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BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CONG TY Déc lap - Tw do - Hanh phic
PUONG SAT VIET NAM
S6:92¢ /Qb-bS Ha Néi, ngay 30thdng & ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cdng tac véan thw, luru triv
ciia Tong cong ty Puong sit Viét Nam

HOI DONG THANH VIEN TONG CONG TY DPUONG SAT VIET NAM

Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QHI3 ngay 11/11/2011;

Can ctr Nghj dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu caa Luat luu trix;

Cin ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 vé sira dbi, bo
sung mot sb didu cia N 110/2004/ND-CP Ngay 08/4/2004 ciia Chinh phu vé
cong tac van thu; -

Cin ctr Nghj dinh sb 58/2011/ND- CP ngay 28/4/2001 cua Chinh phu Ve
quan ly va sir dung con dau; Ngh1 dinh sb 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 vé
stra doi, bd sung mot sb didu cta Nghi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001
cta Chinh phu vé quan ly va sir dung con déu;

Cin ctt Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 cia B Noi vu
hudéng dan quan ly vén ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 Noi vu Hudng
dan thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

Can ci Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B9 Noi vu
huéng dan xay dung Quy ché cOng tac van thu, luu tri clia cac co quan, to chic;

Cin cr Quyét dinh s6 973/QD-TTg ngay 25/6/2010 cua Thu tuéng Chinh
phu chuyen Cong ty me -Tong cong ty Duong sat Viét Nam thanh cOng ty trach
nhiém hiru han mdt thanh vién do Nha nudc lam chu sé hitu;

Cin ctr Nghi dinh s6 175/2013/ND-CP ngay13/11/2013 caa Chinh pha
phé duyét Didu 1& t6 chirc va hoat déng ciia Tong cong ty Pudng sit Viét Nam;
Nghi dinh s6 69/2015/ND-CP ngay 26/8/2015 ctia Chinh phu sira dbi, bd sung
mét sb Didu Nghj dinh 175/2013/ND-CP;

Theo dé nghj cua Tong Giam dbc Tng cong ty Pudmg sit Viét Nam,

QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché cong tac van thu,
lwu trir cia Tong cong ty Pudng sat Viét Nam".
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ky. Cac quy
dinh trudc ddy trai véi Quy ché nay déu bai bo.



Diéu 3. Thanh vién Hoi ddng thanh vién, Téng Giam doc Tong cong ty
Puong sat Viét Nam, Thu truéng cac don vi c6 li€n quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- B GTVT(Bao cao);
- KSV TCT;
- Luu: VT, VP (HC).

Tran Ngoc Thanh



BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CONG TY Péc lap- Ty do- Hanh phic
PUONG SAT VIET NAM

QUY CHE
Cong tac van thw, lvu trir cia Tbng cong ty Pwong sit Viét Nam

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6:9) € /OD-DS ngay 30 thdng 6 ndm 2016)
ctia Hoi dong thanh vién Tong cong ty Puong sdt Viét nam

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé vin thu, lwu trir trong qué trinh
quéan 1y, chi dao cua Tong cong ty DPuodng sat Viét Nam.

1.Cong tac vin thu bao gdm cac cdng viéc vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly vén ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua co
quan, don vi; 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so vao luu trit; quan ly va sir
dung con déu trong cong tac van thur.

2. Céng téac luu trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, bao quan, théng ké
va t6 chirc sir dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia co quan,
don vi.

Diéu 2. Doi twong ap dung

1. Co quan Téng cong ty Duong sit Viét Nam, cac don vi hach toan phu
thudce, don vi sy nghiép cia Tong cong ty Duong sit Viét Nam;

2. Cac Cong ty Cb phén do Téng cong ty Puong sit Viét Nam nim giir
trén 50% von diéu 1¢;

3. Péi v6i cac Cong ty C6 phin do Téng cong ty DPSVN nim gitr dudi
50% vén diéu 18 va Cong ty Trach nhiém hitu han hai thanh vién (goi chung la
Cong ty lién két), c6 vén gbp cua Tdng cong ty Pudng sit Viét Nam khuyén
khich ap dung Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

Mot sé tir hodc cum tir trong Quy ché nay dugc h1eu nhu sau:

1 Tong cong ty Duorng st Viét Nam viét tit 1a Téng cong ty.

2. "Co quan, don vi": Pugc hiéu Ia cac don vi dugc quy dinh tai Khoan 1,

2, Piéu 2 ciia Quy ché nay.

3. "Nguoi dimg dau co quan, don vi": La Téng Giam dbc, Giam dbc, Tha
trudng cac co quan, don vi thanh vién cua Téng cong ty.

4. "Vian phong, Phong T chirc hanh chinh": La Vin phong Téng cong ty
va Vin phong, hoic Phong T6 chirc hanh chinh... cic don vi ¢ chiic ning tham

muu, thuc hién cong tic vin thu, luu trir.
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5. "Ban, Phbng": La cac Ban Co quan Tong cdng ty va cic phong nghiép
vu cta cac don vi.

6. "Van thu Co quan" La td, bd phan hodic ngudi chuyén trach cong tac
vin thu & co quan, don vi.

7. "Luu trir hién hanh": La bd phén luu trit cia co quan, don vi c6 nhiém
vu thu thap, bio quan va phuc vu st dung tai liéu luu trir dugc tiép nhan tir cac
Ban - Phong thudc co quan, don vi.

8. "Thé thire van ban": La tip hop cac yéu t6 céu thanh tinh phap ly cua
vin ban, bao gébm: Quédc hiéu; tén co quan ban hanh vén ban; s6 va ky hiéu; dia
danh va ngay, thang, nam; tén loai va trich yeu van ban; ndi dung vén ban; chirc
vy, ho t€n va chir ky cia nguoi c6 thAm quyén; d4u cia co quan, don vi; noi
nhan; diu chi mtrc d6 mat, khin (néu co). o

9. "K¥ thuat trinh bay vin ban": Bao gébm nhing quy dinh vé kho giay,
kiéu trinh bay, dinh 18 trang van bén, vi tri trinh by céc thanh phan thé thirc,
phong chit, ¢& chit, kiéu chit va cac chi tiét trinh bay khac.

10. "Vin ban di": La tit ca cac loai vin bén, tai liéu do co quan va cac don
vi thudc Tdng cong ty giri di cac don vi, t& chirc, ca nhan c6 lién quan.

11. "Vin ban dén": La tat ca c4c loai van ban, tai liéu do céc don vi, t6
chirc, ca nhéan trong va ngoai Téng cong ty giri dén co quan, don vi.

12. “Ban thao van ban”: La ban dugc viét hoic danh may, hinh thanh
trong qua trinh soan thao véan ban.

13. “Bén gbc van ban”: La ban hoan chinh vé mit ndi dung, thé thirc vin
ban dugc cac co quan, don vi ban hanh va cé chit ky truc tiép clia ngudi cé tham
quyén.

14. “Ban chinh van ban”: La ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban
va dugc cac co quan, don vi ban hanh.

15. “Ban sao y ban chinh”: La ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cua vin
ban va dugc trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc
thuc hién tir ban chinh.

16. “Ban trich sao”: La ban sao mdt phﬁn ndi dung cua vin ban va dugc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

17. “Bén sao luc”: La ban sao ddy di, chinh x4c ndi dung ciia vin ban
duoc thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

18 "Hb so": La mdt tip vin ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mdt vén
dé, mot su viéc, mot dbi tugng cu thé hodc c6 mot (mot s6) dic diém chung nhu
tél} loai vdn ban; co quan, don vi ban hanh vin ban; thoi gian hoac nhitng dac
diém khéc, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thugc pham
vi chirc nang, nhiém vu cla co quan, don vi hodc ca nhan.

19. "Lap hd so": La viéc tap hop va sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong viée clia co quan, td chirc, ca nhan
thanh ho so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

20. “PortalOffice”: La phan mém vin phong dién tir ciia Tong cong ty
(viét tit 1a PO7).



Piéu 4. Trach nhiém quan ly, thue hién cong tac vin thw, luu trir

1. Trach nhiém cia ngudi dimg ddu co quan, don vi trong viéc quan ly
cdng tac vén thu, huu trix:

a) T chirc bd may, nhan su lam cbng tic véan thu, luu trit gon nhe, hiéu
qua, tudn thd cac quy dinh cua Nha nudc;

b) Cin cir quy dinh cia phdp luét, ban hanh va hudng dn thuc hién céc
ché do, quy dinh vé cong tac vén thu, luu tri;

c) Quan ly thong nhét chuyén mén, nghi€p vu van thu, luu tri; kiém tra
viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cdng tac vén thu, luu trir dbi véi cac don
vi thudc pham vi quan ly ciia minh; gidi quyet khleu nai, td céo va xir Iy vi pham
phap luét vé cong tac van thu, luu trir theo thim quyén;

d) T chirc, chi dao viéc nghién ciru, tmg dung khoa hoc va céng nghé vao
cong tac van thu, Iuu tri;

e) T6 chirc do tao, bdi dudng can bd, vién chirc van thu, luu trir; quan ly
cOng tac thi dua, khen thudng trong cong tac van thu, luu tri;

£) T chirc so két, téng két vé cong tac van thu, luu trir trong pham vi don vi.

2. Trach nhiém cua Chéanh Vian phong, Truéng phong Hanh chinh Téng hop:

a) Tham muu, giup ngudi ding diu co quan, don vi t§ chirc chi dao cong
tac vén thu, luu trir theo chirc trach néu trén;

b) T4 churc thuc hién cong tac vin thu, luu trit theo chirc ning, nhiém vu
dugc phan cong.

3. Mbi cén bb vién chirc co quan, don vi thudc Tong cong ty cé trach
nhiém thyc hién nhitng quy dinh ctia Nha nuéc, cua co quan, don vi vé cong tac
van thu, luu trir.

Pidu 5. Té chirc by may, nhin sy va nhiém vu cia vin thw, luu triv

1. Van thu co quan/don vi:

a) To chirc bd may, bb tri can bd: Can cir khéi lugng cdng viée, quy dinh
v& co céu tb chirc ciia timg co quan, don vi dé thanh 1ap tb, bd phén van thu hodc
bé tri ngudi chuyén trach cong tdc van thu thudc Vin phong Tbng cong ty hodic
Phong T chirc hanh chinh.

b) Nhiém vuy:

- Tiép nhan, ding ky vin ban dén;

- Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, c4 nhén;

- Giap Chanh Vén phong, Trudéng phong T chirc Hanh chinh hodc ngudi
dugc giao trach nhiém theo d&i, don déc viée giai quyet vin ban dén;

- Tiép nhan cac du thio vin ban, klem tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuat
trinh bay vén ban, trinh ngudi c6 thdm quyen xem xé€t, duyét, ky ban hanh;

- Ghi sb va ngay, thang; déng déu (k& ca déu chi murc dd khén, mat néu c6
yéu cau);

- DBang ky, l1am tht tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén
phat vén ban di;

- Sap xép, bao quéan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung bén luu;



- Quan ly s6 sach va co s¢ dit liéu déang ky, quan ly van ban; lam thu tuc
cp glay giéi thidu, gidy di duong va cac loai giay t& khac theo nhiém vu
dugc giao;

- Bao quan, sir dung con dAu cua co quan, don vi va céc loai con d4u khéc;

- Ap dung nhiing thanh tuu khoa hoc, cong nghé théng tin vao cong tac
van thu, lru trir tai co quan, don vi.

2. Luu trit hién hanh: ’

a) T6 chirc bd may, b tri can bd: Mdi co quan, don vi phai bo tri ngudi
chuyén trach lam cong tac huu trir, hodc mdt can bd van thu co quan ki€ém nhiém
cong tac luu trix dé quan 1y hé so, tai liéu luu trir ciia don vi minh;

b) Nhiém vu:

- Hudng dan can b, vién chirc trong co quan, don vi lap hd so va chuén bi
hd so, tai liéu giao ndp vao Iuu trit hién hanh;

- Thu thap hd so, ti liéu dén han ndp luu vao luu trit hién hanh;

- Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sip xép hd so, tai liéu;

- Bao vé, bao quan an toan hd so, tai liéu;

- Phuc vu viéc khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu tri;

- Lva chon hd so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trir cép
trén theo quy dinh va lam céc thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Piéu 6. Can b viin thw, luu triv

Ngudi duge b tri 1am cdng tac van thu, luu trit trong co quan, don vi phai
c6 du tidu chuin nghiép vu cta ngach vién chirc Hanh chinh, Iuu trir theo quy
dinh hién hanh cta Téng cong ty.

Piéu 7. Kinh phi cho hoat dong vin thw, lwu tri

1. Kinh phi cho hoat dong vin thu, Iwu trit duoc cén ddi tir ngudn chi
phi cho hoat ddng thudong xuyén cia co quan, don vi.

2. Hang nam, Chanh Van phong, Trudng phong Tb chttc Hanh chinh
cin ¢t yéu cau thyc té ctia cong tic vin thu, luu tri, 18p ké hoach hoic du tru
kinh phi trang bi cac thiét bj chuyen dung va t6 chirc thuc hién theo phé duyét
clia ngudi ding du co quan, don vi.

Piéu 8. Bao vé bi mat Nha nuéc trong cong tac van thw, lwu trir

Moi hoat dong trong c6ng tac vén thu, luu trlt ca co quan, don vi phai
thuc hién theo cac quy dinh cua phép luét hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudc
va quy dinh tai Quy ché nay.



. Chuong I
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO BAN HANH VAN BAN

Piéu 9. Hinh thirc viin ban

Trong qué trinh hoat ddng, cac co quan, don vi thude Téng cong ty dugc
ban hanh loai vin ban Hanh chinh, bao gbm: Nghi quyét (c4 biét), quyét dinh (ca
biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bdo, huéng dan, chuong trinh,
ké hoach, phuong 4n, dé an, du 4n, bao céo, bién ban, t& trinh, hop dong, cong
van, cong dién, ban ghi nh¢, ban cam ket ban thda thuén, g1ay chimg nhén, gidy
uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién
nhan hd so, phiéu g, phiéu chuyén, thu cong va cac hinh thirc vin ban khéc
theo quy dinh caa phap luét.

Diéu 10. Thé thirc vin ban va ky thuit trinh bay

1. Thé thire va k§ thudt trinh bay vén ban hanh chinh thyc hién theo Théng
tu s6 01/2011/TT- BNV ngay 19/01/2011 cta Bd Ngi vu Huéng din thé thic va
k¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh (sau ddy goi tit 1a Théng tu 01/2011/TT-
BNV).

2. Quy dinh cu thé:

a) Chir viét tit tén cac loai van ban hanh chinh thong thuong (Phu luc I);

b) Chir viét tit tén cua cac don vi thudc Tong cong ty sir dung trong phan
ghi ky hiéu van ban (Phu luc II);

¢) Mot s6 mAu van ban hanh chinh théng dung dung trong nganh Puong
sat (tir Phu luc I1I.1 dén Phu lyc I11.15);

d) Phiéu xtr Iy van ban dén (Phu luc IV).

3. Céc co quan, don vi quy dinh thdng nhét chir viét tit tén cac Ban-Phong
trong co quan, don vi va cac don vi cip dué6i cua minh.

4. Thé thic va k¥ thuat trinh bay vin ban trao ddi véi co quan, t6 chirc
hodc cd nhan nudc ngoai dugc thuc hién theo thong 1€ quéc té va do Ban Hop
tac quéc té va Khoa hoc cong nghé Téng cong ty quy dinh chi tiét.

Piéu 11. Soan thdo va duyét ban thao van ban

1. Can cir thAm quyén va yéu cu cong tac, ngudi dimg déu co quan, don
vi giao cho Ban-Phong hodc cé nhén soan thio hodc chu tri soan thédo van béan.
Céc c4 nhan c6 thé dé xuét viéc soan thao van ban trong pham vi cong viéc duoc
giao d thyc hién nhiém vu ctia minh.

2. Khi soan thao véan ban, ca nhéan c6 trach nhiém thuc hién cac cong
viéc sau:

a) Xac dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mat, do khan cta vin ban cén
soan th3o;



b) Thu thép, x ly thong tin c6 lién quan;

c) Soan thdo vén ban ding thé thirc quy dinh (mAu chit va chi tiét trinh
bay thé thirc van ban va thé thirc ban sao - Phy luc IV- Thong tu 01/2011/TT-
BNV);

d) Trong truorng hop cén thiét, d& Xuét véi nguorl dimg déu co quan, don vi
viéc tham khao y kién ctia cac don vi, c4 nhan c6 lién quan; nghién cir, tiép thu
y kién dé hoan chinh ban thao;

e) Trinh duyét ban thao vin ban kém theo tai liéu c6 lién quan.

3. Viéc duyét ban thao phai do nguoi co thdm quyén ky vin ban thuc hién.
Trudng hop sira chita, bd sung ban thao vin ban dd dugc duyét phai trinh nguoi
duyét xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Panh may, nhan ban

1. Yéu cau:

a) Danh may dung nguyén vin ban thao, dung thé thirc va k¥ thuét trinh
bay van ban dugc quy dinh tai Thong tr 01/2011/TT-BNV. Truong hop phat
hién co sur sai s6t hodc khong rd rang trong ban thao thi ngudi danh may phai hoi
lai ca nhan chu tri soan thao ban thao do;

b) Nhan ban dung s luong di xac nhan & phan noi nhan; viéc nhan ban
van ban mat duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 8 cua Nghi dinh sd
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap
1énh Bao vé bi mat Nha nudc;

¢) Gifr gin bi mét ngi dung van ban danh may.

2. Tuy theo tinh chét cong viéc va tinh hinh thyuc t& ma mdi don vi c6 quy
dinh cu thé viéc danh may va nhéan ban cho phu hop.

3. Ky hiéu ngudi danh may va s lugng phat hanh dwoc ghi vao phan cudi
cung "noi nhan" & phia goc trai dudi ciing ciia vin ban (d6i véi mot s6 vin ban
can quan y).

Piéu 13. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh
. 1. Truéng cac Ban-Phong hodc ca nhén chu tri soan thao van ban phai
kiém tra va chju trach nhiém vé d6 chinh xac ctia ndi dung vin ban, ky nhay/tét
vao cubi ndi dung vén ban ( sau déu ./.) true khi trinh Lanh dao co quan, don vi
ky ban hanh; d& xuét mtc d6 khén; d01 chiéu quy dinh cua Phép luat ve bao vé bi
m4t Nha nudc xac dinh viéc dong diu mat, d6i trong nhén vén ban, trinh ngudi
ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Vién phong, Truéng phong T6 chire Hanh chinh cac don vi phai
kiém tra va chiju trach nhiém vé hinh thirc, thé thirc, k§ thuét trinh bay va thu tuc
ban hanh van ban trudc ngudi ding dau co quan, don vi va trudc phap luat. Tuy
theo tinh hinh thuc té, c6 thé giao cho can bd vin thu ra soat vé the thirc, hinh
thirc va k§ thuit trinh bay vin ban trudc khi trinh ngudi ¢6 thdm quyén ky.



Truong hop phat hién vén ban c6 sai s6t v& hinh thirc, thé thirc khi d4 ky,
can b van thu yéu cdu ca nhan chu tri soan thao van ban sira lai cho ding méi
déng dAu, phét hanh.

3. Nguoi dimg ddu co quan, don vi quy dinh trinh ty, thu tuc kiém tra
trong qua trinh soan thao, ban hanh van ban ciia don vi minh.

Piéu 14. Ky van ban

1. Thdm quyén ky vin ban: Cén cir cac quy dinh phap ly hién hanh, nguorl
dimg dAu co quan, don vi quy dinh cu thé vé thdm quyén ky vin ban & don vi
minh khéng trdi v6i quy dinh hién hanh. Nguoi ky phai chiu trach nhi€ém trudc
phap ludt vé nfi dung vén ban do minh ky.

2. Ky thua uy quyen Trong trudng hop déc biét, ngum dimg dau co quan,
don vj c6 thé uy quyén cho nguoi ding d4u mot don vi trong co quan, don vi
minh ky thira 0y quyen (TUQ.) mét sO vén ban ma minh phai ky. Viéc giao ky
thira iy quyén phai dugc quy dijnh bang van ban va gidi han trong mt thoi gian
nhdt dinh. Ngudi duoc ky thira ity quyén khéng dugc uy quyén lai cho nguoi
khéac ky. Van ban ky thira uy quyén theo thé thirc va déng déu cia co quan, don
viuy quyén.

3. Viéc ghi quyén han (TM., KT., TL., TUQ.) va chirc vu, ho tén cua
ngudi ky thuc hién theo hudng dan tai Théng tu 01/2011/TT-BNV( Piéu 12 -
Quyén han, chic vu, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thim quyén).

4. Nguoi ky vin ban dé phat hanh phai ky truc tiép it nhat 02 vin ban,
trong d6 c6 mdt vin ban co chir ky tit ciia Lanh dao Ban- Phong chu tri va phéi
hop (néu cb) soan thao ra vin ban do.

5. Khéng ding but chi, bit muc mau d6, but myc d& phai, nhoé dé ky.

Dicu 15. Ban sao vin ban

1. Hinh thic sao bao gc“)m: Sao y ban chinh, sao luc, trich sao. Viéc xac
dinh hinh thuc ban sao dugc thuc hién theo quy dinh tai cac Khoan 4, 5 va 6
Diéu 2 cta Nghij dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh
phti vé cong tac vin thu.

2. Thé thic va k¥ thudt trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao thuc
hién theo huéng dan tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV (Chuong III- Thé thirc va
k§ thuét trinh bay ban sao).

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc duogc thuc hién theo
dtng quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay c6 gié tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca ddu va chir ky cia vin ban nhung khéng dugc thuc
hién theo dting thé thirc quy dinh, chi ¢6 gi4 tri théng tin, tham khao.

5. Khoéng dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, don vi nhing y
kién ghi bén 18 véan ban.Truong hop cac y kién ctia Lanh dao co quan, don vi ghi
trong van ban can thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai dugc thé ché
hoa bang vin ban hanh chinh.



Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Dleu 16. Nguyén tic chung

1. TAt ca cac van ban di, van ban dén cia co quan, don vi phai dugc quan
ly tap trung tai Van thu co quan, don vi (goi tt 12 van thu) dé lam thu tuc tiép
nhan, ding ky trir nhimg loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua
Phap luat. Nhitng vin ban dén khong dugc dang ky tai Van thu, cac don vi, ca
nhan khong c6 trach nhiém giai quyet

2. Van béan di, van ban dén thudc ngay nao phal dugc ky, phat hanh hogc
chuyén giao trong ngay, chdm nhét la trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén
c6 dong ddu chi mirc d6 khan: « Hoa téc (ké ca hoa tdc hen gid), “Thugng khén”

va “ Khan”(sau day goi chung la van ban khan) phai dugc dang ky, trinh va

chuyen giao ngay sau khi nhén dwoc. Vin ban khan di phai duoc hoan thanh tha
tuc phét hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang tinh bi mat Nha nudc (goi tat la van
ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cua Phap luat hién hanh vé bao vé
bi mat Nha nudc.

Diéu 17. Trinh tw quan ly van ban dén

T4t ca van ban dén bang moi hinh thire (buu dién, duong tau, fax, email,
PO7... hoic do c4 nhén truc tiép chuyen) déu phai tap trung vao mot dau mbi 13
van thu co quan dé lam céc thu tuc can thiét. Van ban dén phai duogc quan ly
theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén:

a) Tiép nhan vin ban dén: Can bd vin thu hoac ngudi dugc giao nhi¢ém vu
tiép nhan van ban dén trong hoic ngoai gir lam viéc, phai klem tra so bd vé sb
lugng, tinh trang bi, noi nhéan, déu niém phong (néu c6).. Kiém tra, ddi chiéu voi
noi giri trude khi nhan va ky nhan. Trong trudng hop van ban dén mudn hon thoi
gian ghi trén bi hodc c6 dau hiéu nghi ngdr (bi bi boc), phai bao ngay cho ngudi
c6 trach nhiém biét, néu thiy cin thiét phai 1ap bién ban véi ngudi dua vin ban.
Péi Vi van ban dén qua fax hodc qua email, PO7 can bd van thu ciing phai kiém
tra v& sb lugng trang cila vin ban; trudng hop phat hién sai s6t phai kip thoi
thong béo cho noi giri;

b) Van ban khén dén ngoai gio lam viéc, ngay 1&, ngay nghi, thi can b,
nhan vién tlep nhan c6 trach nhiém ky nhan va bao céo ngay véi Lanh dao co
quan, don vi, Chanh vin phong, truéng phong tb chirc hanh chinh dé xir ly.

c¢) Lam thu tuc boc bi: Can b vén thu khong béc bi d6i véi nhimng bi van
ban gu1 cho t6 chirc Pang, Poan thé va céc phong bi giri dich danh ngudi nhén.
D6i véi bi giri dich danh ngudi nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc
chung cia co quan, don vi thi ca nhén hodc bé phén Téng hop nhan vin ban ¢
trach nhiém chuyén cho van thu dé dang ky. Céc bi van ban con lai, can b vin
thu 1am thu tuc boc bi. Néu bi vin ban c6 d6 mat, can bd vin thu phai thuc hién
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theo huéng dan tai Thong tu sb 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13/9/2002 cua B
Cong an hudéng dan thyc hién Nghi dinh sd 33/2002/Nb-CP;

d) Pong diu "Pén", ghi s6 va ngay dén: Tt ca van ban dén thudc dién
dang ky tai van thu phai dugc dong dau "Dén", ghi sb dén va ngay den Cac loai
vén ban dén 13 hoé don, chimg tir ké toan...khong phai dong dau "Den" ma dugc
chuyén cho don vi, ca nhan ¢4 trach nhiém theo ddi, giai quyét. Diu dén duoc
dong 16 rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng dudi s, ky hiéu (ddi v&i van ban
c6 tén loai), dudi trich yeu (d01 voi cong vén hanh chinh) hogc dudi ngay, thang,
nam ban hanh van ban. MAu diu "Dén" va cach ghi cac thong tin trén dAu « Pén”
duge thuc hién theo hudng din theo Phu luc I-Théng tu 07/2012/TT-BNV cua
B No6i Vuy;

e) bang ky van ban dén: Van ban dén dugc diang ky vao sb dang ky van
ban dén (Phu luc II-Théng tu 07/2012/TT-BNV cua B N6i Vu) hoac phan mém
vin phong dién tir (PO7), phan mém quan ly van ban dén trén may vi tinh, (néu
c0). Cung voi viéc dang ky van ban dén, van thu co quan c0 trach nhiém lap
"Phiéu xtr Iy van ban dén" (Phu luc IV) dinh kém cho timg vin ban dén.

t) Vin ban mat dén dugc ding ky riéng hodc néu sir dung phin mém trén
may vi tinh thi khong duoc ndi mang LAN (mang ndi bd) hodc trang Internet.

g) Péi vai cac co quan, don vi thufc pham vi quan ly cia Tong cong ty,
khi gui van ban dén Tong cdng ty chi giri (mft) ban, khong gui nhleu ban co
cung mdt sb, ky hiéu, ngay thang nim va ndi dung lién quan dén nhiéu ddi twong
thuéc Co quan Tong cdng ty. Khéng giri vuot cap theo chirc nang, nhi€ém vu
duogc giao.

2. Trinh va chuyén giao vén ban dén:

a) Trinh vian ban dén: Sau khi dang ky, van ban dén phai kip thoi trinh cho
nguoi c6 trach nhiém xem xét va cho y kién phan ph01 t6i dia chi giai quyet Y
kién phan phéi, chi dao giai quyét dugc ghi vao " Phiéu xtr Iy vin ban dén";

b) Ngudi co trach nhiém hang ngay xem xét, phén phéi vin ban dén la
Chanh Van phong hodc Truéng phong T6 chirc Hanh chinh;

¢) Chuyén giao van ban dén: Sau khi c6 y kién phan phéi cua ngudi c6
trach nhiém, vén ban dén dugc chuyen tr&s lai van thu dé bd sung nhimg thong
tin cin thiét vao sb dang ky van ban dén. Can bd vin thu can ctt y kién ctia ngudi
c6 trach nhiém ghi trén phiéu, chuyen van ban cho céc ca nhéan hoac Phong— Ban
c6 lién quan giai quyét. Viéc chuyén giao vin ban cho c4 nhan, don vi phai
nhanh chéng, chinh xac, glu' gin bi mét n6i dung vén ban va dugc ky nhan vao s6
theo quy dinh. Néu don vi c6 sb lugng vin ban dén hang ndm dudi 2000 vin
ban, nén s dung ngay s6 ding ky van ban dén dé chuyen giao van ban.

3. Xt Iy va theo d&i, don dbc viéc giai quyét vin ban dén:

a) Xu ly van ban den

+ Thoi han giai quyét vin ban dén:

- B phén vén thu: Xt ly trong ngay sau khi nhan dugc vin ban;

- Ngudi duge giao trach nhiém phan phdi vin ban: Trong ngay sau khi
nhén dugc van ban tir vin thu;
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- Lanh dao co quan, don vi cho ¥ kién chi dao giai quyét vin ban: Nhiéu
nhét 14 02 ngay lam viéc sau khi nhén dugc vén ban d6i voi loai binh thudng (trir
trudng hop di cong tac); cho ¥ kién giai quyet ngay sau khi nhan duoc véin ban
d6i v6i loai c6 dd " khan" tr 1én;

- Pon vi, c4 nhan truc tiép giai quyet van ban: Nhiéu nhit 13 03 ngay 1am
viéc sau khi nhén dugc vin ban dbi véi loai binh thuéng va chi lién quan dén
mdt Phong-Ban; 07 ngay lam viéc dbi v6i van ban cé lién quan dén nhiéu
Phong-Ban; dbi véi van ban c6 muc do "khin" tré 1én thi giai quyet truge thoi
han dugc ghi trong van ban.

+ Pdi véi van ban dén c6 lién quan dén nhidu Phong-Ban va c4 nhan khac,
don vi hodc ca nhan chu tri giai quyet can gui van ban hodc ban sao van ban dé
(kém theo "Phiéu xir ly véan ban dén" c6 y kién chi dao giai quyét cia nguoi co
thdm quyén) dé lay y kién. Khi trinh nguoi co thAm quyén xem xét, quyét dinh
phai trinh kém vin ban tham gia ¥ kién cia cic Phong-Ban, c4 nhén c6 lién
quan.

+ Cac y kién trong qué trinh giai quyét vin ban dén phai dugc ghi vao
"Phiéu xtr ly viin ban dén".

b) Theo ddi, don déc viéc giai quyét van ban dén:

T4t ca van ban dén c6 4n dinh thoi han giai quyet theo quy dinh tai Diém
a, Khoan 3 Diéu nay déu phai dugc theo dbi, don doc vé thoi han giai quyét.

Trach nhiém theo doi, d6n dbc viéc giai quyet vin ban dén:

- Déi véi Co quan Tong cong ty: TO Tong hop Vén phong Téng cong ty
co trach nhiém theo ddi, don dbéc viée giai quyét van ban dén, kip thoi bdo céo
Lénh dao Tong cong ty tinh hinh thuc hién van ban do;

- Péi véi cac don vi: Phong T chic Hanh chinh c6 trach nhiém giup
Lanh dao don vi theo di, don dc viéc giai quyét vin ban dén cia don vi minh.

4. Vin ban dén cua co quan, don vi dung ngdn ngilr nudc ngoai déu phal
tap trung vao mot ddu mbi 1a bd phén Hop tac qudc té. B6 phan Hop tic quoc té
c6 trach nhiém djch sang tiéng Viét va thuc hién cac thi tuc nhu quy dinh tai
Khoan 1, 2 Diéu nay. Trong truong hop don vi khong co bo phan Hop tac qudc
teé van thu bao cdo ngudi c6 tham quyén phé duyét thué don vi dich thuéat sang
tiéng viét (néu can) va thuc hién theo quy dinh.

Piéu 18. Trinh tw quan ly van ban di

T4t ca van ban di phai dugc tép trung vao mot ddu méi 13 van thu co quan,
don vi. Van ban di dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra hinh thuc, thé thirc va k§ thudt trinh bay vian ban; ghi sb, ky
hiéu va ngéy, thang, ndm véan ban:

a) Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k§ thuét trinh bay vén ban:

Trudce khi thyc hién cac cong viée dé dong dau, phat hanh vén ban, can b
vin thu can kiém tra lai vé hinh thic, thé thie va ky thuét trinh bay vén ban; néu
phat hién c6 sai sét, can bd van thu yéu cdu c4 nhan cha tri soan thao vin ban
stra lai cho dung trudc khi dong dau;
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b) Ghi so va ngay, thang, ndm ban hanh van ban:

- Ghi sb clia van ban: Tat ca van ban dugc dong d4u, phat hanh ra ngoai co
quan, don vi du dugc dénh sé theo hé théng s6 chung do vin thu co quan, don
vi théng nhét quén ly. Trlr trudmg hop phap luét c6 quy dinh khac.

Viéc danh sb van ban duoc thuc hién theo hudng dén tai Diém a, Khoan 1,
Piéu 8 ciia Théng tu 01/2011/TT-BNV.

- Ghi ngay, thang, ndm ban hanh vén ban: Viéc ghi ngay, thang, nam cua
van ban dugc thyc hién theo hudng dan tai Piém b, Khoan 1, Pidu 9 ctia Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV.

¢) Van ban mat duoc danh sb va dang ky riéng.

2. Péng dau co quan, don vi va ddu mirc do khén, mat (néu co):

a) Dong déu co quan:

- T4t ca vin ban khi da lay sb & vian thu co quan dé phat hanh ra khéi co
quan, don vi déu phai dugc déng ddu. Nhitng vin ban cé tinh chét trao dbi thong
tin ndi bd gitra cac Ban-Phong trong co quan, don vi khong can déng diu.

- Khi déng d4u Ién chir ky thi déu phai trim 1&n khoang 1/3 chir ky vé phia
bén trai.

- Viéc dong dau phai duoc thuc hién theo ding quy dinh ctia Phép lut.

b) Péng dau d6 khan, mat:

- Khi soan thao vin béan c6 tinh chit khan, cac Phong- Ban hodc c4 nhan
soan thao d& xuit mirc d6 khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Mirc d6 khén
dugc xé4c dinh theo cac mirc sau: Khn, thuong khin, hoa tdc; hoa téc hen gio;

- Déu khén duoc dong bén dudi sb, ky hiéu (ddi véi van ban co tén goi)
hodc duéi trich yéu (d6i véi cong van hanh chinh);

- Viéc x4c dinh va déng déu d6 mat (mat, t01 mét, tuyét mat) déi v6i van
ban dugc thuc hién theo quy dinh ciia phap luét vé bao vé bi mat Nha nudc.

3. Pang ky vén ban:

a) Lap s6 dang ky véan ban di: Can cir phuong phép ghi so va dang ky van
ban di duoc thuc hién theo huéng din tai Piém a, Khoan 2, Piéu 8 Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012,;

b) Mau S6 ding ky vin ban di va cach ding ky van ban di, ké ca ban sao
vin ban va van ban mat, thuc hién theo hudng dan tai phu luc VII Théng tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012;

c) Pang ky vin ban di bang may vi tinh: Co quan, don vi sir dung phén
mém quan ly vin ban di thuc hién viéc dang ky (cap nhat) van ban theo hudng
dan sir dung chuong trinh phan mém ciia bén cung cdp chuong trinh phdn mém
d6. Piang ky vin ban di bang co s& dir lidu quan ly van ban di trén may vi tinh
phai dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat vé linh vuc nay.

4. Chuyen phat va theo déi viéc chuyen phat van ban di:

a) Chuyen phat véan ban trong ndi b6 co quan, don vi:

- Pbi véi Co quan Tdng cong ty: Viéc chuyen giao vin ban di dugc thuc
hién qua phan mém PO7, cac Ban va mét sé don vi khu vuc Ha Néi thuc hién
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viéc giao nhan vin ban dugc tip trung tai van thu co quan va phai 14p sb giao
nhén cong van dé tién theo ddi va quan ly;

- Déi véi cac don vi: Néu sb lugng van ban di dugc chuyén giao it va viéc
chuyén giao do can bd vén thu truc tlep thuc hién thi nén su dung so6 déng ky van
ban di dé chuyen giao van ban, chi can bb sung cot "ky nhan";

Khi chuyén giao vin ban cho cac don vi hoac ca nhan trong ndi b, nguoi
nhén vén ban phai ky nhén vao s0.

b) Chuyen phét truc tiép cho co quan, don vi khac: Trong truong hop can
thiét pha1 chuyén vin ban truc tiép dén noi nhén, can bd van thu hodc ngudi
dugc giao nhiém vu chuyén vin ban phai ghi s, khi chuyén giao vin ban phai
yéu cau ngudi nhan ky nhan vao s0;

¢) Chuyén phat van ban qua buu dién: Nhitng van ban tai liéu c6 muc do
khén wu tién chuyén phat nhanh qua buu dién, nhiing vén ban tai liéu khac khi
chuyén phat qua hé thong buu dién déu phai duoc ding ky vao sd, khi giao nhan
phai yéu ciu nhén vién buu dién kiém tra, ky nhén va dong déu (néu cé).

d) Chuyén phat vin ban qua phan mém PO7, Fax:

- Trong truong hop cén chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé duoc chuyen
cho noi nhén bang may Fax hoc phdn mém PO7, nhung sau d6 phai gui ban
chinh dbi véi nhimg van ban ¢6 gid tri luu trlr. Cac van ban di- dén bing phin
mém PO7, Fax déu phai vao sb dé theo ddi nhu cong vin;

- Cac don vi c6 dang ky E.mail, PO7, Internet phai giao cho nguoi co
trach nhiém, am hiéu tin hoc, biét khai thac E.mail - PO7 - Internet. Thu trudng
noi cé dang ky s dung E.mail, PO7, Internet phai chiu trach nhi€ém vé nhiing
thong tin dua 1€n mang.

e) Chuyén phat vin ban, tai liéu béng Pudng sét:

- Vién ban, tai liéu tir co quan Téng cong ty giri cho cac don vi trong nganh
c6 tru s& gén cac ga doc tuyén Pudng sit do Van phong Téng cong ty chuyén
cho ga Ha Noi, ga Ha Nai lam thi tuc chuyén giao cho cac Truong tau theo quy
dinh hién hanh;

- Cac ga co trach nhiém tiép nhén, bao _quan cOng vén tai liu chuyen dén
bing DBudng sit; hang ngay nhimg don vi gin ga cir ngudi dén ga dé nhén tai
li€u (c6 sO giao nhén cong van),

- Trudng tau phai chju trach nhiém vé viée chuyén ché van ban, tai li€u va
thuc hién tdt viée giao nhan vin ban, tai liéu theo doan tau do minh phu trach.

f) Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di: Can bd van thu c¢é trach nhiém
theo ddi viéc chuyén phét vin ban di qua cac hinh thirc nhu vira néu trén. Trong
truong hop vi mdt 1y do nao d6 (do khéng c6 ngudi nhén, thay ddi dia chi...) ma
buu dién tra lai thi phai chuyen cho don vi hodc cé nhén soan thao van ban do,
dong thoi ghi chi vao s6 giri vén ban di buu dién dé kiém tra, xac minh khi can
thiét. Néu phét hién véan ban bj that lac, phai kip thoi bdo cdo ngudi cé trach
nhiém xem xét, giai quyét, ddng thdi tim cach nhanh nhét dé giri ban khéc thay
thé ban bj thit lac.
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Piéu 19. Liru viin ban di

1. Mbi vin ban di phai luu hai ban c6 chit ky truc tiép clia nguoi co thim
quyén, trong d6 mot ban luu tai vin thu co quan, don vi (c6 chir ky tét ctia Lanh
dao Ban- Phong soan thao ra van ban d6); mot ban dé nhan ban phat hanh va luu
trong hd so cong viéc.

2. Ban luu vén ban di tai van thu dugc sap xép theo tht ty ding ky cia
vin ban va phai dugc bao vé, bao quan an toan dé st dung khi can thiét.

3. Céan b6 vén thu c6 trach nhiém phuc vu kip thoi yéu cau str dung ban
luu tai vén thu theo quy dinh hién hanh va phi lap s6 dé theo doi.

4. Trudng hop véan ban di duge dich ra tiéng nuéc ngoai, ‘ngoai ban luu
bing tiéng viét phai luu kém theo ban dich chinh x4c ndi dung bing tiéng nudc
ngoai.

5. Céc van ban lién tich ma khéng ldy s6 tai vin thu co quan thi véan thu
van ¢6 trach nhiém luu mot ban chinh sau khi déng déu dé sir dung khi can thiét.

Muyc3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 20. Ndi dung viéc Iap hd so va yéu chu dbi véi hd so dwge lap

1. N6i dung viéc lap hd so hién hanh:

a) Md hd so;

b) Thu thép, cap nhét van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai,

giai quyet cong viée vao hd so;

c¢) Két thiic va bién muc hd so.

2. Yéu ciu ddi véi hd so duoc 14p phai bao dam:

a) Phan anh ding chirc néng, nhiém vu cia co quan, don vi cé hd so hodc
cén b 1ap ra nhitg hé so do;

b) Van ban, tai li€u dugc thu thap vao hd so phai c6 su lién quan chét ché
v6i nhau va phan anh diing trinh tu dién bién cta sy viéc hay trinh ty giai quyét
cong viéc;

¢) Vin ban trong h so phai c¢6 gia tri bao quan twong ddi déng déu.

Piéu 21. Trach nhi¢m ddi v6i cong tic 1ap hd so va giao ndp tai licu
vao luu trir hién hanh

1. Nguoi diung diu co quan, don vi c6 trach nhiém chi dao cong tac 14p hd
so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh dbi véi cac Phong- Ban, don
vi thugc pham vi quan ly ciia minh.

2. Chanh Vin phong, Truéng phong Té chirc hanh chinh cac don vi c6
trach nhiém:

a) Tham muu cho Ngudi dimg déu co quan, don vi trong viéc chi dao,
kiém tra, huéng din viéc lép hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit hién
hanh d6i v6i cac don vi cip dudi;
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b) T chirc thuc hién viée lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit
hién hanh tai co quan, don vi minh.

3. Trudng cac Phong-Ban trong co quan, don vi chiu trach nhiém trudc
Ngudi ding dau co quan, don vi vé viéc 1ap hé so, bio quan va giao ndp hé so,
tai liéu cua don vi vao luu trir hién hanh.

4. Mbi ca nhan trong co quan, don vi c6 trach nhiém lap hd so cong viéc
ma minh duogc phan cong theo dbi, giai quyét. Giao ndp hd so, tai liéu dung thoi
han va ding tha tuc quy dinh.

Piéu 22. Giao ndp hd so, tai lidu vao lwu tri co quan, don vi

1. Trach nhiém cua cac Phong- Ban va cd nhan trong co quan, don vi:

a) Cac Phong- Ban va ca nhén trong co quan, don vi phéi giao np nhimng
hd so, tai lidu ¢ gia tri luu trit vao luu trit hién hanh cia co quan, don vi;

b) Trudong hop Phong- Ban hoic c4 nhan cin giit lai nhitng hd so, tai liéu
d4 dén han ndp luu thi phai 18p danh muc giri cho luu trit hién hanh, nhung thoi
han giir lai khong dugc qua hai nam;

¢) Can b, vién chirc trude khi nghi huu, chdm dit hop déng lao dong
hoic chuyén cong tac khac déu phai ban giao ddy du hd so, tai liéu cho co quan,
don vi hodc ngudi ké nhiém, khoéng dugc giit hd so, tai liéu cua co quan, don vi
lam cua riéng hoac mang sang co quan khéc.

2. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trir hién hanh:

a) Tai liéu hanh chinh: Sau mét nam ké tir nim céng viéc két thuc;

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé: Sau
mét nam ké tir ndm cong trinh dugc nghiém thu chinh thic;

c) Tai liéu x4y dung co ban: Sau ba théang ké tir khi cong trinh duoc quyét
toan;

d) Tai lidu anh, ghi 4m, ghi hinh va tai liéu khéac: Sau ba thang ké tir khi
cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao ndp

Khi giao ndp hé so, tai lidu, co quan, don vi phai 1ap thanh hai ban "Bién
ban giao nhén tai liéu" va hai ban "Muc luc hd so, tai liéu ndp luu". Phong-Ban
hoic c4 nhan giao ndp va luu trit hién hanh gitr mdi loai mot ban.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 23. Quan Iy va sir dung con dau

1.Viéc quan ly va sir dung con dAu trong cong tac vin thu duge thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s0 58/2001/ND- CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phu
vé viéc quan ly, su dung con déu; Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009
cua Chinh phua ve sira d6i, bd sung mét sé didu ciia Nghj dinh sb 58/2001/ND-
CP; Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé Céng tac
van thu.
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2. Con d4u cia co quan, don vi pha1 dugc glao cho nhan vién vén thu gitr
va déng diu tai co quan, don vi trong gi® 1am viéc. Trudng hop can phai déng
d4u ngoai gio hanh chinh thi phai dugc su ddng y cua Chanh Vin phong hogc
Trudng phong Té chirc hanh chinh. Khi quan Iy va sit dung con d4u, cén bd vin
thu 6 trach nhiém thuc hién nhimg quy dinh sau:

a) D4u phai dugc bao quéan trong til cé khoa khi hét gid 1am viéc; khong
giao con d4u cho ngudi khac khi chua dugc phép clia ngudi co thiAm quyén;

b) Phai tu tay dong déu vao céc vén ban, gidy t& clia co quan, don vi sau
khi da c6 chit ky ciia ngudi cé thim quyen

¢) Khong dugc dong diu khong chi, khong dong ddu vao chir ky ghi y
kién bén 1& vin ban cia nguoi co thdm quyén dé lién hé, giai quyét cong viéc;
khong déng diu 1én chir ky tét, chir ky chua ding ky.

3. K¥ thuét bao quan déu:

a) Muc du déng trén van ban dé giao dich 1 muc mau do, dung ching
loai theo quy dinh. Déi véi loai d4u lién muec, khi st dung phai thuc hién ding
theo chi din clia nha san xuét;

b) Con d4u (bing dong) phal thudng xuyén dugc lam vé sinh sach s&; déu
chirc danh phai dugc treo 1én gia dAu; d4u tron khong dung trong hdp cimg vi dé
va déip dén dén bién dang.

 Chuong 111 3
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Dleu 24. Thu thép ho so, tai liéu vao lwu trit co quan

1. Hb so, tai liéu luu trit ciia co quan, don vi bao gdm céc loai vin ban
hanh chinb, tai liu xay du’ng co ban, khoa hoc cong nghé, tai liéu anh, ghi am,
ghl hinh, dfa mém... dugc coi la tai san ctia mdi co quan, don vi. Khdng cd nhén
nao dugc chiém gitr & ding riéng hodc huy hoai, chuyén nhuong hd so tai liéu
luu trit trai voi quy dinh ciia phép luat hién hanh.

2. Trach nhiém cta luu trit co quan, don vi trong viéc thu thap hd so, tai lidu:

a) Lép ké hoach thu thap hd so, tai liéu;

b) Phdi hop v6i cac don vi hudng dan, gitip d& cén bd vién chirc trong co
quan, don vi chudn bj hd so, tai liéu giao ndp va thdng ké thanh "Muc luc hd so,
tai li€éu ndp luu";

¢) Chuén bi kho tang va céc phuong tién dé tiép nhan tai liéu; td chuc tiép
nhéan va 1ap "Bién ban giao nhén tai liéu".

3. Ho so, tai liéu clia cac Phong- Ban, c4 nhén da giai quyét xong nim
trude phai ndp vao luu trit co quan vao quy I nim sau (trir hd so ¢4 nhén do bd
phian TCCB-LD quan Iy va mét sé hd so mang tinh dic thd do Thu trudng co
quan, don vi quy dinh).
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4. Thu thap va luu trir hd so dbi voi nhung cong trinh xay dung.

Vigc thu thap va luu trir hd so dbi véi nhitng cong trinh xay dung thuc
hién theo Diéu 28 Thoéng tu so 10/2013/TT-BXD ngay 25/7/2013 cua Bo Xay
dung Quy dinh chi tiét mot sé ndi dung vé quan ly chét lugng cong trinh x4y
dung.

Piéu 25. Chinh ly tai liéu

1. C4c co quan, don vj ¢o trach nhiém chinh ly tai liéu cia minh. Trudng
hop khong du diéu kién dé chinh ly tai liéu, c6 thé thué nhitng don vi chuyén
nganh chinh ly theo don gia do Nha nudc quy dinh.

2. Tai li¢u sau khi chinh ly phai dat dugc nhitng yéu cdu sau:

a) Phan loai va l4p thanh hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu; x4c dinh tai lidu hét gia
trj can loai ra dé tiéu huy;

c) Hé théng hod hd so, tai lidu; 14p muc luc hd so, tai liéu phuc vu khai thic;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

3. Nghiép vu chinh ly tai liéu thuc hién theo huéng din ctia Cuc Vin thu
va Luu trit Nha nudc.

Piéu 26. Xac dinh gia tri tai liéu va tiéu huy tai li¢u hét gia tri

1. Xac dinh gia tr tai liéu:

a) Can cu dé xac dinh gia tri tai lidu: Viéc xac dinh gia tri tai lidu dé luu
trit vinh vién, l4u dai hay tam thoi cin cir vao Théng tu s6: 09/2011/TT-BNV
ngay 03/6/2011 cia Bd Noi vu Quy dinh vé thoi han bdo quan hd so, tai liéu
hinh thanh phd bién trong hoat déng cua cic co quan, tb chirc;

b) Viéc xéc dinh gia trj tai liéu phai dat duoc yéu cau:

- X4c dinh tai liéu cin bao quéan vinh vién va tai lidu can bao quan c6 thoi
han tinh bang s lrong nim;

- X4c dinh tai liéu hét gia tri cin loai ra d tiéu huy;

¢) Thanh l4p Hoi ddng xéc dinh gi4 tri tai liéu: Khi tién hanh xdc dinh gia
trj tai liéu, cac co quan, don vi phal thanh 14p Hoi dong x4c dinh gia trj tai liéu.
Thanh phan ctia Hoi dong bao gom:

- Chanh Vin phong (Truéng phong Té chirc hanh chinh): Chi tich
Hoi ddng;

- Dai dién 1anh dao don vi c6 tai liéu: Uy vién,

- Dai dién luu trit co quan, don vi: Uy vién (Thu ky Hoi déng);

d) Hoi dong 1am viéc theo nguyén tic sau:

- Timg thanh vién xem xét c4c danh muc hd so, tai lidu giit lai bao quan va
danh muc hé so, tai liéu hét gia tri. P6i voi loai hét gié tri, can kidm tra thuc té
tai liéu;

- Hoi ddng thao luan tap thé va bidu quyét theo da sb;

- Thong qua bién ban, trinh Thu truéng co quan, don vi quyét dinh.

2. Tiéu huy tai liéu hét gia tri:
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a) Tham tra tai liéu hét gia tri trudce khi tiéu huy:

- B6 phan Luu trit Vin phong Tong cong ty thdm tra tai liéu hét gia tri
trude khi tiéu huy cua cac don vi thudc thAm quyén;

-Bo phan Luu trit cc don vi thm tra tai liéu hét gié tri trudc khi tiéu huy
cua céc don vi thanh vién.

b) Tham quyén quyet dinh ti€u huy tai liéu hét gia tri:

- Téng Giam dbc Tong cong ty quyet dinh ti€u huy tai liéu hét gia tri cua
Iuu trit Co quan Téng cong ty sau khi cé y kién thdm dinh bang van ban ctia Cuc
trudng Cuc Vén thu va Luu trit Nha nudc;

- Giam dbc cac don vi quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cua don vi
minh sau khi c6 y kién bing van ban cua co quan cip trén truc tiép.

c) Tiéu huy tai liéu:

- Chi dugc tiéu huy tai liéu sau khi c6 quyét dinh bing vin ban cia ngudi
c6 thdm quyeén;

- Khi ti€u huy tai liéu phai huy hét thong tin tai liéu;

- Phai 14p bién ban viéc tiéu huy tai liéu c6 xac nhén cia ngudi thuc hién
va don vi c6 tai liéu;

- Ho so vé viée tiéu huy tai liéu phdi dugc luu giir tai co quan, don vi cd tai
liéu tiéu huy trong thoi han it nhét 13 hai muoi nim ké tir ngay tai liéu bj tiéu huy.

Muc 2
_ THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU' VA
TO CHU'C SUDUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Diéu 27. Thong ké tai liéu lwu trit

Théng ké tai lidu lwu trir thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sb
09/2013/TT-BNV, cia Bd Noi vu:

1. P61 tugng théng ké luu trit bao gdm: Td chirc, bién ché, trinh dd can b
vién chirc luu trir; tai li€u luu trit; kho luu trit; phuong ti€n bao quan tai liu.

2. Thoi han bédo cdo: Pinh ky hang ndm dugec tinh tir 0 gio ngay 01 thang
01 dén 24 gid ngay 31 théng 12.

3. Noi giri va thoi gian ndp béo céo: Cac don vi giri béo cao vé Vian phong
Tong cong ty vao ngdy 10 thang 01 hang nim; Vin phong Tdng cong ty téng
hgp bao cdo giri Cuc Van thu va Luu trit va Vin phong Bo GTVT vao ngay
15/01 hang nam.

Diéu 28. Bio quan tai lidu lwu triv

1. Tai liéu huu trit cia co quan, don vi phai dugc bao vé€, bao quan an toan,
phuc vu &t nhét cho viéc khai thac dép tmg nhu cu san xuét, kinh doanh cia co
quan, don vi.

2. Thu trudng co quan, don vi c6 trach nhi¢m chi dao thyc hién cac quy
dinh sau ddy vé bao quan tai liéu luu trir:
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a) Xay dung hoéac bé tri kho Iuu trir theo dung tiéu chuén quy dinh: Cao
réo, thoang khi, c6 cira khoa chéc chin. Trang bi day di cac thiét bi k¥ thuat,
phuong tién bao quan tai li€u (may didu hoa khong khi, may hut buyi, hat 4m,
quat thong gio, cép, hop, gia, ta...);

b) Thyc hién cac bién phap phong, chong chay nb, mbi mot, con trung,
nidm moc va cac tac nhan khac gay hu hong tai liu.

3. Vin thu co quan, don vi ¢6 trach nhi€ém:

- Thuc hién ding cic quy dinh ciia Nha nuéc, cia Tong cong ty vé bao
quan, khai thac va sir dung tai liéu va kho luu tri;

- Chu dong tham khao va nghién ctru ing dung céc phuong phap Iuu trir
dién tr theo quy dinh cua Phap luat.

Piéu 29. Quan ly tai liéu hru trir trong truong hop chia tich, sip nhap
va chuyén d6i hinh thirc sé hiru

Viéc quan ly tai liéu luu trit trong trudng hop chia tach, sap nhdp va
chuyén dbi hinh thic s& hiru dugc thyc hién theo quy dinh tai Théng tu s6
46/2005/TT-BNV ngay 27 thang 4 nim 2005 ctia Bo Noi vu Huéng dan quan ly
tai liéu khi chia tach, sap nhép co quan, td chirc, don vi hanh chinh va t6 chirc
lai, chuyén d6i hinh thirc s& hitu doanh nghiép Nha nudc.

Piéu 30. T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu lwu trir

1. Bbi tuong va thi tuc khai thac, st dung tai liéu luu trit:

a) Co quan, don vi, c4 nhén trong va ngoai Téng cong ty dugc khai thac,
sir dung tai lidu Iuu trit dé phuc vu yéu ciu céng tac, nghién ctru khoa hoc va cac
nhu ciu chinh dang khéc theo quy dinh ctia phap luat;

b) Khi khai thac, sir dung tai liéu luu trit, cac co quan, don vi, ca nhén co
trach nhiém thuc hién nghiém chinh nhitng quy dinh vé khai thac, sir dung tai
liéu luu trir cuia co quan, don vi va cac quy dinh cda phap luat cé lién quan;

c¢) Thu tuc khai thac, stir dung tai li€u tai luu trit co quan:

- Nguoi dén khai thac, sir dung tai liéu Iuu trir phai xuét trinh vin ban dé
nghi hodc gidy gioi thiéu cua co quan, don vi noi cong tac. Trong trudong hop
muon sao hodc muon tai liéu ra khéi co quan, don vi phai dugc sy dong y cla
Chanh Vin phong hodc Trudng phong T chirc hanh chinh. Viéc sao tai liéu luu
trir phai do can bod luu trix truc tiép thuc hién. Truong hop mudn muon tai liu ra
khéi co quan, don vi phai dé lai chimg minh thu nhan dan (hodc cac gidy to hop
phép) lam bang chimg;

- Ngudi dén khai thac tai liéu véi tu cach ca nhan pha1 xuét trinh chimg
minh thu nhan dan va chi dugc xem tai liéu tai chd.

2. Quan ly viéc sur dung tai liéu luu trir:

Tai noi bao quan tai liéu luu trit phai c6 ban quy dinh (ndi quy) khai thac
tai liéu luu trit ctia co quan, don vi; sé cho muon hd so, tai lidu.
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3. Cung voi viéc quén ly ho s0, tai liéu theo quy dinh hién hanh, khuyen
khich hinh thitc Iuu trit trén dia mém hodc céc hinh thirc Iuu trit dién tir ¢ thuan
tién cho viéc bao quan va khai thac tai liéu.

. ) Chwong IV 5 3
KIEM TRA,’HU'O'N(O} DAN NGHIEP VU VAN THU— LUU TRU,
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 31. Kiém tra, hwéng din nghiép vu viin thw, leu trit

1. Hang nim, Vin phong Tong cong ty ¢6 trich nhiém lap ké hoach va tb
chirc kiém tra, huéng din nghiép vu van thu, luu trix d6i véi cac don vi thanh
vién thudc Tong cong ty.

2. Céc don vi thudc Tong cong ty 1ap ké hoach va tb chuc kiém tra, huéng
dan nghiép vu van thu, luu trir dbi véi cac don vi thanh vién.

3. Noi dung kiém tra, huéng din cn cir nhimg quy dinh trong Quy ché
cong tac van thu, luu trit cua Tong cdng ty, nhimg quy dinh cu thé cia co quan,
don vi va nhitng quy dinh khac c6 lién quan.

Piéu 32. Khen thu'O'ng, xtw Iy ky luat

1. Céc co quan, don vi, ca nhan c6 thanh tich xuét sic trong viee td chirc
thyc hién nhitng quy dinh tai Quy ché cong tac van thu, lwu trir cia Téng cong ty
s& dugc khen thudng theo quy dinh vé cong tac khen thuéng ctia Téng cong ty.

Hang nédm, cén cir viéc thyc hién Quy ché cong tac vin thu, luu trlt cia
Téng cong ty, cac don vi lap bao cao dé nghi khen thudng; Van phong Tong
cong ty can cu két qua kiém tra, gidam sat dé téng hop, tham muu trinh Téng
Giam ddc xét khen thuong.

2. Nhitng co quan, don vi, ¢4 nhan vi pham nhiing quy dinh trong Quy ché
nay, tuy theo tinh chét, mirc do vi pham ma bj x1r ly ky luat hodc truy ciru trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 33. Khiéu nai, t6 cdo

1. Céc co quan, don vi va ca nhan c6 quyén khiéu nai, t6 cdo cac hanh vi
vi pham phap luat veé cdng tac van thu, luu trix dbi véi co quan, don vi minh hoéc
co quan, don vi ¢6 lién quan.

2. Viée giai quyét khiéu nai, t6 cao trong cong tac van thu, luu trit duge
thuc hién theo quy dinh cia phap luat vé khiéu nai, té céo.

Pi¢u 34. Hiéu lwc thi hanh va tb chikc thwe hién

1. Quy ché c6 hiéu luc sau 15 ngay, ké tir ngay ky. Céc quy dinh trudc day
trai voi Quy che nay déu bai bo.

Nhimg véan dé lién quan dén cOng tac van thu, luu trit khong dugc néu
trong quy ché nay s& duoc diéu chinh bdi cac van ban Phéap luat c6 lién quan.
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Trong trudng hop céc quy dinh ciia Phép ludt hién hanh thay dbi, din dén
méau thuéin véi Quy ché nay thi dugc 4p dyung theo cac quy dinh ciia Phap Ludt.

2. Nguoi dimg dau cac co quan, don vi thugc Téng cong ty chiu trach
nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay t6i timng don vi thanh vién va can bd vién
chirc trong don vi.

3. Cian cir Quy ché va tinh hinh thyuc té, Ngudi dimg dau co quan, don vi
thanh vién cta Téng cong ty xy dung va ban hanh quy dinh cu thé vé cong tac
van thu, luu trit cia don vi minh.

4. Vin phong Tbng cong ty chju trach nhiém theo d&i, d6n dbc thyuc hién;
tong hop y kién phan énh cia cac don vi, tham muu dé nghi Téng Giam doc
trinh H6i dong thanh vién Tdng cong ty Puong sit Viét Nam sira d6i bd sung
Quy ché cho phu hop./.
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Phu lyc I
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
(Kém theo OD s0. ﬂg/QD- DS ngay $0 thang»é ndm 2016 cia Hoi dong thanh vién
Tong cong ty Duong sdt Viét Nam)

STT Tén loai viin ban Chir viét tit
1 Nghi quyét (ca biét ) NQ
2 Quyét dinh (c4 biét) QP
3 Chi thi CT
4 Quy ché QC
5 Quy dinh Qyb
6 Théng cdo TC
7 Thong bao TB
8 Hudng dan HD
9 Chuong trinh CTr
10 K& hoach KH
11 Phuong an PA
12 Pé 4n DA
13 Du 4n DA
14 Bao cao BC
15 Bién ban BB
16 To trinh TTr
17 Hop dong HD
18 Cong véan
19 Cbng dién CPb
20 Ban ghi nhé GN
21 Ban cam két CK
22 Ban thoéa thuan TTh
23 Gidy ching nhan CN
24 Gidy uy quyén UuQ
25 Gidy moi GM
26 Gidy giéi thiéu GT
27 Giy nghi phép NP
28 Gidy di duong Pb
29 Gidy bién nhan hd so BN
30 Phiéu giri PG
31 Phiéu chuyén PC
32 Thu cong

Ban sao van ban

1 Ban sao y ban chinh SY
2 Ban trich sao TS
3 Ban sao luc SL
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Phu luc II

BANG CHU VIET TAT TEN CAC DON VI THUQC TONG CONG TY
(Kém theo QD so. 7.2? /OD- PS ngay 30 théng 6 ndm 2016 cia Hoi dong thanh vién
Téng céng ty Puong sdt Viét Nam)

STT Tén don vi Chir viét tit
1 Tdng cong ty Duong sit Viét Nam DS
2 Trung tim Diéu hanh vén tai dudng sat TTPH
3 Chi nhanh ga Pong Ping CNDD
4 Chi nhanh khai thac Pudng sit Lio Cai CNLC
5 Chi nhénh khai thac Puong sat Ha Noi CNHN
6 Chi nhanh khai thdc Pudng sit Ha Lo CNHL
7 Chi nhanh khai thdc Puong sit Hi Lang CNHLG
8 Chi nhanh khai thac Puong sit Ha Thai Hai CNHTH
9 Chi nhanh khai thac Puong sit Ha Thanh CNHT
10 Chi nhanh khai thac Puong sit Nghé Tinh CNNT
11 Chi nhanh khai thdc Pudng sit Thira Thién Hué | CNTTH
12 Chi nhéanh khai thac Pudng sit Nghia Binh CNNB
13 Chi nhanh khai thdc Pudng sit Phii Khanh CNPK
14 Chi nthanh khai thac Pudng sit Sai Gon CNSG
15 Chi nhanh Xi nghiép Pau may Ha Noi PMHN
16 Chi nhanh Xi nghiép Dau may Yén Vién PMYV
17 Chi nhanh Xi nghiép Pau may Vinh PMV
18 Chi nhénh Xi nghiép Pau may Pa Ning DMDN
19 Chi nhanh Xi nghiép Piu may Sa1 Gon bMSG
20 Truong Cao dangnthe dudng sit CDN
21 Trung tim Y t& dudng sit YTDS
22 Ban Quan ly Dy én DS khu vuc 1 DAl
23 Ban Quan ly Dy é&n DS khu vuc 2 DA2
24 Ban Quén ly Du 4n DS khu vyc 3 DA3
25 Cong ty c6 phan Vian tai S Ha Noi VTHN
26 Cbng ty c¢b phan Van tai DS Sai Gon VTSG
27 Cbong ty co phan Xe lra Gia Lam XLGL
28 Cong ty C¢ Cb phan Xe lua Di An XLDA
29 Cong txco phan duong sat sat Ha Hai DSHH
30 Cong ty cb phan duodng sat Ha Théi DSHT
31 Cong ty co phan dudng sat Yén Lao DSYL
32 Cong ty c6 phan dudng sat Vinh Phu DSVP
33 Cong ty co yhan dudng sat Ha Lang DSHL
34 Cbng ty c6 phan dudng sit Ha Ninh DSHN
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35 Cong ty co phan duong sat Thanh Hoa DSTH
36 Cong ty co phan duong sat Nghé Tinh DSNT
37 Cong ty co phan duong sat Quang Binh bSQB
38 Cong ty cd phan duong sat Binh Tri Thién BTT
39 Con&%co phan duong sat at Quang Nam Da Ning | QNDN
40 Cong ty ¢6 J)han dudng sat Nghia Binh DSNB
41 Cong ty ¢o phan duong sat Phu Khénh DSPK
42 Cbng ty cd phan duong sat Thuén Hai THA
43 Cong ty ¢o phan dudng sit Sai Gon bSSG
44 Cbng ty cd phan TTTH Pudng sat Ha Noi TTHN
45 Cong ty c;) phan TTTH Dudng sat Bic Giang TTBG
46 Cong ty co phan TTTH Dudng sat Vinh TTV
47 Cong ty ¢6 phan TTTH Dudng sat Pa Nang TTDBN
48 Céng ty c6 phan TTTH Pudng sat Sai Gon TTSG
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Phu luc IIT
MAU TRINH BAY MOT SO VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo QP 56928 ./0P- PS ngay §O thang 6 ndm 2016 cia Hpi dong thanh vién
Tong cong ty Puong sdt Viét Nam)

Méiu III.1  Céng vin hanh chinh ding cho co quan TCT Puodng sit
Viét Nam

Maulll.2  Céng van hanh chinh ding cho cac don vi

Mau I3 Nghi quyét cia Hoi dng thanh vién
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MAu I11.1: Cong vin hanh chinh ding cho co quan Tbéng cong ty Puong sit
Viét Nam

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CONG TY Doc lap — Tw do — Hanh phic
DPUONG SAT VIET NAM
Sb: /BS- (1) Ha NGi, ngay  thdng  ndm
\ZA 2 0 YR
Kinh guri:
m erreeeeee et s et e e s raeeenne ;(3)

(B)-reeeeeeee e ee e eees e st et ese sttt se s es s sn s eranees
.......................................................................................................................... /.
Noi nhén: (5) TONG GIAM POC
- Nhu trén;

(O '

- Luu: VT,..(7)... (Chit ky, dau)
Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Chix v1ét t4t tén don vi hodc bd phan soan thao hodc chu tri soan thao cong van.
(2)- Trich yeu n6i dung cong van.
(3)- Noi can trao ddi, xin ¥ kién hoc truc tiép thuc hién van ban (c6 tir 2 don vj trd 1én).
(4)- Noi dung cong van.
(5)- Tham quyén ky van ban: theo quy dinh hién hanh, néu:
- Chit tich HDTV ky vin ban, ghi: TM. HQI PONG THANH VIEN
CHU TICH
- Téng giam dbc ky, ghi: ~ TONG GIAM POC
- Pho Tong giam dbc ky, ghi: KT. TONG GIAM POC
PHO TONG GIAM POC
- Cac Trudng ban ky véi danh nghia thira 1énh: TL. TONG GIAM POC
TRUGNG BAN TAI CHINH KE TOAN

- Céc Pho ban ky, ghi: TL. TONG GIAM bOC
KT. TRUONG BAN TAI CHINH KE TOAN
PHO TRUONG BAN

(6)- C4 nhan cn béo c4o hoic don vi c6 lién quan.
(7)- Luu: van thu, don vi soan thao van ban.
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M3Au IIL2: Céng vin hanh chinh ding cho don vi thugc Téng cong ty
Puong sit Viét Nam

TONG CONG TY PUONG SATVN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_CHI NHANH . Péoc lap- T do- Hanh phic
KHAI THAC PUONG SAT HA NOQI
So: / CNHN - (1) Ha N¢i, ngay thdng ndm
VIVA(2)eoeoiierenieciincncns
Kinh giri
e erreeesrtae e e are e e e saaeeneas ; (3)

(B) e e e s s a st s be e s ab s a
.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: (5) GIAM POC
- Nhur trén;

(O ,

- Luu: VT,..(7)... (Chit ky, dau)
Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao cong van.

(2)- Trich yéu ndi dung cong van.

(3)- Noi can trao déi, xin y kién hodc truc tiép thuc hién van ban (c6 tir 2 don vi tré 1én).
(4)- No1 dung cong vin.

(5)- Thadm quyén ky van ban: Theo quy dinh hién hanh:

- Giam dbc ky, ghi: GIAM POC
- Phé Giam déc ky, ghi: KT. GIAM POC
PHO GIAM POC

(6)- Ca nhén cin bao céo hodc don vi c6 lién quan.
(7)- Luu: van thu, don vi soan thao vin ban (viét tat).
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MAu II1.3: Cong viin hanh chinh diing cho don vj Co phén

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN TAI PUONG SAT HA NQI Poc lap- Tw do- Hanh phic
Sb: /VTHN - (1) Ha Noi, ngay  thang  ndm
VIVi(2)iiorierieeereeeeenenneens
Kinh gui
e et e et e e s es ; 3)

(B)eeeeeeeeeeeee e ettt a et n et ettt b et r et es et e sebanean e aesenen
.......................................................................................................................... /.
Noi nhén: (5) TONG GIAM POC
- Nhu trén;

() ,
- Luu: VT,..(7)... (Chir ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chii:
(1)- Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao cOng van.

(2)- Trich yéu ndi dung cong van.

(3)- Noi cén trao ddi, xin y kién hoic truc tiép thuc hién vin ban (c6 tir 2 don vi tr& 1én).
(4)- Noi dung codng vin.

(5)- Thdm quyén ky vén ban: Theo quy dinh hién hanh:

- Téng Giam dbc ky, ghi: TONG GIAM BOC
- Ph6 Tong Giam doc ky, ghi: KT. TONG GIAM POC
PHO TONG GIAM POC

(6)- Ca nhan can béo céo hodc don vi ¢6 lién quan.
(7)- Luu: van thu, don vi soan thdo van ban (viét tat).
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Miu IIL4: Nghi quyét Hoi dng thanh vién TCT Puong sit Vit Nam

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CONG TY Pic lap- Ty do- Hanh phic
DUQ'N G SAT VIET NAM
So: /NQ -HDPTV Ha Négi, ngay thdng ndm
NGHI QUYET
(D

Lo 1 | GO TSP PRR ;
211 W o1 SO
QUYET NGHI:

DU 1. 1.(2) et
DHEU 2. oottt ee e eeae
Diéu . /

Noi nhin: TM. HQI PONG THANH VIEN

- Nhu Pidu...; CHU TICH

- Luu: VT,..(3)... (Chir ky, ddu)

Ho va tén
Ghi chu:

(1)- Trich yéu ndi dung nghj quyét.
(2)- Noi dung nghi quyét
(3)- Luu: VT, don vi soan thao (viét tat).
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M3u IIL5: Quyét dinh diing cho co quan Téng cong ty Puong sit Viét Nam

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CONG TY DPéjc lap - Tr do - Hanh phiic
PUONG SAT VIET NAM
Sé: / Qb- DS Ha Ngi, ngay thdng ndm
QUYET PINH
V& viéc/ Ban hanh (Phé duy@t) ....(1)..coeervereeeeeeereeeeeeeeereeane,

TONG GIAM POC TONG CONG TY PUONG SAT VIET NAM

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

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

Noi nhén: (5) TONG GIAM POC
- Nhu Diél‘l...‘

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

- Liru: VT,.(6)... (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu ndi dung quyét dinh: Quyet dinh truc tiép (Vi du: Quyét dinh vé viéc nang bac
luong...); quyét dinh (quy dinh gian tiép) ban hanh/phé duyét quy ché, quy dinh, dy 4n, ké
hoach. (Vi du: Quyét dinh ban hanh Quy ché van thu lu'u trit.....).

(2)- Can cir dé ra quyét dinh: khong gach dAu dong, m01 cén cir [ii vao mot tab va cudi mbi
can cir 1a ddu (;), can cir cudi cing dau (,), sau chix guyet dinh Ia d4u ().

(3)- Noi dung cua quyét dinh: tuy theo ndi dung ngin hay dai dé chia cac diéu 1,2,3...

(4)- Néu day du céc don vi, ca nhan c6 lién quan.

(5)- Thim quyén ky: theo quy dinh hién hanh.

(6)- Lwu: VT, don vi soan thao (viét tit).
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MAu IIL.6: Quyét dinh dung cho don vj thue TCT Pwong sat Viét Nam

TONG CONG TY PUONG SAT VN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHI NHANH Déc lap - Tw do - Hanh phic
KHAI THAC PUONG SAT HA NQI
sé: /Qb- Qb- CNHN Ha Ngi, ngay thdng nam
QUYET PINH
Vé viéc/ Ban hanh (Phe duyét).. (1)..coevvevveveereerererereernrnnenn,

GIAM POC CHI NHANH KHAI THAC PUONG SAT HA NOI

CAN CU (2).eieeireeiieeeererteeete ettt sttt et et sabe s re s e raesan e ens ;
Can 01’1.......‘ ................................................................................................... ;
Theo/xét @€ Nghi CUA.....c..eoereeeireecrece et ,
QUYET PINH

3T DR () WO
DIEU 2. covvneivreceimcerisecessceseee sttt ss s
Piéu ... Cac....(4)........ chiu trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay./

Noi nhin: (5)GIAM POC

- Nhu Diéu -

- Lunu: VT, (6).. (ky, dong dau)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu ndi dung quyét dinh. C6 loai quyet dinh truc tiép (Vi du: Quyet dinh vé viéc
nang bac luong...), c6 loai quyét dinh (quy dinh gian tiép) ban hanh quy ché, quy dinh, dé 4n,
phuong an. (Vi du: Quyet dinh ban hanh Quy ché van thu, luu tri.....).

(2)- Cin ctr dé ra quyét dinh: khdéng gach dAu dong, m01 can ctr i vao mot tab va cudi mbi
cin ot 1a ddu (;), can cur cudi cung ddu (,), sau chix quyet dinh 1a d4u ().

(3)- Noi dung cua quyét dinh: tuy theo ndi dung ngan hay dai dé chia cac diéu 1,2,3...

(4)- Néu day du cac don vi, ca nhan c0 lién quan.

(5)- Thiam quyén ky: theo quy dinh hién hanh.

(6)- Luu: VT, don vi soan thao (viét tét).
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Mi3u IIL.7: Quy ché, quy dinh, phwong an, ké hoach... (ban hanh kém theo
Qb)

(1) TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tw do- Hanh phiic

QUY CHE (QUY PINH)
et () TSNS
(Ban hanh kem theo quyét dinh so...../QP-..ngay ...thdng...ndm...cua.............. )
Chwong I
QUY PINH CHUNG
DHEU L. oottt et
DiBleer ettt ettt
Chwong 11
DHCUec. c.vvovveii ettt sttt
Chuong
DHCUere oot et s e ese s e et et eee e estae e st seseseseesenaeasaneasnenesseneae e
................................................................................................. /.
(3) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chir ky, d4u)
Ho va tén
Ghi chii:

(1)- Tén co quan ban hanh: ghi nhu quyét dinh.
(2)- Trich yéu ndi dung ctia ban quy ché (quy dinh).
(3)- Quyén han, chirc vu nguoi ky: ghi nhu quyét dinh

33



MAu I11.8: Quy ché/ quy dinh (ban hanh déc lap)

(1)TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Poc Iap- Tw do- Hanh phic
S6: /QCQyb)-2 L (3)....., ngay thding ndm
QUY CHE(QUY PINH)
.......................... () T
Chuong 1
QUY PINH CHUNG
DHEU L. oottt ettt n st s ent e b nas s s saesennseeees
DHCUee oeveeeeeeeseeeteeeeeseseeesetseeseesseeaeaseseeasesseaeaeasesesesenseetateneaeneseaeneseatesasereanaen
Chwong 11
DHCUere oottt es sttt s st a sttt s s e e anaeres
Chuong
Noi nhin: (5) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
-..(6)....... R
- Linu: VT, . (... (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Tén co quan: ghi nhu Phu luc II1.1/ I1I. 2.

(2)- Chit viét tit tén co quan ban hanh vin ban (Phu luc II).
(3)- Dia danh.

(4)- Trich yéu ndi dung quy ché/ quy dinh.

(5)- Tham quyén ky: nhu quy dinh hién hanh.

(6)- Nhitng c4 nhan, don vi lién quan dén quy che/quy dinh.
(7)- Luu: vin thu, don vi soan thao vin ban (viét tat).
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MAu IIL.9: Chi thi

(1)TEN CO QUAN

S6:  /CT-(2)

............. ’

- Luu: VT, ..(8)...

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

...... (3)....., ngay thdng ndm

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

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

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

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

(6) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Tén co quan: ghi nhu Phy luc I1L.1/11L. 2.
(2)- Chir viét tat tén co quan ban hanh vin ban (Phu luc II).

(3)- Dia danh.

(4)- Trich yéu ndi dung chi thi.

(5)- No6i dung chi thi.

(6)- Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.
(7)- Nhitng cé nhén, don vi lién quan thuc hién 'chi' thi.
(8)- Luu: van thu, don vi soan thao vin ban (viét tat).

35



MAiu II1.10; To trinh

(1)TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc 1ap- Tu do- Hanh phic
Sé: [TTr-2) L. (3)....., ngay thdng ndm
TO TRINH
.......................... [ ) TR,
Kinh guit..........coooinais
(5 eerie ettt ettt e e s e e s r e e e s s aae e e e aae s aae s e aessernanesnte

........................................................................................................ /.
Noi nhgn: . ] . . ]
- Nhur trén; (6) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- (D
- Luu VT, ..(8)...

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Tén co quan: ghi nhu Phu luc II1.1/ I11. 2.

(2)- Chit viét tit tén co quan ban hanh van ban (Phu lyc II).

(3)- Dia danh.

(4)- Trich yéu ndi dung t& trinh.

(5)- Noi dung to trinh.

(6)- Quyén han, chirc vy clia ngudi ky: theo quy dinh hi€én hanh.
(7)- Ca nhén, don vi lién quan .

(8)- Luu: vin thu, don vi soan thao vin ban (viét tit).
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Maiu I11.11: Bdo cio

(1)TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Doc lap- Tu do- Hanh phic
Sé: /BC-2 L (3)....., ngay thdng ndm
BAO CAO
.......................... [ )

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

Noi nhin: (6) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- e (D
- Luu: VT, ..(8)...

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Tén co quan: ghi nhu Phu luc II1.1/ I11. 2.

(2)- Chir viét tit tén co quan ban hanh vin ban (Phu luc II).

(3)- bia danh.

(4)- Trich yéu ndi dung béo cdo.

(5)- Noi1 dung bao cdo.

(6)- Quyén han, chirc vu cia ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.
(7)- C4 nhan, don vi cin bao cdo .

(8)- Luu: vin thu, don vi soan thao van ban (viét tit).
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Méiu IT1.12: Théng bao

(1)TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lap- Tu do- Hanh phic
Sé: /TB-2 L (3)....., ngay thdng ndm
THONG BAO
.......................... () YOO,
(5).eeeeeeeeeeeeres e esees st ees ettt a e st n e

........................................................................................................ /.
Noi nhin: (6) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- (D

- Luu: VT, ..(8)... ,
(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Tén co quan: ghi nhu Phu luc II1.1/I11. 2.

(2)- Chir viét tit tén co quan ban hanh van ban (Phu luc II).

(3)- bia danh.

(4)- Trich yéu ndi dung thong bio.

(5)- No6i dung thong bao.

(6)- Quyén han, chitc vu cia ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.

(7)- Ghi ddy dt danh muc céc c4 nhan, don vj cAn thong bdo hoic lién quan biét dé phéi hop
thuc hién .

(8)- Luru: vin thu, don vi soan thao vin ban (viét tit).
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M#Au IT1.13: Bién ban cudc hop/hdi nghi/hdi thio

(1)TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tu do- Hanh phic

S6:  /BB-(2)

BIEN BAN
.......................... () [S——
Thoi gian 3T 1
3T T 11500 LH
Thanh phan tham du:.......coeeveeeveeeeeeeceeeeeerenen,
Chu tri (ChU t0a):...cciieieceeeeee e
Thu ky (nguoi ghi bién ban)i.......coeiiiiinn,

Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi thao/hdi nghi):

Cuoc hop (h01 nghl/hm thao) ket thuc vao.....gio....., ngdy.... thang....
nam..../.

THU KY CHU TOA

(Chif ky) (Chit ky, ddu (néu c6))
“4)
Ho va tén Ho va tén

Noi nhian:
- (8).}

- Luu: VT, hd so.

Ghi chu:

(1)- Tén co Quan: ghi nhu Phu lyc II1.1/ I11. 2.

(2)- Chir v1et tt tén co quan ban hanh van ban (Phu luc I).
(3)- Trich yéu: tén cudc hop hogc hdi nghi, hoi théo.

(4)- Ghi chirc vu chinh quyén (néu dong déu)

(5)- Nhitng ca nhan, don vi lién quan cén bao céo/dé biét.
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Méu II1.14: Cong dién

(1)TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap- Tw do- Hanh phuc
Sé: /¢ch-2 L (3)....., ngay thdng ndm
CONG PIEN
........... O
TEN CO QUAN PIEN:
) RPN ;
(6)-vereereereereeeeeeseeesseeesesessesesesesassese s et es e s se s s s eeease e senne e seanen
......................................................................... /.
Noi nhgn: (7) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Laru: VT,..(8)... (Chi¥ ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chi:

(1)- Tén co quan: ghi nhu Phu lyc II1.1/1I1. 2.

(2)- Chir viét tit tén co quan ban hanh vin ban (Phu luc II).

(3)- Dia danh.

(4)- Trich yéu ndi dung cdng dién.

(5)- Tén co quan, don vi nhan dién: can ghi chinh x4c, cu thé tén cac don vi nhan dién.
(6)- N0Oi dung cong dién.

(7)- Quyén han, chirc vu cua ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.

(8)- Luu: vin thu, don vi soan thao van ban (viét tat).
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Méiu II1.15: Ban sao (sao y ban chinb/ trich sao)

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap- Tu do- Hanh phic
S6:...../20.../CT-TTg
Ha Noi, ngay  thdng  nam 20......
CHi THI
Vé viée tb chirc don Tét.......
............................................................................................................................... /.
Noi nhén: THU TUGNG CHINH PHU
- Luu: VT, .... (chit ky, ddu)
Nguyén Viin A
(1)TEN CO QUAN SAO Y BAN CHINH/TRICH SAO
S6:  /SY/TS-..(2)
e(3)......., ngay thdng ndm
Noi nhin: (4)QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Luu: VT. (chit ky, dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(1)- Tén co quan thuc hién sao vin ban.

(2)- Chir viét tat tén co quan sao vin ban.

(3)- Dia danh.

(4)- Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky bén sao.
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Miu I11.16: Ban sao (sao luc)

CHINH PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
E— Poc lap- Tu do- Hanh phic
S6:.....120.../CT-TTg
Ha Noi, ngay  thang  nam 20......
CHI THI
V& viéc tb chirc don Tét.......
............................................................................................................................. /.
Noi nhin: THU TUONG CHINH PHU
- Luu: VT, (chit ky, ddu)
Nguyén Vin A
TEN CO QUAN, PON VI SAO Y BAN CHINH
S6:  /SY-..
........... , hgay thang nam
Noi nhgn QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI
KY
-Luu: VT (chiF ky, ddu)
Ho va tén
TEN CO QUAN, PON VI SAO LUC
S6: /SL-..
........... , hgay thang ndm

Noi nhin:

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY

(chit ky, ddu)

Ho va tén

42



Phu luc IV
PHIEU XU LY VAN BAN DEN
(Kem theo quyet dinh so. q.?g/QD- bs ngay 30 thang 6 ndm 2016 cia
Téng cong ty Puong sdt Viét Nam)

(TEN CO QUAN, PON VI)

PHIEU XU LY VAN BAN DPEN (Sé........... )
- S6 vaky hidu vin ban @én:.......c..coeeevvvverererereeirnanns ngay.......thang......nam .............
- Tén co quan ban hanh van ban:..........c.coccviiiiniiiniini s
- Noi xtr Iy van ban:......cccoccevveeevvevencnnennes Ngay trinh.................. Ngudi trinh(ky).........
NOIDUNG XU'LY:
KET QUA XULY:

Luu y cdch ghi phiéu:

- Tén co quan, don vi: Ghi tén co quan, don vi nhan vin ban dé xir ly

- S6 phiéu: 13 s6 dén cua van ban

- 86, ky hiéu va ngay...thang...nam: 13 s, ky hiéu va ngay thang nim ciia vin ban

- Ngdy trinh: ghi ngdy déng ky van ban dén. Tir phan nay tré 1én do vin thu co quan ghi.

- Ngudi trinh (ky): 1a chix ky cia ngudi ¢6 trach nhiém xem xét, phén ph01 vin ban dén

- N6i dung xir ly: dung cho 1anh dao cdc cip ghi ¥ kién chi dao, giai quyét trong qué trinh xir
1y van ban dén.

- Két qua xir ly: dung cho c4 nhan duoc giao nhiém vu xir ly van ban dén ghi két qua giai
quyet.
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