VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Tu do - Hanh phuc

S6:201 /QD-VPCP Ha Néi, ngays0 thangfindm 2010

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché miu vé tiep nhén, xit 1y, phat hanh
va quan ly van ban tai Van phong B§, co quan ngang B0

BQ TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Can cir Nghi dinh s§ 33/2008/ND- CP ngay 19 thang 3 nam 2008 cua Chinh phua
quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ctia Vin phong
Chinh phu;

_ Cén clr Nghi dinh sd 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu
vé cOng tac van thu; Nghi dinh s0 09{2010/NB-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 caa
Chinh phu stra d6i, b6 sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Xét d& nghj cta Vu truéng Vu Hanh chinh,
QUYET DPINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché miu vé tiép nhan, xir ly,
phat hanh va quan ly van ban tai Vin phong B, co quan ngang B9.

Piéu 2. Vin phong B, co quan ngang Bd xay dung, trinh 1anh dao ban hanh
Quy ché tiép nhén, x{r 1y, phét hanh va quan 1y van ban tai Van phong BY, co quan
ngang B phtt hop v6i Quy ché nay va tinh hinh thyc té ciia co quan.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Vu Hanh chinh Vin phong Chinh pha theo d8i, tdng hop tinh hinh thuc hién
Quy ché nay./.

Noi nhan:

- B, co quan ngang Bo; PR

- VPCP: BTCN, c¢éc PCN, L
céc Vu, Cue, don vi tryre thude; b

-Cong TTDTCP,

-Luu: VT,HC (3). 63

B TRUONG, CHU NHIEM

" Nguyén Xuin Phic



VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
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QUY CHE MAU
Vé tiép nhén, xit Iy, phit hanh va quén Iy vin ban
tai Vin phong Bg, co quan ngang B
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 560207 QP-VPCP
ngay:2othang 22 ndm 2010 cua B¢ trucng, Chu nhiém Van phong Chinh phu )

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twgng diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé& quy trinh tiép nhén, chuyén giao, xir ly, phat
hanh va quan ly van ban tai Vin phong B§, co quan ngang Bd (sau day goi
chung 1a Vin phong).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. "Vin ban di" 1a toan b cac van ban do B§, co quan ngang B (sau diy
goi chung 1a Co quan) ban hanh, gi cac co quan, dia phuong, don vi, td chirc, c4
nhén trong va ngoai nudec.

2. "Vin ban dén" 1a toan bd vin ban, tai liéu, don thu,... clia cac ¢4 nhan,
t6 chirc trong va ngoai nudc gui dén Co quan, 1&nh dao, cac don vi tryuc thudc va
chuyén vién ciia Co quan theo dudng buu dién, fax hodc giri truc tiép va giri qua
mang tin hoc.

3. "Lanh dao co quan” 1a bao gdm B® trudng, Thir trudng va céc chic
danh tuong duong.

4. "Thu ky 1anh dao" 1a can b, chuyén vién giip viéc cho Lanh dao co quan.

5. "Van thu co quan” 1a b§ phén Van thu thu¢c Phong Vian thu - Luu trir
hoic Phong Hanh chinh thudc Van phong.

6. "Van thu don vi" 1a can bg hoédc chuyén vién & cac don vi lam ¢ong tac
van thu hoac kiém nhiém cong tac van thu.
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7. "Ban théo vin ban" 12 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong
qua trinh soan thao mét van ban clia co quan.

8. "Ban goc vin ban" 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic vian ban cé

chit ky tre tiép ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

9. "Béan chinh vin ban" 1 ban hoan chinh v& néi dung, thé thirc vin bén
va dugc co quan ban hanh.

10. "H so cong viéc" 1a mot tip vin ban, tai liéu ¢6 lién quan véi nhau vé
mdt van dé&, mot su viée, mot dbi tugng cu thé dugc hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chire ning, nhiém vy cia don vi ké
tir khi su viéc bit ddu dén khi két thic.

Piéu 3. Nguyén tic vé tiép nhan, chuyén giao, xit 1y, phat hanh, quén ly
vin bdn

Viéc tiép nhan, chuyén giao, xir Iy, phat hanh va quan ly vin ban theo cac
nguyén tic sau:

1. Pam bio yéu ciu cai c¢dch hanh chinh va hidu qua céng tac quan 1y cla
Co quan.

2. Quy trinh lién théng, khoa hoc, hop 1y, dam bao sy tap trung, thong
nhét, x4c dinh rd trach nhiém ciia céc don vi, c4 nhan trong qua trinh thuc hién.

3. Pam béo yéu cau bi m4t d6i véi thong tin, tai liéu thude danh muc bi
mat nha nudc.

Chuwong 11
TIEP NHAN VA CHUYEN GIAO VAN BAN

Diéu 4. Trich nhiém tiép nhin vin ban
1. Vin thu co quan ¢6 trach nhiém tiép nhén toan bd vin ban d¢én Co quan.

2. Cén bg, cong chirc, vién chitc cia Co quan khi nhan dugc nhiing vin
ban lién quan dén cong viéc chung do Lanh dao co quan chuyén lai hodc truc
tiép nhan tir céc td chire, ca nhén bén ngoai phai chuyén cho Vin thu co quan dé
lam thi tuc tiép nhan va chuyén giao theo quy trinh xir 1y ctia Co quan.

3. Vin ban dén phai dugc lam thi tuc tiép nhdn ngay trong ngay. Néu van
ban dén vao cudi bubi chidu, cé thé lam thu tuc tiép nhan vao sang ngay lam
viée tiép theo, trir trrong hop van ban dén c6 ghi d6 khén.
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Pitu 5. Thi tuc tiép nhin, diang ky viin ban

1. Tiép nhén vin ban dén

a) Khi nhan bi van ban dén, Van thu co quan phai kiém tra, d6i chiéu noi
giri, noi nhén, s8, ky hiéu,... clia vin ban ghi trén bi véi S8 giao nhén, néu ding méi
ky nhan.

b) Céc bi ¢6 ddu khén, thugng khin, mdi hop phai mé ngay va xir Iy kip
thoi. P&i vai cdc bi ¢é ddu hidu bj mé trude khi nhén, hoa tée hen gidy dén chim
thi 1am bién ban tiép nhén va théng bao ngay cho noi gui biét dé cing giai
quyét.

¢) B4i véi van ban dén bing dudmg fax hoic mang tin hoc, Vin thu co
quan phai kiém tra vé sé lugng ban, s trang, noi giri, noi nhan.

2. Phén loai bi

a) Van thu co quan khéng dugc béc cac loai bi sau: bi ¢é déu Mat (C),
T&i mét (B), Tuyét mat (A); bi g céc t6 chic Dang, doan thé, don vi cu thé
trong Co quan; bi ¢6 ddu “chi ngudi ¢6 tén trén phong bi mdi duoc boc”; bi thur
cé nhan,... nhung van phai lam thi tuc ding ky bi va chuyén giao ¢én noi nhan.

b) D6i v6i nhig bi con lai: Vin thu co quan khi mé bi, phai kiém tra k§
cac mdi dan, ddu niém phong (néu c¢6) va khong dé sét, nhau nat van ban.

¢) Sau khi béc bi, Van thu co quan déng diu “PEN” vao vin ban. Dau
"DEN" duge dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy tréng dudi sé ky hiu dbi
véi nhitng van ban ¢é ghi tén loai; dudi trich yéu noi duﬁg hoic khoang tréng
phia dudi ngay, thang, nim ban hanh vin ban ddi v6i nhitmg vin ban khéng cé
tén loai. Vin thu co quan ghi s6 dén, ngiy dén vao ddu “PEN” d3 déng trén van
ban, dong thoi dang ky vao S dang ky van ban dén (S6 ding ky ndy c6 thé bing
gidy hodc trén méy tinh).

3. Vén thu co quan lam thu tuc guri tra lai nhiing van ban khong ding thu
tuc hanh chinh nhu: trinh vuet cip, ky va déng diu khong ding tham quyén,
khéng dau, khong sb, khong ghi ngay, thang, nim ban hanh; thiéu trang, ban
chup du den, chit m& va cic van ban giri sai dia chi (trlr ban fax, cic vin ban
trong hd so kém theo) v.v...

Diéu 6. Chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi hoan tat thu tyc tiép nhan va dang ky, Van thu co
quan trinh Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vin phong dugc phan cong xur ly
@& cho ¥ kién giai quyét:
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a) Nhitng vin ban thudc thim quyén gidi quyét cia Linh dao co quan:
Chénh Vin phong k¥ véo Phidu xir Iy vin ban va trinh Lanh dao co quan xin ¥
kién giai quyét. Sau khi Lanh dao co quan c6 ¥ kién giai quyét, Van thu co quan
vao $6 va chuyén ngay vin ban nay dén don vi dugc giao xit ly dong thoi sao
gt céc don vi phdi hop (néu co).

b) Céc vin ban cé ndi dung nghiép vu chuyén mén hoac thugc chirc nang,
nhiém vu cha cac don vi chic nang, Chanh Vin phong ghi truc tiép vao dong
"Chuyén" trong 6 déu "PEN" va Vin thu co quan chuyén ngay dén céc don vi
chirc ning xir ly.

2. Van ban ¢ ndi dung yéu ciu giai quyét khin, Van thu co quan chuyén
cho Lanh dao vin phong xir Iy ngay sau khi tiép nhan, Néu loai van ban nay dén
ngoai gitr hanh chinh, nhan vién thudng truc phai ghi lai s6 vin ban trén bi, tén
co quan giri va bdo cdo ngay cho Lanh dao vin phong biét dé c6 ¥ kién xir ly.

3. Vian thu don vi ¢6 trach nhiém tiép nhan vin ban dén cta don vi ding
gir quy dinh tai Vin thu co quan, sau d6 chuyén ngay dén Thi truéng don vi
cho v kién va chuyén giao cho céc ¢4 nhan thuc hién.

4. Vidc chuyén giao vin ban phai duge thyuc hién chit chg, ding dbi tuong
va dam bao giit gin bi mat ndi dung van ban. Ngud¢i nhan vin ban phai ky
nhén vao S6 chuyén giao vin ban.

5. D61 v&i vin ban méat

a) Vian thu co quan vao S8 ding ky, trinh ngudi c¢6 thim quyén cho ¥
kién, xtr ly. Pon vi hay c4 nhan nh4n dugc vin ban sau khi xem va xtt Iy xong
chuyén tra lai Vin phong d& bao quan theo ché d6 luu trix vin ban mat.

b) Viéc chuyén giao vin ban mat phai dam bao chinh xdc va tuyét dbi gitt
bi mat n$i dung van ban, ghi ré thoi gian giao nhan. Ngudi nhin phai ky nhin
vao S6 theo ddi chuyén giao tai liéu mat va ghi rd ho, tén.

6. D61 v4i dién mat, Vin thu co quan chuyén cho Lanh dao co quan ngay
sau khi tiép nhan, Sau khi Lanh dao co quan cho y kién, Vian thu co quan
chuyén ngay cho don vi lién quan xir 1Iy. Khi x{r 1y xong, cdc don vi chirc ning
phéi chuyén lai cho Vin thu co quan @ 1am thu tyc hoén tra theo quy dinh.

7. Thia trudng don vi ¢6 trach nhiém xir Iy ngay cac vin ban dén hang
ngay cua don vi va giao cho chuyén vién theo déi, nghién ciru, xir 1y.

8. Nhiing van ban phan nhim dia chi xu ly, cac don vi, can b, chuyén
vién tra lai ngay cho Vin thur co quan d kip thoi chuyén dung dia chi, khong
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dua trirc tiép tir don vi, cd nhén nay qua don vi, ¢4 nhin khéac gy kho khén
trong viéc quéan ly van ban.

9. Vin phong c6 trach nhiém tdng hop tinh hinh giai quyét vian ban da
chuyén dén céc don vi, gitp Lanh dao co quan dén dbc céc don vi xir ly, giai
quyét cOng viec theo su chi dao cua Lanh dao co quan va c6é bao céo tai cude
hop giao ban ctua Co quan.

Chuwong I1I
XU LY VAN BAN DEN

Piéu 7. X Iy viin ban dén
1. Céc don vi c6 trach nhiém va chi xit Iy céc vin ban dén khi d ding ky
tal Vén thu co quan.

2. Quy trinh xit ly van ban dén (hodc giai quyét cong viéc dugce Lanh dao
co quan giao) phai theo dung trinh tir va thi gian quy dinh tai Quy ché lam viéc clia
Co quan.

Piéu 8. Ho so trinh giii quyét cong viée

1. Pon vi chil tri soan thio vin ban phéi 1ap Hb so trinh giai quyét céng
viéc trinh Lanh dao co quan.

2. Hb so trinh giai quyét céng viée gdm:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc do chuyén vién xir Iy soan thao va cé y
kién cia Thu truéng don vi (Mau gii kém).

b) Vin ban dén c6 ddu ding ky cong vin dén cta Vian thu co quan 14 co
so d& xir Iy cong viée, chuyén vién khong duoc gach chén hodic ghi y kién cua
minh 1én vin ban nay. Ngoai ra, ¢6 thé kém theo céc tai liéu khac ¢6 lién quan
dén vin d8 trinh, dugc sdp xép theo trinh tr din giai ndi dung trinh (tit ca cac tai
liéu nay déu phai ké diy di & muc "Céc van ban kém theo” clia Phiéu trinh giai
quyét cong viée).

¢) Y kién cua céac t6 chirc, don vi trong va ngoai Co quan c6 lién quan.

d) Ban thao van ban ¢ xac nhin cha Thu truéng don vi phan ndi dung.
Bén théo vin ban phai thuc hién ding quy dinh vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay
van ban.



6

Diéu 9. Quy trinh trinh Lanh dao co quan giii quyét cong viée

1. Hb so trinh dugc giri vé Vian phong dé kiém tra vé thi tuc, tinh phap 1y,
thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban. Can ctr vao phén cong nhiém vu cla
Lanh dao co quan trong Quy ché 1am viée ctia Co quan, Vin phong trinh Lanh dao
co quan trong thdi gian sém nhét. Vin phong 14p S6 theo ddi cac hd so trinh
Lanh dao co quan.

2. Thu ky ldnh dao khi nhan dugc hd so trinh c6 trach nhiém:

a) Kiém tra hd so trinh theo thi tuc quy dinh, néu thiéu phai bao cho Thu
trrdong don vi va chuyén vién truc tiép theo doi bd sung ngay.

b) Kiém tra ban théo vin ban vé chinh ta, van pham, thé thic, k§ thuét
trinh bay theo quy dinh hién hanh. Trudng hop thiy can sira ndi dung, lién quan
dén chuyén mén, phai trao dbi truc tiép véi chuyén vién theo dbi va Thi truéng
don vi xir ly.

¢) Sap xép céc hd so trinh, wu tién trinh nhimg vin dé cin xur ly gép.

3. Ky duyét van ban

a) Lanh dao co quan ky duyét van ban theo phan cong trong Lanh dao co
quan va pham vi gi4i quyét c6ng viée dugc quy dinh trong Quy ché 1am viéc cua
Co quan.

b) Néu Lanh dao co quan dong ¥ v6i ndi dung du thao thi ky vao ban thao
van ban va chuyén lai Vian phong 1am thi tuc phat hanh.

¢) Truong hop Lanh dao co quan khong ddng v, c6 sira chira vao ban thao
vin ban, Thu ky 1anh dao chuyén lai ngay Vin phong dé chuyén lai don vj trinh
bd sung, hoan thién theo chi dao.

d) Truong hop Lanh dao co quan yéu cdu Chanh Vin phong hodc Thu
truéng don vi ky thira Gy quyén, Thu ky lanh dao chuyén hé so trinh lai Vin
phong dé thuc hién theo ¥ kién chi dao. Viéc ky dbi voi van ban ky thira 1énh va
thira uy quyén do Linh dao co quan quy dinh.

Chwong IV _
PHAT HANH VAN BAN

Piéu 10. Phat hanh viin ban

1. Tt c4 van ban xir 1y cdng viée clia Co quan déu tdp trung vao mot diu
mbi 14 Van thu co quan dé 1am tha tuc phat hanh.
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2. Thi trrdmg don vi hodc ¢4 nhan chil tri soan thio vin ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém v& néi dung vin ban truéc ngudi dimg dau Co quan, don vi
va trudc phap luit.

3. Chénh Vian phong phai kiém tra va chju trach nhiém v& hinh thic, thé
thire, k¥ thuat trinh bay van ban do Co quan phat hanh.

Diéu 11. Quy trinh phat hanh vin bin

1. Pon vj trinh c6 trach nhiém d4nh méy céc van ban thudc thdm quyén
ban hanh cua don vi hodc ctia Lanh dao co quan khi dugce phén cong.

2. Chuyén vién soan thao chiu trach nhiém veé ndi dung ban thao van ban,
néu cac yéu cau vé d6 khan, d§ mat, so lugng ban, hinh thirc van ban, tai liéu
giri kém (n€u cd) va chuyén cho Van thu co quan phat hanh.

3. Vin thu co quan chi tiép nhan va phat hanh nhiing vin ban da duoc
danh mdy dang quy dinh, khong stra chita, tdy xo4; kidm tra 1an cudi thé thic
vin ban va tha tuc hanh chinh; ding ky s6, ngay, thing clia van ban trudc khi
nhén ban ding s6 lugng va thoi gian yéu cu.

4. Vin thu co quan cé trach nhiém chuyén phat vin ban theo dudng buu
dién ddng thdi phébi hop véi bd phan tin hoc clia Co quan dua 1én mang néi bo
céc vin ban d& phat hanh (tnr van ban c6 d§ mat).

Diéu 12. Giri viin ban

Vin ban chi gri cho céc co quan, td chirc, c4 nhan c6 tén trong muc "Noinhan".
Viéc chuyén vin ban ra cic co quan ngodi thuc hién bang dudng buu dién.
Trudng hop nhan truc tiép, phai cé gidy gidi thidu clia co quan nhén vin ban va
ky x4c nhan vao S6 giao nhén c¢bng vin.

Piéu 13. Quan Iy va sir dung con diu

1. Quan 1y con d4u.

Phong Van thu — Luu trir (hodc Phong Hanh chinh) c6 trach nhiém quén
Iy con ddu ctia Co quan va clia Vin phong .

Truedng phong Vin thu - Luu trit (hodc Trudng phong Hanh chinh) va can
b6 vin thu duoc giao quan 1y con ddu chiu trach nhiém trudc phap ludt vide
quan Iy, sir dung con déu.



2. Str dung con déu

a) Can by véan thu dugc giao gilr con dau chi déng dau vao cic van ban
khi d& c6 chit ky cla nguoi c6 thdm quyén. Khéng cho ngudi khac mugn hodc
giao con dau cho ngudi khéc khi chua ¢ quyét dinh cia ngudi c6 thadm quyén.

b) Péng ddu vao vin ban phai ngay ngin, rd rang, tram 1én khoang 1/3
chit ky vé phia bén trai. Truémg hop déng nhdm déu, khéng duge déng trim 1én
d4u cli ma phai huy vin ban d6 va 1am lai vin ban méi.

¢) Vin ban c6 Phu luc kém theo phai déng d4u trim 1én phin bén tréi chi
Phu luc.

d) Nghiém cim viéc déng ddu khdng chi.

Chwong V
QUAN LY VA LUU VAN BAN

- A i x b4 -

Dieu 14. Quian ly van bin

1. Tat ca can bg, cong chirc, vién chirc thugc Co quan c6 trach nhiém
quan ly, git gin van ban, tai liéu va 14p ho so cdng viéc. Het gid lam viée, van
ban, tai liéu, hé so cong viéc phai dugc cat gitt vao ti cé khoa; nhiing dgt nghi
1, Tét dai ngay phai niém phong i dung vin ban, hd so, tai lidu va phong lam viéc.

2. Khong cung cép cho co quan, ¢4 nhan khdng c6 trach nhiém biét nhitng
thong tin, tai liéu, ho so cdng viéc d4, dang xr ly cia Co quan... va cic vin ban
co but tich cia Lanh dao co quan.

3. Tét ca cac vin ban, tai li¢u cla cac co quan, to6 chirc hodc ca nhan guri
tryc tiép Lanh dao co quan va c6 y kién cia Lanh dao co quan déu phai chuyén
cho Vin phong dé 1am céc th tuc can thiet, tuyét d61 khong duge chuyén lai noi gii.

4. Cén bd, chuyén vién khong duge mang tai lidu ctia Co quan vé nha;
khéng duge lam tu liéu riéng hay tuy tién cung cdp cho cac co quan, to chirc
khac khi chuyén cong tac hodc nghi ché do.

5. Déi v6i cac loai hd so, tai liéu mat phai dwoc quén 1y chit ché theo ché
do bao mét cia Nha nuéc. Phong Vin thu - Luu trlt (hodc Phong Hanh chinh)
lap S6 theo d8i viéc chuyén giao tai liéu mat va thuc hién ché @6 kiém tra dinh
ky viéc quan ly hd so, tai liéu mat hién hanh va béo cdo két qua cho Léanh dao
vén phong.



Dieu 15. Lwu van bian

1. Vin thir co quan luu ban gbe van ban d6i vai tit ca céc loai van ban do
Co quan ban hanh.

2. Cac don vi soan thao vin ban luu 02 ban chinh (01 ban lwu tai Vin thu
don vi ding 1am tai lidu tham khao chung cho don vi, 01 ban dinh kém hd so
cong vide dé nép luu trix theo quy dinh ctia Co quan).

3. Vin thu co quan sip xép hé théng céc ban luu vin ban phat hanh mét
cach khoa hoc, d& tra ctru dé phuc vu cho viéc nghién clru str dung.

4. Hang nam, cac don vi, ¢4 nhén ¢6 trach nhiém ndp tai liéu vao bd phén
luu trit cia Co quan theo quy dinh./.

guyén Xuéin Phiic



Mdu Phiéu trinh

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI.......... Poc Lap - Tu do - Hanh phiic
SO:...... /PT!

Ha Noi, ngay... thang ...ndm 201..°

Tém tit ndi dung va kién nghi

Y kién giai quyét cia
Lanh dao co quan

1. Noi dung:

2.Y kién cida cac co quan lién quan:

3. Y kién ciia cac don vi trong co quan:

4. Kién nghi cida chuyén vién:

Ky (Ho va tén)
Ngay...thdng...ndm...°

5.Y kién ctia Lanh dao don vi:

Ky (Ho va tén)
Ngay...thang...ndm...°

Chuyén vién trinh
Ngay...thdng...ndm...”

Ky (Ho va tén)

' $5 PT do Van thu co quan (B phan phu trach phiéu trinh) ghi.

? Ngay, thang, nam do Vian thu co quan (B8 phén phu trach phiéu trinh) ghi.
* Chuyén vién trinh xéac dinh.

* Tén ngudn can trinh.

> Ngay, thang, nam do Linh dao co quan ghi.

§ Ngay, thang, nim do Lanh dao dom vi ghi.

" Ngay, thang, nim do chuyén vién trinh ghi.




