin btn
li6n quan d6n nhi6u don vi ho{c c6 nhdn thi xric dinh 16 don vi hoflc c6 nhin cht
tri, phili hqp vir thdi h4n gi6i quyiSt.

4. Khi nh{n dyqc dr,r th6o f ki6n xu lj vdn bin do lSnh d4o P.TCHC
chuy6n d6n, Gi6m diic hoqc c6c Ph6 Gi6m.d6c xem x6t dq th6o y ki6n tham

muu xri l!,vdtbdn, ph6 duyQt hoflc cho f ki6n chi d4o vd chuy6n i ki€n chi d4o

tr6n hQ thtlng quAn lj ven ben d6n cric dcrn vi dugc giao nhiQm vu gi6i quy6t.

fruong Lap Cia- AO" ho{c c6c Ph6 Girim d5c c6 y ki6n chi d4o kh6c vdi

V ki6n tham muu xu l1i'v6n b6n cria P.TCHC, Vdn thu Cing vp rd so6t, c4p nhflt,

pnan pn,5i l4i theo li"kitln chi d4o cria Gi6m d6c hoflc c6c Ph6 Gi6m d6c.

5. ViQc chuy6n giao vin bdn d€n phdi bio ddm klp thdi, chinh x6c, dirng

AOi tuqng vd giir bi mQt nQi dung vdn bin theo quy dinh b6o mft th6ng tin.

Didu 10. Gini quy6t vln bin tt6n
1. D6i vdi nhirng vdn brin cAn gi6i quyt5t gAp (h6a t5c hgn gid ho4c c6c

v6n bAn c6 thdi h4n xtr ly g6p), Vdn thu Cdng ru gqi diQn tho4i th6ng brio cho

co quan, dcrn vi dugc giao giai quy6t ,an bdn d6 k[p thoi xt li.
2. CFn cir nQi dung v[n bAn d6n, j kitln chi d4o cira Ldnh dpo CAng 4t

(n6u c6), Tht tru6ng don vi duqc giao gi6i qry6t van barr c6 tr6ch nhiQm t6 chric
thqc hiQn theo dirng chfc ndng, nhiQm vg, dirng trinh tq vri thdi gian quy dinh.
Don vi ilugc. giao [iai qrryi5t v6n bdn dt5n ph6i cpp nhQt tIAy dir th6ng tin vA ktit
qu6 gi6i quy6t ven bin tr6n hQ thi5ng quAn li v[n b6Ln.

3. ff,i nna., dugc vdn bdn kh6ng thuQc ph4m vi, chirc ning giAi quy6t cia
co quan, dcrn vi minh; dcrn vi dugc giao gi6i quy6t vdn bAn b6o c6o Linh dao

Cdng vq xin f ki6n chi d4o.

DiAu 11. Thli h4n giii quy6t vin iin tl6n
1. Nhtng vIn b6n "H6a t6c", "Kh6n", "Thugng khdn" vd nhirng v6n brin

c6 nQi dung cAp brich ph6i dugc gi6i quy6t ngay.



2. Vdn bin c6 thoi h4n gi6i quy6t pnai tlugc gi6i quy6t theo thoi han Ldnh
^ I : --,d4o Cdng vU y€u c6u, n€u Ldnh dqo Cing v.u kh6ng c6 y€u cAu thi thgc hiQn

theo thdi h4rt quy dfnh trong vin bAn.
3. D6i v6i c6c dy 6n, dC 6n, chuong trinh, thoi h4n gi6i quy€t thgc hiQn

theo ti6n d0 dd duqc ph6 duyQt ho{c theo quy dinh crla Ldnh d4o Cirng v\.r.

4. D6i v6i nhirng vdn dO c6 thoi han gi6i quydt theo quy dinh cria vdn b6n
quy.ph4m ph6p luQt li6n quan do c6p c6 thAm quyAn ban hanh, thoi han gi6i
quy6t thgc hi€n theo quy dlnh tpi vdn bdn quy phpm phrip lu4t li€n quan d6.

5. D6i v6i vin bdn kh6ng quy dinh thdi h4n gi6i quy6t thi thgc hign nhu
sau:

Ch.am nhSt ld 07 ngdy lirm viQc (ho[c 15 ngdy.lim viQc d6i v6i nhirng vdn
bin do vdn d6 phric t4p, c6n nhi6u thdi gian xt ly) ke ttr ngdy nh4n vdn b6n; don
v! dugc giao nhiQm vq phii gi6i quy6t xong; k6t qu6 xt lf c6ng viQc phii dugc
c4p nh4t vdo hQ th6ng quan llf 

""* 
b-.

6..Trudng hgrp kh6ng th6 b6o dim thsi gian quy dinh, don vi dugc giao
gi6i quy€t v6n b.6n phdi brio,crio.Girlm d6c ho{c cric Ph6 Gi6m d6c php tr6ch linh
v.uc dO xin j ki€n chi d4o. Y ki6n chi d4o cira Girim d6c ho{c. cric Ph6 Gi6m d6c
vir tinh hinh gi6i quy6t udn bdn sau d6 ph6i tluoc c6p nhat dAy ttt vdo h9 thting
qu6n lf v6n b6n.

Didu. 12. Qu6n l;i, theo ddi, tl6n d6c giii quy6t vIn b6n tl6n
l. TAt c6 vdn b6n d6n phAi duoc.theo ddi, d6n d6c viQc gi6i quy€t dC brio

c6o Linh tl4o Cdng vu dinh kj,hdng tuan t4i HQi nghi giao ban Cing vq HKMT
ho4c dQt xu6t khi Ldnh d4o Cang vu y6u cdu.

2. Thri tru0ng c6c don vi c6 tr6ch nhiQm theo ddi, d6n d6c viQc gi6i quy€t
vdn bAn d€n cta don vi minh, b6o d6m dirng thoi han theo quy dlnh tai Ei€u 11

Quy chti ndy; brio c6o ktit qui gi6i quy6t ve, b6n di5n theo quy tlinh.

" Chucrng III
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Di6u 13. So4n th6o vin b6n
1. Ngi dung vdn ban dugc soan th6o ph6i biro d6m c6c y6u cAu sau d6y:

a) Tu6n tht dudng ti5i, ctui truong, chinh srich cira D6ng vd Nhd nu6c, pht
hqp v6i quy dlnh cria ph6p lu4t.

b) Pht hqp.v6i nQi dung y6u cAu gi6i quy6t c6ng viQc.

c) Dirng th6m quy€n.
d) ThC hiQn f ki6n chi dao cta Ldnh dqo cdp tr6n (n6u c6).
2. ThO thtc vd k! thu4t trinh bdy v6n b6n thyc hiQn theo quy dinh t4i Nghi

dinh s6 30/20204ID-CP ngdy 0513/2020 cira.Chinh phir v€ c6ng t6c vdn thu vir
c6c vdn b6n sria d6i, b6 sung ho{c thay th6 (n6u c6).

3. Vdn bin sau khi so4n thrio dugc dua vdo hQ thting quan l! vdn bAn (tru
vin b6n mQt) vd thyc hign thri tgc trinh kf, ph6t hanh. Chuy6n vi6n soan th6o
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phai da *u6t c,i" mirc dQ chi d0 khAn, d0 mdt cta vdn b6n khi hodn thdnh du

th6o.

Di6u 14. Ki6m tra vin bin trudc khi trinh kf ban hhnh

1. Phdng Ph6p ch5 - Thanh Tra chiu trrich nhiQm t6 chfc rd so6t lAn cu6i

h6 so vdn b6n quy ph4m ph6p luf,t cria CAng vu HKMT tru6c khi trinh Linh d4o

C6ng vu kj vdn bin b6o crio Cqc Hdng kh6ng ViQt Nam, BQ Giao th6ng vQn t6i.

2. Eon vi vir c6 nhAn trqc tilip chri tri so4n thAo vin b6n chfu tr6ch nhiQm

vA tinh chinh x6c cira nQi dung, hinh thfrc, thtl thirc, k! thuat trinh bdy vdn ban.

Di6u 15. Thir tgc trinh kf vin bin
1. Ecrn vi soan thao c6 tr6th nhiQm chuAn bi hd s<v trinh Ldnh d4o CAng vg

kf ban hdnh. H6 so bao g6m c6c tdi liQu sau:

a. Dy thiro v6n bAn a6 I-antr d4o CAng vu kli;
b. C6c f ki6n d6ng g6p cria c6c dcrn vi, cri nhdn (n€u c6);

c. C6c tdi liQu c6 1i6n quan kh6c (n6u c6)
2.YiQc trinh b, aeu ptrai thgc hiQn tr6n h6 thi5ng quin lf vin b6n' Trudng

ho-p h6 ro diQn tri cO kdm h6 so gi6y, Ldnh d4o C6ng vg c6 th€ thuc hien viQc

ti6i t.u, ph€ duyQt, ghi f ki6n cni aeo tren hti so gi6y nhmg 1i kii5n chi d4o phii
dugc cQp nhQt vdo hQ th6ng quin lf vdn bAn. Vdn b6n v6n phdi dugc ki s6 vd

ph6t hdnh di dudi d4ng y6n b6n diQn tu.
3.Trudng hS,p Hg so trinh gi6i quy6t c6ng viQc.c6 vdn bin bdng ti€ng

nudc ngoiri, neu tn6y c6n thi6t, Ldnh d4o C6ng vg y€u cAu don vi soan th6o dich

nhfing vdn bin d6 dO lirm cdn c(r xem x6t, quyet dinh.

Didu 16. NhAn bin
l Di5i v6i v6n bAn di, V6n thu Cing vu ph6i hqp v6i don vi so4n th6o

chiu trrich nhiQm nhAn brin s6 lugng bdn gi6y c6n thitit dC gui d6n c6c co quan,

dcrn vi kh6ng ttit nOi v6i,tryc li6n th6ng v6n birn hoac giri c6c co quan, d<rn v! c6

tinh d[c thir (Co qrun c6p HQ chi6u, Kho b4c, NgAn hing...) theo y6u cAu giAi
r.^

quyet cong vl9c.
2. Viec nhdn b6Ln vhn bdn phdi bdo d6m c6c y6u cAu sau d6y:

a) NhAn ban dirng s6 luong quy d[nh; s6 luong vdn bin cAn nh6n b6n d€

ph6t hdnh duoc x6c dinh tren 
"o 

.-t6 lugng t4i noi nhQn vin b6n. N6u gti dt5n

nhi6u noi md trong vdn b6n kh6ng liQt kC dt danh s6ch thi don vi soan th6o phii
c6 phg lgc noi nhfn kdm theo.

b) Thdi gian hodn thdnh nh6n birn: ngay trong ngdy, ch4m nhAt ld vdo

ngdy ldm vi€c ii6p theo k6 tt thdi di,5m nhdn vdn ban dd dugc ngudi c6 thAm

quyen kf; vdn bdn c6 dB xu6t c6c mric d0 chi d0 khAn phAi hodn thdnh viQc nh6n

b6n ngay sau khi dugc ngudi c6 thAm quydn kf.
c) Gift bi mat nQi dung vdn b6n.

DiAu 17. Ph6t hirnh vin bin, chuy6n phrit vin bin tli
1. Vdn ban sau khi 1c5? si5 kdm theo h6 so (n5u c6) duqc chuy6n v6 Ven thu

C6ng vu dE ph6t hdnh qua hQ th6ng qu6n lf vdn bAn (trir vdn b6n mflt).
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2. Yin thu Cang vp t5 chric ki6m tra lAn cutii v€ th6 thirc, ky thuat trinh
bdy vdn bdn (trudng hgrp ph6t hiQn sai s6t thi tra l4i ngudi soqn th6o vdn ban);
ghi s6, ngiy,. thang, n6m; ph6i hqp v6i co quan so4n thio nhan ban theo quy
dinh vd kj sri cria C6ng vg vdo vin b6n, d6ng cric d6u chi d0 mdq d0 kh6n do
nguoi ky vdn b6n duyQt ghi trong Phiiiu trinh gi6i quy6t c6ng vi€c.

3. D6i v6i lruong hqp phdt hinh vdn bhn gi6y: Vin thu C6ng vq in vdn
b6n dd dugc ky s6 cta ngudi c6 th6m quy6n ra gi6y, d6ng ddu m6c cira C6ng vg
HKMT vd ph6t hdnh vdn bin.

4. Vin thu Cdrng vq chlu tr6ch nhigm ph6t hanh c6c vin bin cria Cdng vg
HKMT d6n dia chi noi nhfn ngay trong ngdy v6n b6n d6 dugc kj, chfm nhAt ld
trong ngiry ldm vi6c ti6p theo; trudng hqp vin b6n c6 d6ng dAu chi mfc dQ kh6n
ho[c theo y6u cAu gAp cira ngudi ky.thi ph6i duqc chuy6n phrit nhanh (d6i v6i
vin b6n gi6y); c6c v6n bin c6 d6ng dAu chi mirc dQ mQt phii giri theo ch6 d9 bio
m{t. Trucrng hqp d?c biQt, n6u co quan, t6 chuc noi nh4n c6n nhdn vin b6,n trgc
ti6p t4i V6n thu C6ng vu, phii c6 giAy gi6i thiQu ho4c c6ng vdn d€ ngh!, d6ng
thdi ph6i kf nhfn vdo 56 giao nl.rdn vdn b6.n cta Vin thu Cang vU.

5. Vin bAn di.dugc chuydn cho noi nhQn qua tryc li6n th6ng quAn ly vin
.t

ban ho4c gti ban gidy qua dudng buu diQn, fax, thu diQn tri (email) d€n c6 nh6n,
ti5 chric. kh6ng tham gia ttlt nrii trqc li6n th6ng vin bdn. pi5i vOi c6c vdn bdn c6

d6ng ddu "h6a t6c", "l.hAn", "thugng kh6n" thi phAi dugc ph6t hdnh ngay.
6. Trong mQt s6 trudng hqp,.co quan, t6 chric, c6 nh6n nhfn vin b6n cAn

th€m bin chinh thi phdi ddng ky s6 luqng b6n chinh hqp ly v6i c<r quan chri tri
soan th6o dC xric dinh s6 lugng nhdn b6n.

7. Vi€: ph6t hanh gi6y mdi hgp, hQi nghi, hQi thio mir thdi gian tt khi
ph6t hdnh d€n khi di6n ra cuQc hgp, hQi nehi, hQi theo kh6ng qu6 07 ngdy ldm
viQc thi VEn thu Cing vu ph6i grii "H6a t6c" qua dudng buu di€n cho t6 chuc,
cri nhdn.tlugc mdi hqp md kh6ng tham gia t<6t niii tryc li6n th6ng vdn bAn; d6ng
thdi phiSi hgrp v6i co quan chi tri nQi dung th6ng b6o bing c6c hinh thirc pht
hqp kh6c nhu Fax, thu dien tri (email), diQn tho4i...

8. D6i v6i c6c th6ng b6o hgp ho{c ho6n hgp gAp, ngodi vi6c thuc hign nhu
quy dfnh tpi khodrn 7 Di6u ndy, P.TCHC ph6i hqp tlon vi chri tri nQi dung c6

tr6ch nhiem th6ng brio tru6c cho c6c thdnh phdn dr,l hqp.
9. V6n ban cta c6c don v! tham muu gtri cho nhau thi kh6ng dugc d6ng

d6u C6ng vq HKMT. ViQc grii nh4n vdn b6n giira c5c don vi tham muu thuc
hiQn qua hQ thdng qudn l1i vdn b6n.

Di6u 18. Thu hdi, tlinh chinh, thay th6 vin bin
1. Vdn ban d6 phrlt hdnh nhung c6 sai s6t vd nQi dung ph6i dugc hty b6

ho4c sria d6i, thay th€ bing vdn b6n c6 hinh thirc tuong ducrng. T4i v5n bAn

thdng b6o hny b6 hoic sr.la d6i, thay th6 ph6i chi 16 v6n bAn dugc hty b6 ho4c
,uu iOi. thayihi5 vd cdch thirc giii iuytSinhirng vdn dE ph6t sinir khiihuc hiqn
nhtng nQi dung duoc hiry b6 ho{c sta d6i, thay th6. ViQc hriy b6, stra d6i, thay
th6 do co quan cht tri soan th6o vin bin thgc hiQn.
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2. Vdn bin dd ph6t hdnh nhmg c6 sai s6t v6 th6 thric, k! thuat trinh bdy,
tht tqc ban hdnh ph6i dugc dinh chinh. ViQc dinh chinh v6n bdn do co quan chfr
tri soan th6o v6n bin thgc hiQn..:.J. lhu hol van ban

a) C6c trudng hqp vin ban cAn thu h6i g6m:
- Do gti nhAm dia chi noi nhAn: Vdn thu C6ng vq thgc hiQn viQc thu h6i

vin ban.
- Theo chi dao cta Ldnh dqo Cang vq ho{c theo d6 nghi cria c<r quan chir

tri soan th6o:.don vi so4n th6o grii P.TCHC vdn b6n dA ngh! trong d6 n€u 16 ly
do. Cin ct dd ngh! cta co quan soqn th6o, P.TCHC phi5i nqp don vi soan th6o
thgc hign viQc thu h6i van ben.

b) Edi v6i vdn bAn gi6y, truong hqp nhQn tlugc vdn ban th6ng b6o thu hdi,
b€n nhfln c6 tr6ch nhiQm giri l4i vdn b6n dd nhfn.

, c) D6i v6i vdn bAn diQn tt, trudng hSp $0n dugc vdn ban.th6ng b6o thu
h6i, b6n nhQn hriy b6 vdn bAn tlien ttr bi thu h6i tr6n HE th6ng, d6ng thdi th6ng
b6o qua H6 th6ng d6 b€n gti bi6t.

d) Truong hqp co quan, don vi nh{n vdn bAn dd tritin khai thgc hiQn c6c
n6i dung cta v6n bin d6 thi kh6ng thu h6i mir thgc hign hriy b6 hoqc sira d6i,
thay th6 bdng vin bin kh6c.

DiAu 19. Luu vIn bin
1. Bin gi5c vin bAn diQn tir phii dugc ltru tr€n H6 th6ng quin lf vdn bin

cta Cang vU HKMT kdm theo Hd so trinh gi6i quyi5t c6ng viQc di6n tri. Truoc
khi kf s6 cria Cing vU HKMT, Vin thu Cdng vq in phi6u trinh vd 01 b6n dd
tlugc ky s6 cria ngudi c6 thAm quy€n, cl6ng dAu mQc t4o brin chinh bdng gidy vd
Itru tai Vin thu C6ng vu, sau d6 VEn thu Cing vU thgc hiQn viQc kf s6 cia Cing
vu HKMT.

2. D6i v6i hd so vdn bAn dign tir c6 ktm H6.so gi6y, Vdn thu CAng vu in
thdm 01 bin tld duqc kf s6 cta ngudi c6 th6m quy€n, tl6ng d6u mOc d6 tao bdn
chinh bdng gi6y yd trd l4i cho co quan so4n th6o ctng v6i HO so trinh gi6i quy€t.t
cong vl9c Dan glay.

3. Ven thu Cing vq kh6ng luu v5n b6n dugc d6ng d6u treo (tru tdi li6u
kdm theo vin b6n cta C6ng vq HKMT ph6t hdnh di) ho[c v6n b6n c6 chft $ cta
ngudi c6 thAm quy6n, du-o. c d6ng a6u ita Cing vr,r HKMT nhmg kh6ng l-6y s6
vdn b6n ph6t hanh di cira C6ng vu HKMT (nhu scr y6u lj lich crin bQ, bi€n
b6n...).

euAN r,f v.q, srrDuNG 
"Si"Jit 

lIAo vAN BAN, LAp Ho so
cONG vrEC

Di6u 20. Quin lf vir sir d+ng con d6u, thi6t bi tuu kh6a bi mit
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,1 
. Vq thu CAng vU chiu tr6ch nhiQm quan ly, sri dung, b6o quan c6c lo4i

con d6u, thi6t bi luu kh6a bi m4t cria C6Lng vq HKMT theo quy dinh cta ph6p
lu{t.

2. Con dAu, thi6t bi luu kh6a bi mAt cria Cdng vu HKMT phei dC t4i try sd
Co quan C*g uU HKMT vir dugc giao bing vin bin cho vi6n chric Vdn thu
Cing vr,r qgan ly vd tl6ng d6u.

3. D6u d6ng phAi 16 ring, ngay ngan, dfng chi€u vd dtng tlting muc d6u
quy dinh.

4. Ngudi c6 thAm quy6n dugc Ban Co y6u Chinh phri c6p thi6t bi luu kh6a
cri nh6n (thi€t bi t4o cht kf s6) ph6i tg qu6,n ly ho4c ty quy€n cho cri nh6n khric
qu6n lj thi6t bi ltru kh6a cria minh vd chiu tr6ch nhigm v6 viQc sir dr,rng thi6t b!
ltru kh6a d6.

Di6u 21. Sao vin b6n
Hinh thric, th6 thtc, k! thu{t trinh bdy ban sao thuc hiQn theo quy dinh tai

Nghi dinh si' :OlZOZOtrrtO-CP ngdy 05 thrlng 3 ndm2020 v6 c6ng t6c vdn thu.

Di6u 22. Lgp hd scr c6ng viQc

. 1. Khi c6ng viQc k6t th[c, c6n bQ, vi6n chirc ph6i l$p h6 so c6ng vigc (b6n
gi6y vd dien tt), s6p x€p vin ban, tdi lieu. H6 so c6ng viQc ban gi6y duqc bdo
quin t4i don vi chri tri so4n th6o. H6 so c6ng viQc dign tir dugc luu tai h9 thi5ng
luu trfr di6n tu cia Cdns vu HKMT.

2. YiQc lQp h6 so c6ng viQc thqc hisn theo quy dinh tei Nghi dinh sti
30/20204IE-CP ngdy 05 th6ng 3 ndm 2020 vE c6ng t6c vdn thu vir ciic vdn bin
hu6ng d6nc6 li6n quan.

3. H6 so c6ng viQc g6m c6c vin b6n, tdi liQu sau tl6y:
a) Td bia H6 so.
b) Danh mr,rc vdn bin, tiri liQu c6 trong H6 so.

c) Vdn b6n tdi liQu dugc hQ th6ng theo thri tg thoi gian vd m6i li€n hQ gita
c6c vdn bdn ph6n rlnh 16 rQt.sp vi6c trong H6 so.

d) Vnn ban d€n c6 y ki6n chi dao cta Linh dao Cdng v9, Thir truong don vi.
d) Vdn ban d6ng g6p y kii5n cta co quan, t6 chric, c6 nh6n c6 1i6n quan.

e) Vdn b6n di (bin chinh) c6 nQi dung xin f ki6n ho{c tr6ldi vdn bAn dtin.
g) C6c vdn ban kh6c c6 li6n quan (n6u c6).
4. Tht truOne c6c don v! thugc Cang vg HKMT chiu tr6ch nhiQm tru6c

Gi6m d6c v6 t6 chric, ki6m tra, d6n d6c c6n b6, vi6n chirc trong don vf lflp H6 so

c6ng viQc trong ph4m vi chuc tr6ch dugc giao.

Di6u 23. Tr6ch nhiQm quin lj vin bin, hd scr, tiri liQu

l. Crin b0, vi6n chirc CAng vg HKMT c6 trech nhigm quirn lf vd git gin
vin ban, hd so, tiri lieu li6n quand6n c6ng viQc dugc giao vd cung c6p khi dugc
y6u ciu theo quy dlnh cria ph6p lu$t.

2. Kh6ng cung cAp nhfrng th6ng tin, h6 s<r, tdi liqu d6 vd dang giAi quy6t
vir c6c vin bAn c6 brit ph6 cria LEnh tl4o C6ng vg cho c6c don vi, cri nh6n kh6ng
c6 tr6ch nhiem.
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Di6u 24. Vin bdn, tii liQu h4n ch5 luu hirnh
1. Vdn b6n, tdi liQu han ch6 luu hdnh ldL vdn b6Ln, tdi liQu kh6ng c6 th6ng

tin thu6c Danh muc bi mft nhd nu6c nhtmg chua nQi dung th6ng tin n6u su dr;ng
rQng r6i c6 th6 anh hu&ng diin lgi ich cira Nhd nu6c, quyAn, lqi ich hqp ph6p cria

i ,.
co quan, t6 chric, c6L nhdn; hoic tdi li€u chria th6ng tin nh4y c6m, c6 nguy co bi
lgi dung, g6y inh hu&ng x6u d6n an ninh trat tu, 6n dinh kinh tii xe hQi.

2. Ngudi soAn thao, ngudi kf v6n bin cin cri vdo tinh ch6t, n6i dung vin
bin d€ x6c tlinh vin b6n thuQc trudng hqp h4n chtl luu hdnh, x6c dinh phqm vi
luu hdnh vd chfu tr6ch nhi6m vC quyiit dinh crla minh. ViQc x6c dinh vdn b6n, tdi
liQu han cht5 luu hdnh kh6ng dugc cAn trd quy6n ti6p c4n th6ng tin cria c6 nhAn,

td chric theo quy dinh cta ph6p lu4t vC tii5p can th6ng tin.
3. Vdn bin, tii li6u hqn ch5 luu hdnh dugc Vdn thu Cirng vr,r d6ng d6u

"H4n ch6 ltru hirnh" theo dA nghi cta co quan so4n th6o vdn b6n dugc ghi t4i
Phitiu trinh gi6i quy6t c6ng viQc.

4. Vdn bin tl6ng d6u "H4n ch6 luu hdnh" dugc d6nh sii ri6ng d€ quan lf
vir theo d6i, kh6ng ptrO Uitin tr€n c6c phuong ti6n th6ng tin d4i chirng. Vdn thu
Cing vU chi nhQp dt liQu ve sO ty hiQu, ngdy th6ng n6m ban hdnh vin bin d6

theo d6i, kh6ng dinh kdm nQi dung vdn b6n tr6n HQ th6ng quan lj vdn bin. ViQc
giao nhQn vdn bin d6ng d6u "H4n chti luu hdnh" b6o dAm gift bi mft nQi dung
vdn birn.

5. Tdi li€u hgp tluo. c d6ng d6u "H4n ch5 luu hdnh" theo y6u cAu ctia ngudi
cht tri cu6c hop vd c6 ttr6 ttru trOi l4i sau khi k5t thfc cuQc hgp.

Ei6u 25. Quin tf chfng thu s6, tiri khoAn tling nhgp hQ th5ng quin lf
vin bin

,1. Cdc don vi vd Ldnh dao don vf thuQc Cing vq HKMT duqc c6p Chimg
thu s6 vir tdi khoan d6 tlSng nh6p vdo H9 th6ng qu6n lf v6n bAn. Vi6n chric cria
don vi thu6c Cing vq HKMT duqc c6p tdi kho6n <t6 dang nhdp vdo HQ th5ng
qu6n lj v6n ban.

2. Chrmg thu s6 vd tdi khorin dd c5p cho t6 chuc, cri nhdn sE duoc thu hdi
khi t6 chric b! giai th6, srip. nhap, c6 nhdn chuy6n c6ng t6c ho{c nghi.vi6c.
Trudng hqp.cri nh6n thay tl6i vi tri, chric danh c6ng viQc thi s€ duoc c6p lai
Chimg thu s6 vd tdi khoin pht hqp v6i vi tri, chric danh c6ng viQc m6i.

3. Nguoi duoc c6p tdi khoin deng nhfp vdo HQ thi5ng quAn lj vin b6n sir
dpng tdi khoan dring muc dich c6ng vi€c duoc giao, tuyQt d6i kh6ng d6 ngudi
kh6c sri dung tdi kh-o6n cria minh dE <Idng nh6p,-sri aun! H9 tnOng q"uan tfvan
bin.

4. P.TCHC quy6t dinh viQc c6p, thu h6i tdi kho6n d6ng nhfp vio H6 th6ng
quin lj vin ban theo dC nghi cta don vl thugc Cing vU HKMT.

.5. P.TCHC thr,rc hiQn thri tuc ddi nghi Ban Co yi5u Chinh phir c6p, c6p lai,
thu h6i chimg thu s5 cria Cing vu HKMi, Linh dao C6ng vp, lanh da; cac aon
v! thu6c CAng vp HKMT.
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CHUONG V

cdNc rAc luu rn[t
Oi6u 26. L$p Danh mqc hd so luu trii
C6c cdn cir chri V6u d6 tdp P*4 muc h6 so bao g6m: c6c v6n b6n quy

dinh vC chtc ndng, nhiQm vq, co cdu t6 chric cta c6c co quan, don vi; euy chr5
ldm vi6c cria C_6ng vu HKMT; K6 ho4ch, nhiQm vp c6ng tac hdng n6m-cia co
quan vd cta m5i crl nh6n; Danh muc hd so cria nhirng n5m tru6c; B6ng thdi hpn
brio qu6n h6 so, tdi li6u.

Didu 27. Giao nh$n hd scr, thi liQu luu trir viro Luu trii Cing vg
HKMT.

, 1. Khi c6ng vi6c ki5t ttrfc, crln bQ, vi6n chric.phAi lap H6 s<r c6ng viQc, sip
x6p vdn b6n, tdi li€u theo quy ttinh tai Kho6n I Di€u 22 cria euy ch6 ndy vd bto
quAn t4i don vi chri tri gi6i quyiSt c6ng viQc. 

.
2. Dcrn vi c6 nhu cdu mugn nhtng H6 so c6ng vi6c, tdi li€u li6n quan thi

lim thir tuc mugn tdi liQu.
5. P.TCHC chiu tr6ch nhi6m ti6p nhAn vd xt l1i cric h6 so c6ng vi€c (niiu c6);

cht hi, huong d6n nghidp ru l6p H6 so c6ng vi6c cho ciic rton vi.

Di6u 28.. HQi tl6ng x6c tlinh gi6 tri tii IiQu

. 1. HQi d6ng x6c dinh gi6 tri tai liQu du-o. c thrinh 16p d6 tham muu cho Giiim
d6c trong viQc xric dinh thoi h4n b6o qutn, lga chon tiri li6u luu tr& dti giao n6p vd
1o4i tai li€u h6t gi6 tri.

2. HQi d6ng x6c dinh gi6 tri tai li6u h.ru trfr do Giam d6c quytit dinh thdnh lap.

, 3. HQi d6ng x6c dinh gi6 tri tai li6u thao luan tQp th€, k6t luAn theo da s6; c6c f
ki.en kt6c nhau phrii dugc ghi viro bi6n b6n cu6c h9.p. Tr6n co s0 dd ngh! cria H6i
d6ng x6c dinh gi6 tri tai liQu luu trft, Gi6m dric quytit dinh thoi han bio quan tdi lieu
hay ti€u hiry theo quy dinh.

Didu 29. Hiry tiri ligu tr6t gir{ tri
1. ThAm quy6n quy6t dlnh huy tai li6u h€t gi6 trl:
a) Girim d6c quy6t dinh hriy h6 so, tdi li€u h6t gi6 tri tai Cang ru HKM'T.
b) Tht truong dcm vi dd xu6t hty h6 so, tdi ligu h6t gi6 trf tqi don vi minh

quan lj.
2. Thri qrc.quy6t ainfr nriy tai [eu het gi6 tri:

__- -a)rh99,tl6nghicua 
H9i d6ng xric dlnh gi6 trt tai liQu, Girim <t5c dA nghiP.

TCHC c61f ki€n th6m dinh d6i voi tai li6u hCt gie d c6n hiry ctia Cang 4r HKMT.
Cin cri vdoli ki6n tham dinh cria HQi d6ng x6c dinh gi6 fi tai li6u vd y ki6n cira co
quan thAm dinh, nguoi c6 th6m quy6n quy dinh t4i khoan 1 Di6u ndy quy6t dinh viCc
hty tdi li€u h€t gi6 tri.

3. Vi6c hiry tai li6u h6t giri tri phii b6o d6m hiry h6t th6ng tin trong tai li€u vd
phrii tlugc lAp thdnh bi€n ban..

4. H6 so hty tdi li6u h6t gi6 tri bao gdm:
a) quy6t dinh thAnh lAp H6i d6ng xrlc dinh gi6 tri tai li€u.
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ei6tri.

b) Danh muc h6 so, tiri liQu htit gi6 tri.
c) To trinh vd ban thuy€t minh tdi liQu h6t gi6 tri.
d) Bi6n b6n hqp HQi d6ng x6c dinh girt tri tai liQu.

d) Van ban d0 nghi them dinh, xin f ki6n cira ccr quan, don vi c6 tai lieu het

e) Van ban ftAm dinh, cho j kii5n cira co quan c6 thAm quyAn.

g) Quy€t dinh hty tdi liQu hr5t gi6 tri.
h) Bi6n ban ban giao tdi liQu hty.
i) Bi€n ban hty tni liQu h6t gi6 tri.
5. H6 so hty tii lieu tr6t gia tri phii du-o. c b6o quan t4i ccr quan, don v! c6 tai

liQu b! hriy it nlat 20 nnm, k6 tu ngdy huy di ligu.

Di6u 30. Quin lf tni liQu luu" trir
5. P.TCHC c6 tr6ch nhiQm t6 chirc qudrn li tdi liQu luu trir thuQc ngu6n

lrru trt cta Cang vU HKMT.
6. Vi6n chric phU tr6ch c6ng tric Vdn thu luu trt cira Cing vg HKMT c6

tr6ch nhiQm: U6 tri, sip x6p khoa hqc tii lieu luu trir; hO so, tdi liQu trongkho dri

trong hQp (cap), d6n nhdn ghi diy du th6ng tin theo quy dfnh d6 tiQn th6ng k6,

tl6rn'tra va iiu 
"r.ru; 

thucrng xuy6n ki6m tia tinh hinh tdi liQu c6 trong kho d6

nim dugc sli lugng, ch6t lugng tdi liQu.

Didu 31. Khai thdc tii liQu luu trfr
1. Can bO, vi6n chric Cang vr,r HKMT c6 nhu cAu khai th6c hd so, tdi liQu

vi muc dich c6ng vu ph6i c6 ;f kitin cria Thri trudng d<rn vi quAn lf vd phii du-o. c

sg d6ng f cta lSnh dao P.TCHC.
2. C6c hinh thirc khai th6c tdi liQu:

a) Dqc tdi liQu tai ch5.
b) Sao y b6n chinh tdi liQu.

c) Sao chsp tdi liQu.

d) In ra gi6y, sao ch6p t4p tin d6i v6i tdi li€u luu trt di6n fii.
d) Muqn tdi liQu.
4. P.TCHC phii lap 56 phsc 4r khai th6c tdi liQu.

CHTIONG VI
TO CHIIC TH|I. C HIEN

Di6u 32. Trrich nhi6m cta P.TCHC
l. T6 chfc ptr6 Uit5n, nuOng ddn, theo ddi, t6ng hqp viQc thr,rc hiQn c6c quy

dinh t?i Quy ch6 ndy vd b6o c6o Gi6m di5c vC tintr hinh thlrc hiQn Quy chtl cria
c6c co quaa, don vi thuQc C6Lng qr $KMT; T6 chuc kiiSm tra viQc thirc hiQn cric
quy dinh v6 c6ng t6c v6n thu, luu trft d6i v6i c6c don vi thuQc C6ng vg HKMT.

2. Qu6n lf H6 th6ng qudn ly vdn ban cria C6ng vr,.r HKMT, quy6t dinh
nhirng nQi dung mang tinh nghiQp vq trong ho4t dQng cia HQ th<ing quan lf vdn
b6n.
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3. Tham muu b6o crio Cgc HK\trN vd c6ng tic vdn thu, luu trft cta C6ng
vU HKMT.

4. DA xu6t viQc sua dOi, b6 sung euy chiS ttri can *ri6t.
5. XAy dyng, cdi d[t, b.ao {6m duy tri hoat dQng 6n dinh cric phan m6m quan

l1f, luu tre vdn bAn, gi6i quy6t h6 so c6ng vi6c tr€n -Oi tru*rg mqng. Huong^d6n
vd h6 tro c6n b6,.vi6l chric C6ng vu HKMT trong vi6c sri dung, qu6n l1i, luu trfr,(,;.vdn ban, giai quy6t hd so c6ng vi6c tr6n m6i truong m4ng.

6. Cep, thu hdi tdi khoan d6ng nhQp vdo H€ th6n[ qu6n ly vin ban; C6p dia
chi thu tli6n tu @maa.gov.rm cho co quan, dcyn vi vd can b0, vi6n chric theo d6 nghi
cta c6c don vi thuQc CAng vq HKMT.

Di6u 33. Tr6ch nhiQm cria Thri tru&ng tlon v!:
1. Tritin khai thuc hiQn Quy chil ndy tai dcm vi.
2. Cdn cir c6c vdn bAn guy pham ph6p luat_c6 1i6n quan, Quy ch6 ndy vd

tinh hinh thUc ti5 tqi don vi d6 xdy du"e Quy ch6 ho6c Quy trinir nQi UO va tO
chfc thuc hi€n tai dcrn vi minh.

3. Thucrng xuy6n ki€m tra, rd so6t nhim d6m b6o viQc qu6n lyi, su dung
chfmg thu s6 cria clon vi, cri nh6n thuQc pham vi qu6n lj duqc thgc hi6n dring
quy dinh.

4. T6 chric thqc hiqn vi6c xu lli van.ban, gi6i quy6t c6ng viQc tr€n m6i
trudng m4ng t4i tlon vi minh, bAo d6m ket n6i vdi tryc 1i6n th6ng cta C6ng vp.

5. T6 chirc tg ki6m tra, rd so6t thudng xuy€n hdng ndm ddi vdi c6ng tric
vin thu, luu trt t4i dcrn vi minh qu6n lf dC ph6t hiQn, sta chta, khic phuC, rirt
kinh nghiQm Orii vOi nhirng vi pham vd c6ngt6c vin thu, luu trft hodc thuc hi6n
ki6m tra, rd so6t d6t xudt theo y6u cdu./."

/N
.,,.

.l
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DiAu 34. Phg lgc

C6c phu lgc kem theo Quy ch6 ndy bao g6m:

Phs lsc 1: Kf hiQu vdn brln;
Phu h,rc Z: Mdu Bi6n bin xric nh{n tinh tr4ng vin b6n d6n
Phu luc 3: Miu Phitiu brio;
Phu lqc 4: Miu Phi6u grii l4i vdn b6n.
Phq lpc 5: Mdu Phi6u trinh vdn b6n d6n
Phu lqc 6: MAu Phiiiu trinh gidi quy6t vdn ban di

Phq lgc 7: MAu Bia h6 so

Phu luc 8: MAu Danh muc hd so
Phy lgc 9: Mdu Mqc lqc h6 so, tdi liQu nQp lrru
Phg lgc l0: MAu Mgc lpc vdn ban
Phg lpc 1 1: MEu Bi6n bin giao nh{n h6 so, tdi liQu

Phu luc 12: M6u Bi6n b6n ti6u huj'tdi liQu
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PHU LVC I
BANG cHUutT rAr rrx r,oar

I. Kj hiQu vtSttit
1. T6n loai vin bd.n:

sn T6n loai vin b6n hirnh chinh Chir vi5t tit
I QuyCt dinh (c6 bi€O QD
2 Chi thi (cri bi€t) CT
J Quy ch6 QC
4 Quv tlinh QvD
5 Th6ng crio TC
6 Th6ng b6o TB
7 Huong ddn HD
8 Chuong trinh CTr
9 KC ho4ch KH
10 Phuong 6n PA
1l DC 6n DA
t2 DU an DA
13 Biio ciio
t4 Bi€n ban BB
15 Td trinh TTr
16 Hqp d6ng HD
l7 C6ng vin CV
18 C6ng tliQn CD

BAn ghi nhd GN
Bin cam k€t CK

2t BAn th6a thu4n TTh
22 Gi6y chtmg nhan CN
/.J Gidy ty quy6n UQ
24 Gi6y moi GM
25 Gi6y eidi thiQu GT
26 G6ta d"drs DD

Gi6y bi6n nhan h6 so BN
28 Phi6u gui PG

Phi€u chuy€n PC

30 Phi€u hgn PH

B6n sao vin b6n
1 Bdn sao y ban chinh SY
1 BAn trich sao TS

B6n sao luc SL

\
b\

/U

0t'
JN

A2

2. T6n co quan, b0 phen:

Stt T€n ccr quan, b0 phan KV hieu vi6t tet

BC

l9
20
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1 Cang vu Hang kh6ng miAn Trung CVMT
2 Phdng T6 chtc Hanh chinh TCHC
4 Phdng KC ho4ch Tiri chinh KHTC
6 Phdng Phrlp cht! - Thanh tra PCTT

Phong Girim s6t An ninh Hdng khdng ANHK
8 Phong Girim s6t An toan Heng kh6ng ATHK

Phong Quan lj Cang hang kh6ng, s6n bay QLC
10 Dai diQn C*g uu Hang kh6ng tai Cang HKQT Ph[

Bai
PB

11 Dai di6n C*g ,U Hang kh6ng tai Cang Hang
kh6ng Chulai

12 Dai di6n C*g uu Hang kh6ng tai Cang Hang
kh6ng Pht C6t

PC

13 D4i di6n C*g ,U Hang kh6ng tAi Cang Hang
kh6ng Pleiku

t4 Dai diQn C*g ,u Hdng kh6ng t4i Cang fil(QT
CamRanh

CR

15 Dai diQn C*g ,o.u Hang kh6ng tai Cang Hang
kh6 Tuv Hoa

TH

II.C6ch lcf hiQu vin bin ban hhnh:

l. C6c vin bin cri t6n do Cing vg Hhng kh6ng mi6n Trung ph6t hhnh:
St5:....../Chir viet t,.it ten lo4i vdn ban-CV-MT
2.,C6ng vin do Cing vg Hirng kh6ng midn Trung ph6t hinh:
56:. . . . . ./C\MT-Chf vi6t tit t6n don vi soqn th6o
3. C6c vin bin c6 t6n do c6c tlon vi thuQc Cing vg Hhng kh6ng midn Trung
phit hirnh:
56:...../Chfr vi6t tet t6n lo4i vIn ban-Cht viiit tit t€n don vi ph6t hanh
4..C6ng vin do c.ric tlon v! thuQc Cing vg Hhng kh6ng mi6n Trung phdt hhnh:
56:..../Chfr vi6t tit t6n don vi ph6t hdnh.

7

9
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CQNG HoA xA Hor CHU NGHIA vrpT NAM
DQc l{p - Tq do - H4nh phric

BIEN BAN xAc xn+N TiNH TRANG vAN BAN DfN
1. BEN GIAO VAN BAN

Ho vd ten

E<rn vi c6ng t6c Chirc vu

56 di6n thoai li6n lac

2. BoNNH+NvANBAN

Email:

H9 vd t6n

Don vi c6ng t6c Chric vU

Si5 aiCn tho4i li6n lac:............... Email:.......

Ngdy ...thring ... nim ....,
c6 tinh tr4ng nhu sau:

C6ng vu Hdng kh6ng midn Trung nh6n duoc vin btn

Sd kj hiQu Noi giri Tinh trgng v5n bin
( anh dau i vao o ltong L lg)

Thi6u, mAt bi, tinh
trang bi kh6ng cdn

nguydn vgn

E6n mu6n hcrn thdi
gian ghi tr0n bi

Ghi rA thdi gian nhdn)

1

2

PHU LUC 2

MAU BIEN BAN xAC NHAN TiNH TRANG VAN nAN ofN

Hai bOn cirng thring nfr6t tcy vdo bi6n ban dugc IQp thdnh... bin. M6i b6n git ...
bin, cdc bdn c6 giri tri nhu nhau.

Bf,N GIAo vAN BAN BTN NHAN vAN BAN

(K!, ghi rd hq tAn) 6!, ghi rd he ftn)

STT



CUC HANG KHONG VIETNAM
CANG VU HK MIEN TRUNG

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc l{p - Tg do - H4nh phtic

: ........./CVMT-TCHC Dd Ndng, ngdy ....thdng .... ndm

PHIEU BAO

Kinh gti:..... ........khi tAn co quan, t6 ch*c gui)

C*g vU hdng kh6ng mi6n Trung nhdn dugc vin
SO : .......ngdy...... thrlng...... ndm.......... cira.....vC viqc

Qua ki6m fta, Chngvu hdng kh6ng mi6n Trung th6y thi6u crlc tdi 1i0u

So

sau

bAn

1

2

3......
(ghi ftn co quan, t6 ch*c

Nai nhQn:
- Nhu tr6n;
- Gi6m <t6c (cl6 b/c);
- Luu: VT, TCHC.

PHU LUC 3

vrAu pnrtu sAo

Cang vq hdng khdng mi€n.Trung bdo
gtti)bi€t dC giri b6 sung trii liQu d6y dt.

TL. GIAMD6C
TP. TO CHTIC HANH CHINH

(Ky, ghi rd he ftn)



PHU LUC 4

iuAu purtu cul L4,r vAx nAx

cuc HANG ruONc vrET NAM
cAxc vq ux rurN TRUNG

So

cqNG HoA xA ugr cuu xcnia vrTT NAM
DQc lfp - Tr; do - H4nh phric

: ........./CVMT-TCHC Dd NEng, ngay .... thdng .... ndm ......

PHrEU cul L4,r vAx nAx
Kinh grii: ... ....... ...(ghi t€n co quon, t6 chtirc gti) .....

Ngdy ...th6ng ... ndm ...., CAng vu Hang kh6ng mi6n Trung nhgn dugc
v6n bin s0 ngiy .......th6ng .......ndm cua ve
vlec

Qua ki6m tra C6ng w hang kh6ng mi6n Trung th6y vdn ban d6n:

1) IG6ng <lung tht tuc hlurh chinh:

(Ddnh diiu Xvdo 6 tuong *ng)

L
- uul vugt cap: tr

- Kj vd d6ng d6u kh6ng dring thAm quydn: tr

- Kh6ng dring th6 thirc: tr

- BAn ph6 t6 (tru ban fax): tr

- Nhdu n6t, cht md kh6 dQc: tr

2) NQi dung kh6ng thuQc thAm quy6n cta C6ng vU HKMT: tr

\
?

'\,

/^

Cdn cri Quy ch6 c6ng t6c vin thu, ltru trft cira Cang u: HKMT, Cing vq
HKMT xin grii l4i vin bin s6:...... ngdy....th6ng....nim....cho (co quan, t6
chric)./.

Noi nhQn:
-Nhu tr6n;
- Gi6m ddc (dC b/c);
- Luu: VT, TCHC.

TL. GIAM EOC
TP. TO CHTIC HANH CHiNH

(Ky, ghi rd hp ftn)



PHU LUC 5

rrAu purfu rniNn vAN nAN otl
cANc vU naNc rn6Nc NareN TRLTNG

p. ro cntlc nANn cniNn
Oa UEng, ngdy ...... thdng

pmru rnixu vArrr sAx oEx

ndm 20...

NQi dung

- s6 dcn

-Co quan gul
e vlec

P, TCHC
- Trinh I

- C<r quan xirJj
- Co quan ph6i
- Sao grii

i ttiin cfia Ldnh ilgo Cdng v4t

Ghi chi:

I

2

l

. Ghi chr?c danh, hO t€n cta ngudi trinh (Gi6m d6c holc ph6 Gi6m rl6c);

. Ghi t€n co quan chU trl th\rc hien.

. Ghi t€n co quan ph6i hqp thgc hi€n.

. Ghi chuc danh, hQ ten cua ngudi, ten co quan, don vl nhan bdn sao van ban

- Sti c6ng vdn:............
- Ngdy c6ng vdn:.....



.PHU LVC 6
vrAu purru rniNu crAr quvfr vAN nAN or

cANcvUrtrvGNrRrrNo
PHONG......... Dd Ndng, ngdy thdng ndm 20...

pnrtu rRiNH crar quvnr cONG vrEC

Kinh trinh: Girim diic C6ng vU hdng kh6ng mi6n Trung

1. Co quan trinh (cht tri):

2. Co quan phtii hqp:

3. NQi dung c6ng viQc:

4. Ven ban, tdi liQu kdm theo:

5. E0 m0t:

Mat E fOimat E Tuyptmat E
6. DQ kh6n:

rc,a" I Thugngkh6n a H6ati5c E

Y KIEN CUA LANH DAO LANH DAo PHONG
( K;f t6n, ghi 16 ho, t6n)



PHU LUC 7

MAU ni.q. Ho so

cANc vU HANG xn6Nc tvtItN rRuNc
DON Vf:.....

Md h6 so

HO SO

Tir ngdy dtin ngdy

Gdm td

Ph6ng s6 Thdi han b6o qu6n

Mqc lgc s5

H6 so sii:



PHU LUC 8

MAU DANH MUC Hd So

rtN coquaN,
DON VI:..................

CQNG ndn xA HQr cHtr NGHIA VrET NAM
DQc l$p - Tg do - II4nh phric

hd so, bao gdm:

h6 so b6o qudn vinh

h6 so b6o quiin c6 thoi h4n.

DANHMUC HO SO

NEm....
(Kim theo Quyiit dinh s 6 ..... ngdy .... thdng... ndm..... ctia .... )

Danh muc h6 so ndy c6 \
\;l
/si
,7vlen;

56 vd ki
hiQu h6 scr

TCn dd mqc vd tie, aE tril
so

Thdi hpn
b6o qurin

Ngudi lpp
h6 scv

Ghi
chri

(1) (2) (3) (4) (s)

I. TEN oe rragC t--N
1. T6n dC muc nh6

Ol.TCCB I reu de ho so 20 ndm H9 vd t6n



TT,N CO QUAN,
DoNvI l.

PHU LUC 9

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VITT NAM
DQc l{p - Tq do - H4nh Phric

MUC LVC HO SO, TAI LIEU NQP LUI]

Nim 20...

Mgc lqc ndy g6m hO so (don vi b6o quan).

Vi6t Uang cht: ..........
so (don vi b6o quan).

....., ngdy .... thdng ..... ndm 20
Nguiti l$P

(K! vd ghi rd hq t€n)

h6

tTCn don vi nQp lrru hti so, tdi liQu.
2 Thdi han b6o quin: 86o quin vinh vi6n hoac bio quan c6 thdi h4n. Muc luc h6 so, tdi

liQu bAo quin vinh vi6n v2r Muc.luc h6 so, tdi liQu bio quAn co thdi h4n dugc l4p riOng

thdnh 02 iu{uc luc kh6c nhau. pOi vOi Muc luc h6 so, tdi liQu bdo quin vinh vi6n b6 cQt

thdi h4n b6o quin.
3 Ap dpng dOi v6i van bdn gi6y.
a Ap dung ddi voi van bdn di€n tu.

S6
td3/si5
tranga

Ghi
chri

Thdi h4n
b6o quin

Ti6u d6 h6 soSTT s6, ki
hiQu

HS

(7)6( )5( )(1) 2( )

I II

Thoi gian
TL

(3) (4)



PHV LUC 10
MUC LVC vAN nAN, TAr Lrpu

s5, t<y higu h6 so:......

Nim 20...

5 Ap dpng cho hti so c6 thdi hpn bio qu6n vinh vi6n.

STT s6, ki
hi6u vdn

ban

Ngiy thang ndm vdn
ban

TOn loai vi
trich y6u
n6i dung
vdn ban

T6c gid
vdn bAn

Td
i,^

so/ I rans
so

Ghi
chir

1( ) 2( ) 3( ) 4( ) 5( ) (6) (7)

II II



PHU LUC 11

MAU BITN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

rtx co euAN, ceNG HoA xA ngr cH0 Ncuia vIET NAM
DON V!: DQc l$p - Tr; do - H4nh phtic

ngAy thdng ndm 20.....

BITN BAN

VG viQc giao nhfn hii so, tiri liQu

C[n cri Nghi dlnh 30/2020AJD-CP ngiy O5l3l2O2O cria Chinh phri vA c6ng t6c

vAn thu; cin crl .......... .. (Danh muc hi so ndm ...., Ki! hoqch thu thQp tdi li€u...-.),

Chtng t6i g6m:

BGn giao: ftAn cd nhdn, don vi giao nQp tdi liQu), dai diQn ld:

- 6ng (bn):

Chric vu c6ng t6clchric danh

BGn nh$n: (Vdn thu Cdngvqt ), d4i diQn ld:

- Ong @d): .........

Chric vu cdng t6clchric danh:

Th6ng nh6t lflp bi€n bdn giao nhfln tii liQu vdi nhirng nQi dung nhu sau:

1. TCn kh6i tdi liQu giao nQp: . . . . . . . . . . . .

2. Thdi gian cria h6 so, tdi liQu

3. 36 luqng tdi liQu:
--:, ,..1 ,t

a) uot vol ho so. lar lleu glay

-t :. ^- I ong so nQp ( cap):. . .........
- T5ng s6 h6 so (don v! bdo quin):

b) DOi vdi hd so, tdi liQu di6n tri

-i ,a , i- I Ong so no so: ..........
- Tdng st5 t6p tin trong h6 so:... .... ..... ......

4. Tinh tr4ng tii liQu giao nQp: .............

5. Muc luc hd so, tdi liQu nQp luu kdm theo.

Bi€n b6n ndy dugc l{p thdnh hai bAn; b€n giao (co quan, don v!) gifi mQt bAn,

b€n nhfln (Van thu Cing vp) giti mQt bin.

DAI DIEN BTN GIAO DAI DIEN BTN NHAN
(Ky vd ghi rd hp t€n) (K! vd ghi rd hq ftn)



PHU LUC 12

uAu utN nAN rmu nuv raI LrEu

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIE'U

Cin cri Quyi5t dinh si5 ngdy ...... thrlng ....... ndm
vO viQc ti€u hiry tdi li€u ht5t gi6 tri;

H6m nay, ngdy thang ...... n6m ....... chirng t6i g6m:

CANG VU HK MIEN TRTING
P. TO CHIJC HANH CHiNH

CQNG HOA XA Ugr CHU NGHIA VIET NAM
DQc lfp - Tg do - H4nh phtic

cua

Chir tich HQi d6ng

Eai dien b0 phan VEn thu, P. TCHC
1. 6ne (bd)

2. 6ng @d)

Chitc v1t

... Chuc vu

3. 6ng Gd) Chric v\r Dai dien don v! c6 tai lieu

Ctng thi5ng nh6t ti6u hiry si5 h6 so, tdi liQu da h6t gi6 tri c6 bin danh msc th6ng

k€ tdi liQu ti6u hriy kdm theo.

1. Ten kh6i tdi liQu

2. Thdi gian tdi liQu

3. Sil luqng tai li€u

4. Si5 muc lgc h6 so, tdi liQu ti6u hriy ttng loqi

Bi6n ban ndy lQp thanh 04 ban, b6n c6 tdi lieu ti6u hty gift 02 ban, phdng T6

chuc hdnh chinh gift 02btn.

Thu kf HQi tldng Cht tich HQi tl6ng Dai di6n tlon vi c6 tiri
li6u ti6u hfiv

Sii: /BB-CVMT


