BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tu do - Hanh phie

S6: 4640 /QP-BGTVT Ha Néi, ngay 06 thang 6 ndm 2017

QUYET PINH ’
Ban hanh Quy ché c6ng tic viin thw, sit dung vin ban dién ti va chir ky s6
ctia By Giao thong van tai

BO TRUONG BQ GIAO THONG VAN TAI

Can ¢t Nghi dinh sb 12/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 nam 2017 cia Chinh
phtt quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co céu to chirc ctia B Giao thong
van tai;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
phtl v& cong téc van thu,

Can ctr Nghj dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 caa Chinh
phti v& viée sira dbi, bd sung mot sb dleu ctia Nghi dinh sd 110/2004/ND-CP ngay
08 thang 4 ndm 2004 ctia Chinh phil vé cdng téc van thu;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NB-CP ngay 01 thang 7 nim 2016 ctia Chinh
phi v& quan 1y va sir dung con dau;

Can cir Thong tr s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia Bo
trudng Bd Noi vu hudng din quan 1y van ban, 14p hd so va ndp luu hd so, i lidu
véao Luu triY co quan;

Cin cit Thong tu sb 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cia B
truong Bo Noi vu huéng dén xdy dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cua céc co
quan, t& churc;

Cén ctt Thong tu sb 08/2016/TT-BQP ngay 01 thing 2 ndm 2016 cua Bo
truong BO Quoéc phong quy dinh vé cung cip, quan 1y, skt dung dich vu chimg thyc
chit ky s6 chuyén ding phuc vu céc co quan dang, nha nudc, t6 chirc chinh tri - xa
hoi;

Can cir vao Quy ché lam viéc cia B Giao thong van tai ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 685/QD-BGTVT ngay 14 thang 3 nam 2017;

Xét ¢& nghi cia Chanh Vin phong B9,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tic van thu, si
dung vin ban dién tir va chir ky sé ciia B6 Giao théng van tai.

Pidu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé cac
Quyét dinh sb 3255/QP-BGTVT ngay 26 thang 8 nam 2014 cua Bo truéng Bo Giao
thong van tai ban hanh quy ché st dung vin ban dién t&r va chit ky sb trong hoat
dong ctia Bé Giao thong van tai, Quyét dinh sb 3256/QD-BGTVT ngay 26 thang 8
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nam 2014 cua Bo trudng B Giao thong vén tai ban hanh Quy ché cong tac vin thu
cua B Giao thdng van tai.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bo, Chéanh Thanh tra B, cac Vu trudng, Tong cuc
trudng Téng cuc Puong bd Viét Nam, Cuc truéng cic Cuc thudc B, Gidm débc
Trung tdm Cong nghé thong tin, Thi truéng céc td chire tryc thude B, Giam dbc
S& Giao thong van tai céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va ca nhéan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh anly./W

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Vin phong Chinh pht;
- Bo Noi vy;

- Céc Thir trudng;

- Bang uy B§ GTVT,

- Cong doan GTVTVN,
- Boan TNCSHCM B¢ GTVT,;

- VP UBATGTQG, VP UBANHKQG;

- Vén phong Quy BTDB trung uong;

- 86 GTVT céc tinh, thanh phé trire thuge TW,;
- Cbng thong tin dién tt B3 GTVT;

- Bao Giao théng;

- Luu: VT, VP(HC).
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{IONG VANTAI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

}CONG TAC VAN THU, SU DUNG VAN BAN PIEN TU VA CHU KY SO
g CUA BQ GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kem theo Quyet dinh soMBOOD-BGTVT ngay 06 thang & ndm 2017

cua Bo truong BS Giao thong vdn tdi)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déi twyng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cbng tac van thu, s dung vin ban dién tu, chir ky
s6 trong hoat dong cua B Giao thong van tai, bao gbm viéc quan ly van ban dén;
soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y vin ban di; sao van ban, 1ap hé so cong viéc,
quan 1y va sir dung con dAu, giri va nhan van ban dién tir trong hoat dong ctia B§ Giao
théng van tai.

Viéc quan 1y van ban dén; soan thao va ban hanh van ban; quéan ly van ban di,
sao van ban c6 n6i dung mang bi mat nha nude phai tuan theo quy dinh clia phép luét
vé bao vé bi mat nha nuée, Quy ché bao vé& bi mat nha nudc do B& trudng Bo Giao
théng van tai ban hanh va cac quy dinh cy thé tai Quy ché nay.

2. Quy ché nay ap dung ddi v&i co quan, td chire (sau day goi chung la don vi),
ca nhan thudc Bo Giao thong van tai, S& Giao théng van tai cac tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong c6 lién quan dén viéc quan ly van ban dén; soan thao va ban hanh
van ban; quan ly van ban di; sao van ban, 1ap hé so ¢bng viée, quan 1y va sir dung con
déu, sir dung van ban dién tir, chir ky sé trong hoat dong ctua Bd Giao thong van tai.

Pidu 2. Giai thich tir ngik

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi day duoc hidu nhu sau:

1.Van ban dén 1a tht ca cac loai vin ban, bao gdm van ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh, vén ban chuyén nganh va don, thur dugc giri dén Bo Giao thong
véan tai theo dudng buu dién, fax, hop thu dién tir (hanhchinhvp@mt.gov. vn), hé

thong phdn mém quan ly vin ban cua B6 Giao thong van tai (sau day goi tat 1a hé
thong Quan ly vin ban) hogc giri truc tiép.

2. Van ban di |a tit ca céc loai van ban, bao gdm van ban quy pham phap luit,
van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh do B Giao théng van tai ban hanh gir
cac co quan, td chirc, ¢ nhén trong nuéce hojc nude ngoai.

3. Van ban dién tr 1a tat ca cac loai van ban dugc ky va xac thuc bang chir ky
s6 do Ban Co yéu Chinh phu hodc cac t6 chirc ¢6 thdm quyén cung cap.



4. Van thie By 13 cong chire thuée Phong Hanh chinh,Van phong B§ Giao théng
van tai.

5. Van thw don vi tham muu 1a cong chirc thudc cdc Vy, Ban, Thanh tra B9,
Vin phong B6 (sau ddy goi chung la don vi tham muu) dugc giao nhiém vu lam céng
tac vin thu hodc kiém nhiém c6ng tac van thu cua don vi.

6.Van thu don vi truc thuéc Bé 1a nguoi duge giao nhiém vu lam cbng tac vin
thu hodc kiém nhiém cong tic vin thu cla co quan, don vi tryc thuge Bé Giao thong
van tai.

7. Déing ky véin ban dén 1a viée cap nhét nhimg thong tin can thiét vé vin ban
nhu sb, ky hiéu; thoi gian ban hanh; loai vin bén; trich yéu ndi dung; noi gii va
nhimg théng tin khic vao hé théng quan 1y vin ban.

8. Du thdo vin badn 13 ban hinh thanh trong qua trinh soan thao van ban do don
vi chu tri soan thao trinh.

9. Bdn géc vin ban 1a ban hoan chinh vé néi dung va thé thirc vin ban, c6 chir
ky truc tiép cia nguoi c¢d tham quyén, déng dau va duge Bo Giao théng vén tai ban
hanh.

10. Ban chinh vdn ban 14 ban hoan chinh vé ni dung va thé thirc viin ban, dugc
B& Giao théng vén tai ban hanh. Ban chinh co6 thé duge lam thanh nhiéu ban cé gia tri
nhu nhau.

11. Bdn sao y ban chinh la ban sao diy du, chinh xdc ndi dung cia vin ban va
duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y bdn chinh phai dugce thyc hién tur
ban chinh.

12. Bén trich sao 1a ban sao mot phan néi dung cia vin ban va duge trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

13. Ban sao luc 14 ban sao diy di, chinh xac néi dung cua vin ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

14. Hd so 13 mot tap vin ban, tai 1iéu ¢6 lién quan véi nhau vé& mét su vide, mot
vin d&, mot nguoi hay mét sé ngudi duoc hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vy cia co quan, don vi thudc B
Giao théng vén tai, ké tir khi sy viéc bit dau dén khi két thac.

15. Ldp hé so 1a viée ¢ nhan tap hop, sip xép vin ban tai lidu hinh thanh trong
qua trinh theo d6i, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi thudc B Giao théng vén
tai thanh ho so c¢ong viéc theo nhitng nguyén téc, phuong phap nhat dinh.

~ CHUONG II
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 3. Trinh ty quan 1y viin ban dén

Tét ca vin ban giri dén Bo Giao théng van tai phai dugc quan 1y theo trinh tu
sau.




1. Tiép nhén, phén loai, ding ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Theo d&i, don dbc viée giai quyét van ban dén.
Pidu 4. Nguyén tic tiép nhian vin bin dén

1. Tt ¢4 vin ban dén, ké ca vin ban do Lanh dao B, Lanh dao va chuyén vién
co quan tham muu ctia B6 nhén truc tip tir noi giti, déu phai dugc chuyén dén Vin
thu Bo dé 1am tha tuc tiép nhan, ding ky van ban dén; trir nhimng loai vin ban dugc
dang ky riéng theo quy dinh cta phap Iuit. Van ban dén khong lam thd tuc tiép nhén,
dang ky van ban dén tai Van thu Bo thi cdc co quan tham muu khdng c6 trach nhiém

giai quyet

2. Khi tlep nhan van ban dén tir moi nguon trong hodc ngoai gi¢ lam vige, Van
thu Bd phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu co); kiém tra, ddi
chidu noi gii, noi nhén, s6 va ky hiéu vin béan ghi trén bl phai ding véi Sb giao nhén
vin ban.

3. Trudng hop phat hién thiéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc
van ban duogc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i voi bl van ban dén ¢
dong diu “Hoa téc” hen git), Van thu Bo hoic 13nh dao Phong Hanh chinh phai bao
cao ngay véi Pho Chanh Van phong B phu trach ¢Ong tac van thu hodc Chanh Van
phong; triedng hop can thiét phai 1ap bién ban véi ngudi chuyén van ban dén.

4. Pbi voi vin ban dén duoc chuyen qua Fax, thu dién tir hoac qua hé thong
Quan ly van ban, Vin thu B phai kiém tra sb lugng van ban, s6 luong trang ctia mdi
vén ban, kidm tra tinh x4c thyc cta vin ban (d5i voi van ban dién tir c6 chit ky s6);
néu phat hién ¢ sai sot, phai kip thoi thong béo cho noi giri hodc bao cao Phé Chanh
Vin phong B0 phu trach cong tac van thu hodc Chdnh Vian phong xem xét, giai quyét.

5. Cac don vi duge cap tai khoan sir dung phan mém quan ly vin ban phai gm
ban scan vin ban qua hé thong quén ly van ban dén B6 trudce khi gui van ban giay.
Trudng hop d& giri vin ban gidy nhung chura giri ban scan van ban dén hé théng quan
Iy van ban thi Van thu B chura lam tha tuc dang ky vén ban dén d6i véi van ban do.

6. Pi v6i vin ban dén co diu “Hoa tdc”, “Hoa tbe” hen gio, “Khan”, “Thuong
khan” gt den Bd ngoai git hanh chinh: Nhén vién tryc cua Phong Bao vé (Van
phong Bo) tiép nhan, ghi lai s van ban trén bi, tén co quan gui, gié nhén vin ban va
bao c4o ngay Chanh Vian phong dé xir 1y hodc chuyén ngay dén B trudng qua Thur
ky ctia Bo trudng (néu Chanh Vin phong di ving). Cac van ban khac dugc ban giao
cho Van thu B6 vao 08 gi¢ sang clia ngay lam viée tiép theo.

Piéu 5. Trinh ty tiép nhdn viin ban dén

Khi tiép nhan vin ban dén, Vin thu B ¢6 trach nhiém thuc hién theo quy dinh
sau day:

1. Phan loai so bd céc bi van ban dén thanh hai loai sau:

a) Loai phai boc bi 1a cac bi vin ban gi dén B§ Giao thong van tai hodc céac
don vi tham muu cta Bo;




b) Loai khéng béc bi la cac bi vin ban dén c6 déng dAu chi cac mirc 36 mat
hoi#c giri dich danh ca nhan, Ban Can sy Pang Bg, Dang Gty B9, Poan Thanh nién B9,
Céng doan Co quan Bo.

2. Vin ban dén duge phéan thanh cac loai sau day dé quan ly, theo dai:

a) Van ban ctia Trung uvong Pang, Québc hoi, Cha tich nudc;

b) Van ban cia Chinh phu, Tht tuéng Chinh pht, Van phong Chinh pha;

¢) Van ban caa cac Bg, co quan ngang Bo;

d) Van ban ctia Uy ban nhan dén cac tinh, thanh ph;

d) Van ban cla cac co quan, don vi trong nganh giao thong vén tai;

e¢) Van ban cua cac t chirc, ca nhan khac;

g) Van ban gi dich danh ca nhan, Ban Céan sy dang B9, Dang uy B, Doan
Thanh nién Bo, Cong doan Co quan Bo;

h) Gidy moi;

i) Pon thu.

3. Tién hanh béc bi vin ban dén (trir cac loai bi van ban dugc quy dinh tai diém
b Khoan 1 Diéu nay). Viéc béc bi vin ban phai bao dam céc yéu cAu sau:

a) Nhimg bi c6 dong dAu chi cac mirc d6 khin phai duoc béc trude dé giai
quyet kip thoi;

b) Khéng géy hu hai d6i vé6i van ban, khéng bo sot van ban trong bi, khéng lam
mat s6, ky hiéu vén ban, dia chi co quan giri va dau buu dién.

4. Kiém tra vin ban trong bi, dbi chiéu tai lidu co trong bi véi s6, ky hiéu ghi
trén bi va c6 trach nhiém lam Phiéu bao hodc Phiéu giri lai van ban trinh Chanh Van
phong ky dé théng bao cho noi g van ban trong cac truong hop sau:

a) Trutng hop thiéu tai liéu (str dung Phiéu bao theo mAu quy dinh tai Phu luc
1 ctia Quy ché nay);

b) Trudmg hop van ban dén khong ding thd tuc hanh chinh nhu gui vugt cap,
ky va déng dau khong ding thim quyén, khéng dung thé thirc, ban pho to (trir ban
fax), nhau nat hoac chit mo khd doc (sir dung Phiéu gt lai vin ban theo méu quy
dinh tai Phy luc 2 ctia Quy ché nay);

c) Di voi don, thu khiéu nai, t6 co va nhitng vin ban cin phai kiém tra, xac
minh hoac nhitng van ban dén ma ngay nhén van ban cach qua xa ngay thang cia van
ban thi giit lai bi va dinh kém v&i van ban dé lam bang chimng.

5. Péng dau “Céng van den vao khoang trong dudi s, ky hidu (601 vOi van

ban cé tén loai), dudi phan trich yéu ((1‘01 voi cong vén) hodc vao khoang tréng dudi
ngay, thang, ndm ban hanh van ban; ghi s6 va ngay dén.

Piéu 6. Ping ky viin bin dén

1. Vin ban dén phai dugc dang ky vao hé thong quéan ly van ban ngay trong

ngay nhén van ban dén; néu van ban giri dén vao cubi budi chiéu, thi c6 thé dang ky
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vao budi sang ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén co dong dau chi cic mirc d6
khén: “Hoa téc”, “Hoa tdc” hen gio, “Thuong khin” va “Khéan” phai duoc dang ky,
trinh, chuyén giao ngay sau khi tiép nhén vin ban.

2. Khi dang ky van ban, Van thu B phai thyc hién cac cong viée sau:

a) Péng ddu “Cong van dén”, nhap day du, chinh xac cac thong tin chung clia
van ban vao hé thong quan ly van ban;

b) Quét (Scan) ndi dung van ban va dinh kém diing t€p néi dung van ban.

3. Khi nhan vin ban dién tir cé ky s& gii dén, vin thu co quan, don vi tiép
nhén vin ban dén thyuc hién theo quy dinh sau:

a) Kiém tra chir ky sb theo quy dinh tai Khoan 5 Piéu 26 cua Quy ché nay;

b) Ky chit ky s6 co quan véi ddu “Céng vin dén” vao chd trong goc phia trén
1€ trai trang dau cua van ban;

¢) bang ky vin ban dén, trinh va chuyén giao vin ban dén theo quy dinh tai
quy ché cong tac vin thu clia co quan, don vi.

4. Dbi v6i van ban c6 dong diu chi cdc mitc dd mat hodc g dich danh ca
nhén, Ban Can sy dang B, Pang uy Bj, Doan Thanh nién Bg, Cong doan Co quan

B4 thi Vin thu B§ chi nhp thong tin vé noi giri, s va ky hiéu ghi ngoai bi vao hé
théng quan 1y vin ban.

. - A . - - A
Diéu 7. Trinh, chuyén giao viin bin dén

1. Sau khi dang ky vin ban vao hg thong quan ly vin ban, Vin thu Bg thue
hién viéc trinh, chuyén giao van ban dén theo quy dinh sau day:

a) D41 véi bi vin ban dén c6 dong diu “Mat”, “Téi mat”,“Tuyét mat”:

- Vén thu B chuyén giao bi van ban cho Chanh Van phong; truong hop Chanh
Vin phong di ving thi chuyén giao cho Phé Chanh Vin phong dugc ty quyén hodc
Thu ky B¢ trirong. Truong hop trén bi vin badn mét dén co diu “Chi ngudi co tén trén

bi mdi dugce boc bi” thi Van thu B chuyen giao ngay cho nguoi co tén trén bi; néu 13
van ban khan ma nguoi ¢ tén trén bi di vang thi chuyén giao cho Chanh Vin phong.

- Chénh Van phong hodc Phé Chanh Vén phong hogc Thu ky B trudng boc bi,
cho y kién xuly va chuyen giao cho Phong Téng hop, Vin phong Bo (sau diy goi tat
la Phong Téng hop) dé trinh Bo trudng hodc Thir truéng duge Bo trudng ty quyén
(néu BO truéng di ving).

- Sau khi co y kién chi dao giai quyet cua B¢ trudng hoic Thir trudng duge Bo
truong Uy quyén, Phong Tong hop chuyen glao van ban (Van ban trén hé thng quan
Iy van ban va vian ban gidy) cho don vi duoc giao nhiém vu giai quyét.

b) DBbi voi dién mat: Vin thu Bo chuyén giao bi cho Trudng phong Hanh chinh
hodic Chanh Vin phong (néu Trudng phong Hanh chinh ving mit) dé béc bi dién mét,
vao sb theo ddi va trinh ngay B6 trudng qua Thu ky B truong. Sau khi coy kién chi
dao cta B trudng, Phong Tong hop chuyen dién mdt cho don vi dugc giao nhiém vu
giai quyét. Sau khi giai quyét xong, don vi duoc giao nhiém vu phai chuyén tra lai

7



dién méat cho Phong Tong hop dé ban giao cho Trudng phong Hanh chinh quén ly va
lam thu tuc tra lai Co yéu theo quy dinh.

c) P4i véi bi giri dich danh tén ngudi nhan, Ban Cén sy dang Bo, DBang uy B9,
Doan Thanh nién B9, Cong doan Co quan Bé: Vin thu Bo chuyén bi van ban téi dia
chi ghi trén bi;

d) Déi véi vin ban dén c6 du “Hoa tdc”, “Thuong khin”, “Khan”: Van thu Bo
phai chuyen giao ngay cho Phong Tong hop & trinh Lanh dao B&. Truong hop van
ban gui dich danh c4c don vi, Vin thu B c6 trach nhiém chuyén tryc tiép hodc lién
hé véi vin thu don vi d6 dé chuyén giao;

d) béi vai vén ban den trir cAc vin ban quy dinh tai diém a, b, ¢, d Khoan nay,
sau khi dd hoan tat thil tuc tiép nhan, ding ky vén ban, Van thu B chuyén giao van
ban (vin ban gidy va vin ban trén hé thdng quan ly vin ban) cho Phong Tong hop
hodc cac Vy, Ban, Thanh tra B, Vin phong Bo.

e) Ddi v6i van ban dién tr duoc gl dén qua hé théng Quan ly van ban (thu
myc Van ban dién tir), Email, Van thu B§ xdc thyc chir ky s6, kiém tra théng tin
chung cuia vin ban, liy s& dén va chuyén dén noi nhén duogc ghi trong vin ban qua hé
thdng quan ly van ban.

2. Phong Téng hop trinh Lanh dao Bo ngay trong ngay dé xin y klen giai quyét
ddi voi nhimg van ban thude thim quyén giai quyét ciia Lanh dao Bo, néu Bo trudng
(Thir truong) di cong tac ving trén 02 ngay thi trinh Thir truong duge Bo trudng uy
quyén giai quyet cdng viéc.

3. Phong Téng hop c6 trach nhiém cap nhat day du ¥ kién chi dao giai quyét
cta Lanh dao B6 vao hé théng quén 1y vin ban va thuc hién theo quy dinh sau day:

a) Phan van ban vao hdp thu cua céc don vi tham muu va cac co quan, don vi
khac c6 déing ky hop thu tai Van phong B9;

b) Phdi hop v6i Phong Hanh chinh chuyén van ban cho céc co quan, don vi
khong c6 hop thu tai Vin phong BY;

¢) Truong hop mot vin ban cé nhiéu don vi dugc giao nhiém vu giai quyét,
Phong Téng hop c6 trach nhi¢m sao chyp (chi sao chup trang vin ban cé bit phéy
kién chi dao cua Lanh dao Bg) chuyén dén cho cac don vi phdi hop va chuyén bén
chinh van bén cho don vi dugc giao chi tri gidi quyét. Déi v6i véan ban co chi cac
mirc 46 “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” duge thuc hién chuyen giao theo ché do
“Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat”.

d) Chuyén ngay van ban qua hé théng quan ly véan ban cho cac don vi dugc
giao nhiém vu giai quyét. Déi véi nhing van ban can giai quyét gp phai goi dién
thoai thong bdo cho don vi d6 biét dé x4c nhan viéc dd nhan dugc vin ban trén hé
théng quan 1y vin ban. Truong hop khong thé chuyen qua hé thdng quan Iy vin ban
thi str dung bién phép phti hop khac nhu giri khin, fax, dién thoai, email;

d) Dbi véi vin ban B truong giao Thir trudng chi dao, Phong Téng hop phai
bdo cao xin ¥ kién chi dao giai quyéet cua Thir trudng ngay trong ngay hoic mudn




nhat [a ngay lam viéc tiép theo trudce khi thue hién quy dinh tai diém a, b, ¢, d Khoan
nay.

4. Déi véi nhimg don thu do co quan, t6 chirc, cé nhén gtii dén Bo Giao théng
van tai ma ndi dung can gidi quyét mang tinh chét chuyen moén nghiép vu thude chire
ndng, nhiém vy cia B§: Van thu B boc bi, giir lai bi va dinh kém don thu, 1am cac
thit tuc dang ky van ban dén va chuyén giao cho Thanh tra Bo giai quyét .

5. Viéc chuyén giao vén ban dén phai bao dam kip thdi, chinh xac, ding ddi
tuong va gilr bi mét ndi dung vén ban theo quy dinh bao mét théng tin. Déi véi nhimg
viin ban chuyén giao nham dia chi giai quyét, don vi nhén vén ban tra lai ngay Phong
Hanh chinh hoic Phéng Tdng hop, khong chuyén truc tiép tir don vi ndy sang don vi
khac. Phong Hanh chinh, Phong Téng hop ¢6 trach nhiém chuyen giao lai viin ban
trén hé théng quén Iy vin ban dén dung don vi dugc giao giai quyét.

6. Van thu don vi tham muu ¢é trach nhiém nhén vén ban gidy tai Phong
Hanh chinh, Phong Téng hop 04 (bdn) lan mot ngay: Bubdi sang vao 08g30 va
1100, budi chiéu vao 14g00 va 16g30. Sau khi tiép nhan vin ban dén, Vin thr don
vi tham muru trinh ngudi dimg dau don vi xem xét, cho y kién phan phéi va y kién
chi dao giai quyét viin ban (néu co).

7. Ngu0'1 dimg d4u don vi tham muu phai thuc hién viéc phan phéi, cho y kién
chi dao giai quyét van ban trén hé théng quan 1y vin ban.

8. Vin thu cia Tong cuc Dudng by Viét Nam va cic Cyc thuge Bg ¢6 trach
nhiém nhan vin ban gidy tai Phong Hanh chinh, Phong Téng hop it nhit 01 (mot)
lAn/ngay.

Piéu 8. Giai quyét viin ban dén

1. Khi nhén duoc van ban dén, Lanh dao Bo ghi truc tiép noi dung chi dao vao
vin ban dé giao co quan chu tri va co quan phéi hop tham muu giai quyét theo chirc
ndng, nhiém vy cla cac co quan, don vi. Néi dung chi dao cua Lanh dao BJ la truc
tiép cho chu truong, cach thire giai quyét hodc giao lai céc co quan, don vi nghién
ctru, tham muu hwéng giai quyét.

2. Can cir nfi dung vén ban den, y kién chi dao cua Lénh dao B (néu ¢6), Thi
truong don vi duge giao giai quyét vin ban ¢6 trach nhiém td chic thuc hién theo
ding chirc nang, nhiém vy, ding trinh tr va thoi gian quy dinh. Ngudoi duogc giao giai
quyet van ban dén phai cip nhat diy du thong tin vé két qua giai quyét van ban trén
hé théng quan ly vin ban dung thdi han.

3. D6i véi van ban c6 nhidu don vi duoc giao nhiém vu giai quyet don vi chu
tri xin y kién cac don vi ph01 hop dugc Lanh dao B giao nhiém vu. Péi véi vén ban
chi giao cho mét don vi giai quyet thi don vi dugc giao giai quyét vin ban ty quyet
dinh vi€c xin y kién céc don vi lién quan (néu cin thiét) va chiu trach nhiém vé viéc
giai quyét van ban ctia don vi minh.

") Théng tu s6 39/2014/TT-BGTVT ngay 12 thang 9 nim 2014 quy dinh céng tic tiép cong
dan, gidi quyét khiéu nai, giai quyét t§ cao ctia Bé Giao thong van tai.




4. Dbi véi van ban dién tir ¢6 chir ky sb thi don vi duoc giao giai quyét lay &
thu muc “Van ban dién tir” va xir ly hoan toan trén hé thong quan ly van ban (khong
cO van ban giay kém theo).

Pidu 9. Thoi han giai quyét viin ban dén

1. Vin ban “Hoa tdc”, “Khan”, “Thuong khin” va nhimg van ban c6 ndi dung
cap bach phai dugc giai quyét ngay.

2. Vin ban ¢6 thoi han phai duoc giai quyét theo thoi han Lanh dao BO yéu
cau, néu Lanh dao B khdng co yéu cAu thi thuc hién theo thoi han quy dinh trong
van ban.

3. bbi véi nhiing van dé phirc tap, quan trong, can thidt ma chua giai quyét
dugc trén co sd hd so trinh, Lanh dao B6 chu tri hop, lam viéc voi lanh dao céc co
quan, t6 chirc, chuyén gia lién quan dé tham khao ¥ kién trudc khi giai quyét.

4. Dbi v&i nhimg vin ban can xin ¥ kién ciia cac B9, nganh, dia phuong co lién
quan, don vi chu tri ¢6 trach nhiém bam sat, thuc day dé nhan dugc két qua tra 1o
theo Quy ché lam viéc ciia Chinh pht ban hanh kém theo Nghi dinh s0 138/2016/ND-
CP ngay 01 thang 10 nam 2016 cia Chinh pht va vin ban stra ddi, bb sung hoic thay
thé (néu cb).

5. Pbi voi cac du an, dé& an, chuong trinh, thoi han giai quyét thuc hién theo
tién do da duoc phé duyét hoic theo quy dinh cua Lanh dao Bo.

6. D61 véi nhitng van dé c0 thoi han giai quyét theo quy dinh cta vin ban quy
pham phap luét lién quan do cAp co thidm quyén ban hanh, thoi han giai quyét thue
hién theo quy dinh tai van ban quy pham phap luat lién quan do.

7. D61 v6i vin ban khong quy dinh thoi han giai quyét
a) Cham nhét 1a 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhén van ban trén hé théng Quan
ly van ban, don vi dugc giao nhiém vu phai giai quyét xong vé lap Hb so trinh giai

quyet cbng viée dé bao céo Linh dao Bo va cap nhét két qua xir 1y cong viée vao hé
théng quan Iy vin ban;

b) Trudmng hop ndi dung vin ban lién quan dén céc don vi khac thudc Bo Giao
thong van tai, chim nhit 1a 02 ngay, ké tlr ngay nhén dugc van ban trén hé théng
Quan 1y van ban, don vi duoc giao giai quyet phai t6 chirc lay v kién tham gia ciia cac
don vi ¢6 lién quan. Pon vi dugc hol y kién phai tra 1oi bang vin ban trong thoi han
03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc van ban xin y kién (kém theo du théo van
ban, hd so lay v kién). Trong thoi ban 10 ngay lam viée, k& tir ngay nhén duge vin
ban, don vi chu tri giai quyét phai hoan chinh dy thao van ban, lap Hb so trinh giai
quyét cong viéc bao cao Linh dao Bd.

8. Trudong hop khong thé dam bao thdi gian quy dinh, don vi dugc giao glai
quyét vin ban bao cao Bo trudng hodic Thir truéng phu trach linh vic dé xin y kién
chi dao. Vian ban béo céo, sau khi ¢6 ¥ kién chi dao clia Lanh dao B phai duge sao
chup giri Van phong B dé theo dbi.
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9. Pbi vé6i nhitng van ban c¢6 ndi dung khong thudc tham quyen giai quyét cia
B Giao thong vén tai, don vi duge giao giai quyét phéi lam Phiéu giri lai van ban
theo mau quy dinh tai Phu luc 2 cda Quy ché nay, chuyén Van phong Bo dé giri lai co
quan, t6 chirc phat hanh van ban.

Pidu 10. Quan 1y, theo ddi, ddn ddc giai quyét vin ban dén

1. Tét ca van ban dén phai dugc theo doi, don dbe viée giai quyét dé bao cao
Lanh dao B§ dinh ky hang thang ho#c ddt xuat khi Lanh dao BS yéu cau.

2. Thua tru:ong céc don vi co trach nhiém theo dbi, don doc viéc giai quyet van
ban dén ciia don vi minh, bao dam ding thoi han; bao céo két qua giai quyét van ban
dén theo quy dinh.

3. Chanh Vén phong chiu trach nhiém td chirc theo doi, dén dbe cac don vi
duoc giao giai quyet van ban; yéu cdu cac don vi bao céo dinh ky hang thang hodc
bao cao dot xuat dé tdng hop, bao cao Lanh dao Bs.

CHUONG 111 o
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 11. Soan thio vin ban
1. N&i dung van béan duoc soan thao phéai bao dam cdc yéu ciu sau day:

a) Phd hop v6i duong 161, chii truong, chinh sach ctia Pang va Nha nuée, phu
hop voi quy dinh ctia phap luét;

b) Phit hop voi ndi dung yéu cau giai quyét cdng viée;
¢) Plng tham quyén;

d) Thé hién y kién chi dao cua Lanh dao B9 (néu c6). Trudng hop co quan
tham muu thay €6 vuong méc vé tinh phéap 1y, tinh kha thi hodc nhiing van dé phat
sinh trén thuc t& din dén khong thé thuc hién duoc theo ding chi dao cia Lanh dao
B6 thi duge tham muu trinh theo y kién ctia minh va phai cé vin ban giai trinh r6 1y
do kém theo. Néu Lanh dao BO van giir y kién chi dao nhu trudc thi co quan tham
muu chép hanh, thuc hién theo dang y kién chi dao cta Lanh dao B, déng thoi duogc
bao luu y kién cia minh.

2. Thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban:

a) Pdi voi van ban hanh chinh: Thé thirc va k§ thust trinh bay van ban thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu 6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cia
B truéng Bo Néi vu hudng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh va
céc van ban sira dbi, bd sung hozc thay thé (néu cé).

b) Pdi véi van ban quy pham phap luat: Thé thirc va k§ thuét trinh bay vian ban
thue hién theo quy dinh tai Théng tu s6 21/2016/TT-BGTVT ngay 25 thang 8 niam
2016 ciia BO truong Bo Giao thong van tai quy dinh vé xay dung, ban hanh, hop nhéat
van ban quy pham phap luat, kiém soat thi tuc hanh chinh, kiém tra, xir 1y vin bén, ra
soat, hé théng hoa van ban quy pham phép luat va theo ddi thi hanh phép luét trong
linh vuc giao théng van tai va cdc van ban stra dbi, bd sung hodc thay thé (néu co).
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¢) Quy dinh vé khuon dang vin ban dién tr
Can ¢t ngudn gde hinh thanh, vin ban dién tit dugc phan chia thanh cic dang
sau.

- Dang 1: Van ban dién tir duoc tao ra tryc tiép bing phdn mém may tinh
(dinh dang Microsoft Word), dugc luu dudi dang file pht hop, co6 thé chinh sra ngi
dung van ban (ban mém).

- Dang 2: Van ban dién tir dugc tao ra tir vin ban gidy (ban cing) bing cach
quét (scan) va chuyén vao may tinh dudi dang file anh,

d) Cac loai van ban dién ti quy dinh tai Khoan 7 Piéu 18 cia Quy ché nay cé
thé duoc luwu trit va gui, nhan & dang 1 hofic dang 2.

Pidu 12. Hd so trinh giai quyét cong viée

1. Don vi chii tri soan thao van ban phai 1ap Ho so trinh giai quyét cong viéc va
cap nhdt cac ndi dung vao hé thong quan ly van ban tai muc “Vin ban trinh ky”.

2. Ho so trinh giai quyét cong viée bao gom:

a) Phiéu trinh giai quyet cong viée theo méu quy dinh tai Phuy luc 4, 5 hogc Phuy
luc 6 Quy ché nay c6 ghi s6 trinh vin ban (tu déng xuat hién trén hé théng quan ly
vin ban ctia Bd sau khi d& nhép va chuyén théng tin vé& “Van ban trinh ky”.)

b) 01 du thdo van ban c6 chir ky tat ciia Thi: trudng don vi soan théo & sau diu
“ J.” (tir cudi ciing ciia phan noi dung) va tét ca cac trang phu luc kém theo (néu cd);

¢) Van ban giai trinh rd ly do khong thyrc hién dugc theo ding chi dao ctia Lanh
dao Bo (néu co);

d) Vin ban dén (néu co);

d) Y kién bing vin ban ctia cic co quan, t& chire ¢6 lién quan (néu co);

@) Céc tai lidu khac co lién quan (néu co).

3. Truomg hop H so trinh giai quyét cong viée ¢6 vin ban bang tiéng nudc
ngoai, khi trinh Vu Hop tac quoc té€ co trach nhiém dich nhitng vin ban Lanh dao B$
yéu cau.

Piéu 13. Thi tuc trinh ky, duyét ndi dung dy thao vin ban

1. Co quan tham muu chu tri soan thao van ban ngp Hb so trinh glal quyét cong
viéc cho Vin phong Bo qua Phong Tdng hop, tuyét di khong duge giri qua nhiing
nguoi khong phai clia co quan minh.

2. Phong Téng hop co trach nhiém té chure kiém tra Ho so trinh giai quyét cong
viéc theo quy dinh tai Piéu 12 ctia Quy ché nay va thuc hién theo quy dinh sau day:
a) Néu hé so trinh giai quyet cong vi€e ding quy dinh thi cap nhat vao S6 giao

nhdn vin ban dé theo doi, sau d6 giao Ho so trinh giai quyét cong vige cho Thu ky Bo
truong, chuyén vién gitip viéc Thit trudng dé trinh Lanh dao B giai quyét;
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b) Néu 5 so trinh gia quyet cong viéc khong ding quy dinh thi tra lai don vi
chit tri soan thao dé sira dbi, bd sung.

Didu 14. Kiém tra vin ban truée khi trinh ky ban hanh

1. Thu trudng don vi chu tri soan thao van ban phai kieém tra va chiu trach
nhiém vé tinh chinh xac cua ndi dung van ban.

Trudong hop ndi dung van ban dugc soan thao theo ding y kién chi dao Bd
nhung khac vai y kién tham muu cila co quan soan thao da dugc bao céo, giai trinh
déy du thi Lanh dao Bo ky van ban chiu trach nhiém v& ndi dung van ban dé.

2. Vu trudng Vu Phap ché chiu trach nhiém t8 chirc kiém soat van ban quy
pham phap luét.

3. Chanh Van phong chiu trach nhiém té chirc kiém tra vé thé thirc, kj? thuat
trinh bay va thu tuc ban hanh vin ban. Thu ky B trudng va Chuyen vién gitp viée
Thir trudng chiu trach nhiém chinh truée Chanh Vin phong trong viée kiém tra vé thé
thrc, k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh vian ban trudce khi trinh Lanh dao B ky, ban
hanh.

Piéu 15. K¥ vin ban

1. Truong hop Bo trudng, Thir trudng dong ¥ véi dy thao van ban dugc trinh
ky:

a) Péi véi hd so trinh Bb truéng: Bo truéng ky 01 ban dy thao van ban hodc ty
quyén cho Thir trudng ky thay ho#c Chanh Vin phong, Thi truedng don vi tham muru
ky thira 1énh dé ban hanh;

b) Pbi véi hd so trinh Thir trudng: Thir trueéng ky 01 ban dy thédo van ban.

2. Truong hop Bo trucmg, Thur trudng khong dbng ¥ vai du thao vin ban dugc
trinh ky thi giao lai cho don vi chu tri soan thao dé hoan thién dy thao vin ban.

_3.Khiky van ban khéng ding but chi, khong ding myc dd hodc cac loai muc
dé phai.

Diéu 16. Thim quyén ky vin ban

1. Thdm quyén ky van ban thuc hién theo Quy ché lam viéc cua Bo Giao thong
van tai.

2. B¢ trwdng ky ban hanh cac van ban giai quyét tit ca cac van dé thude chirc
ndng, nhiém vy, quyén han cia B§ Giao thong vén tai.

3. Thir trudng ky thay (KT) Bo truéng dé giai quyét nhimg van dé dugc Bo
truong phéan cdng phu trach.

4. Bo trudng cb thé giao cho Chanh Van phong, Thu truéng don vi tham muu
ctia B ky thira 1énh (TL) mét sb loai vin ban. Thim quyén ky thira 1énh B trudng
duoc quy dinh cy thé tai Quy ché 1am viéc ctia Bd Giao thong van tai.

5. Trong trutmg hop déc bigt, BY trudng cb thé 1y quyén cho Téng cuc trudng
Tong cyuc Puong by Viét Nam, Cuc truéng cac Cuc quan Iy chuyén nganh ky thua uy

quyén (TUQ) d6i voi vin ban thudc thim quyén ctia BS trudng. Viéce giao ky thira uy
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quyen phéi bing van ban va gioi han trong mt thoi gian nhét dinh. Ngudai duge Gy
quyén khéong duge tty quyén lai cho ngudi khac ky.

6. Tt ca cac van ban ky thay, ky thira uy quyén, ky thira 1énh B trudng phai
duge gii t61 Bo trudng dé béo cdo va dugc thé hién & noi nhan cia van ban.

7. Thit tredng khong duoc iy quyén ky van ban.
Diéu 17. Phb t5, nhan ban

1. Phong Hanh chinh c6 trach nhiém phoé t6, nhidn ban nhitng vin ban di duoc
Lanh dao B¢, Lanh dao don vi tham muu ky hodc céc van ban do Lanh dao BY, Lanh
dao don vi tham muu cua B§ yéu cidu nhin ban.

2. Viéc phd t0, nhan ban vin ban phai bao dam cac yéu cu sau ddy:
a) Nhan ban ding sb lwong quy dinh; s6 lugng vin ban cin nhéan ban dé phat
hanh dwoc x4c dinh trén co s s lugng tai noi nhan vin ban. Néu giri dén nhiéu noi

ma trong van ban khong liét ké du danh sach thi don vi soan thao phéai ¢ phu luc noi
nhin kém theo dé luu & Vin thu Bo;

b) Thoi gian hoan thanh phé td, nhin ban theo yéu ciu nhung khong mudn qua
02 ngay;

¢) Gift bi mét ndi dung van ban.

3. Béi vai céc loai van ban dién tir phat hanh di (khoéng giri ban glay) theo quy

dinh ctia B Giao thong van tai, thi chi nhén ban s6 lugng van ban gidy cén thiét dé
gl dén céc co quan, don vi khong két ndi voi hé théng quan Iy vin ban.

Diéu 18. Phat hanh vin ban, chuyén phat vin ban di

1. Phong Téng hop tb churc chuyen ngay van ban dd dugc Lanh dao B§ ky va
toan bd Ho so trinh giai quyét cong viée cho Phong Hanh chinh dé thyc hién thu tuc
phat hanh va chuyén phat vdn ban dén noi nhan. Tuyét dbi khong gl qua ngudi
khong phai ctia Phong Tong hop dugc giao nhiém vu.

2. Phong Hanh chinh 6 chirc kiém tra lan cudi vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay
van ban; ghi s, ngdy, thang, ndm; nhan ban theo quy dinh va dong d4u vao vin ban,
dong céc diu chi d6 mat, d6 khin do ngudi ky van ban duyét ghi trong Phiéu trinh
giai quyét cong viéc,

3. Vén thu B6 chi dong déu va phat hanh nhitng vin ban Lanh dao B ky kém
theo H6 so trinh giai quyét cong viée do Phong Tong hop chuyen dén va nhimg van
ban quy dinh tai Khoan 4, Khoan 5 Didu 16 cia Quy ché nay do van thu don vi
chuyén dén. Vin thu Bo khong nhén phat hanh vin ban Linh dao B ky khéng do
Phong Téng hop truc tiép chuyén dén Phong Hanh chinh.

4. Vin thu Bo chju trach nhiém phat hanh cic vin ban cia BO dén dia chi noi
nhén ngay trong ngay vin ban do duogc ky, cham nhdt 13 trong ngay lam viée tiép
theo; trudng hop vin ban cé déng déu chi mic do khin hoic theo yéu ciu gip cua
nguoi ky thi phai duge chuyen phat nhanh (truong hop khong gii duge van bin dién
tu); cac vén ban co dong dau chi mirc d§ mat phal giri theo ché d6 b4o mat. Truong
hop dic biét, néu co quan, t6 chifc noi nhin can nhan vin béan truc tiép tai Vin thu
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B9, phai co g1ay gidi thiéu hoac céng vin dé nghi va phai dugc su ddng y ctia Chanh
Vin phong, ddng thoi phai ky nhén vao S6 giao nhan vin ban cua Vin thu B,

5. Vén ban di dugc chuyén cho noi nhan qua hé thong Quéan ly vén ban, fax
hodc Email. Pi véi cac vin ban co dong dau “héa tdc”, “khan”, “thuong khan” thi
Van thu BO phai giri ngay qua hé thdng Quén 1y viin ban hodc giri qua thu dién tir (trir
vin ban mat).

6. Van ban gui di Van phong Chinh phu duge giri ban dién tir qua truc két nbi
lién thong véan ban, ddng thoi giri vin ban gidy dén Van phong Chinh phi.

7. Cac loai vin ban sau déy duoc gii, nhan dudi dang vén ban dién tur (khdong
gl kém theo van ban gidy) qua phan mém quéan ly van ban hoac email trong ndi bd
co quan BO Giao thong vén tai, giita Bo Giao thdng vén tai voi cée co quan, don vi
thudc Bo va cac S Giao thong vén tai:

a) Dy thao van ban quy pham phap luét gl xin'y kién;

b) Du thdo vin ban hanh chinh giri xin ¥ kién.

8. Cac van ban gii di dé 1iy y kién gop y clia c4c co quan, don vj d6i voi cac
Du thao vdn ban quy pham phap luét, du thdo TO trinh,...: Cac don vi chu tri tham
muu trinh viin ban gixi cho Cong Théng tin dién tir B Glao thong van tai dé dang ndi

dung cac du thao To trinh, dy thao Véan ban quy pham phap luat, dong thoi chi dan rd
dia chi 14y du thao vin ban trong vin ban gt di.

9. Trong mdt sd truong hop, co quan, td chirc, c4 nhan nhén van ban can vin
ban chinh thi phai dang ky s0 luong van ban chinh hop 1y v&i don vi chu tri soan thao
dé dua vao HO so trinh giai quyét cong viée.

10. Viéc phat hanh gidy moi hop, hoi nghi, hdi thao ma thoi gian tir khi phat
hanh den khi dién ra cudc hop, hdi nghi, hoi thao khong qua 07 ngay lam viéc thi
Phong Téng hop co trach nhiém giri G1ay moi qua thu dién tir (email) dén cac co
quan tham muu giup viéc B trudong (gém céac Vu, Thanh tra B, Vin phong Bo, Vu
Péi tac cong — tu, Vin phong Thuong truc Ban chi dao Phong chbng thién tai va tim
kiém cttu nan). Béi véi nhimg thanh phan du hop con lai, Véan thu BS phai giri Fax
hogc gl thu dién tr (email), dong thoi giri “Hoa toc” cho noi nhan. Pbi véi cac thong
bao hodn hop gép, Phong Tbng hop c6 trach nhiém théng bao trudc cho cac thanh
phan du hop, Phong Hanh chinh gui Fax (hoac gt thu dién tir) va gin “Hoa tdc” cho
noi nhén.

11. Vin ban mat phat hanh di dugc danh sb va 1ap sd dang ky riéng.

12. Vin ban cia cic don vi tham muu gii trao d6i céng viéc véi nhau thi
khoéng dugc dong ddu Bd Giao thong vén tai. Vén thu don vi tham muu c6 nhiém vy
vao SO giao nhan van ban ciia don vi minh va chuyén truc tiép dén noi nhan.

Pidu 19. Quy dinh vé giri, nhan vin ban dién tir

1. Van ban dién tir (trir vn ban thudc bi mét nha nudc) duge gii qua hé théng
thu dién tr hodc qua hé thong quan ly van ban cua By Giao thong van tai theo vin
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ban 4089/VPCP-TTPT ngay 21 thang 4 nim 2017 huéng dan quy trinh gii, nhan
van ban dién tr.

2. Khi g van ban dién tir qua hé thong thu dién tir phai st dung dia chi thuge
hé thong thu dién tir cia B Giao thdng van tai (@mt.gov.vn) va hé thong thu dién
tir ¢6 dia chi (tén mién.gov.vn) dé bao dam do tin cdy, an toan, an ninh thong tin.

3. Nguoi nhan van ban dién tir ¢é chit ky sé phai kiém tra chit ky sb theo quy
dinh tai Khodn 5 Diéu 26 ctiia Quy ché nay.

4. Pbi véi nhing tai liéu dién tir ¢6 tinh chit nhay cam (khong phai tai lidu
mat), sau khi ky xong phdi md héa (ma méit) trudc khi gii bang phan mém GCA-01
do Ban Co yéu Chinh pht cung céap.

Pidu 20. Lwu viin ban

1. Van thu B luu ban gbc vin ban ¢6 chir ky tit ctia Lanh dao don vi chd tri
soan thao va ban chinh phiéu trinh giai quyét cong viéc.

2. Pon vi chu tri soan thao van ban nhin tai Vin thu Bo:

a) Ho so trinh giai quyét cong viéc;

b) 02 ban chinh vin ban, trong d6 c6 01 ban chinh dua vao Hd so cong viéc dé
nép huu trir theo quy dinh cla B truéng B Giao thong van tai va 01 ban chinh cho
chuyén vién soan thao dé theo doi qua trinh thuc hién;

¢) 01 ban chup phé to Phiéu trinh giai quyét cbng viéc.

. o CHUONG v 5 ]
QUANLY VA SU DUNG CON DAU, SAO VAN BAN,
LAP HO SO CONG VIEC
Pidu 21. Quén 1y va sir dung con diu
1. Vin phong B9 chiu trach nhiém quan ly, sir dung, bao quan céc loai con dau

theo quy dinh ctia phap lut vé quan 1y va sir dung con dau va céc quy dinh cia Quy
ché nay.

2. Con diu cta B6 Giao théng vén tai phai dé tai tru s¢ Co quan B¢ va dugce
giao cho mot nhan vién Vin thu B quan ly va déng dau. Nhan vién van thu duge
giao quan 1y con dau c¢é trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau day:

a) Bao quan con diu chit ché, khéng giao con diu cho nguol khac khi chua
duoc phép bing vin ban cia Chanh Vin phong hosc cdp c¢6 thdm quyén cao hon;

b) Phai tu tay dong diu vao cac van ban, tai lidu ctia B Giao théng van tai;

¢) Chi dugc dong ddu vao cac vin ban, tai liéu sau khi di c6 chir ky ctia ngudi
c6 thdm quyén ky vin ban quy dinh tai Pidu 16 ctia Quy ché nay;

d) Khong dugc dong ddu vao van ban, tai liéu khdng co nodi dung, dong déu
trude khi ky;
d) Phai bao cao ngay véi lanh dao Vin phong B khi bi mit diu.
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3. D4u déng phai & rang, ngay ngén, ding chidu va dung ding muc diu quy
dinh.

4. Khi déng dau 1én chit ky thi du dong phai tram 18n khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.
5. Viéc dong diu 18n cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudil ky van ban

quyét dinh, ddu dugc dong 1én trang dau cua timg phu luc va trim 18n mot phan tén
CO quan.

6. Tt ca cac Quyét dinh gom nh1eu trang déu phai doéng dau giap lai. Viée
dong dau glap lai d6i véi nhitng vin ban gdém nhiéu trang do ngudi ky vin ban quyét
dinh. DAu giap lai dugc dong vao khoang gura mep pha1 cua van ban hogc phy luc
van ban, tram 1én mot phin céc t& gidy; mbi ddu gidp lai dong tdi da 05 trang vin
ban.

7. Viéc dong diu vao trang dau cac di thao vin bg“m dé phuc vy cugce hop, hoi
nghi, hoi thao do Tha trudng don vi soan théq van ban de xuat theo mau quy dinh tai
Phu luc 7 kem theo Quy ché nay va dugc su dong y cua Chanh Van phong.

Piéu 22. Sao vin ban
1. Hinh thic ban sao gém: ban sao y ban chinh, ban sao luc, ban trich sao.

2. Thé thirc ban sao thyc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 nam 2011 ca BO Noi vy hudng dén thé thirc va k¥ thuit trinh bay
van ban hanh chinh.

3. Nguyén tic va trinh tu sao vin ban.

a) Vin ban do Lanh dao B ky ban hanh: Van ban dé sao phai ndp qua Phong
Hanh chinh, Phong Luu trit (Van phong B§) dé kiém tra va trinh Chdnh Van phong
hodc Pho Chanh Van phong ky sao.

b) Vin ban do Thi truéng don vi ky ban hanh: Thu trudng don vi d6 chiu trach
nhiém ky sao.

¢) Vin ban do cac co quan, t& chirc khong thude Bo Giao thong van tai giri dén
B&: Chanh Van phong hoac Pho Chanh Vin phong ky sao.

Diéu 23. Lap hd so cong viée

1. Hd so cong viéc gdm cac van ban, tai lidu sau day:

a) To bla HO so theo mau quy dinh tai Phu luc 8 ciia Quy ché nay;

b) Danh muyc van bdn, tai li€u c6 trong Hb so;

¢) Vin ban tai liéu dugc hé théng‘theo thir ty thod gian va méi lién hé gitra cac
van ban phan anh r6 rét sy viéc trong Ho so;

d) Van ban dén c6 ¥ kién chi dao ctia Lanh dao B$, Thi truong don vi;

&) Vin ban dong gop ¥ kién cta co quan, t§ chirc, ca nhén cé 1ién quan;

e) Van ban di (ban chinh) c6 noi dung xin y kién ho#ic tra 16i van ban dén;

g) Cac van ban khac ¢6 lién quan (néu co).
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2. Thu truong don vi tham muu va co quan, don vi thudc B chiu trach nhiém
truée B truong B Giao thdng van tai vé t6 chire, kiém tra, d6n doc can b, cong
chirc trong don vi 1ap ho so cong viéce trong pham vi chire trach duge giao.

3. Khi cong viéc ket thuc, can bg, cong chuc phai lap ho so cong viée, sap xep
van ban, tai 1i1éu theo quy dinh tai khoan 1 Pi€u nay va bao quan tai don vi chu tri
soan thao trong thoi gian mdt ndm, sau do phai ndp vao Luu trit BO.

4. Van phong B0 chiu trach nhiém tiép nhan va xir ly cac ho so cong viéc; chu
tri, hudng dan nghiép vu 1ap hd so céng viéc che cac don vi.

.A r Ll 4 r A i . A
Pieu 24, Trach nhiem quan ly ho so, tai liéa
1. Can b, cong chirc, vién chirc BO Giao thong van tai co trach nhiém quan ly
va giir gin van ban, ho so, tai liéu lién quan dén cong viéc dugc giao.
2. Khong cung cip cho cac co quan, td chirc, ca nhén khong c6 trach nhiém
nhiing thong tin, ho so, tai liéu d3 va dang giai quyét va cac van ban cO bt phé cua
Léanh dao Bo.

CHUONGV
QUY PINH VE SUDUNG CHU KY SO

Pidu 25. Quan Iy thiét bi lru khoa

{. Thiét bi luu khoa do Ban Co yéu Chinh phii cung cip chira chimng thu 36 va
khoa riéng (khéda bi mét) dugce st dung dé tao va kiém tra chit ky so.

2. Nguoi ¢6 tham quyen duge Ban Co yéu Chinh phu chp thiét b luu khoa
phai ty quan ly hodc uy quyén cho c& nhan khéc quan ly thiét bj lyu khoa clia minh
va chiu trach nhiém vé viéc sir dung thiét bi luu khéa dé.

3. Thiét bi luu khoéa cta co quan, don vi phai dugc quan ly nhur quan ly con
diu cla co quan, don vi. Ngudi duge giao quén ly thiét bi luu khoa cua co quan,
don vi chiu trach nhiém trong viéc quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa dé tao ra
chit ky sb ctia co quan, don vi minh. Khi thay d6i ngudi quan ly thiét bi luu khoa
phai thire hién viéc ban giao theo dung quy dinh.

Pidu 26. Sir dung chir ky sb

1. Cac vin ban dién tr quy dinh tai Khoan 7 Bleu 18 ctia Quy ché nay kh1 lvu
trilr, gl 0 dang 1 phai c6 02 (hai) chit ky sb (chit ky sb cta ngudi co thim quyén va
chit ky s6 ctia co quan, don vi) v6i hinh anh con déu ciia co quan va phai dugc thé
hién dudi dang PDF. Chit ky sb cila co quan va chir ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén
ky van ban goc dit tai vi tri ky vin ban gdc theo miu tai Phu luc 8 ctia Quy ché nay.

2. Céc van ban dién tir quy dinh tai Khoan 7 Didu 18 ctia Quy ché nay khi luu
trit, giri & dang 2 phai ¢6 01 (mdt) chir ky sé clia co quan, don vi véi hinh anh con
du ctia co quan va dugc thé hién duéi dang file PDF. Vi tri dit chit k¥ s cua co
quan, don vi tai goc trén bén trai trang dau cua vin ban dién tir theo mau tai Phu luc
9 ciia Quy ché nay.
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3. Chit ky s6 quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu nay dugc tao ra bing thibt b
USB token va phan mém ky s6 pdf (VsignPDF) do Ban Co yéu Chinh pht cung
céap.

4, Nguoi ky chit ky s6 1én vin ban dién tir phéai thuc hién quy dinh sau:

a) X4c dinh duge trang théi chimg thu sé hop 18 trude khi ky;

b) Gén kém véi mbi chit ky sé mot ddu thoi gian duoc cdp boi may chu cép
dau thot gian cia Ban Co yéu Chinh phil tai dia chi: hitp://ca.gov.vn/tsa.

5. Ngudi kiém tra chit ky so trong vin ban dién tr phai kiém tra va xac dinh
dugc cac ndi dung sau day:

a) Chit ky s6 hop 1é;
b) Trang thai ching thu sb hop 18 tai thoi diém ky;

¢) Chit ky sb c6 gén kém déu thoi gian duge cdp bdi may chui cip dau thoi gian
ctia Ban Co yéu Chinh phu tai dia chi: http://ca.gov.vn/tsa.

CHU:O'N G VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 27. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong Bo

1. T chirc phé bién, huéng din, gidm sat viée thuc hién céc quy dinh tai Quy
ché nay va dinh ky 6 thang, hang nam béo cdo Bo trudng vé tinh hinh thuc hién Quy
ché cta céc co quan, don vi thude BO.

2. T chire quan ly thiét bj luu khoa dé tao chit ky sé ciia Bo Giao thong van
tai, Vin phong B0 va cua Lénh dao Bo.

3. Trién khai thyc hién viéc g, nhdn v&n ban dién tir theo quy dinh tai Quy
ché nay.

4. Theo dbi, chu tri kiém tra viée sir dung vin ban dién tir va chit ky sb tai cdc
co quan, don vi thude Bo.

5. Téng hop, tham muu bdo cdo Thil tuéng Chinh phil va cac Bo, nganh lién
quan vé st dung vin ban dién tir va chir ky s theo quy dinh.

6. T chirc theo doi, don dbc cac don vi giai quyét cdng viée theo sy chi dao

cua Léanh dao B0; tong hop, bao cao hang tudn, hang thang va bao cdo dot xudt tinh
hinh va két qua giai quyét cong viée cta cac don vi duge giao nhiém vu.

7. D& xuét viée sira ddi, bd sung Quy ché khi cén thiét.
Piéu 28. Trach nhiém ciia Trung tim Céng nghé thdng tin

1. Cai dit cac phan mém lién quan, hudng dan va ho trg can bé, cong chire, Co
quan B0 trong viéc st dung vin ban dién t& va chit ky s6; hudng dan, ho trg S&
Giao théng vén tai cac tinh, thanh phd trong viéc sir dung vén ban dién tir va chir ky
sO.
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2. Cap dia chi thu dién tr @mt.gov.vn cho co quan, don vi va can bj, cong
chirc, vién chirc theo dé nghi clia cac co quan, don vi thugc Bo.

Diéu 29. Triach nhiém ciia Thii trwéng don vi tham muru ciia B
1. Trién khai thye hién Quy ché nay tai don vi.

2. Chi dao cong chirc thude don vi minh cép nhat kip thoi, diy do ket qua giai
quyet van ban duoc giao vao hé théng quan 1y viin ban; chju trach nhidm vé su chinh
x4ac cta ndi dung théng tin dugc cép nhat.

Piéu 30. Trach nhiém cia Thi truéng cic tb chire trwe thude B Giao
thong van tai

1. Can ¢l c4c van ban quy pham phép [uat lién quan, Quy ché nay va thuc té
tai co quan, don vi, Tha trudng cac co quan, don vi truc thude Bo Giao thong vén tai
c6 trach nhi¢m xay dung, ban hanh va t6 chirc thue hién Quy ché cong tac vin thu,
st dung vin ban dién tir va chit ky sé cia co quan, don vi minh.

2. Chi dao céc t chire, ¢4 nhan thudc pham vi quan ly khi gui van ban dén Bo
Giao thong van tai chi giri 01(mét) ban, khong gui nhiéu ban cé cung néi dung dén
nhidu déi tuong thuéec Co quan Bd. Thuc hién quy dinh tai Khoan 2 Piéu 29 cua
Quy ché nay trong truéng hop duge Linh dao B Giao théng vén téi giao nhiém vy
gidi quyét vin ban dén.

3. Cac don vj truc thuc B§ c6 tru s& chinh, Chi nhanh hodc Vin phong dai
dién déng trén dia ban thanh phd Ha Noi ¢6 nhu cdu nhén vin ban truc tiép tai Bo
Giao thong van tai phai giri vin ban ding ky dén Vin phong Bo, néu 18 ho tén, sb
dién thoai (c¢b dinh va di dong), dia chi email ctia Vian thu don vi truc thude.

Piéu 31. SO giao nhin vin ban
1. T4t ca cac don vi pha1 md so giao nhin vin ban. Moi tac nghiép giao nhan

vin ban, tai liéu, Ho so trinh giai quyet cong viéc, Hb so cong viée quy dinh tai Quy
ché nay déu phai ky xéc nhan vao S6 Giao nhan vin ban.

2. Vién thu don vi tham muu c6 trach nhiém thyc hién cac quy dinh cua nha
nudc vé cong tac van thu, tlep nhén van ban tai Phong Hanh chinh, Phong Tong hop
theo quy dinh tai Khoan 6 Diéu 7 ciia Quy ché nay.

3. Phong Hanh chinh va Phong Tong hop chi thuc hién giao nhén van ban, tai
lidu, H6 so trinh giai quyét cong viée, Ho so cdng viéc voi Van thu don vi tham
muu, chuyén vién dugc glao nhiém vu truc tiép soan thédo van ban, Van thu don vi
truc thuéc Bo hoéc nguoi duge Thu trudng don vi uy quyén. $/

ru’o‘ng Quang Nghia
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_ Phulue 1
MAU PHIEU BAO

BO GIAO THONG VANTAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: ....... /BGTVT-VP
Ha N§i, ngay.....thang....ndm... ...

PHIEU BAO

Kinh gui:

..... cla (tén co quan, td chic) vé viée ......

Qua kiém tra, By Giao thong van tai thay thiéu cac tai liéu sau:

B4 Giao théng vén tai bdo (co quan, t chirc) biét dé bd sung tai liéu day d.

Noi nhin: TL. BQ TRU! ONG
Nhwtdn, CHANH VAN PHONG
- Bo trudng (dé b/c);

- Luu: VT, VP. (K¥, ghi r& ho tén)



i Phulye2
MAU PHIEU GUI LAI VAN BAN

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: /BGTVT-VP
Ha Ngi, ngay ... thang ....ndm... ...

PHIEU GUT LAI VAN BAN

Kinh gui:
Ngay ... thang ... nam ...., B Giao thong vén tai nhan dugc vén ban so:
...... ngady..... thang..... nim ..... cla (tén co quan, td chirc) ve vige ......

Qua kiém tra Bé Giao thong vén tai thdy vin ban dén:
1) Khong duang thu tuc hanh chinh:

- Gri vuot cap:

- Ky va déng dau khong ding thim quyén:

- Khong diing thé thirc:

O

- Béan phd t6 (trir ban fax):
- Nhau nat, chir m¢ khé doc: [
2) Néi dung khong thude thdm quyén cia B6 Giao thong van tai: ]

Can cir Quy ché céng téc van thu ciia Bd Giao thong van tai ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 .../QD-BGTVT ngdy .... thdng.... ndm.... cia Bj trudng B
Giao thoéng van tai, BO Giao thong vén tai xin gii lai van ban 36
.....ngay....thang....n&m....cho (co quan, t chitc)./.

Noi nhin: TL. BQ TRUOGNG
-Nhutrén; CHANH VAN PHONG
- Bo trudng (dé b/c);

- Luu: VT, VP (Ky, ghi ro ho tén)



~ Phuluc3
MAU PHIEU CHUYEN VAN BAN

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

VAN PHONG Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: VP Ha Ngi, ngay... thang.....ndm....
PHIEU CHUYEN VAN BAN
Kinh gui:

Vian phong Bé Giao théng vén tai gui dén (tén Vy, Ban, Thanh tra B&) céc van
ban sau day d& Quy co quan, td chirc xem xét, giai quyét theo tham quyén.

S$6 dén Noi giri S6 viin bdn Ngay viin ban Ngi dung vin ban
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;
- Bo trudng (dé blc); (Ky va ghi rd ho tén)
- Luu: VT. )




Phuy huc 4

MAU PHIEU TRIiNH GIAI QUYET CONG VIEC
(TRINH THU TRUONG)

BO GIAO THONG VAN TAI Ha NGi, ngay..... thang......ndm... ..

PHIEU TRINH GIATI QUYET CONG VIEC
THU TRUONG DUYET, KY

Kinh trinh Thi truéong:
* Co quan trinh (Ch tri):
* Chuyén vién soan théo:
* Co quan phdi hop:
* Tom tét ndi dung trinh:
* Vian ban, tai 1liéu kém theo:
* PO mat:
Mat [] Téimat [ ]  Tuyetmat []
* PO khan:
Hoéatée [ ] Khin [] Thuongkhin []
* Lanh dao co quan trinh (Cht tri):
- Ho tén: Chir ky:
- Chirc danh:

Y kién gidi quyét ciia Thit truéng

86 trinh ky:......



Phu lye 5

MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
(TRINH BO TRUONG)

BO GIAO THONG VAN TAI Ha Néi, ngay... .. thing

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

BO TRUONG DUYET, KY

* Co quan trinh (Chu tri):

* Chuyén vién soan thao:

* Co quan phéi hop:

* Tém tit nbi dung trinh:

* Van ban, tai liéu kém theo:

* P mat:

Mat [ | Téimat [ ] Tuyétmat ||
* PO khén:

Hoatsc [ ] Khéan [] Thuong khan [ ]
* Lanh dao co quan trinh (Chu tri):

- Ho tén: Chir ky:

- Churc danh:

Y kién gidi quyét cita B truéng

Y kién gidi quyét
cia Thit trieong
phu trach



Phu luc 6

MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
(TRINH BO TRUGNG)

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay.....thang.....ndm.......

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
BO TRUONG DUYET, KY

* Co quan trinh (Chu tri):

* Chuyén vién soan thao:

* Co quan phéi hop:

* Tém tat ndi dung trinh:

* Van ban, tai liéu kém theo:

* D mat:

Mat [ ] Téimat [ | Tuydtmat [ ]
* PO khin:

Hoatbc [ ] Khan [] Thuong khdn [ ]
* Lanh dao co quan trinh (Chu tri):

- Ho tén: Chir ky:

- Chtre danh:

Y kién giai quyét ciia B§ truéng




i Phu luc 7 _
_ MAUPHIEU PE NGHI PONG DAU
VAO TRANG PAU CAC DU THAO VAN BAN

BO GIAO THONG VAN TAJ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
i B@c ]éjp - Tl.l do - Hanh phﬁc

Ha Néi, ngay.....thdng..... ndm... ....

Kinh giti: Chanh Van phong

phuc vu (cudc hop, Hoi nghi, Hoi thao ...) ngay.... thang..... ndm ...do... chu tri,

Dé nghi Vin phong B6 dong déu vao trang dau ctia dy thao vin ban néi trén.

VU TRUONG

(Ky vé ghi ré ho tén)




Phu luc 8
MAU BIA HO SO
Bia hd so theo TCVN 9251:2012, kich thudc 650mm x 320mm

BO GIAO THONG VAN TAI

MEhd soi...ceenn...n
Tiur ngay ......dén ngay
Gom :. to
Phéng s6 Deveeranens Thoi han bado quan
Muclucsd i......




) Phulnc 9
MAU VAN BAN PYEN TU DANG 1

BQ GIAO THONG VANTAI  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Poclip - Tu do - Hanh phic

Sé: /BGTVT-VP Ha Ngi, ngdy  thdng  ndm 201
V/v trién khai thuc hién Quy ché -
cdng tac van thu, sir dung vin ban
dién tir va chir ky s6 ciia B6 GTVT
Kinh giri:
- Céc co quan, don vi truc thude Bo:
- S& Giao théng vén tai cc tinh, thanh phd tric
thudc Trung wong.

Ngdy .../ ... /2017, B§ trwéng Bd Giao théng vén tai 42 ban hanh Quy ché
céng tac van thu, sit dung vin ban dién tir v chit ky s6 cia Bd GTVT kém theo
Quyét dinh sé .../QD-BGTVT. P& thuc hién Quy ché néi trén, Bo trudng BoO
GTVT yéu cu: ]

1. Vinphong B phd bién Quy ché cng tac vin thy, sir dung van ban dién
i va chit ky sb cia B GTVT dén céc co quan, don vi thude Bo.

2. Trung tdm Co6ng nghé thong tin trién khai céc nhiém vu duoc giao tai
Quy ché ndi trén.

3. Thd trrdéng cac co quan, don vi thude B quan triét viée sir dung vin
ban dién tir trong hoat dong cia don vi nhim tiét kiém chi phi, thoi gian va ting
cuong cai cédch hanh chinh./.

Noi nhin: ' : KT.BO TRUONG
-Nhurtrén; : THU TRUONG

- Ba trudng (dé b/c);

-Lwm: VT, HC.

Ky bdi: Bd Giao thong

e Van @i

fo st B2y, Email:
Heoffd TH 5 ,\‘?j? vpmot@mt.gov.vn
47 J“1 Cd guan; Bg Giao

i ! oy théng Van i
: Thai gian ky:
17.02,2017 09:04:47

Ky bdi: Nguyén van A

‘;\m Email:
*I ¢ quan: B8 Giao

/ thdng Van tai
Thai gian ky:
17.02.2017 09:04:47



Ky bdi: B Giao
\ Hong vantd
\I{‘ vpmoi@rnt.goy.vn Phu luc 10
%:omﬂé;%nigf o MAU VAN BAN DIEN TU DANG 2
Y 13.05.2017 R X . i \ . . - .
ERS GIA0 THONG VANTAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1dp - Tu do - Hanh phiic

Sb: /TB- BGTVT Hé N6i, ngay  théng  ndm

THONG BAO
Két ludn ciia Thir truéng B GTVT tai cudc hop ve ...

Ngay 18 thang 5 nam 2017, tai Van phong Bo GTVT, Tht truéng Bo
GTVT ... 43 chu tri cudc hop vé ... Tham du cudc hop cé Lanh dao va chuyén
vién cac don vi ...

Sau khi nghe ¥ kién tham gia cia cic co quan tham muu, Tha trudng Bo
GTVT ... dd két ludn nhu sau:

1. Théng nhét ...

2. Cong ty tao diéu kién vé ...

3. Céng ty phéi hop véi ...

4. Chép thuén cho phép st dung ...

~ Thira 1énh B6 truéng, Van phong B9 théng bio dé cac don vi lién quan
biét va trién khai thuc hién./.

Noi nhdn: TL.BQ TRUONG
- B truding (dé bao cio); CHANH VAN PHONG

- Thir trudng ... (A& bao cao);
- Céc don vi tham du hop;
- Luu: VT.

Nguyén Vin A




