UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH CAO BANG Pijc ldp - Tw do - Hanh phiic
Sé: 4 /2020/QP-UBND Cao Bang, ngay M thdng 12 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic viin thur tinh Cao Biing

UY BAN NHAN DAN TiNH CAO BANG

Cdin cik Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6
nam 2015;

Cdn cw Nghi dinh SO 34/2016/ND-CP ngay 14 thdang 5 nam 2016 cia

Chinh phti quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh
van ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghz dinh s6 99/2016/NDP-CP ngay 01 thdng 7 ndm 2016 ciia
Chinh phii vé quan Iy va sir dung con dau;

Cdn cir Nghi dinh so 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cia
Chinh phit quy dinh chi tiét mt sé diéu ciia Lugt béo vé bi mét nha meée;

Cdn cir Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05 théng 3 ném 2020 ciia
Chinh phii vé cong tdac van thu,

Cdin cie Thong twe s6 15/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cia Bo
rrwong B§ Noi vu hudng ddn chikc niing, nhiém vy, quyén han va co cdu té chire
cua So Noi vu thudc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thudc trung uong;
Phong Ngi vu thuée Uy ban nhin dan huyén, quén, thi x8, thamh phé thude tinh;

Theo dé nghi cua Gidm dée 86 Noi vu.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong téc vin thu tinh
Cao Bang.

Diéu 2. Quyét dinh c¢6 hiéu lyc ké tir ngay2.4 thang 12 nim 2020.

Quyét dinh s6 10/2016/QD-UBND ngay 20 théng 5 ndm 2016 ctia Uy ban
nhan dan tinh Cao Bing ban hanh Quy ché céng tac van thu, luu trit tinh Cao
Bing; Quyét dinh s6 49/2019/QD-UBND ngay 22 thang 11 nim 2019 cta Uy
ban nhan dén tinh Cao Bang vé sira ddi, bd sung khoan 1 Biéu 11 Quy ché céng
tdc vin thu, lvu trit tinh Cao Bang ban hanh kém theo Quyét dinh sé
10/2016/QD-UBND ngay 20 thdng 5 ndm 2016 ctia Uy ban nhan dén tinh Cao
Biéng hét hiéu Iuc k& tir ngdy Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc S& Noi vy,
Th trudng cac s&, ban, nganh; Chi tich Uy ban nhin dén c4c huyén, thanh phd;
Chu tich Uy ban nhan dan x4, phuong, thj tran va td chic, c4 nhan ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nvoi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH

- B Noi vy; = '

- Cyc Kiém tra VBQPPL, B Tu phép;
- Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude;

- TT. Tinh ty;

- TT. HDND tinh;

- Ch tich, cac PCT UBND tinh;

- VP UBND tinh: LBVP, CV;

- Céc tb chitc chinh trj - xa hoi tinh; )
- Trung tdm Thong tin, VPUBND tinh; oang Xuan Anh

- Luu: VT, NC/L/




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG Pdc lap - Tr do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tic vin thir tinh Cao Bing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 34 /2020/0P-UBND
ngay 4{ thang 12 niim 2020 ciia Uy ban nhdn dén tinh Cao Bing)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh’céc hoat dong yé cong tac van thu trong qua trinh
quan ly, chi dao cua co quan, to chirc thudc doi twong ép dung dé thuc hién chirc
néng, nhiém vy ctia minh.

2. Cong tac vén thu bao gbm: Soan théo, ky ban hanh vin ban; quan ly vin

ban; lap hd S0 va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quéan 1y va sit dung
con déu, thiét bi luu khéa bi mat trong céng tac vin thur.

3. Quy ché nay ap dung ddi véi co quan, td chirc nha nuéc va doanh
nghiép nha nude (sau day goi chung 12 co quan, to chirc).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Véan ban” 1a thong tin thanh viin dugc truyén dat bang ngbn ngit hoic
ky hiéu, hinh thanh trong hoat déng ciia céc co quan, tb chirc va dugc trinh bay
diing thé thirc, k§ thuit theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu ctia mdt nganh, linh vue do ngudi dimg dau co
quan quan ly nganh, linh vyc quy dinh.

3. “Vién ban hanh chinh” 1a vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc clia céc co quan, td chitc.

4. “Vién ban dién t” 1a vén ban dudi dang thong di€p dit ligu duge tao 1ép
hodc duge s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k§ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 14 tat ca cac loai vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

6. “Vian ban dén” 1a tht ca céc loai viin ban do co quan, té chirc nhan duoc
tir co quan, t0 chire, ca nhan khéc guri den.

7. “Bén thao vin ban” 1a ban dugc viét hodc dénh mady hodc tao 14p bang
phuong tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt vdn ban cta co
quan, t6 chire.

8. “Ban goc vén ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, duge
ngudi ¢b tham quyén tric tiép ky trén vin ban gidy hoic ky sb trén vin ban dién tir.
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9. “Bén chinh van ban gidy” 1 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic viin
ban, dugec tao tir ban c6 chit ky truc tiép ctia nguoi ¢6 tham quyén.

10. “Bén sao y” 14 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung ciia ban gdc hoic
ban chinh vin ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

11. “Ban sao lyc” 14 ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung ctia ban sao y,
dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

12. “Ban trich sao” la ban sao chinh xac phdn ndi dung clia ban goc hoac
phan ndi dung ctia ban chinh vin ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Danh muc hé s0” 1a bang ké c6 hé thdng nhitng hd so du kién dugc
lap trong nam cua co quan, to chirc.

14. “HO so” 1a tép hgp cédc vén ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
véin dé, mot sy viéc, mot dbi tugng cu thé hodic c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu ciia co quan, td chirc, ¢4 nhén.

15. “Lap ho so” 1a viéc tép hop, sap xép vin ban tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong vige cua co quan, tb chirc, ca nhan theo nhitng
nguyén tic va phuong phép nhéit dinh.

16. “Hé¢ théng quan ly tai liu dién tr” 1a hé thong thong tin dugc xay dung
v6i chirc ning chinh dé thuc hién viéc tin hoc héa cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan 1y vin ban; 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan trén mdi truong mang (sau day goi chung 1a Hé théng).

17. “Vin thy co quan” 12 bd phén thwc hién mét sé nhiém vu cong tac vin
thu ctia co quan, t0 chire.

Diéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tic viin thw

1. Ngudi ding dau co quan, t6 chirc trong pham vi quyen han dugc giao c6
trach nhiém chi dao, trién khai thuc hién céc quy dinh vé cong tac van thu' Ap
dung céac bién phap néng cao hiu quéa cong tic vén thu phu hcrp v6i diéu kién
thuc té tai o quan, t6 chu'c nganh, linh vue minh quan ly. K1e:m tra viéc thuc

hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu; %13.1 quyet khiéu nai, to cdo va xir
1y vi pham phap luét vé cdng téc vin thu theo thAm quyén.

2. Chanh Vian phong, Trucng phong Hanh chinh hodc ngudi phu trach
cong tac hanh chinh (sau da’v goi chung 1a Chanh Vin phong) Gitp nguoi ding
dau co quan, t6 chirc tryc tiép quan ly, klem tra, glam sat viéc thyc hién cong tac
viin thu tai co quan, to chic; dong thoi t6 chirc kiém tra, huéng din nghiép vu
van thu d6i véi céc co quan, don vj truc thude.

3. Can bg, cong chire, vién chire trong qua trinh theo doi, g1a1 quyét cong
viéc c6 lién quan dén cong tac vin thur ¢ trach nhiém thuc hlen cac quy dinh vé
cong tac van thu.

4. Van thu co quan c6 trach nhiém thye hién cdc nhiém vy ta‘i khoan 3
Di€u 6 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé c6ng téic
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vin thu; tham muu cong téc 1ap ho so, tai liéu va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trlr co quan.

Diéu 4. Gi4 tri phap Iy ciia viin ban dién tir

, 1.Vin ban dién tir dwoc ky s6 bdi ngudi ¢6 thim quyén va ky sb cia co quan,

t6 chirc theo quy dinh ctia phap ludt c6 gié tri phap 1y nhur ban gdc vin ban gidy.

2. Chit ky sb trén vin ban dién tir phai dép ‘mg ddy di céc quy dinh cia
phap luat.

Diéu 5. Vi tri ky sb trén viin bin dién ti

1. Hinh 4nh, vi trf chit ky sb clia ngudi c6 thdm quyén 13 hinh anh chit ky
cia ngudi c6 tham quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong suot; dat canh gitta chirc vu cia ngudi ky va
ho tén nguoi ky.

2. Hinh anh, vi tri chit ky s6 cia co quan, td chirc 14 hinh 4nh diu cta co
quan, to chu'c ban hanh vén ban trén vdn ban, mau do, kich thude bang kich

thudc thuc te ctia diu, dinh dang [: png) nen trong subt, trim 1én khoéng 1/3 hinh
anh chir ky s6 ctia ngudi ¢ thim quyén vé bén tréi.

3. Hinh anh, vi tri chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc trén vin ban kém theo
vén ban chinh

a) Van ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung vén ban dién tir, Vén thu co
quan chi thye hién ky sb van ban va khéng thuc hién ky s6 1én vin ban kém theo.

b) Vén ban khong cung tép tin v6i ni dung vén ban dién tir, Vin thu co
quan thuc hién ky s0 ctia co quan, to chirc trén vian ban kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau vin ban kém theo.

Hinh anh chit ky s6 ciia co quan, t6 chire: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay théng ném; gi& phut

gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) duge trinh bay bing phong
chir Times New Roman, chif in thuong, kiéu chir dimg, c& chit 10, mau den.

4. Hinh anh, vi trf chir ky sé clia co quan, td chirc trén ban sao dinh dang
dién tr

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau vin ban.

Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, tb chirc: Khong hién thi.

Thoéng tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chirc sao vin ban; thoi gian ky
(ngay thang nim; gid phut gidy; mui gior Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601)

dugc trinh bay bang phéng chit Times New Roman, chir in thudng, kidu chir
ding, co chir 10, mau den.

Piéu 6. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thw

Moi hoat dong trong cong tdc vén thu lién quan dén bao vé bi mat nha
nuéce trong co quan, td chirc phai thue hién theo céc quy dinh cia phap lut hién
hanh vé bao vé bi mat nha nudc.
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Chuwong 11
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN
Muc1 |
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Piéu 7. Hinh thirc viin ban

Hinh thirc vin ban trong cic co quan, t& chirc gdm:

- Vin ban quy pham phép luat.

- Vin ban hanh chinh.

- Véan ban chuyén nganh.

- Vin bén trao ddi véi céc co quan, td chirc hodc c4 nhan nudc ngoai.

Diéu 8. Thé thirc viin ban

1. Thé thirc van ban quy pham phép luat thuc hién theo quy dinh tai Nghi

dinh s6 34/2016/ND-CP ngdy 14/5/2016 cia Chinh phi Quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luét Ban hanh van ban quy pham phap lujt.

2. Thé thirc vin ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Nghj dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cdng tic van thu.

3. Thé thic vén ban chuyén nganh thyc hién theo quy dinh hién hanh cta
nganh, linh vye cy thé.

4. Thé thirc vin ban trao dbi véi cac co quan, td chirc hodc ca nha.n nu'orc
ngoai thyc hién theo quy dinh hién hanh cta phép luat va theo thong Ié quéc té.

Piéu 9. K§ thudt trinh bay vin ban

K$ thuat trinh bay vin ban bao. gdm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phong chit, ¢ chi, kidu chir, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, s6
trang van ban. Ky thudt trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu
vé cong tac vin thu.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN
Piéu 10. Soan thio vin ban

1. Cén ctr vao tinh chat, ndi dung van ban can soan thao, linh dao co quan,
t6 chirc giao cho don vi hodc ca nhén chu tri soan thao van ban Qua trinh giao
viée co thé thuc hién bing céc hinh thirc: D3i véi vin ban gidy thi gh] rd tén don
vi hodc ngum nhan tai muc “Chuyén” ciia ddu “PEN” hoic sir dung phiéu
chuyén; dbi vdi van ban dién tir thuc hién theo chirc ning ctia Hé théng.

2. Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao vén ban thyc hién cac
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cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va dé mat, mirc d6 khén cta vin ban c@ir}
soan thao; thu thédp, xtr ly thong tin cé lién quan; soan thao ding hinh thirc, thé
thirc va k¥ thuét trinh bay.

3. P6i v6i van ban dién tir, ngudi duwge giao nhiém vy soan thédo vén bén
ngoai viéc thye hién cac ndi dung trén phén chuyén ban thdo vén bén, tai liéu kém
theo (néu cb) vao Hé thbng va cap nhét c4c thong tin cin thiét, chju trach nhiém
vé tinh chinh x4c ctia vin ban dién ti.

4. Truon, h0'p can sira dbi, bd sung ban thao van ban, ngudi cé thdm
quyén cho y kién vao ban thao vian ban hodc trén Hé thong chuyen lai bao thao
vin ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho c4 nhan
duoc giao nhiém vu soan thdo van ban.

5. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chju trach nhi¢m trudce
ngudi ding dau don vi va trudc phap ludt vé ban thdo vin ban trong pham vi
chirc trach nhiém vu duge giao.

Diéu 11. Duyét ban thio; kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 thdm quyen ky van ban duyét.
Truong hop ban thao vin ban da duge phé duyét nhung thay can thiét phal sua
chira, bd sung thi don vi hoac nguoi duge giao soan thao phai trinh nguoi cé
thdm quyén ky xem xét, quyet dinh.

2. Nguoi dimg dau don vi soan thao van ban phai klem tra va chiu trach nhiém
trude ngudi dimg dau co quan, t6 chire va trude phap luat vé ndi dung vin ban.

Néu la vin béan gidy thi ngudi dimg dau don vi soan thdo phai ky tt hoac ky
nhéy vao cudi ndi dung van ban trude khi trinh lanh dao co quan, to chirc. Neu la
vén ban dién tir s& do ngudi dugc giao tryc tiép soan thao vin ban khai tao bing
chirc ning Hé thong; truong hop c6 nhi€u cé nhén cing tham gia soan thao vén
ban thi viéc khoi tao van ban dién tir s€ do lanh dao co quan, don vi quyét dinh.

3. Chanh Vin phong chiu trdch nhiém kiém tra thé thic, ky thuft trinh bay
vin ban va chiu tréch nhiém truéc ngudi ding diu co quan, t6 chirc va trude
phép luét vé thé thirc, k§ thuét trinh bay van ban. Chanh Vén phong ky tat hogc
ky nhay & vi tri cudi cliing phan “Noi nhin” cudi vin ban trén vin ban glay Néu
la van ban dién tir, trude khi lanh dao ky ban hanh phai ¢ y kién nhat tri ctia
Chéanh Vian phong trén Hé thong.

Piéu 12. Ky ban hanh vin béin

1. Tham quyén ky van ban thyc hién theo quy dinh ctia phép luét, Quy ché
lam viéc cuia co quan, to chirc.

2. Viéce ky ban hanh céc vin bin duge thye hién theo quy dinh tai Diéu 13
Muc 2 Chuong IT ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phti vé cdng tac van thu. Trong d6:

a) Péi vai vén ban gidy, khi ky viin ban diing bit 6 mau muc xanh, khéng
dung céc loai myc dé phai.

A - F.* - hd -~ 7 b L4 r 2\ :\ -n r g . r
b) D6i véi van ban dién tir, ngudi ¢6 tham quyén thue hién ky so. Vi tri,
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hinh anh chix ky s6 thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 5 Quy ché nay.

Piéu 13. Sao viin bin

1. Céc hinh thitc sao vin ban gdm: Sao y, sao luc va trich sao.

2. Thé thire va ky thuat trinh bay ban sao van ban thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/NBP-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht v& cong tc vin thu.

3. Viéc saoy, 520 luc va trich sao do lanh dao co quan, té chitc hoic Chénh
Vin phong co quan, t6 chiic quyét dinh.

4. Ban sao y, sao luc va trich sao thyc hién theo ding quy dinh phap luat
¢ gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Céc ban photocopy ca déu va chit ky ctia vin ban chinh khong thuc hién
theo céc hinh thitc sao vin ban tai khoan 1 Piéu niy thi chi c¢6 gi tri thong tin
tham khao.

6. Khong dugc sao vén ban, chuyén phét ra ngoai co quan, t6 chirc nhing
y kién ghi bén 1¢ vin ban. Trudng hop cc ¥ kién ciia lanh dao co quan, to chitc
ghi trong van ban can thi€t cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai duge cu thé
hoéa bang van ban hanh chinh.

Chuwong 111
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN b1

Pidu 14. Nguyén tic chung trong quén Iy viin ban di

1. TAt c& cc vin ban di ctia co quan, td chire phai duoc ding ky, phat hanh
tai Van thu co quan trir nhitng van ban ¢6 quy dinh riéng cua phap luat; doi voi
nhiing van ban di khong déng ky tai Vin thu co quan, cac ca nhén, don vi, co
quan, td chirc khéng c6 trach nhiém giai quyét.

2. Vén ban di thudc ngay nao phai dugce ddng ky, phat hanh trong ngay.
Cac vin ban ¢6 mic d6 khan phai dugc phat hanh ngay sau khi van ban dugc ky
ban hanh.

3. Van ban c6é ndi dung mang bi mét nha nudc (van ban mat) phai dugc
dang ky, phat hanh theo quy dinh cta phap luat hi¢n hanh.

Piéu 15. Trinh tw giai quyét vin ban di

1. Cép s6 va thoi gian ban hanh vin ban.

2. Pang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, tb chuc; dong déu chi d mét, mirc 3 khin
(d6i voi van ban gidy); ky s6 clia co quan, t chirc (d6i v6i vin ban dién ti).

4. Lam tht tuc phat hanh va theo doi viée chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.
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Piéu 16. Cap s6 va thoi gian ban hanh viin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban dwogc iy theo thit tyr va trinh tir thoi
g1an ban hanh vin ban cia co quan, t6 chirc trong nam (bét déu lién tlép tir s6 01
vao ngay 01/01 va két thic vao ngay 31/12 hang nim). S6 vaky hi¢u véin béan cia
co quan, to chirc 1a duy nhat trong nam, thong nhét gitra vin ban gidy va vin ban
dién t1r.

2. Péi véi vin ban glay, viéc cap s, thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau
khi c6 chit ky cta ngudi c6 tham quyen chdm nhat 13 trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban mét dugc cAp hé thong sé riéng.

3. Dé6i véi vin ban dién tir, viée cap sb, thoi gian ban hanh duge thuc hién
bang cac chuc nang cia Hé thong, thong nhét vdi céc truong thong tin trén sb
quan ly vin ban giay.

Dicu 17. Piing ky viin ban di

1.Viéce dang ky vin ban dam bao day du, chinh xéc céc thong tin can thiét
cua van ban di. Van ban dugc dang ky bang s6 hodc bang Hé thong,.

a) Ping ky vin ban bing sb: Vin thr co quan ding ky vin ban vio Sb

dang ky véin ban di. Mau sd ding ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi
dinh s 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phui vé cng tac vin thu.

b) Diing ky van ban dién ti bing Hé théng: Sau khi hét nim, vin ban di
duge dang ky bing Hé théng phai dugc in ra gify ddy du céc trudng thdng tin theo
mau So déng ky vén ban di, dong s6 dé quan ly. Trudng hop Vén thu co quan da
lay s thdng nhat voi so quan ly vén ban gidy va thé hién trong sb quan ly vén ban
gidy thi khong can thiét phai in s6 quan Iy cdc van ban dién tir trén Hé thong.

2. Vin ban mit dugc ding ky riéng theo quy dinh ciia phap luét vé bao vé
bi mét nha nudec.

Dic¢u 18. Nhédn ban, dong dau, ky so ciia co quan, to chirc va dau chi do
mét, mirc 36 khén

1. Nhéan ban va d:é:lu chi 6 mat, mirc d6 khin, cdc chi din vé pham vi luu
hanh doi vdi van ban giay

a) Vin ban di duge nhan ban theo diing s6 lugng dugc xé4c dinh & phan noi
nhén clia védn ban. Trudng hop vin ban giri dén nhiéu noi ma phén noi nhén
khong liét ké day du danh séch thi don vi hodic ngudi duge giao soan thao phai c6
danh sich noi nhan giri dén Van thu co quan.

b) Noi nhén phal xéc dinh trén nguyén tic giri dén céc co quan, td chirc ¢6
chuce nang, tham quyén giai quyét, to chirc thwe hién, phéi hop thuc hién, béo
cao, glam sat, kiém tra lién quan dén noi dung vin ban. Khong gui vugt cép,
khong gui nhiéu ban cho mot don vi, khong giri vén béan cho céc doi tugng khéc
ngoai phan “Noi nhan” chi nhim muc dich dé biét, dé tham khao.

¢) Du chi do mat, mirc d9 khan, céc chi dan vé pham vi luu hanh dugc
thuc hién theo quy dinh tai Phy lyc I Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 nam 2020 cua Chinh pht vé cong tac van thu.
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2. Déng déu, ky s6 co quan, td chirc

a) Bong dAu, ky sb co quan, té chirc trim 18n 1/3 chit ky cua nguoi co
thAm quyén vé phia bén tréi.

b) Déau phai rd rang, ngay ngin, ding chidu va c6 mau do twoi.
_ c¢) Déng diu vao phy lyc kém theo vin ban chinh: Diu dugc déng & trang

dau, trim lén mét phan tén co quan, to chirc hodc tén cta phuy luc.

d) Dong dau gidp lai: Diu dugc dong vao khodng gifta, mép phai vén ban,
trim 1én mdt phén céc td gidy, mdi ddu giap lai khong qua 05 trang van ban.

3. Ky ) cua co quan, t6 chirc déi véi vin ban dién tir: Thyc hién theo chire
nang cua Hé thong va theo quy dinh tai khoan 2, 3 Diéu 5 Quy ché nay.

Diéu 19. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

1. Vén thu co quan thye higén cac cong viéc sau dé phéat hanh vén ban: Lua

chon b1 viét bi; vao bi va dan bi; dong diu chi mirc d6 khén, déu chi d6 méat va
cac dau khac 1én bi (néu cb).

2. Chuyén phat vin ban di

a) Nhitng vin ban da dugc lam day da cac thu tuc phai dugc phat hanh ngay
trong ngay vin ban dé duge ding ky, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

b) Vin ban c6 dau chi mic d9 khan phai dugc phéat hanh ngay sau khi thyc
hién diy du céc tht tyc phat hanh.

c¢) Van ban dugc phat hanh qua buu dién phal €6 50 gm van ban qua bu’u
dién. Khi giao bi van ban, Van thu cO quan phm yéu cdu nhén vién buu dién kiém
tra, ky nhan va déng dau vao sb. Mau sd giri vin ban di buu dién thyuc hién theo
quy dinh tai Phy lyc IV Nghij dinh 56 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh
phti vé cong tac van thu.

d) VIBC chuyén glao trye tiép véan ban gidy cho c4c don vi, c4 nhén trong
co quan, td chirc hodc ngoai co quan, td chirc phai duge ky nhén véao sb ding ky
vin ban di.

d) Déi véi vén ban dién tir, viéc phét hanh vin ban di dugc thyc hig¢n theo
chirc nang ctia Hé thong.

e) Vin ban mat dugc chuyén phat theo quy dinh hién hanh v& bao vé bi
mat Nha nudc.

3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Vin thu co quan cé trach nhiém theo d&i viéc chuyén phat van ban di.

b) Lap Phiéu giri dé theo dbi viéc chuyén phat van ban di theo yeu cdu clia
ngudi ky vén ban. Vige xdc dinh nhiing vén ban di can lap phiéu gm do don vi
hodic ngudi duge giao soan thao vin ban d& xuat, trinh ngudi ky quyét dinh.

c) f?m vé6i nhitng vin ban di c6 déng dau “Tai ligu thu hoi” phai dugc theo
dsi, thu hoi dang thoi han; khi nhan lai phai kiém tra, doi chiéu dé dam bao vin
ban khong bi thiéu hodc that lac.
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4. Van ban dé phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc sira doi,
thay thé bang véan ban c6 hinh thirc trong duong. Vin ban da phat hanh nhung c6
sai sot vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thu tyc ban hanh phéi dugc dinh chinh
béng cbéng vin cia co quan, td chirc ban hanh vin ban. Viéc thay thé, dinh chinh
vin ban phai duge thye hién ngay sau khi co quan, td chirc phét hién hodc nhan
dugc phan hoi.

5. Thu héi vin ban: Viéc thuc hién thu héi duge thyc hién ngay sau khi
vin ban théng bao thu hdi dugc chuyén dén co quan, té chirc. P6i v6i vin ban
dién tir khi nhén dugc vén bén thong béo thu héi, bén nhan c6 trach nhiém hiy bd
van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong bao qua Hé thong dé
bén giri biét.

Piéu 20. Lwru vin ban di

1. Luu van ban gidy

a) Mdi vin ban di dugc luu thanh hai ban: Ban gbe Tuu tai Van thu co quan,
ban chinh Iuu trong ho so cong viéc ctia ngudi duge giao soan thao vin ban.

b) Ban goc luu tai Vén thu co quan phai duge dong ddu ngay sau khi phat
hanh va dugc sp xép theo thir ty ding ky.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban géc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng cia co quan, td
chirc ban hanh vin ban va trong hd so cong viée cia ngudi durge giao soan thao
van ban.

b) Cc{ quan, to chirc c6 Hé thong dép mg theo quy dinh tai Phu luc VI
Ngh1 dinh s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong téc vén thu

va cac quy dinh ctia phap luat co lién quan thi str dung va luu ban gbc vin ban
dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy.

3. Viéc luu gitr, bao quan va str dung ban luu véan ban di c6 déng dAu chi cac
mtrc d6 mat duogce thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mét nha nude.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 21. Nguyén tic chung trong quéan ly van ban dén

1. Tét ca céc vin ban dén ctia co quan, t6 chirc phai duge dang ky va quéan
ly tap t:rung tai Van thu co quan, trir nhitng van ban duoc dang ky riéng theo quy
dmh cua phap luit. Nhimng vin ban dén khong déng ky tai Van thu co quan, céc
c4 nhan, don vi, co quan, t6 chitc khéng c6 trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban dén ngay nao phai dugc dang ky, chuyen giao trong ngay, cham
nhit 13 trong ngay lam viéc tlep theo. Vian ban cé d4u chi mirc do khan phai duoc
dang ky va chuyén giao ngay sau khi nhdn dugc van ban.

3. Vin ban dén mat duwoc ding ky, quan 1y theo quy dinh cia phép luét
hién hanh.
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Diéu 22. Trinh t quan Iy viin ban dén
1. Tiép nhén, ding ky vin ban dén.
2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén.
Diéu 23. Tiép nhin, diing ky viin bin dén
1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén
a) DBéi vdi vin ban gidy: Van thu co quan tiép nhén, ding ky bing sé dang

ky vén ban dén; MAu s6 dang ky van ban dén theo quy dmh tai Phu luc IV Nghi
dinh sb 30/2020/1\]1) CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi1 v& c6ng téc vin thu.

b) D6i véi van ban dle;n tir: Van thu co quan tlep nhén, dang ky vin ban
dén bing chue nang cua H¢ thong, trong trudng hop can thiét, Vian thu co quan
thyc hién sb héa vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghj dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu. Van thu co
quan cdp nhit vao H¢ théng cac truong thong tin diu vao cua dir liéu quan ly vén
ban dén theo quy dinh tal Phu luc IV Nghj dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong téc van thu sau d6 inra glay day du cac trudong
thong tin theo mau SH ding ky vin ban dén, ky nhén va déng s dé quan ly.

2. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguon trong gid hodc n goal gio lam
vige, Van thu hodc ngudi duorc glao nhiém vy tlep nhin van ban den phal kiém
tra s6 lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu c6), kidm tra, déi chiéu véi noi
gui truge khi nhén va ky nhén; kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cta vin ban
dién tir va thyc hién tiép nhén trén Hé thdng.

3. Van ban ¢6 ddu chi mirc d6 khn hodc vin ban c6 ndi dung can duge
giai quyét ngay dén vao ngoai gid lam viéc, ngdy I8, ngay nghi thi Van thu co
quan hodc ngum dugc giao nhiém vu tlep nhan van bé.n dén c6 trach nhiém ky
nhén, bao céo ngay véi lanh dao co quan, té chirc va Chanh Vin phong dé xu 1y.

4. Vin ban mét dén dugc ding ky neng, néu vin ban mat duogc dang ky va
quan ly trén may vi tinh thi khong dugc két nbi mang ndi bd, khéng duge két nbi
mang Internet.

Diéu 24. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Vin ban dén sau khi dugc ding ky phii trinh ngum c6 thim quyen dé
xin y kién phan ph01 van ban. Vin ban dén ¢6 dau chi cdc mirc d6 khin phai
duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugec.

2. Pbi véi véan ban dién tir: Van thu co quan trinh vén béan dién tir dén
ngucn ¢ tham quyen chi dao giai quyet trén He¢ thong Ngucn c6 thdm quyen gh1
y kién chi dao g1a1 quyét vin ban dén trén Hé thong va cap nhét vao Hé thong céc
thong tin: Don vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao, trang thai xir Iy vin ban; thoi
han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc c4 nhan dugc giao giai quyét.

Truong hop vian ban dién tir guri kém vén ban gidy thi Van thu co quan
thyc hién trinh vin ban dién tir trén Hé théng va chuyén vin ban gidly dén don vi
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hozic c4 nhan dugc giao gidi quyét dé luu Ho so cong viée,

3. Viéc chuyen giao vin ban phai dam béo chinh x4c, dung déi tu'crng va
gilr gin bi mat ndi dung van ban theo quy dinh. P6i véi vin béan gidy, ngudi nhan
vin ban phai ky nhan vao s6 chuyén giao vin ban.

Piéu 25. Gii quyet va theo dbi, don doc viée gidi quyét viin bin dén

1. Nguoi du'ng dau co quan, tb chirc c6 trach nhiém chi dao giai quyet kjp
thoi vin ban dén va giao ngudi ¢ trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét
vin ban dén.

2. Khi nhén dugc vén bén dén, don vi hodic ¢4 nhéin c6 trach nhi¢m nghién
cu, giai quyét viin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché 1am viéc cua cO quan,
to chirc. Nhing vin ban dén c6 ddu chi mirc d6 khan phai dugc giai quyét ngay.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém bao cao lanh dao ©0 quan, t6 chirc vé
tinh hinh glm quyét, tién do va két qua giai quyét vin bin dén dé théng bao cho
cac don vi, cd nhéan lién quan.

Chwong IV
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 26. Lap Danh muc hd so

Danh myc hd so do ngudi dung dau co quan, t6 chirc phé duyet dugc ban
hanh vao dau nam va giri cac don vi, ca nhan lién quan lam cén ctr dé lap hd 50.
Mau danh myc hd so duge thuc hién theo quy dinh tai Phy luc V Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé c6ng tic vin thu.

Diéu 27. Lap hd so

1. Yéu cau

a) Phan 4nh dung chirc ning, nhiém vu ctia co quan, tb chire hinh thanh hd so.

b) Céc van ban, tai liéu trong mot ho so phai c6 s lién quan chit ché vGi
nhau va phén 4nh dung trinh tu dién bién cia sy viéc hodc trinh tu gidi quyét
cong viéc.

2. M& ho so:

a) Ca nhén dugc giao nhiém vy giai quyet cong v1ec phai mo hd so theo
Danh myce hd so da ban hanh, chuén bi bia ho so, gh1 tiéu dé hd so 18n bia hd so,

trong qua trinh giai quyét cong viéc sé tiép tuc dua cac van ban hinh thanh cé lién
quan vao ho so.

b) Trudng hop céc hé so khong c6 trong Danh myc hd so, c4 nhan du'crc
giao nhiém vy giai quyét cong viéc tur xdc dinh cac théng tin: Tiéu dé Ho 50, sO
va ky hiéu hd so, thdi han bio quan ho so, ngudi 1ap hd so va thai gian bét dau.
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3. Thu thép, cAp nhét vin ban, tai liéu vao hd so

a) Ca nhan du'qc g1ao nhiém vu 6 trach nhiém 1ap hd so can thu thap day
du cac van ban, gidy to va céc tu lidu cé lién quan dén su viée vao hd so.

b) Céc van ban trong hé so phai dugc sap xép theo trinh tu hop 1y, tly theo
d3ic didm cia cong viée dé lya chon cach sip xép cho phu hop.

4, Két thiic hod so

a) Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so cling két thuc.

b) Ngudi 14p hd so c6 trach nhiém: Ra soét lai toan b viin bén, tai liéu co
trong ho so; loai ra khQi hd so bé;l tring thira, b‘ém nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua ho so, tiéu dé hd so, sb va ky hiéu ho so cho phu hgp; hoan thién, két
thic ho so.

c) Ddi véi ho so gidy: Ngudi 1ap ho so thyc hién dénh s6 to d6i véi hd so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én va viét Muc luc vén ban doi véi hd so c6
thoi han bao quan vinh vién; viet ching tir ket thic doi vai tat ca ho so.

d) Pdi v6i hd so dién tir: Ngudi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cép nhat vao Hé

thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién myc vin ban trong ho so duoc thyuc hién
bang chirc ning Hé thong,

Diéu 28. Nop lru ho so, tai liéu vao Luru trir co quan

1. Nop Iuu hé so, tai lidu vao Luu trit co quan phai da thanh phén, ding
thoi han va thye hién theo trinh tw, thu tuc quy dinh. Trudng hop can gitr lai ho
so, tai ligu da dén han ndp luwu, cé nhéan, don vi ¢6 nhu ciu phai théng béo bing

van ban dén Lwu trit co quan va c6 ¥ kién nhét trf ctia 13nh dao co quan, t chire.
Thoi han gitr lai hd so, tai liéu khong qua 02 nam.

2. Thoi han nép luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Doi v6i ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thdi han 03 thing ké tir
ngay cong trinh dugc quyet toan.

b) D6i véi ho so, tai li¢u khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy cong
viéc ket thuc.

3. Thi tuc ndp luu

a) Dbi véi ho so gidy: Khi ndp luu tai liéu phal 1ap 02 ban “Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu”, 02 ban “Bién ban giao nhén hd so, tai liéu” theo mau quy dinh.
DPon vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gitr mbi loai 01 ban.

b) Déi v6i ho so dién tir: C4 nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc
va lap hd so thyc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan theo chirc ning
cua Hé thong.

Pidu 29. Trich nhiém 1ap hd so' va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trir
€0 quan

1. Ngudi dimg dau co quan, t chirc trong pham vi, nhiém vy, quyén han

cta minh ¢6 trach nhiém quan ly van ban, tai lidu cia co quan, 6 chirc; chi dao,
kiém tra viéc 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Trach nhi¢m ctia Chénh Van phong
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a) Tham muu cho ngudi ding diu co quan, t6 chirc trong viéc chi dao,
kiém tra, huéng dan vigc lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luru trit co quan
d6i véi co quan, té chirc cp dudi.

b) Té chirc thyc hién viéc lap ho so va ndp hru hd so, tai lidu vao Luru trit
co quan dung thoi gian quy dinh.

3. Trach nhiém ctia don vj va ca nhén trong co quan, tb chirc

a) Nguoi ding dau don vi trong co quan, t chtre chju trach nhiém truge

ngudi dimg du co quan, tb chirc vé viée 1ap hd so, bao quan va ndp luwu hd so, tai
liéu cua don vi vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd
SO Ve cong viée va chiu trach nhiém ve so lwgng, thanh phan, ndi dung tai liéu
trong ho so; dam bao yéu cau, chat lwong ctia ho so theo quy dinh trudce khi nop
luu vao Luu trit co quan.

c) Pon vi va ¢4 nhén trong co quan, t6 chirc 6 trdch nhiém ndp luu nhing hd
so, tai li¢u dugc xdc dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 18n vao Luu trit co quan.

d) Cén b, cdng chire, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, td chirc
trude khi nghi huu, théi vige, chuyén céng tac, di hoc tip dai ngay pha1 ban giao
toan bd hd so, ta1 lidu hinh thanh trong qué trinh cdng tac cho don vi, Liru trit co
quan theo quy ché cta co quan, té chirc.

Chwong V
QUAN LY, SU DUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 30. Quin Iy con dau, thiét bj Iru khéa bi mat

1. Chanh Vin phong, ldnh dao don vi chiu trach nhiém trudc ngudi dimg
ddu co quan, to chirc viéc quan 1y va sir dung con déu, thiét bj lvu khéa bi mat
clia co quan, td chirc.

2. Cac con déu ctia co quan, td chirc, con ddu don vi duge giao cho Vin
thu co quan quén ly va sir dung. Van thu co quan sir dung, bao quéan con dau va
chiu trach nhiém trude lanh dao co quan, t6 chirc, lanh dao don vi; co trach
nhi€ém thyce hién nhimg quy dinh:

a) Con dau, thiét bj lwu khéa bi mét phéi duge béo quan an toan tai phong
lam viéc cia Vian thu O quan. Truong hop cén dua con dau, thiét bi luu khéa b
mét ra khéi co quan, td chire cin duoc sy dong ¥ ciia ngudi ding dau co quan, t6
chirc va chiu trach nhi¢m vé viéc bao quan, sir dung con d4u. Con déu, thiét b Iuu
khéa bi mat can dugc dam bao an toan trong gio lam viéc va ngoai gio lam viéc.

b) Khong glao con déu cho ngudi khéc khi chua dugc sy cho phép bing
vin ban clia ngudi c¢é tham quyén.

3. C4 nhéan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém tu bdo quan an toan con
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dau va thiét bi luu khoa bi mét. Chju trach nhiém trudc ngum ding dau co quan
t6 chirc va chiu trach nhiém truée phép luat trong viéc quan 1y con déu, thiét bi
lIuu khéa bi mat.

4. Khi nét dau bj mon, m¢ hodc bién dang, Van thu co quan phai béo cédo
nguoi du’ng dau co quan, to chire. Trudng hgp con du, thiét bi Ivu khéa bi mat bi
mat nguoi dimg dAu co quan, t6 chic phal bdo céo co quan cong an, noi xay ra
mat con dau, 1ap bién ban. Truong hop thiét b luu khoa bi mat bi héng, Van thu
co quan co trach nhi¢ém bdo cdo ngudi ding d4u va cdc cé nhén, té chuc lién
quan dé xir ly theo quy dinh.

5. Khi ¢6 quyet dinh chia tach, sap nhap, glal thé, ddi tén co quan, td chiic
phal nop con dAu, thiét bi luu khéa bi méat cii va lam thu tuc xin khic con diu
méi, xin cap thiét bi luu khéa bi mét méi theo quy dinh.

Diéu 31. Sir dung con diu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Vian thu co quan phai ty tay dong dau va sir dung thiét bi Iuu khéa b1
mét clia co quan, to chirc; truong h(;rp can thiét Vin thu co quan ban g1ao con diu
va thiét bi luu khoa bi mat bang van ban cho ca nhan khac qua.n ly va st dung, co
vin ban ban giao va duoc sy nhat tri ciia ldnh dao co quan, té chire, don vi.

2. Ch_l dong d4u va ky sb van ban dbi voi nhlmg védn ban da dam béo cac
yéu cau vé thé thirc, k§ thuét trinh bay va cé chit ky clia ngudi c6 thAm quyén.

3. Khong dugc dong déu, khéng dugc ky sb trong cac tru:cmg hop: Van ban
khong c6 ndi dung, déng diu trude khi ky, dong dau san 1én gidy tréng, dong dau
1&n vin ban khong c6 chit ky ctia ngudi c6 thim quyén, vin ban chua ding vé thé
thirc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

Chwong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 32. Trach nhiém thi hanh
1. S& Noi vu c6 trach nhiém huéng déan, theo d&i, dén dbc, kiém tra viéc
thue hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mic céc co quan, td chirc phan
4nh v& S& Noi vy dé tdng hop, bao cdo trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh./. #4—

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH




