CUC HANG KHONG VIET NAM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CANG VU HK MIEN TRUNG Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: /MO /QP-CVMT Da Néng, ngad thang € nam 2023
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thu' va luu triv
cua Cang vu hang khong mién Trung

GIAM POC CANG VU HANG KHONG MIEN TRUNG

Cén cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phi vé
quan ly va sur dung con dau

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

Can cir Quyét dinh 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 cua Thi tudng Chinh
phii vé viée giri nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé théng hanh
chinh Nha nuéc;

Can cu Quyét dinh ciia Bé Giao thong Vin tai: s6 2075/0D-BGTVT ngay
09/7/2007 vé viéc thanh ldp Cang vu Hang khong mzen Trung; so 3424/0D-BGTVT
ngay 12/12/2017 quy dinh chirc nang nhiém vu, quyen han va co cau to chirc cua
Cang vu hang khéng mién Trung; Can cir Quyet dinh s6 898/0D-CHK ngay
27/4/2021 cua Cuc Hang khong Viét Nam vé ban hanh Quy ché van thu va leu
trit cua Cuc Hang khong Viét Nam;

Can cur Quyet dinh s6 1 78/0D-CVMT ngay 27/10/2021 cia Gidm doc Cang vu
Hang khong mién Trung vé viec ban hanh Quy ché lam viéc cua Cang vu hang
khéng mién Trung;

Theo d& nghi cta Trudng phong T chitc — Hanh chinh;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu va
luu trit cua Cang vu Hang khong mién Trung.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 117/QP-CVMT ngay 09/9/2015 cua Giam déc Cang vu Hang khong mién
Trung ban hanh Quy ché xay dung va quén 1y van ban hanh chinh ctia Cang vu
hang khong mién Trung;

Piéu 3. Thu truéng cac don vi truc thuge Cang vu hang khong mién
Trung va c4c cd nhan c6 lién quan chju trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: l‘}—

- Nhu Diéu 3;

- Cuc HKVN (dé bao céo);

- Céac Pho GD;

- Cac phong; cac Pai dign CVHK;
- Trang TTDT Cang vu HKMT;

- Luu: VT, TCHC (Ln,




CUC HANG KHONG VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CANG VU HK MIEN TRUNG DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac vin thw va lwu trir cia Cing vu hang khong mién Trung
(Kém theo Quyet dinh solh0/OD-CVMT ngay Ll /6/2023 ciia
Gidm déc Cdang vu hang khong mién Trung

3 Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dic¢u 1. Pham vi didu chinh va déi tugng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé céng tac van thu va luu trit cua Cang vu Hang
khéng mién Trung (Cang vu HKMT), bao gdm viéc quan ly vin ban dén; quan
ly vén ban di; soan thao, trinh ky va ban hanh vin ban; sao van ban, l4p ho so
cong viéc va nop luu hé so cong viéc vao luu trir co quan; quan ly va sir dung
con déu, thiét bi luu khéa bi mat cua Cang vu HKMT; thu thép, chinh ly, ddnh
gia, ti€u huy, bao quan va khai thc, sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua
trinh hoat déng cia Cang vu HKMT.

Viéc quan ly vin ban dén; quan ly vin ban di; soan thao va ban hanh vin
ban; sao véan ban c6 ndi dung mang bi mat nha nudce phai tudn theo quy dinh ciia
phap luat v& bao vé bi mat nha nudc, Quy ché bao vé& bi mat nha nuéc do Bo
truéng B Giao thong vén tai ban hanh, Quy ché bao vé bi mat nha nudc do Cuc
truéng Cuc Hang khong Viét Nam ban hanh, Quy dinh vé& bao vé bi mat nha
nudce va quan ly, sir dung hé so, tai liéu tai cac co quan, bo phén truc thudc Cang
vu Hang khéng mién Trung ban hanh.

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi cac don vi truc thude Cang vu HKMT, t6
chire, c nhan c6 lién quan dén viéc quan 1y van ban dén; quan ly vén ban di;
soan thao, trinh ky va ban hanh vin ban; sao vian ban, lap ho so cong viéc, ndp
lwu hd so cong viée, quan ly va st dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat clia
Cang vu HKMT; thu thép, chinh 1y, dénh gia, tiéu hay, bao quan va khai théc, st
dung tai li¢u luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Cang vu HKMT.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir dugc str dung c6 nghia nhu sau:

1. Lanh dao Cang vu: la Lanh dao Cang vu HKMT.

2. P.TCHC: 1a Phong Tb chirc — Hanh chinh.

3. Pon vi: 1a cac Phong, cic Pai dién tryc thugc Cang vu hang khéng
mién Trung.

4. Vén thu Cang vu: 1a bg phan tryc thuoc P.TCHC, thuc hién nhiém vu
vé cong tac van thu va luu trit cia Cang vu HKMT.
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5. Van ban: la thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngon ngir hodc ky
higu, hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chuc va dugc trinh bay dung
thé thire, k¥ thut theo quy dinh.

6. Vin ban dén: 1a tat ca céc loai van ban, hd so cia co quan, t6 chire, ca
nhan giri dén Cang vu HKMT theo dudng buu dién, fax, truc ti€ép hodc mang tin
hoc.

7. Vin ban di: 1a tit ca cac loai van ban, ho so do Cang vu HKMT ban
hanh guri céc co quan, t6 chire, ca nhan theo duong buu dién, fax, truc tiép hodc
mang tin hoc.

8. Van ban dién tr: la vén ban duoc ky s6 bai nguoi co tham quyén hodc
van ban gidy duoc ky truc tiép, thuc hién s6 hoéa va ky s6 co quan theo quy dinh
ctia phap luat c6 gia tri phap Iy nhu ban gbc vin ban gidy.

9. Van ban chuyén nganh: 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu ctia mét nganh, linh vuc do ngudi dimg dau
co quan quan ly nganh, Iinh vuc quy dinh.

10. Van ban hanh chinh: 12 van ban hinh thanh trong qud trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc clia co quan, t6 chire.

11. Dang ky van ban: la viéc ghl chép hodc cép nhat nhimng thong tin can
thiét ve van ban nhu: s6, ky hiéu; ngay, thang, ndm ban hanh; tén loai van ban;
trich yéu noi dung; noi nhén, noi gui va nhimg thong tin khac vao S6 dang ky
van ban hodc Hé théng quéan 1y vin ban dé theo dbi, quan ly vén ban.

12. Dy thao van ban: la ban hinh thanh trong qua trinh soan thao van ban.

13. Ban gbc van ban: 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
duoc ngudi cé tham quyén ky truc tiép trén van ban gidy hodc ky sb trén vin
ban dién tr va dugc Cang vu HKMT ban hanh.

14. Ban chinh vin ban gidy: 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van
ban, duge tao tir ban c6 chir ky truc tiép ctia ngudi c6 tham quyén, duge Cang
vu HKMT ban hanh.

15. Ban sao y: la ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cia ban gbc hodc
ban chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thic va k¥ thuat quy dinh.

16. Ban trich sao: la ban sao chinh xéac phan néi dung cia ban goc hodc
phdn n6i dung ctia ban chinh van béan cn trich sao, duge trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

17. Ban sao lyuc: 1a ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cua ban sao Y,
dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

18. Hb so: 1a tap hop cdc van ban, tai liéu ¢6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot déi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chire ning, nhiém
vu ctia td chire, ¢4 nhan thuoc Cang vu HKMT.

19. Danh muc hd so: la bang ké c6 hé thong nhiing hd so du kién dugc lap
trong ndm cua don vi.

20. Lap Ho so: 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo déi, giai quyet cong vigéc cua cac don vi, ca nhan thudc Cang vu
HKMT theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh.
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21. Hé théng quan ly van ban: 1a Hé théng phin mém quan ly vin ban va
diéu hanh c6 chirc ning quan 1y hd so dién tir trong qua trinh xur ly cong viéc
cua cac don vi thudc Cang vu HKMT.

22. Chir ky s0 1a chit ky duoc tao 14p boi khéa bi mat twong tng voi
chung thu s cap cho co quan, don vi, c4 nhan theo quy dinh ctia phéap luat vé
giao dich dién tu.

23. Ky sb 1a viéc str dung thiét bi luu khéa bi méat (USB token) tao chir ky
s6 clia ¢4 nhaén, t6 chirc trén vin ban.

24. Tryc lién thong van ban Cang vu HKMT la giai phap k¥ thuét, cong
ngh¢ dugc tnen khai tr P. TCHC - Cang vu HKMT tdi c4c co quan, don vi truc
thude dé két néi, lién thong guri, nhan van ban dién tir.

25. Tai liéu luu trit 1a tai liéu cé gid tri phuc vu hoat dong thuc tlen
nghién ctru khoa hoc, lich sir duoc lura chon dé luu trix. Tai lidu luu trir bao goém
ban goc, ban chinh; trong truong hop khong con ban gbc, ban chinh thi dugc
thay thé bang ban sao hop phap.

26. Cong tac luu trit bao gém céc cong viée: thu thap, chinh ly, x4c dinh
gid tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua cac don vi.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly eong tac van thuw va lwu trir

1. Cong tac Van thu va luu trit duge thuc hién théng nhét theo quy dinh
cua phap luét.

2. Tét ca vin ban di, vén ban dén phai duoc quan 1y tap trung tai Van thu
Cang vu dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky, phéat hanh trir nhimg loai van ban
duoc ding ky riéng theo quy dinh cua phép ludt. Vin ban phai duoc theo doi,
cap nhat trang thai guri, nhan, xir ly vao h¢ théng quan ly van ban. Truong hop
hé thong quan ly van ban gap su co ky thuat, van ban, hé so cbng viée dugce giai
quyét bang ban glay va phai dugce cép nhét lai vao hé thong quén 1y van ban
ngay sau khi khéc phuc duoc su cé.

3. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duogc dang ky, phét hanh,
chuyén giao trong ngay, chdm nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban ¢
cac mirc d§ khan: "Hoa t6c", "Thuong khan" va "Khan" (sau day goi chung la
van ban khan) phai dugce xur ly ngay.

4. TAt ca van ban di (trir vin ban mat) déu phai duoc ky sé ca nhan, ky )
cua co quan va phat hanh dudi dang van ban dién tir. Chi phat hanh ban gidy dén
co quan, t6 chirc, ¢4 nhan khéng thude d6i tuong tham gia truc lién thong van
ban v6i Cang vu HKMT. H6 so trinh ky van ban di phai dugce lap dudi dang
dién tr va duge quan ly, theo doi bang hé théng quan 1y vin ban.

5. T4t ca cac don vi pha1 ma s giao nhan van ban glay Moi tac nghlep
giao nhan vén ban, tai liéu, H6 so cong viée ban gidy quy dinh tai Quy ché nay
déu phai ky xac nhan vao S6 Giao nhéan vin ban.

Diéu 4. Trach nhiém dbi véi cong tac vin thw va luu trir
1. Trach nhiém cta Giam doc:
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a) Tb chire x4y dung, ban hanh, chi dao viéc thyc hién ding quy dinh vé
cong tac van thu va luu trit; chi dao viéc nghién ciru, img dung khoa hoc va
cdng nghé vao cong tac van thu va luu trir cia Cang vu HKMT.

b) Chi dao kiém tra viéc thyc hién céac ché dg, quy dinh vé ~cong tac van
thu va luu trir d6i véi cac don vi tryc thude; giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir ly
vi pham phap luat vé cong tac vin thu va luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém cta Truéng P.TCHC:

a) Gitp Giam dbc quan 1y, kiém tra, giam sit viéc thuc hién cong tac van
thu - luu trir tai Cang vu HKMT va céc don vi truc thudc.

b) Té chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu va luu trit cho céc
co quan, don vi tryc thudc Cang vu HKMT.

3. Trach nhiém ctia Thd truéng céc don vi truc thude Cang vu:

Thu truéng cac don vi co trach nhiém trién khai va té chuc thuc hién cac
quy dinh cta phdp ludt, ctia Cuc Hang khong Viét Nam va Cang vy HKMT vé
cong tac van thu va luu tri.

4. Trach nhiém cta céan b, vién chuc, ngudi lao dong:

Trong qua trinh giai quyet cong viéc lién quan dén cong tac van thu va
luu trit, moi can bo, vién chirc, ngudi lao dong phai thuc hién nghiém tic cac
quy dinh cta phap luét, cia Cuc Hang khong Viét Nam va ctia Cang vu HKMT
vé cong tac van thu va luu trit.

5. Trach nhiém cta Van thu Cang vu:

a) Chiu trach nhiém chinh trong viéc trién khai thuc hién cong tac vin thu
va luu trit cua Cang vu HKMT.

b) Ping ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc
chuyén phat van ban di, luu trir van ban di theo quy dinh.

c) T1ep nhan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén, luu
trit van ban dén theo quy dinh.

d) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu vén ban.

d) Quan ly S6 dang ky van ban.

) Quan ly, st dung con déu, thiét bi luu khoéa bi mat ciia co quan; cac loai
con dau khéc theo quy dinh.

f) Chuén bj kho va cac phuong tién bdo quan dé tiép nhan va luu trir hd
s0, tai liéu theo quy dinh.

7. Trach nhiém cla mdi c4 nhan:

Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi can bd, vién churc,
ngudi lao dong phai l4p hd so vé cong viéc d6 va ndp luu hd so, tai liéu theo
dang quy dinh.

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN DEN
Di’éu 5. Trinh tu xir Iy viin ban dén
Tat ca van ban dén Cang vu HKMT phai duge xit ly theo trinh t sau:
1. Tiép nhan, phan loai, dang ky vin ban dén.
2. Trinh, chuyén giao van ban dén.
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3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Dleu 6. Nguyén tic tlep nhin vin ban dén

1. Tt ca van ban dén, ké ca van ban do Lanh dao Cang vu, lanh dao céc
don vi va chuyén vién tham muu ctia Cang vu HKMT nhan truc tiép tir noi giri,
déu phai dugc chuyén dén Vian thu Cang vu dé lam thu tuc tiép nhan, diang ky
vin ban dén; trir nhimg loai van ban duogc ding ky riéng theo quy dinh cua phap
luat. Vin ban dén khong lam thu tuc tiép nhan, ding ky tai Véan thu Cang vu thi
cac co quan tham muu khoéng c6 trach nhiém g1a1 quyet

Truong hop déc biét dé giai quyét cong vige gap, dot xuat, Lanh dao Cang
vu nhén truc tiép va ghi y kién chi dao giai quyét vao van ban trudc khi lam thu
tuc ding ky van ban dén: lanh dao P.TCHC chuyén cho Vin thu Cang vu dé
thuc hién tiép nhén, ding ky van ban dén theo quy dinh.

2. Vian ban cta cac don vi thuée Cang vu HKMTgtri dén Cang vu HKMT
phai théng qua truc lién thong van ban cua Cang vu HKMT. Truong hop nhan
duoc van ban gidy nhung chua nhan dugc van ban dién tir thi Van thu Cang vu
chua lam thu tuc dang ky van ban den d6i voi van ban do.

3. Déi v6i nhitng vin ban gidy duoc giri tur t6 chirc, ca nhan khong tham
gia truc lién thong van ban, Van thu Cang vu tién hanh s héa, déng dau xéc
thue, cap nhat day du thong tin vin ban vao Hé thong quan ly vin ban va xir Iy
nhu vén ban dién tu.

Piéu 7. Trinh tu tiép nhén vin ban dén

1. Tiép nhén véan ban gidy

a) Khi tlep nhan vin ban dén, Vin thu Cang vu phai kiém tra s6 lugng,
tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6); kiém tra, dbi chiéu noi g, noi nhan, sé
va ky hiéu van ban ghi trén bi phai ding voi S giao nhan vin ban.

b) Truong hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khéng con nguyén ven
hodc van ban dugc chuyen den mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i voi bi van
ban dén c6 dong dau “Hoa téc” hen gid), Van thu Cang vu lap bién ban véi
nguoi chuyen vin ban dén va thong bao ngay cho noi guri van ban.

¢) Pi véi van ban dén duoc chuyén qua Fax, Van thu Cang vy phai kiém
tra s6 lugng van ban, s6 luong trang ciia moi van ban, néu phat hién c6 sai sét,
phai kip thoi thong bao cho noi giri.

d) P6i v6i van ban gui dén Cang vu HKMT ngoai glo hanh chinh: Nhan
vién truc bao vé tru s& Cang vu HKMT tiép nhan, ghi lai sé van ban trén bi, tén
co quan guri, gio nhan vin ban va bao cdo ngay lanh dao P.TCHC dé xu ly doi
v6i vin ban khan. Cac van ban khac duge ban giao cho Vin thu Cang vy vao 08
gidr 00 cua ngay lam viéc tiép theo.

d) Phan loai so b bi van ban dén thanh cac loai sau:

- Phan loai theo dbi tugng, gdm: Loai phai béc bi la cac bi van ban gui
dén Cang vu HKMT; Loai khong béc bi 1a c4c bi: vdn ban mat dén c6 du “Chi
nguoi co6 tén madi duge boc bi”, vin ban guri dén céac don vi truc thudc Cang vy;
vin ban dén gui dich danh ca nhan van ban dén gui Pang iy Cang vy, Poan
Thanh nién Cang vu, Cong doan Cang vu.
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- Phén loai theo mtrc do khan: Loai vin ban c6 dAu chi muc d6 khén; Loai
vén ban khong c6 dAu chi murc d6 khén.

e) Tién hanh béc bi vin ban dén (trlr cac loai bi khdng duoc boc quy dinh
tai diém d Khoan nay). Viéc bdc bi van ban phai bao dam cac yéu cau sau:

- Nhiing bi ¢6 déng déu chi cac mirc do khan phai dugc béc trude dé giai
quyét kip thoi.

- Khéng géy hu hai dbi vé6i van ban, khong duge bo sét van ban trong bi,
khong lam mat sd, ky hiéu vin ban, dia chi co quan guri va dau buu dién.

g) Kiém tra vin ban trong bi, d6i chiéu tai ligu c6 trong bi véi s6, ky hidu
ghi trén bi va c6 trach nhiém lam Phiéu bao hodc Phiéu giri lai vén béan trinh
lanh dao P. TCHC ky dé thong bao cho noi gui van ban trong céac truong hop
sau:

- Trudng hop thiéu tai liéu;

- Trudng hop vén ban dén khong dung thu tuc hanh chinh nhu gui vugt
cap, ky va dong dau khong ding thdm quyén, khong dung thé thirc, ban phd t6
(trir ban fax), nhau nat hodc chir m& kho doc;

- Péi véi don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhitng vin ban can phai kiém tra,
x4c minh hodic nhimg van ban dén ma ngdy nhin van ban cach qui xa ngiy
thang cua vén ban thi gitr lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bing ching.

h) Dong ddu “Céng vin dén” vao khoang trong dudi sb, ky hiéu (déi voi
van ban c6 tén loal) duéi phan trich yéu (d6i véi cong van) hodc vao
khoang trong dudi ngay, thiang, nam ban hanh van ban; ghi so va ngay dén.

2. Tiép nhén vin ban dién tur

a) Van thu Cang vu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cla van ban
dién t va thuc hién tiép nhén trén Hé théng quan ly vén ban.

b) Trudong hop vin ban dién tir khong dap ung cac quy dinh tai diém a
khoan nay hogc gui sai noi nhén thi Van thu Cang vu tra lai ngay cho co quan,
t6 chirc gui van ban trén H¢ théng quan 1y vin ban. Truong hop phét hién c6 sai
s6t hodc ddu hiéu bat thuong thi Van thu Cang vu théng bao cho noi gl van
ban.

¢) Truong hgp nhan dugc thong bao thu hoi van ban dién ti, bén nhan c6
trach nhiém hiy bo van ban dién tir dugc thu hdi d6 trén hé thong quan 1y vin
ban diéu hanh, ddng thoi thong bao viée di xir ly vin ban dién tr dugc thu hoi
qua hé théng quan ly van ban va diéu hanh dé bén giri biét.

Dleu 8. Pang ky van ban dén

1. Pbi v6i van ban gidy

a) Van ban dén phai dugc dang ky vao hé théng quan ly van ban ngay
trong ngdy nhan van ban dén; néu van ban gui dén vao cudi budi chiéu, thi c6
thé dang ky vao bubi sang ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén c6 dong dau chi
cac muc d6 khan: “Hoa toc”, “Hoéa toc” hen gio, “Thuong khén” va “Khan” phai
duoc dang ky, trinh, chuyén giao ngay sau khi tiép nhan vin ban.

b) Khi ding ky van ban dén, Van thu Cang vu phai thuc hién cic cong
viéc sau:



- Nhép ddy du, chinh xéc céc théng tin chung ciia van ban vao Hé théng
quan ly van ban, doéng déu “Cong vin dén”. Trong qua trinh nhép théng tin cta
van ban, néu phat hién trung vOi van ban dién tur dén trude thi khong thyc hi¢n
dang ky va chuyén vin ban gidy dé cho co quan dugc giao chu tri giai quyét.

- S6 héa (Scan mau) ndi dung van ban, tai liéu kém theo va dinh kém
dung tép ndi dung van ban. Van thu Cang vu luu lai ban glay Truong hop tai
liéu kém theo khong thé s6 hoa thanh ban dién ti, vin thu sé héa van ban va ghi
chu 16 co tai liéu giay kem theo.

- Truong hop co quan phét hanh yéu cdu khéng sé hoéa van ban, van thu
khong s6 héa van ban va ghi chi rd khong dinh kém van ban theo y8u céu cla
co quan phat hanh.

- bong dAu s6 ctia Cang vu HKMT dé xac thuc vin ban.

¢) Pdi véi vin ban gui dich danh cé nhan, Pang uy Cang vu, Doan Thanh
nién Cang vy, Coéng doan Cang vu, Van thu Cang vu vao s6 Buu kién, khong
dua vao hé thong quéan ly van ban.

d) Péi véi nhitmg don thu do co quan, t chirc, c4 nhan giri dén Cang vu
HKMT: Van thu Cang vu béc bi, giit lai bi va dinh kem don thu, lam cac thu tuc
ding ky vin ban dn (khéng dinh kém ban sé héa néi dung vin ban) va chuyén
lanh dao P.TCHC de trinh Lanh dao Cang vu cho y kién; sau khi Lanh dao Cang
vu ¢6 y kién truc tlep trén vén ban, Van thu Cang vu chuyén giao cho co quan
dugc giao chu tri giai quyét.

2. Di véi vin ban dién tir

a) Van thu Cang vu cép sb6 dén va cap nhat vao hé théng van ban dién tir
duoc tiép nhan.

b) Trudng hop vi ly do k¥ thuat khong thé chuyén vin ban qua hé théng
quan ly van ban, thi str dung bién phap phi hop khac nhu email... va phai thong
bao cho co quan nhan van ban blet Vén thu Cang vu chuyén lai vén ban trén Hé
thong quan ly véan ban sau khi sy cb dugc khac phuc.

3. 86 dén ctia van ban dugc lay lién tiép theo thor tw va trinh ty thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, thdng nhat gilta vin ban gidy va vin ban dién tu.

Piéu 9. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Sau khi dang ky vin ban vao S6 hoidc hé théng quén ly van ban, Van
thu Cang vu thuc hién viéc trinh, chuyén giao van ban dén nhu sau:

a) Dbi véi bi van ban dén c6 dong ddu chi mic d6 mat, dién mat: thuc
hién theo Quy ché bao vé bi mat Nha nudc ctia Cuc Hang khong Viét Nam va
Cang vu HKMT.

b) Pbi v6i bi giri dich danh tén ngudi nhan, Pang uy Cang vu, Poan
Thanh nién Cang vy, Cong doan Cang vu: Vin thu Cang vu chuyén t6i dia chi
ghi trén bi.

¢) Pbi véi van ban dén c6 ddu “Hoa téc”, “Thuong khan”, “Khén”: Vin
thu Cang vu phai chuyén giao ngay va bdo cdo lanh dao P.TCHC d trinh Lanh
dao Cang vu.

d) Pbi voi cdc van ban dén, trir cac vin ban quy dinh tai diém a, b, ¢
Khoan nay, sau khi dd hoan tat thu tuc tiép nhén, dang ky van ban, Van thu
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Cang vu chuyen giao vidn ban dién tr trén Hé thong quan ly van ban dén lanh
dao P.TCHC & du thao y kién tham muu x@r ly. Déi véi van ban co tai liéu gidy
kém theo khong thé s6 hoéa, Vin thu Cang vu chuyén ban gidy ddng thoi véi ban
dién tu.

@) Trinh, chuyén giao van ban glay d6i voi nhu’ng vdn ban duge Giam
doc hodc cac Pho Giam doc truc tiép ghi v kién chi dao giai quyét trén vin ban
gidy thi Van thu Cang vu s6 héa (Scan mau) ndi dung vén ban, tai li¢u kém theo
va dinh kem ding tép ndi dung vén ban vao hé théng quan 1y vin ban va chuyén
cho don vi hodc ca nhéan dugc giao giai quyet

2. Ngay sau khi nhan duoc van ban dén tir Van thu Cang vu, cin ¢t ndi
dung ctia van ban dén; Quy ché lam viéc cia Cang vu HKMT; chirc nang, nhiém
vu va ké hoach cong tac cua cdc don vi thude Cang vu HKMT, lanh dao
P.TCHC dy thao y kién tham muu xu ly vén ban (d6i véi vin ban khan dén, van
ban c6 quy dinh thoi han giai quyet phai uu tién xu ly trude) va chuyen qua hé
théng quan 1y van ban dén Giam dbc hodc cac Pho Giam ddc. Pbi véi van ban
lién quan dén nhiéu don vi hodc ca nhén thi xac dinh rd don vi hodc cé nhan chu
tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

4. Khi nhan duoc du thao y kién xtr ly vén ban do lanh dao P.TCHC
chuyen dén, Giam dbc hodc cac Phé Gidm dbc xem xét du thao ¥ kién tham
muu xu ly van ban, phé duyét hoac cho y kién chi dao va chuyén y kién chi dao
trén hé théng quan ly van ban dén cac don vi dugc giao nhiém vu giai quyét.

Trudng hop Giam ddc hozc cac Phé Gidm dbc 6 ¥ kién chi dao khic véi
y kién tham muu xtt ly van ban cua P. TCHC, Vin thu Cang vu ra soat, cdp nhat,
phén phdi lai theo y kién chi dao ctia Giam ddc hoic cac Phé Giam dbe.

5. Viéc chuyén glao vin ban dén phai bao dam kip thoi, chinh xdc, ding
d6i tuong va giit bi mat ndi dung vin ban theo quy dinh bao mat thong tin.

Piéu 10. Giai quyét viin ban dén

1. Pbi v6i nhitng van ban can giai quyét gap (hoa tbc hen gid hodc cac
vin ban c6 thdi han xir ly gap), Vién thu Cang vu goi dién thoai thong bao cho
co quan, don vi dugc giao giai quyét vin ban dé kip thoi xur ly.

2. Can cir ndi dung van ban dén, y k1en chi dao cua Lanh dao Cang vu
(néu c6), Thi trudng don vi dugc giao giai quyét van ban c6 trach nhiém td chire
thuc hién theo dung chitc néng, nhiém vu, ding trinh ty va thoi gian quy dinh.
Don vi dugc giao giai quyét van ban dén phai cép nhat day du thong tin vé két
qué giai quyét vin ban trén hé théng quan ly van ban.

3. Khi nhén dugc vén ban khong thugc pham vi, chirc nang giai quyét clia
co quan, don vi minh; don vi dugc giao giai quyét van ban bao céo Lanh dao
Cang vu xin y kién chi dao.

Piéu 11. Thoi han gidi quyét viin ban dén
1. Nhimng véan ban “Hoa toc”, “Khan”, “Thugng khan” va nhiing van ban
¢6 ndi dung cap bach phai dugc giai quyét ngay.



2. Van ban c6 thoi han giai quyét phai dugc giai quyet theo thoi han Lanh
dao Cang vu yéu cau, néu Lanh dao Cang vu khong ¢ yéu cau thi thuc hién
theo thoi han quy dinh trong van ban.

3. Déi véi cac du an, dé 4n, chuong trinh, thoi han giai quyét thuc hién
theo tién do da dugc phé duyét hodc theo quy dinh cua Lanh dao Cang vu.

4. P6i v6i nhitng van d& c6 thoi han giai quyét theo quy dinh cta van ban
quy pham phép luat lién quan do cap c6 tham quyén ban hanh, thoi han giai
quyét thue hién theo quy dinh tai van ban quy pham phap luat lién quan do.

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

Chém nhét 1a 07 ngay lam vigc (hoac 15 ngay lam viéc d6i voi nhitng van
ban do van d& phirc tap, can nhiéu thoi gian xur ly) ké tir ngay nhan van ban; don
vi dugc giao nhiém vu phai giai quyet xong; két qua xur ly cong viéc phai dugc
cap nhat vao hé théng quan 1y van ban.

6. Truong hop khéng thé bao dam thoi gian quy dinh, don vi dugc giao
giai quyet vin ban phai béo cdo Giam ddc hoic cac Phé Giam dbc phu trach linh
vuc dé xin y kién chi dao. Y kién chi dao cua Giam ddc hoidc cac Phé Giam ddc
va tinh hinh giai quyét van ban sau d6 phai dugc cap nhéat diy du vao hé thng
quan ly van ban.

Dleu 12. Quan ly, theo ddi, d6n ddc gidi quyét viin ban dén

1. Tét ca van ban dén phai dugc theo dbi, don dbc viéc giai quyét dé bao
cao Lanh dao Cang vu dinh ky hang tudn tai Hoi nghi giao ban Cang vu HKMT
hodc dot xuat khi Lanh dao Cang vu yéu cau.

2. Thu trudng céc don vi cd trach nhiém theo doi, don dbc viée giai quyét
vin ban dén cua don vi minh, bao dam dang thoi han theo quy dinh tai Piéu 11
Quy ché nay; bao cdo két qua giai quyét vin ban dén theo quy dinh.

_ Chuong III i )
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 13. Soan thio vin bin
1. Noi dung vin ban duoc soan théao phai bao dam cac yéu cau sau day:

a) Tuan thu duong 161, chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nude, phu
hop vai quy dinh ctia phép luat.

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

c) bung tham quyen

d) Thé hién y kién chi dao ctia Lanh dao cip trén (néu c6).

2. Thé thirc va k§ thut trinh bay vin ban thuc hién theo quy dinh tai Nghj
dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé céng tac van thu va
céc vin ban sira ddi, bd sung hoic thay thé (néu co).

3. Vin ban sau khi soan thao dugc dua vao hé thong quan ly vin ban (trir
vdn ban mat) va thuc hién thu tuc trinh ky, phat hanh. Chuyén vién soan théao
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phai @& xuat cdc muc do chi do khan, d6 mét cla van ban khi hoan thanh du
thao.

Pidu 14. Kiém tra vin ban trwéc khi trinh ky ban hanh

1. Phong Phap ché - Thanh Tra chiu trach nhiém t6 chuc ra soét 1an cudi
hd so vin ban quy pham phép lut cia Cang vy HKMT trudc khi trinh Lanh dao
Cang vu ky van ban béo cdo Cyc Hang khéng Viét Nam, B Giao thong van tai.

2. Don vi va ca nhan truc tiép chi tri soan thao van ban chju trdch nhi¢m
vé tinh chinh x4c ctia ndi dung, hinh thic, thé thirc, k¥ thut trinh bay van ban.

Piéu 15. Thi tuc trinh ky viin ban

1. Don vi soan thao c6 trach nhiém chuén bi h so trinh Lanh dao Cang vu
ky ban hanh. Hd so bao gom cac tai li€u sau:

a. Dy thao van ban dé Lanh dao Cang vu ky;

b. Céc y kién déng gop cia cic don vi, ca nhan (néu cb);

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

2. Viée trinh ky déu phai thuc hién trén hé théng quan ly vin ban. Trudng
hop hd so dién tir ¢6 kém hd so gidy, Lanh dao Cang vy ¢0 thé thuc hién viéc
kiém tra, phé duyét, ghi y kién chi dao trén ho so gidy nhung y kién chi dao phal
duoc cdp nhét vao hé théng quan 1y vin ban. Vin ban van phai dugc ky so va
phat hanh di dudi dang van ban dién tr.

3.Truong hop Ho so trinh giai quyét cong viéc co van ban bing tiéng
nudc ngoai, néu thay can thiét, Lanh dao Cang vu yéu cau don vi soan thao dich
nhitng van ban d6 dé lam cin ctt xem xét, quyét dinh.

Piéu 16. Nhin bin

1. Bi voi van ban di, Van thu Cang vu ph01 hop véi don vi soan thao
chiu trdch nhiém nhén ban sd luong ban gidy can thiét dé giri dén céc co quan,
don vi khéng két ndi véi tryc lién thong van ban hoac gui cac co quan, don vi co
tinh dac thu (Cor quan cap Ho chiéu, Kho bac, Ngén hang...) theo yéu cau giai
quyet cdng viéc.

2. Vigc nhén ban van ban phai bao dam cac yéu cau sau day

a) Nhéan ban diung s6 luong quy dinh; s6 luong vin ban can nhan ban dé
phat hanh duoc xac dinh trén co s& sO luong tai noi nhan van ban. Néu gtri dén
nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké du danh sach thi don vi soan thao phai
c6 phu luc noi nhan kém theo.

b) Thoi gian hoan thanh nhan ban: ngay trong ngay, cham nhét la vao
ngay lam viéc tiép theo ké tur thoi diém nhan van ban d3 duogc nguoi cé tham
quyén ky; van ban c6 d& xuét cac mirc do chi d6 khén phai hoan thanh viéc nhan
ban ngay sau khi dugc ngudi c6 tham quyén ky.

¢) Gitr bi mat ndi dung van ban.

Piéu 17. Phat hanh vin ban, chuyén phat viin ban di
. Vin ban sau khi ky s6 kém theo hd so (néu ¢6) dugc chuyén vé Van thu
Cang vu dé phat hanh qua hé thong quan ly vén ban (trtr van ban mat).
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2. Vin thu Cang vu té chirc kiém tra 1an cubi vé thé thire, ky thuét trinh
bay van ban (truong hop phat hién sai sot thi tra lai nguoi soan thao véan ban);
ghi s, ngay, thang, nam; phdi hop véi co quan soan thao nhan ban theo quy
dinh va ky s6 cua Cang vu vao van ban, dong cac dau chi d6 mat, do khan do
nguoi ky van ban duyét ghi trong Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

3. Dbi véi truong hop phat hanh vin ban gidy: Van thu Cang vu in véan
ban di duogc ky sb cua ngudi c6 thim quyén ra gidy, déng diu mdc ciia Cang vu
HKMT va phat hanh van ban.

4. Van thu Cang vu chiju trach nhiém phét hanh céac véan ban cua Cang vu
HKMT dén dia chi noi nhan ngay trong ngay van ban dé duge ky, chim nhéat 1a
trong ngay lam viéc tlep theo; truong hop van ban cé dong dau chi mic d¢ khan
hodc theo yéu cau gép cua nguoi ky thi phai dugc chuyén phat nhanh (dm Vi
van ban gidy); cac van ban co dong dau chi mirc d¢ mat phai guri theo ché do bao
mat. Truong hop déc biét, néu co quan, t6 chirc noi nhén can nhan vén ban tryc
tiép tai Van thu Cang vu, phal c6 gidy gidi thiéu hodc cong van dé nghi, dong
thoi phai ky nhan vao S6 giao nhan van ban cia Vin thu Cang vu.

5. Vién ban di dugc chuyén cho noi nhan qua truc lién théng quan ly van
ban hodc gui ban gidy qua dudng buu dién, fax, thu dién tir (email) dén cé nhan,
t6 chirc khong tham gia két ndi truc lién théng van ban. Pbi véi cac van ban cé
déng déu “hoa tdc”, “khén” “thuong khan” thi phai dugc phat hanh ngay.

6. Trong mot sé truong hop, co quan, td chtre, ca nhan nhan van ban can
thém ban chinh thi phai diang ky so luwong ban chinh hop ly véi co quan chu tri
soan thao dé xac dinh sb lugng nhan ban.

7. Viéc phat hanh gidy moi hop, hoi nghi, hoi thao ma thdi gian tir khi
phat hanh dén khi dién ra cudc hop, hoi nghi, héi thao khéng qua 07 ngay lam
viéc thi Van thu Cang vu phai giri “Hoa toc” qua duong buu dién cho t6 chic,
cé nhan duoc moi hop ma khéng tham gia két néi truc lién thong van ban; dfing
thdi phédi hop véi co quan chu tri néi dung thong bao bang cac hinh thirc phu
hgp khac nhu Fax, thu dién tir (email), dién thoai..

8. Pbi voi céac thong bao hop hoac hoan hop gép, ngoal viéc thyc hién nhu
quy dinh tai khoan 7 Piéu nay, P.TCHC phéi hop don vi chi tri ndi dung c6
trach nhiém théng bdo trude cho cac thanh phan du hop.

9. Vin ban cta cac don vi tham muu gui cho nhau thi khong dugc dong
dau Cang vu HKMT. Viéc gui nhan van ban gilra cac don vi tham muu thuc
hién qua hé thong quan ly vin ban.

Piéu 18. Thu hdi, dinh chinh, thay thé vin ban

1. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc hiy bo
hodc sira doi, thay thé bing vin ban ¢6 hinh thie twong duong. Tai vén ban
théng bao huy bo hogc sira doi, thay the phai chi rd vén ban duge huy bo hodc
sira ddi, thay thé va céach thirc giai quyet nhimg vén dé phét sinh khi thuc hién
nhimg ndi dung duge huy bo hodc sira doi, thay thé. Viéc huy bo, sira doi, thay
thé do co quan chu tri soan thao van ban thuc hién.

12

= 2 < jai

e



2. Van ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay,
tha tyc ban hanh phai dugc dinh chinh. Viéc dinh chinh van ban do co quan chu
tri soan thdo vin ban thuc hién.

3. Thu hoi vén ban

a) Céc truong hop van ban can thu hdi gém:

- Do gui nham dia chi noi nhan: Van thu Cang vu thuc hién viéc thu hoi
van ban.

- Theo chi dao cua Lanh dao Cang vu hoéc theo dé nghi cuia co quan chu
tri soan thao: don vj soan thao giri P.TCHC vin ban dé nghj trong dé néu 5 ly
do. Can ctr dé nghi ctia co quan soan thao, P.TCHC phéi hop don vi soan thao
thuce hién viéc thu héi vin ban.

b) Péi v6i vin ban giéy, truong hop nhan dugc vin ban théng bao thu hoi,
bén nhan cd trach nhiém guri lai van ban da nhén.

c) Béi véi vin ban dién t, truong hop nhén duge vén ban théng bao thu
hdi, bén nhan hiy bo van ban dién tr bi thu hoi trén Hé théng, dong thoi thong
béo qua Hé thong dé bén gui biét.

d) Truong hop co quan, don vi nhdn van ban da trién khai thuc hién céc
ndi dung cua van ban do6 thi khong thu hoi ma thuc hién hty bo hoic stra doi,
thay thé bang van ban khéc.

Piéu 19. Lwru viin ban

1. Ban gdc vian ban dién tir _phai dugc luu trén Hé théng quan ly van ban
cua Cang vu HKMT kém theo Hé so trinh giai quyet cong viéc dién tir. Trude
khi ky s6 cua Cang vy HKMT, Vin thu Céang vu in phiéu trinh va 01 ban da
dugc ky sé ctia nguoi ¢ thdm quyén, dong diu moc tao ban chinh bang gidy va
luu tai Van thu Cang vy, sau d6 Van thu Cang vu thuc hién viée ky so cua Cang
vu HKMT.

2. Péi véi hd so véan ban dién tu ¢6 kém Hb SO gidy, Van thu Cang vu in
thém 01 ban da dugc ky sé cua ngudi c6 thim quyén, dong dau moc dé tao ban
chinh bang gidy va tra lai cho co quan soan théo cung véi HO so trinh giai quyét
cong viéc ban gidy.

3. Van thu Cang vu khong luu vin ban dugc déng dau treo (trir tai liéu
kém theo vén ban cua Cang vu HKMT phét hanh di) hodc van ban c6 chi ky cua
ngudi ¢ thdm quyén, duge déng diu cia Cang vu HKMT nhung khong lay s6
vin ban phat hanh di ciia Cang vu HKMT (nhu so yéu 1y lich can bd, bién
ban...).

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

Piéu 20. Quan Iy va sir dung con dau, thiét bi lru khéa bi mat
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1. Vén thu Cang vu chiju trach nhiém quan ly, sir dung, bao quan cac loai
con déu, thiét bi luu khéa bi mat cua Cang vu HKMT theo quy dinh cua phap
luat.

2. Con déu, thiét bj luu khéa bi mat cua Cang vu HKMT phai dé tai tru so
Co quan Cang vu HKMT va dugc giao bing vin ban cho vién chic Van thu
Cang vu quan ly va déng dau.

3. Dau déng phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding muc déu
quy dinh.

4. Ngudi co tham quyén dugc Ban Co yéu Chinh phi cép thiét bi luu khéa
c4 nhan (th1et bi tao chit ky sd) phai tu quan ly hodc uy quyen cho cé nhéan khac
quéan ly thiét bi luu khoéa ctia minh va chju trach nhiém vé viéc sir dung thiét bj
luu khoa do.

Piéu 21. Sao vin béan
Hinh ghl’rc, thé thuc, k¥ thuat trinh bay ban sao thuc }‘lién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cong tac van thu.

Piéu 22. Lap hd so' cong viée

1. Khi cong viéc ket thic, can bg, vién chirc phai lap ho so cong viéc (ban
gidy va dién tir), sap xép van ban, tai liéu. Ho so cong viéc ban gidy dugc bao
quan tai don vi chu tri soan thao. Hb so cong viéc dién tir dugc luu tai hé thong
luu trir dién tir cia Cang vu HKMT.

2. Viéc lap hd so cong viéc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cbng tac vin thu va cac vin ban
huéng dan cé lién quan.

3. Ho so cong viéc gbm céc van ban, tai lidu sau day:

a) To bia HO so.

b) Danh muc van ban, tai liéu co trong H5 so.

¢) Van ban tai liéu dugc hé thong theo thir tur thoi gian va méi lién hé giira
cac van ban phan anh rd rét su viéc trong H5 so.

d) Vin ban dén c6 y kién chi dao cta Lanh dao Cang vy, Thu trudng don vi.

d) Vin ban déng gop vy kién cia co quan, to chire, ca nhan cé lién quan.

e) Van ban di (ban chinh) c6 ndi dung xin y kién hodc tra 10i van ban dén.

g) Cac van ban khac c¢ lién quan (néu co).

4. Thu truong cac don vi thude Cang vu HKMT chiu trach nhiém trudc
Gidm déc vé td chirc, kiém tra, don ddc can bo, vién chic trong don vi 1ap Ho so
cong viéc trong pham vi chire trach dugc giao.

Piéu 23. Trich nhiém quan ly vian ban, hd so, tai liéu

1. Can b9, vién chirc Cang vu HKMT c6 trach nhi¢ém quan ly va gilr gin
vén ban, hd so, tai liéu lién quan dén cong viéc duge giao va cung cap khi dugce
yéu cau theo quy dinh cua phap luat.

2. Khong cung cép nhimg thong tin, hd so, tai liéu di va dang giai quyét

va cdc van ban co bat phé cua Lanh dao Cang vu cho cac don vi, ca nhan khong
¢o trach nhiém.
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Piéu 24. Vin ban, tai liéu han ché lwu hanh

1. Van ban, tai liéu han ché luu hanh 13 vin ban, tai liéu khong c6 thong
tin thugc Danh muc bi mat nha nudc nhung chira ndi dung thong tin néu sir dung
rong rai cé thé anh hudng dén loi ich cua Nha nuéc, quyén, loi ich hop phép cua
CO quan, td chirc, c4 nhan; hodc tai liéu chira thong tin nhay cam, cé nguy co bi
loi dung, gdy anh hudng x4u dén an ninh trat tu, on dinh kinh té xa hoi.

2. Ngudi soan thao, ngudi ky vin ban can ctt vao tinh chét, ndi dung van
ban dé x4c dinh vin ban thudc trudng hop han ché luu hanh, xac dinh pham vi
Iuu hanh va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh. Viéc xéc dinh vén ban, tai
liéu han ché luu hanh khéong dugc can tré quyén tiép can thong tin cla c4 nhan,
t6 chirc theo quy dinh ctia phap luét vé tiép can thong tin.

3. Vin ban, tai liéu han ché luu hanh dugc Vin thu Céang vu dong dau
“Han ché luu hanh” theo dé nghi cia co quan soan thao van ban dugc ghi tai
Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

4. Vin ban déng dau “Han ché luu hanh” dugce danh sé riéng dé quan ly
va theo di, khong phd bién trén cac phuong tién thong tin dai ching. Van thu
Cang vu chi nhap dir liéu vé s6 ky hiéu, ngay thang nim ban hanh van ban dé
theo ddi, khong dinh kém ndi dung vin ban trén Hé thong quan ly van ban. Viéc
giao nhan vian ban dong d4u “Han ché luu hanh” bao dam gilt bi mat ndi dung
van ban.

5. Tai liéu hop dugc déng dau “Han ché luu hanh” theo yéu cau clia ngudi
chii tri cudc hop va c6 thé thu hdi lai sau khi két thic cudc hop.

Piéu 25. Quin Iy chirng thw s6, tai khoin ding nhip hé théng quan ly
van ban

1. Céc don vi va Lanh dao don vi thudc Cang vu HKMT duge cap Chimg
thu sb va tai khoan dé dang nhdp vao He¢ thong quan 1y van ban. Vién chuc cua
don vi thugc Cang vu HKMT duoc cap tai khoan dé dang nhdp vao Hé thong
quan ly van ban.

2. Chimg thu sb va tai khoan da cap cho t6 chirc, ca nhan s& duoc thu hdi
khi t6 chtrc bi giai thé, sap nhap, ca nhan chuyén cong tac hodc nghi viéc.
Truong hop cé nhan thay d6i vi tri, chitc danh cong viéc thi s& duge cép lai
Chumg thu s6 va tai khoan phu hgp véi vi tri, chirc danh cong viée mdi.

3. Nguoi duoe cap tai khoan dang nhap vao Hé thong quan ly van ban su
dung tai khoan ding muc dich cong viéc dugc giao, tuyét d6i khéng dé nguoi
khac sir dung tai khoan ctia minh dé ding nhap, sir dung Hé thong quan ly van
ban.

4. P.TCHC quyet dinh viéc cép, thu hdi tai khoan dang nhap vao Hé thong
quan ly vin ban theo dé nghj cta don vi thudc Cang vu HKMT.

5. P.ICHC thue hién thu tuc dé nghi Ban Co yéu Chinh phti cap, cap lai,

thu héi chimg thu sb cua Cang vu HKMT, Lanh dao Cang vu, lanh dao cac don
vi thugc Cang vu HKMT.
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CHUONG V
CONG TAC LUU TRU

Piéu 26. Lap Danh muc ho so hru trir

Cac can ctr chu yéu dé 18p Danh muc hé so bao gdm: cac vin ban quy
dinh vé chirc ning, nhiém vu, co cau td chuc cua céc co quan, don vi; Quy ché
lam viéc cua Cang vu HKMT; Ké hoach, nhiém vu cong tac hang nam cua co
quan va ciia moi ¢4 nhan; Danh muc hd so cta nhimng nim trudc; Bang thoi han
bao quan ho so, tai liéu.

Piéu 27. Giao nhin hd so, tai lieu luu trir vao Luwu trivr Ciang vu
HKMT.

1. Khi cong viéc két thuc, can bd, vién chirc phai lap Hb so cong viéc, sap
xép vin ban, tai liéu theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 22 ctia Quy ché nay va bao
quan tai don vi chu tri glal quyet cong viéc.

2. Pon vi ¢6 nhu cau muon nhimg Hb so cong viée, tai liéu lién quan thi
lam tha tuc muon tai liéu.

5. P.TCHC chiu trach nhiém tiép nhén va xa ly cac hd so cong viée (néu cd);
chu tri, huéng dan nghiép vu 1ap Ho so cong viée cho cac don vi.

Piéu 28. Hji dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xéac dinh gid tri tai liéu duoc thanh 1ap dé tham muu cho Giam
ddc trong viée x4c dinh thoi han bao quén, lya chon tai lidu luu trir dé giao ndp va
loai tai liéu hét giatrl.

2. Hoi dong xac dinh gié tri tai lidu luu trit do Giam dbc quyét dinh thanh lép.

3. Hoi dong xé4c dinh gid tri tai lidu thao lusn tap thé, két luan theo da s6; cac y
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cude hop. Trén co so d& nghi ctia Hoi
dong xéac dinh gia tri tai liéu luu tri, Gidm déc quyét dinh thoi han bao quén tai liéu
hay tiéu huy theo quy dinh.

Diéu 29. Hiuy tai liéu hét gia tri

1. Tham quyén quyet dinh huy tai liéu hét gia tri:

a) Giam ddc quyét dinh hay ho 50, tai liéu hét gié tri tai Cang vu HKMT.

b) Thu trudng don vi dé xuat hay hd so, tai liéu hét gid tri tai don vi minh
quan ly.

2. Tha tuc quyet dinh hiy tai lidu hét gia tri:

a) Theo dé nghi cta Hoi ddng x4c dinh gla tr tai liéu, Giam ddc dé nghi P.
TCHC c6 y kién thdm dinh déi véi tai liéu hét gia tri can hay ctia Cang vu HKMT.
Can clr vao y kién tham dinh cua Hoéi dong xac dinh gia tri tai liu va y klen cua co
quan thdm dinh, ngu‘ou ¢6 tham quyén quy dinh tai khoan 1 Didu nay quyét dinh viéc
hity tai liéu hét gid tri.

3. Viée hiy tai lidu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu va
phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. Ho so huy tai liéu hét gi tri bao gdm:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu.
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b) Danh muc ho so, tai liéu hét gi tri.

¢) To trinh va ban thuyet minh tai liéu hét gid tri.

d) Bién ban hop Hoéi dong xac dinh gia tri tai liu.

d) Van ban dé nghi thAm dinh, xin y kién cua co quan, don vi c6 tai liéu hét
gia tri.

e) Véan ban thim dinh, cho y ¥ kién ctia co quan c6 tham quyén.

g) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

h) Bién ban ban giao tai liéu huy

i) Bién ban huy tai liéu hét gla tri.

5. Hb so huy tai liéu hét gla tri phai duge bao quan tai co quan, don vi co tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

Picu 30. Quan ly tai liéu luu trir

5. P.TCHC c6 trach nhiém t6 chirc quan ly tai lidu luu trit thude ngudn
luu trit cua Cang vu HKMT.

6. Vién chire phu trach cong tac Van thu luu trir cua Cang vu HKMT c6
trach nhiém: b tri, sip xép khoa hoc tai lidu luu tri; hd so, tai liéu trong kho dé
trong hop (cé@p), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke,
klem tra va tra ciru; thuong xuyén kidm tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé
nim duogc s luong, chét lugng tai lidu.

Piéu 31. Khai thac tai liéu lru triv

1. Cén by, vién chirc Cang vu HKMT c6 nhu cau khai thac hd so, tai lidu
vi muc dich cong vu phai cd y kién ctia Thu truéng don vi quan ly va phai duge
sy déng ¥ ctia lanh dao P.TCHC.

2. C4c hinh thirc khai thac tai liéu:

a) Poc tai liéu tai chd.

b) Sao y ban chinh tai liéu.

¢) Sao chup tai liéu.

d) In ra gidy, sao chép tap tin doi v&i tai liu luu trix dién ti.

d) Muon tai liéu.

4. P.TCHC phai 1ap Sb phuc vu khai théc tai liéu.

~ CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN

Dleu 32. Trach nhiém cia P.TCHC

1. T6 chitc phd bién, hudng dan, theo doi, tdng hop viéc thuc hién cac quy
dinh tai Quy ché nay va béo céo Giam déc vé tinh hinh thuc hién Quy ché cua
cac co quan, don vi thugc Cang vu HKMT; T chire kiém tra viée thuc hién cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu trir d6i véi cac don vi thude Cang vu HKMT.

2. Quan ly Hé théng quan Iy vin ban cia Cang vu HKMT, quyét dinh
nhimg ndi dung mang tinh nghiép vu trong hoat dong ciia Hé thong quan ly van
ban.
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3. Tham muu béo cdo Cuc HKVN vé cong tac van thu, luu trir cia Cang
vu HKMT.

4. Pé xuét viéc stra dbi, bd sung Quy ché khi cén thiét

5. Xay dung, cai dat, bao dam duy tri hoat dong & 6n dinh céc phan mém quan
Iy, luu trlt van ban, giai quyét hd so cong viéce trén moi truong mang. Huéng dan
va hd tro can bg, vién chirc Cang vu HKMT trong viéc st dung, quan ly, luu trir
van ban, gidi quyét hd so cong viée trén méi trudng mang.

6. Cap, thu hoi tai khoan ding nhap vao Hé thong quan ly van ban; Cap dia
chi thu dién tir @maa.gov.vn cho co quan, don vi va can bd, vién chirc theo dé nghi
cua cac don vi thugc Cang vu HKMT.

Piéu 33. Trach nhiém ciia Tha truéng don vi:

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

2. Can cur cac véan ban quy pham phap ludt c6 lién quan, Quy ché nay va
tinh hinh thuc té tai don vi dé xay dung Quy ché hodc Quy trinh nédi bd va td
chtrc thyc hién tai don vi minh.

3. Thuong xuyén kiém tra, ra so4t nhim dam bao viéc quan ly, sir dung
ching thu s6 cua don vi, ca nhan thudc pham vi quan ly dugc thuc hién ding
quy dinh.

4. T6 chirc thuc hién viée xir ly van ban, giai quyét cong viéc trén mbi
truong mang tai don vi minh, bao dam két ndi v6i truc lién théng cua Cang vu.

5. T6 chirc tu kiém tra, ra soat thuong xuyén hang nam dbi véi cong tac
vén thu, luu trir tai don vi minh quan ly dé phat hién, stra chita, khéc phuc, rit
kinh nghlem d6i voi nhimg vi pham vé cong tic van thu, luu trit hodc thuc hién
kiém tra, ra soat dot xut theo yéu cau./. L

e
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Piéu 34. Phu luc

Céac phu luc kem theo Quy ché nay bao gom:

Phu luc 1: Ky hiéu van ban;

Phu luc 2: MAu Bién ban x4c nhan tinh trang vin ban dén
Phu luc 3: Mau Phiéu béo;

Phu luc 4: MAu Phiéu gtri lai van ban

Phu luc 5: MAu Phiéu trinh vian ban dén

Phu luc 6: Mau Phiéu trinh giai quyét van ban di
Phu luc 7: Mau Bia hd so

Phy luc 8: MAu Danh muc hd so

Phu luc 9: Mau Muc luc hd so, tai liéu nop luu
Phu luc 10: Mau Muc luc vin ban

Phu luc 11: Mau Bién ban giao nhan ho so, tai liéu
Phu luc 12: Mau Bién ban tiéu huy tai liéu
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PHU LUC 1

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI

I. Ky hiéu viét tit
1. Tén loai vin ban:

Stt Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tat
1 Quyét dinh (c4 biét) Qb
2 Chi thi (cé biét) CT
3 Quy ché QC
4 Quy dinh Qyb
5 Thong céo TC
6 Thong bao B
7 Huéng dan HD
8 Chuong trinh CTr
9 | Kéhoach KH
10 Phuong an PA
11 |DPéan PA
12 Du an DA
13 Béo cao BC
14 Bién ban BB
15 T& trinh TTr
16 Hop dong HD
17 Cong van CY
18 Cong dién Cb
19 Ban ghi nhd GN

20 | Ban cam két CK

21 Ban thda thuédn TTh
22 | Gidy chimg nhén CN
23 Giy uy quyén UQ
24 | Gidy moi GM
25 | Gidy gi6i thiéu GT
26 | Gidy di duong bb
27 | Gidy bién nhén ho so BN
28 | Phiéu gui PG
29 Phiéu chuyén PC
30 Phiéu hen PH

Ban sao van ban
1 Ban sao y ban chinh SY
2 Ban trich sao TS
Ban sao luc SL

2. Tén co quan, by phén:

| Stt | Tén co quan, bd phén

| Ky hiéu viét tat

YA\ ZE &S Al



1 | Cang vu Hang khéng mién Trung CVMT

2 | Phong T6 chirc Hanh chinh TCHC

4 | Phong Ké hoach Tai chinh KHTC

6 | Phong Phap ché - Thanh tra PCTT

7 | Phong Giam sat An ninh Hang khong ANHK

8 | Phong Giam sat An toan Hang khong ATHK

9 | Phong Quan ly Cang hang khong, san bay QLC

10 | Dai dién Cang vu Hang khong tai Cang HKQT Phu PB
Bai

11 | DPai dién Cang vu Hang khong tai Cang Hang CL
khong Chu Lai

12 | DPai dién Cang vu Hang khong tai Cang Hang PC
khoéng Phu Cat

13 | DPai dign Cang vu Hang khong tai Cang Hang PLK
khong Pleiku

14 | Pai dién Cang vu Hang khong tai Cang HKQT CR
Cam Ranh

15 | DPai dién Cang vu Hang khong tai Cang Hang TH
khong Tuy Hoa

II.Cach ky hi€u vian ban ban hanh:

1. Cac van ban c6 tén do Cang vu Hang khong mién Trung phat hanh:

Sé:...... /Chir viét tit tén loai van ban~CVMT

2. Cong vin do Cing vu Hang khong mién Trung phat hanh:

S6:...... JCVMT-Chit viét tit tén don vi soan thao

3. Céc vin ban c6 tén do cdc don vi thuge Cing vu Hang khong mién Trung
phat hanh:

S4:....../Chit viét tit tén loai van ban-Chit viét tit tén don vi phat hanh

4. Cong viin do cic don vi thuge Cing vu Hang khong mién Trung phat hanh:
S6:..../Chir viét tit tén don vi phat hanh.




PHU LUC 2
MAU BIEN BAN XAC NHAN TINH TRANG VAN BAN PEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN XAC NHAN TIiNH TRANG VAN BAN DEN
1. BEN GIAO VAN BAN

Ngay ... thang ... nim ...., Cang vu Hang khong mién Trung nhan duoc vin ban
c6 tinh trang nhu sau:

STT S6 ky hiéu Noi giri Tinh trang viin bin
(Pdnh dédu X vao 6 twong ting)

Thiéu, mat bi, tinh | Dén mudn hon thoi
trang bi khéng con gian ghi trén bi

nguyen ven (ghi rd thoi gian nhdn)

Hai bén cuing théng nhét ky vao bién ban dugc 14p thanh... ban. Mdi bén g ...
ban, cac ban cé gia tri nhu nhau.

BEN GIAO VAN BAN BEN NHAN VAN BAN
(K¥, ghi ré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)




PHU LUC 3
MAU PHIEU BAO

CUC HANG KHONG VIETNAM  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CANG VU HK MIEN TRUNG Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: .uvnnnn. /CVMT-TCHC Pa Néng, ngay .... thdng ... ndm ... ...
PHIEU BAO
Kinh gl .cooiiiiiiiiie (ghi tén co quan, t6 chirc giri)

Cang vu hang khong mién Trung nhan dugc vin ban
SO: ....... ngay...... thang...... nam.......... cua.....ve VI€C ....cuvnennnn.

Qua kiém tra, Cang vu hang khong mién Trung thay thiéu céc tai li€u
sau:

2.
A
Cang vu hang khéng mién Trung bdo ...... (ghi tén co quan, t6 chirc

giri) biét dé guri bd sung tai lidu day du.

Noi nhin:

- Nhu trén; . TL- (’;IAM‘DOC ,
- Giam dbc (dé blc); TP. TO CHUC HANH CHINH
- Luu: VT, TCHC. (Ky, ghi ré ho tén)



PHU LUC 4
MAU PHIEU GUT LAI VAN BAN

CUC HANG KHONG VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CANG VU HK MIEN TRUNG Péoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
3 S /CVMT-TCHC Pa Néng, ngay .... thang .... nam ...
PHIEU GUT LAI VAN BAN
176111, 11 L O———— (ghi tén co quan, t6 chikc giri) ..
Ngay ... thang ... nam ...., Cang vu Hang khéng mién Trung nhén dugc
VAN DAN 805 s sessnnnnans ngz‘ly ....... thang ..z 17:11 1 (PO CvL L " vé
VIEC ..ovennnnn.

Qua kiém tra Cang vu hang khong mién Trung thdy vin ban dén:
1) Khong ding thu tuc hanh chinh:
(Pdnh ddu X vao 6 tuong iing)

- Gtri vuot cAp: 0
- Ky va déng dau khong diing tham quyén: 0
- Khéng diing thé thirc: w
- Bén pho t6 (trir ban fax): O
- Nhau nat, chit mo kho doc: 0
2) Nbi dung khéng thudc thim quyén cia Cang vu HKMT: a

Cén cu Quy ché cong tac van thu, luu trir cia Cang vu HKMT, Cang vu
HKMT xin gui lai vdn ban so:...... ngdy....thang....nam....cho (co quan, tb
chuc)./.
bl v ‘TL.GIAMPOC
ik A TP. TO CHU'C HANH CHINH
- Giam doc (dé b/c); (K9, ghi ré ho tén)

- Luu: VT, TCHC.
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PHU LUC 5
MAU PHIEU TRINH VAN BAN PEN

CANG VU HANG KHONG MIEN TRUNG
P. TO CHUC HANH CHINH N
Da Nang, ngay ...... TREE ovsess nam 20...

PHIEU TRINH VAN BAN DEN

Noi dung = INEAY CONE VAN ..ttt ceiiii et

P. TCHC = GO QUAN XU 1Yot :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Ghi chire danh, ho tén ctia ngudi trinh (Giam déc hodc Phé Giam déc):

. Ghi tén co quan chu tri thyc hién.

. Ghi tén co quan phdi hop thuc hién.

. Ghi chirc danh, ho tén ciia ngudi, tén co quan, don vi nhin ban sao van ban.
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PHU LUC 6

MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET VAN BAN PI

CANG VU HK MIEN TRUNG
PHONG......... Da Nang, ngay  thdng

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: Gidm déc Cang vu hang khong mién Trung
1. Co quan trinh (chq tri):
2. Co quan phéi hop:
3. Noi dung cong viéc:
4. Van ban, tai liéu kém theo:
5. Do mat:
Mat []  Téimat ]  Tuyétmét [
6. D6 khan:
Khan [] Thuongkhén [ Hoa téc []

nam 20...

Y KIEN CUA LANH PAO LANH PAO PHONG
( Ky tén, ghi r6 ho, tén)



PHU LUC 7

MAU BIA HO SO

CANG VU HANG KHONG MIEN TRUNG

BON VI covsmssssensrssmnersensues vns
R R ——
HO SO
Tungay ....coovvevennnn denngay.....coooiiiiiiiiinn
53111 B SN —— to
Phong so :.......... Thoi han bao quan
Muclue sl 2amess 0000 eeesmR oS cSSEREG SpRessn

HOSa80: o invesng




PHU LUC 8
MAU DANH MUC HO SO

TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BN sosscussmmmss D(’jc lép - Tl_l’ do - Hanh phﬁc

DANH MUC HO SO

Nam ..

(Kem theo Quyét dinh s6..... ngay....thang...ndm.....cua ....)

Sovaky | Tén démuc va tiéu d& hd | Thoi han Nguoilap | Ghi
hiéu ho so SO bao quan ho so chu
(1) (2) 3) 4) (5)

I. TEN BE MUC LON

1. Tén dé muc nho

01.TCCB | Tiéu dé hé so 20 ndm | Ho vatén

Danh muc ho sonay cé: ...........oooeiiivininninn.. ., ho so, bao gom
hé so bao quan vinh

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

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



PHU LUC 9

TENICO' QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PONVI ...l Poc lap - Ty do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

------------------

Nam 20
STT | S6, ky Tiude hdso | Thoigian | Thoihan | S6 | Ghi
hiéu TL bao quan | to°/S6 | chu
HS trang4
(1) (2) (3) (4) (5) © | (D
MUC [UC NAY ZOM: .vvvveivineeirineeriineeeaaens hd so (don vi bdo quan).
ROt TR0 CHIEL & a s swssinien svmas ous sxnss ppwsowesions wenmomams oxmoss o sasss ons ho

so (don vi bao quan).

., ngay .... thang .. ... ficint 200500
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén)

!'Tén don vi ndp lru hd so, tai lidu.
2 Thoi han bao quan: Béo quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc ho so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quén co thoi han duge 1ap riéng
thanh 02 Muc luc khéc nhau. D6i véi Muc luc ho so, tai liéu bio quan vinh vién bo cot
thoi han bao quan.
? Ap dung ddi v6i vin ban gidy.

* Ap dung ddi vé6i vin ban dién t.



PHU LUC 10
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Nam 20...
STT S6,ky | Ngay thang nim van | Tén loaiva | Téc gia To Ghi
hi¢u van ban trich yéu vanban | so/Trang [ chu
ban ndi dung sO
védn ban
(D (2) 3) 4) ) (6) (7)

3 Ap dung cho ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién.




) ~ PHYLUCH ‘
MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PONVL........ooooene. Poc 1dp - Tw do - Hanh phic
et e ee e, HEAY thang  nam 20.....
BIEN BAN

V& viéc giao nhéin hd so, tai liéu
Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
vin thir; cn el sessasennss (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thdp tai liéu.....),

Chung t6i gom:

Bén giao: (tén cd nhdn, don vi giao nop tai liéu), dai dign 1a:

SIOTBETBEE ennsrramcrmarm s o s s 5 T SRR RS E%3
Chite v clng the/chilic danhs « ..o vvmmmmmmmommmmsemssam s mnes s smes o s
Bén nhéan: (Van thw Cang vu ), dai dién la:

CTVEEEIIAY: om0 R S SV S8 63 08 90 5 3 e
Chirc vu cong tac/chirc danh: ........cooiiiiiiii
Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhur sau:
1.0 ki 5 115 gl umommesmmasnpsm o s s
9. “Thivi glan ofis 1os0, BB . ..omemmmssi s wmaummsssmumsars
3. S6 lugng tai lidu:

a) Poi vadi ho so, tai lidu giay

- Tong 80 ho'se (donvi bio quan); o uws s masvmasessses
b) Doi véi ho so, tai liéu dién tu

-TOng SO0 SO v

4. Tinhtrang 141 Heu glaon0D: 5o cvavs e s ssovmumsssamsmassemsvsirm s
5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao (co quan, don vi) gitt mot ban,
bén nhén (Van thu Cang vu) gitt m§t ban.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



PHU LUC 12
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

CANG VU HK MIEN TRUNG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
P. TO CHUC HANH CHINH Doc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /BB-CVMT

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Can cir Quyét dinh s6 vremmasases ngay ...... thang ....... 311§ S cua
................................ veé viéc tiéu huy tai liéu het gia tri;

Hom nay, ngay ........ thang ...... nam ....... chung t6i gdm:

1.Ong (ba) ....con..... 3, L DA Chu tich Hoi dong

2. Ong(ba) cwsmmvvenss EIOE R s wnipvnn o DPai dién bd phan Van thu, P. TCHC
O T — Chac vu ......... Pai dién don vi co tai ligu

Cung théng nhét tiéu hily sé hd so, tai lidu da hét gi tri c6 ban danh myc thong
ké tai liéu tiéu huy kem theo.
1. Tén khdi tai li¢u

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

4. Sé muc luc hd so, tai liéu tiéu huy timg loai
Bién ban nay lap thanh 04 ban, bén c6 tai liéu tiéu huiy gilt 02 ban, phong To6
chitc hanh chinh gi® 02 ban.

Thu ky Hji dong Chau tich Hoi dong Pai dién don vi co tai
liéu tiéu huy



