UY BANDANTQC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

S6: 6935 /QD-UBDT Ha Ngi, ngay 34 thing & ndm 2023

QUYET PINH
Vé viéc cong bb thii tuc hanh chinh ndi b trong hé jhfmg hanh chinh
nha nwéc thuge pham vi chire néing quan ly ciia Uy ban Dan toc

B(Q TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cir Nghj dinh so 66/2022/ND cP ngay 20/9/2022 cua Chinh phu quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Uy ban Dan tjc;

Céin cir Quyét dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15 thding 9 ndm 2022 cia Thi
twong Chinh phu ban hanh Ké hoach ra soadt, don gian hoa thu tuc hanh chinh
ngi bg trong hé tho"ng hanh chinh nha nuoc giai dogn 2022 — 2025;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong Uy ban Dén téc.
QUYET PINH:

Diéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thi tyc hanh chinh ndi bo
trong hé thong hanh chinh nha nudc thude pham vi chirc néing quan ly cua Uy
ban Dan tdc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Diéu 3. Chénh Vin phong, Thu trudng cdc vy, don vi thuge ij ban Dan
toc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./g

Noi nhin: BQ TRUONG, CHU NHIEM
- Nhir Piéu 3; A

- Viin phong Chinh phii (Cuc KSTTHC);

- Céc b, co quan ngang bd;

- UBND céc tinh, TP tryc thuée TW;

- Co quan cong téc dén tdc cép tinh,

thanh phé truc thugc TW;

- Céc Thir trudmg, PCN;

- Vy, don vj thudc Uy ban Dan toc;
- Cong TTDT Uy ban Din toc; N o

- Luru: VT, VP. Hau A Lénh




THU TUC HANH CHINH NOI BQ TRONG HE THONG HANH CHINH
NHA NUGC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY
CUA UY BAN DAN TQC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 6

83/0D-UBDT ngay3{ thang § nim 2023

ciia Bé trueémg, Chii nhiém Uy ban Dan téc)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH
1. Danh muc TTHC ngi b9 gitta cdc co' quan hanh chinh nha nwéc

Tén thi tuc hanh chinh

Can cir phap ly

T chirc tiép dén Poan vao

- Quyét dinh sé 61/QP-UBDT ngiy
27/01/2022 ctia B trudng, Chu nhiém Uy
ban Dan tdc ban hanh Quy ché quan 1y cac
hoat dong d6i ngoai ctia Uy ban Dan toc

T6 chirc dén tiép cc Poan
dai biéu dan toc thidu sb
dén tham, lam viéc tai co
quan Uy ban Dén toc

- Quyét dinh s6 809/QP-UBDT ngay
04/11/2022 ctia B§ truéng, Chu nhiém f]y
ban Dan toc ban hanh Quy dinh dén tiép
cic Doan dai biéu dan toc thiéu s6 dén
tham, 1am viéc tai co quan Uy ban Dén téc

2. Danh muc TTHC ndi bj trong Uy ban Din tjc

STT

Tén thid tuc hanh chinh

Can cir phap ly

Xay dung ké hoach hing |-

nim vé& hoat déng ddi ngoai

Quyét dinh sé6 61/QP-UBDT ngay
27/01/2022 cia B¢ trudng, Chi nhiém Uy
ban Dén tdc ban hanh Quy ché quan 1y cac
hoat déng dbi ngoai ctia Uy ban Dén tdc

Quy trinh dao tao, bdi
dudng cong chirc, vién
chirc

- Quyét dinh sb 343/QD-UBDT ngay
29/6/2015 cua B¢ trudng, Chu nhiém Uy
ban Dén tje vé ban hanh Quy ché dao tao,
bdi dudng cong chirc, vién chic cia Uy
ban Dén tdc

Tiép nhén cong chirc, vién | -

chirc ciia Uy ban Din téc

Quyét dinh s6 890/QD-UBDT ngay
29/12/2021 cuia B$ truéng, Chii nhiém Uy
ban Dan tdc vé viéc ban hanh Quy ché tiép
nhan céng chirc, vién chirc cia Uy ban
Dan toc




Soan théao va ky ban hanh
véan ban

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac vin
thu

- Quyét dinh 852/QD-UBDT ngay
31/12/2020 cia B§ truéng, Chi nhiém ban
hanh Quy ché cong tac vin thu cia Uy
ban Dan tdc

Quan ly vén ban di

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh pht vé cong téc vin
thu

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay
12/7/2018 ciia Thu tuéng Chinh pha vé
viéc giri nhén van ban dién tr gifta cac co
quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc

- Quyét dinh 852/QD-UBDT ngay
31/12/2020 ctia B§ trudng, Chi nhiém ban
hanh Quy ché céng tic vin thu cla Uy
ban Dén tdc

Quan 1y van ban dén

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phi vé c6ng tic vin
thu

- Quyét dinh sé 28/2018/QP-TTg ngay
12/7/2018 cia Tha tuéng Chinh pha vé
viéc giri nhén vén ban dién tir gifta cac co
quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc

- Quyét dinh 852/QP-UBDT ngiy
31/12/2020 cua B§ trudng, Chi nhiém ban
hanh Quy ché cbng tic vin thu cia Uy
ban Dan toc

Quy trinh 18p hd so

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac vin
thu

- Quyét dinh 852/QDP-UBDT ngay
31/12/2020 ctia B truéng, Chi nhiém ban
hanh Quy ché cong tac van thu cia Uy
ban Dan tdc

Quy trinh thanh toidn va
thoi han thanh toan

- Quyét dinh sé 486/QD-UBDT ngay 14
thang 7 ndm 2021 cta Bj truong, Chu




8 |Quy trinh thanh toan va |- Quyét dinh sb 486/QP-UBDT ngay 14
thoi han thanh toan thang 7 ndm 2021 cua B§ trudng, Chu
nhiém Uy ban Dén tdc ban hanh quy ché
chi tiéu ndi bo

- Quyét dinh s6 69/QP-UBDT ngiy 23
thang 2 ndm 2023 cia B§ trucmg, Chua
nhjem Uy ban Dén téc sira doi, bo sung
mot sb diéu Sura dbi, bd sung mét sb diéu
cua Quy ché chi tiéu néi bd cua co quan
Uy ban Dén tdc ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 486/QDP-UBDT ngay 14/7/2021
cua B trudng, Chu nhiém Uy ban Dén tdc

PHAN IL NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

L. THU TUC HANH CHINH NQI B GIUA CAC CO QUAN HANH
CHINH NHA NUGC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA UY
BAN DAN TQOC

1. T6 chire tiép d6n Poan vao
a) Trinh tu thuc hién:

Theo dbi tuong va tinh chét cong tic di ngoai, viéc td chitc tiép don doan
vao dugc thuc hién theo 1 trong 2 trinh tir sau:

- Pén va tién doan clp Bo trudng cac nude hodc cép twong duong

+ Sau khi nhén dugc théng béo y kién cia Thu tuéng Chinh pht cho phép
dén doan cip B trudng cac nude hoic tu'ong dwong (sau dy goi tit 1a Bo
truong cac nudc), Uy ban Dan toc phdi hop véi bd nganh, co quan lién quan xay
dung ké hoach chi tiét dén, tién doan va chwong trinh 1am viéc ciia doan va tb
chirc thyc hién theo quy dinh.

+ Bo tnr(mg, Chu nhiém t6 chirc tiéc chiéu dai, ting qua luu niém cho
doan theo duing ché d¢ 1€ tan ngoai giao theo quy dinh hlen hanh.

+ Trong truomg hop Bé trudng hoédc lanh dao cac co quan tuong duong
cép Bo cuia nude ngoai thap ting doan lanh dao cao cép cua Nude ngoai t6i Viét
Nam, hoic khong di theo 161 moi cua B§ truéng, Chu nhiém Uy ban Din tdc
Viét Nam hodc dugc céc co quan, t6 chirc hitu quan cuia Viét Nam hoic nudc
ngoai dé nghj lanh dao Uy ban tiép xﬁ giao, sau khi nhén duogc dé nghi tiép,
Lanh dao Uy ban Dan tdc chi tri dén tlep theo dung nghi 1€ ngoai giao.

- D6n va tién doan Thit trudng céc nude va tuong duong

+ Sau khi nhan dugc chu truong cho phép d6n doan Thix truong cac nude
va cap tuong ducmg (sau day goi tit 1a doan Thur trudng céc nudc), Uy ban Dan
toc xay dung ké hoach chi tiét don, tién doan va chuong trinh 1am viéc ctia doan
va tb chire thue hién d6n doan theo quy dinh.
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+ Trong trucmg hop Thir trudng céc nudc di thap ting doan lanh dao cép
cao cua nudc ngoai tdi Vlf;t Nam, hodc khong di theo 161 moi cua Uy ban Déan
toc, hodc duge co quan, t6 chirc hitu quan cla Viét Nam hodc nudc ngoai dé
nghi Lanh dao Uy ban tlep xa giao, sau khi nhén dugc d& nghi tiép, Lanh dao Uy
ban Dén tdc chu tri dén tiép theo diing nghi 1€ ngoai giao.

b) Cach thitc thuc hién: Truc tiép
~ ¢) Thanh phan, sb lugng hd so: Cong ham dé nghi cia co quan nuée ngoai

vé viéc doan cong tac tGi lam viéc tai Uy ban Dan toc.

d) Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh

@) Péi tugng thyc hién thu tuc hanh chinh: Céc doan céng tac cép Bo
truong, Thir trudng cac nude va tuong duong.

e) Co quan giéi quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban Din t6c

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Dén tiép va 1am viéc véi Poan
theo Ké hoach dugc phé duyét.

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh

i) Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh

k) Yéu cau, didu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh

1) Cén cir phap ly ctia thu tuc hanh chinh:

_ Quyét dinh sb 61/Qb-UBDT ngay 27/01/2022 cua B§ truéng, Chu nhiém
Uy ban Dan tdc ban hanh Quy ché quan ly céc hoat dong doi ngoai cia Uy ban
Dén tdc

2. T6 chirc dén tiép cic Poan dai biéu dén tdc thiéu s6 dén thiim, lam
viéc tai co' quan Uy ban Dan tdc

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Giri vin ban d& nghj dén tiép

Cac Ban, Bo, nganh €0 quan Trung uong va dia phu'ﬂng cap tinh vung
dan toc thidu s va mién nui khi c6 ké hoach té chitc Doan dén thim va lam viée
véi Uy ban Dan tdc giri vin ban dé nghj trude 15 ngay dy kién Poan dén 1am
viéc.

- Bude 2: Tiép nhén, xir Iy d& nghi dén tiép

+ Vin phong Uy ban tiép nhén théng tin d& nghj dén tiép, lam viéc tir
Doan

+ Xay dung ké hoach dén tiép

Cin ctr dé ngh; ctia Doan va chi dao ciia Lanh dao Uy ban, Vu, don vi
dugc giao chu tri, phdi hop véi Vin phong Uy ban va céc don vj cé lién quan
xay dung ké hoach va dy toan kinh phi don tlep Doan.

- Bude 3: Té chirc dén tiép
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+ Théng bao lich va chuong trinh dén tiép

Cian ctr ké hoach duogc phé duyét, Vin phong Uy ban tham muu dua vao
lich cong tac cua Lanh dao Uy ban, don vi dwoc Lanh dao Uy ban giao chu tri
dén tiép thong bédo cho Trudng doan va cac Vy, don vi lién quan thuoc Uy ban
Dan toc vé thoi gian, dia diém, néi dung chwong trinh dén tiép dé phdi hop thuc
hién va tham gia tiép Poan theo ké hoach d& duoc phé duyét

+ T chirc gap mit dén tiép Poan

Trao d01 phdi bién, cung cap thong tin véi Poan theo quy ché ciia Uy ban
Dén tdc; tiép thu cac y kién phan anh cia Poan va tdm tu, nguyén vong, kién
nghi, d& xuét cua céc dai bleu d01 véi cong téc dan toc va thuc hién chmh sach

dan toc; giai dap nhimg d& xuét, kién nghi ciia Poan theo thAm quyén ctia Uy
ban Dén tdc.

Biéu duong, dong vién, khich 1¢ nhitng két qua dat duqc cta tap thé, céa
nhén trong Poan; ting qua cho cac thanh vién cia Poan (thudi dbi twong dugc
tang qua theo quy dinh).

b) Céch thirc thuc hién: Truc tiép, qua dich vu buu chinh.

c) Thanh phan, s6 lugng hd so: Vin ban d& nghj ciia Poan dén thim va
lam viéc véi Uy ban Dan tdc

d) Thoi han giai quyét: Céc Ban, BQ, nganh co quan Trung wong va dia
phuong cép tinh ving dan toc thleu s6 va mién nii khi cé ké hoach té chirc

Poan dén thdm va lam viéc véi Uy ban Dén tdc giri vin ban dé nghj trudc 15
ngay du kién Poan dén lam viéc.

d) Déi tugng thyc hién thu tyc hanh chinh: Cac Ban Bo nganh co quan
Trung uong va dia phuong cép tinh viing dén toc thiéu s6 va mién ndi

e) Co quan giai quyét th tuc hanh chinh: Uy ban Dan téc

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Pén tiép Poan dai biéu theo
Quyét dinh ban hanh Ké hoach dén tiép Poan do Bo truéng, Chii nhiém Uy ban
Dan tgc ky ban hanh

h) Phi, 1é phi: Khong quy dinh

i) Tén mAu don, mAu t& khai: Khéng quy dinh

k) Yéu cau, diéu kién thyuc hién thi tyc hanh chinh:

- Quy dinh vé van ban dé ‘nghj cua Doan dén tham va lam viée voi Uy ban

Dén tdc can néu rd thong tin vé Trudng doan, Phé Poan, thanh phan, s6 lugng
thanh vién trong Doan va céc théng tin chinh: ndm sinh, dén tfc, chirc vy/co
quan cong tac/dia chi‘ cu tra, dién thoai lién hé; thoi gian, muc dich, yéu cau, ndi
dung, chuong trinh d& nghi dén tiép, lam viéc.

- Quy dinh vé viéc xay dung ké hoach dén tiép: phai quy dinh cu thé muc
dich, yéu cau, ndi dung chuong trinh, ngudi chi tri va thanh phan tham dy, thoi
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quan cong tac/dia chi cu trd, dién thoai lién hé; thoi gian, muc dich, yéu cau, ndi
dung, chuong trinh dé nghi dén tiép, 1am viéc.

- Quy dinh vé viéc xAy dung ké hoach dén tiép: phai quy dinh cy thé muc
dich, yéu cau, ndi dung chuong trinh, ngudi chu tri va thanh phan tham dy, thoi
gian, dia diém va cac di€u kién dam bao, phan cong nhiém vu cho cac Vy, don
vi lién quan tham gia d6n tiép Poan.

1) Can cir pheip ly ctia thu tuc hanh chinh:

Quyet dinh sé 809/QD-UBDT ngay 04/1 172022 cua B truong, Chu

nhiém Uy ban Déan tdc ban hanh Quy dmh d6n tiép céc Poan dai biéu dan toc
thiéu s6 dén tham, lam viéc tai co quan Uy ban Dén tdc

IL. THU TUC HANH CHINH NQI BQ UY BAN DAN TQC
1. Xay dung ké hoach hing nim vé hoat dong d6i ngoai
a) Trinh tur thuce hién:

- Budc 1: Tong hop nhu cu

Cén cr vao chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang va Nha nudc vé
d6i ngoai, cac van ban hudng dan, q,uan ly thong nhét céc hoat dong déi ngoai,
phuc vu ké hoach phat trién qudc té chung dbi véi cong tac dan tdc; Chuong
trinh cong tac hing ndm cta Chinh phi va chuong trinh, ké hoach cong tac trong
tam cua Uy ban, truée ngay 15 thang 6 hang ndm, trén co s& huéng dan ctia Vu
HUp tac quoc te, cac Vy, don vi thuoc Uy ban Dan tdc co trach nhle;m dé xuét
cac hoat dong dm ngoai cua nim ke tiép va du todn kinh phi (ké ca céc hoat
dong dbi ngoai ndm trong khuén khd cac chucmg trinh, dy 4n do céc b, nganh
khac 14 co quan chu quan), giri Vu Hop tac quéc té tong hop.

- Budc 2: Tiép nhan, téng hop va lap du toan

Vu Hop téc Quoc té tong hop, lép dy toan kinh phi thyc hi¢n cic hoat
dong doi ngoal ndm giri Vy K& hoach - Tai chinh téng hop vao ngéan sach nam
ké tiép giri BO Tai chinh.

- Budc 3: Xay dung ké hoach déi ngoai cia nim giri Vu K& hoach - Tai
chinh.

Cham nhat ngay 30 thang 12 hang nim, tren co s& ngan sach nha nudc bd
tri cho hoat dong dbi ngogu, Vu Hop tac Quoc té chu tri xdy dung ké hoach déi
ngoai cia nim giri Vu Ké hoach - Tai chinh d& thdm dinh kinh phi.

- Budc 4: Phé duyét ké hoach dbi ngoai

Trén co s tong hop y kién thim dinh ctia Vu Ké hoach - Tai chinh, chdm
nhét 1a ngay 15 thang 01 hang nam, Vu qu tac Quéc t& hoan thanh dy thao ké
hoach hing nam v& hoat dong déi ngoa:l cua Uy ban, bao cdo B trudng, Chu
nhiém xem xét, phé duyét hogc trinh cép cé thAm quyén phé duyét theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.
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d) Péi tugng thuc hién thu tuc hanh chinh: Vy, don vi thude Uy ban Dén
toc

e) Co quan gii quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban Dian toc

g) Két qué thuc hién thi tuc hanh chinh: K& hoach dwgc B§ trudng, Chu
nhiém phé duyét

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh

i) Tén mau don, mau t& khai: Khéng quy dinh

k)Y&u cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh

1) Can cur phép ly cta thu tyc hanh chinh:

Quyét dinh s 61/QD-UBDT ngay 27/01/2022 cia Bd truong, Chi nhiém

Uy ban Dan tdc ban hanh Quy ché quan Iy c4c hoat dong déi ngoai cua Uy ban
Daén toc.

2. Quy trinh dao tao, bdi dwimg cong chire, vién chire

a) Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Ca nhén, céc vy, don vi dé nghi ctr di dao tao, boi dudng hoan
thién ho so giri Vu T6 chire can b, cu thé nhu sau:

Déi véi dao tao:

+ Hb so di thi dy tuyén gdm: Pon xin du tuyén c6 xac nhén ciia thi
trudong don vi; Thong bao tuyén sinh clia co s& dao tao.

+ Hb SO d& nghi di hoc sau khi tring tuyén gdbm: Pon xin di hoc; Gidy
bdo triing tuyén; Ban cam ket cia nguoi dugc cir di dao tao.

Péi véi bdi dudng:

+ Vin ban d& nghi cta don vi hodc don dé nghj cia c4 nhan ngudi cé nhu
cau duge cir di boi dudng c6 xac nhén cua tha trudéng don vi.

+ Gidy moi hodic Thong béo triéu tip clia co s& dio tao.

- Bude 2: Sau khi nhén dugc hd so clia céc Vy, don vi, ca nhan l1en quan
dén viée cr cdng chure, vién chire di dao tao, bdi dudng; Cén cir vao ké hoach
dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chitc hang nim cua Uy ban Din tc va

nguon kinh phi dugc duyét, Vu Té chirc can bo s& trinh B¢ trudng, Chu nhiém
quyét dinh cir di hoc va mirc hd tro kinh phi d6i véi ngudi duge cir di hoc.

b) Céch thire thuc hién: Nop hd so tryc tlep hodc qua dich vu buu chinh

¢) Thanh phan s0 lugng hé so: Cé nhén, céc vu, don vi dé nghj cir di dao
tao, bdi dudng giri hd so Vu T chirc can bd, cy thé nhu sau:

Déi vai dao tao:

+ Hb so di thi du tuyén gdm: Pon xin dy tuyén cé xac nhan cia thu
truong don vi; Thong bao tuyén sinh clia co s& dio tao.
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+ Hb so dé nghi di hoc sau khi tring tuyén gom: Pon xin di hoc; Gidy béo

tring tuyén; Ban cam két cua nguoi dugce cir di dao tao.
Pbi véi boi dudng:

+ Vin ban dé nghi ciia don vi hodc don dé nghj clia c4 nhan ngudi c6 nhu
cau duge cir di bdi dudng c6 xéc nhén cia thi trudng don vi.

+ Gidy moi hodc Thong bio triéu tip cia co s& dao tgo.

_ d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh (Khéng c6 thdi gian giai quyét cu
thé, theo ké hoach, lich hoc cua co s& dao tao)

d) Déi tuong thue hién thu tuc hanh chinh: Cac vy don vi thude Uy ban
Dén tdc, ca nhén c6 lién quan

e) Co quan giai quyét th tuc hanh chinh: Vy T6 chitc cén bé

g) Két qua thue hién thd tuc hanh chinh:

Quyét dinh ctia B0 trudng, Chi nhiém Uy ban Dén tdc cir cdng chire, vién
chirc di dao tao, boi dudng.

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh

i) Tén méu don, mau t& khai: Khéng quy dinh

k) Yéu cau, diéu kién thyuc hién thi tuc hanh chinh:

Diéu kién cong chirc, vién chirc dugc cir di dio tao, bdi dudng

+ Viée cir ngudi di ddo tao, bdi dudng khong dugc anh huéng dén nhiém
vu chuyén moén cua don vi.

+ C6 du it nhat 03 nam lién tuc hoan thanh tbt nhiém vy dugc giao, khong
vi pham ky luat.

+ Uu tién cong chire, vién chire la ngudi dan toe thiéu s6 dic biét 1a nir
dén tgc thiéu so.

+ C6 cam két tiép tuc cﬁn‘g tic tai co quan sau khi hoan thanh chuong
trinh d3o tao trong thoi gian it nhat gap 03 14n thoi gian dao tao (ap dung doi véi
timg loai hinh dao tao).

+ V& do tubi: Ap dung dbi véi timg loai hinh dao tao.

1) Cén cir phéap ly cia thd tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 343/QD-UBDT ngay 29/6/2015 ciia Bd truéng, Chu

nhiém Uy ban Dan téc v& ban hanh Quy ché dao tao, bdi dudng céng chire, vién
chirc ciia Uy ban Dan tdc.

r A ¥ A - ~ A b - A
- Huong dan cia Ban T6 chirc Trung wong, B6 Noi vu va céc bd, ban,
b1 L4 .- 1 by }. - i~ A L . a r
nganh c¢6 lién quan vé dao tao, boi dudng cong chirc, vién chirc

3. Tiép nhén cong chirc, vién chire ciia Uy ban Dan tée
a) Trinh tu thuc hién:
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- Budc 1: Tlep nhan hd so: Coéng chuc vién chirc c6 nguyen vong xin
chuyen cong tac vé Uy ban Dén tdc giri hd so dén don vi c6 nhu cau tiép nhén,
gom co:

+ Pon xin chuyén cong tac cé ¥ kién cia co quan, don vi tryc tiép quan Iy
cong chire, vién chirc;

+ So yéu ly Ilch c6 xac nhan cta co quan, don vi noi dang cong tac (cong
chirc theo mau So yeu ly lich cén b9, cong chirc 2C- BNV/2008 cua B Noi vy;
vién chirc theo miu quy dinh tai Théng tu sé 12/2012/TT-BNV ngay
18/12/2012 cua By Noi vu);

+ Vian ban nhén xét, danh gia cong chirc, vién chirc vé pham chat dao dirc,
ndng luc ciia co quan truc tiép sir dung c6ng chuc, vién chirc tinh dén thoi diém
cong chirc, vién chirc ndp don xin chuyén cong téc;

+ Gidy chimg nhén strc khoe do don vj y té cép (con trong thoi han 06
théng tinh dén ngay nép ho so xin chuyén céng tac);

+ Ban sao céc loai g1ay to: Quyet dinh tuyen dung va quyet d;nh bd nhiém
vao ngach cdng chirc, vién chirc cua co quan c6 thdm quyén; quyet dinh nédng
bac luong hién hu'ong va quyét dinh nang béc luong ky trude llen ké; céc vén
bang, chu'ng chi vé trinh d§ chuyen mon nghlep vu; s0 bao hiém xa hai; gidy
khai sinh, glay t& wu tién (néu c6) va cac gidy to khac c6 lién quan

- Bude 2: Pon vi ¢6 nhu ciu tlep nhén thyc hién:

+ Sau khi nhén dit hé so quy dinh, Thi truéng vy, don vi ¢6 nhu cdu tiép
nhén chu tri hop lién tich giita chi uy, tap the 1anh dao don vi va cong doan xem
xét ho so va kha ning, nang luc, trinh d6 chuyén moén dé dé xuat tiép nhan

+ Vu, don vi sau khl hop xét 1ap T¢ trinh trinh lanh dao ny ban phu trach
don vi cho ¥ kién bao gdm céc néi dung sau:

Bdo cdo tinh hinh sir dung bién ché cong tac, vién chuc duge giao tinh
dén thoi diém @& nghi tiép nhén; dy kién vi tri viéc 1am con thiéu, can bd sung;

Vi tri viéc 1am can tlep nhéan; yéu cau vé trinh do chuyén mon nghiép vu,
pham chat dao dirc, strc khoe va kinh nghiém cong téc;

Trich ngang ly lich cia cong chire, vién chirc, trinh d¢ chuyén mén dugc
dao tao; qua trinh va kinh nghiém cong téc cta cong chirc, vién chirc dé nghi
tiép nhan.

- Budc 3: Chuyén ho so vé Vu T6 chirc can b xem xét: Sau khi ¢6 y kién
cua lanh dao Uy ban phu trach, cac Vu, don vi giri ho so dén Vu TCCB dé tham
dinh gom:

+ Hb so cua cong chire, vién chirc

Bién ban hop lién tich ctia don vi cé du chir ky ctia ngudi chu tri va thu ky
ghi bién ban;
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Té trinh ¢6 ¥ kién cua 13nh dao Uy ban phy trach don vi.

- Bu6c 4: Thim dinh hd so, bdo c4o Lanh dao Uy ban Dén toc: Vu T
chirc can bd tiép nhén va thim dinh hd so, néu hd so da diéu kién thye hién néi
dung sau:

+ Doi véi cac truong hop tiép nhén va bd nhiém giir chirc vu lanh dao cip
vu va tong duong: Vu T6 chirc can bd béo cao Bo tmong, Chu nhiém trudc khi
trinh xin chu truong cua Ban Can su Dang vé viée tlep nhan cbng chire, vién
chirc. Sau khi c6 thong bao Két lugn cua Ban can sy Pang, Vu Té chirc cén bd
phdi hop véi cac don vi c6 nhu cau tlep nhén thwe hién cic quy trinh thdm tra,
xéac minh ly lich theo quy dinh;

+ Dbi véi céc truong hop tlep nhan khéc: Vu Té chirc can bo bao cao BO
trudng, Chu nhiém xin chu trucmg tiép nhan, Sau khi c6 ¥ kién dong y cua Bo
truéng, Chii nhiém, Vu T6 chirc can bd ph01 hop véi céc don vi c6 nhu céu tiép
nhéan thuc hién cac quy trinh thim tra, x4c minh ly lich theo quy dinh.

- Budc 5: Tién hanh tham tra, x4c minh ly lich theo quy dinh: Hoan thién
hé so trinh ky quyét dinh

- Budc 6: Bo trudng, Chii nhiém ky c4c vin ban tiép nhén hojc ty quyén
cho Thir truong, Phé Chu nhiém phu trach vy, don vi ky cac van ban tiép nhén.

- Bude 7: Théng béo quyét dinh tiép nhan cng chire, vién chirc

- Buéc 8: Luu Hb so cén b, cong chirc

b) Céch thirc thuc hién: Truc tiép hodc qua dich vu buu chinh

c¢) Thanh phén, sb lwgng ho so:

Ho so do cong chitc, vién chire, ngudi lao dgng lap

- 01 ban don xin cong tac tai Uy ban Dén tdc;

- 01 béan So yéu ly lich do c& nhan tir khai theo mau quy dinh, duge co
quan tryc tIep quan ly xdc nhdn, cé dan anh mau khd 4x6, chup trong thoi gian
khong qua 06 théng (SYLL theo mdu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét
dinh 56 02/2008/0OD-BNV ngay 06/10/2008 ciia Bé Néi vu (déi véi cong chu‘c)
theo mau HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Thong ti 56 07/2019/TT-BN V ngay
01/6/2019 (doi véi vién chirc) hodc theo mdu 2C/TCTW-98 ciia Ban Té o chirc
Trung wong); nhitng ngwoi chua la cong chike, vién chite thi khai theo mdu cia
co quan, don vi dang cong tac;

- 03 ban tyr kiém diém cé nhén (03 ndm céng tac lién tuc gin nhat);

- 03 ban nhén xét, danh gié cla tép thé 1anh dao dorn vi vé pham chit dao

dire, 16i song, y thirc t chirc ky luét, doan két ndi bd, vé nang luc cong tac, két
qua thuc hién chirc trach, nhiém vu trong 03 n3m cdng téc lién tyc gan nhat;

- 01 ban Ly lich tu phép;



12

- Ban sao céc vin bang, chimg chi theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
Truong hop nhén sy c6 bing tot nghlq:p do co s¢ gido dyc - dao tao nude ngoai
cap hodc co s& dao tao trong nudc lién két véi nude ngodi cip thi phai duge
cong nhén tai Viét Nam theo quy dinh (B Gido duc va Pao tao chitng nhéan)
mbi loai 01 ban sao ¢ cong chimg;

- 01 Gidy chimg nhén stc khoe clia co s& y té c6 thdm quyén cép trong
thoi han 06 thang;

- 01 ban Két luan tiéu chuan chinh trj (trrdng hop tiép nhén dé bd nhiém);

- Quyét dinh tuyén dung, tiép nhan, b nhiém ngach cong chirc, chire danh

nghe nghiép vién chirc; Quyét dinh bd nhiém chirc vu 1anh dao, quéan 1y hién tai
(néu cb), mdi loai 01 ban.

Hé so do don Vi nep nhan lap

- T& trinh tiép nhan cong chirc, vién chitc ciia don vi.

- Bién ban hop tap thé lanh dao, cép uy cua don vi sir dung cong chirc,
vién chir.

- Vian ban c6 y kién cua 1anh dao co quan phu trach don vi sir dung cong
chirc, vién chirc.

Vén ban do co quan tham muu té chirc cdn b ldp

- Bién béan thim tra, xé4c minh hd so 1y lich céng chire, vién chire.

- Déi v6i truong hop phai thanh 18p Héi dong kiém tra, s4t hach tlep nhén
cong chirc, vién chirc khéng qua thi tuyén (! Quyet dinh thanh ldp Hpi dong kiém
tra, sat hach; Hb so hoat dng ciia Hgi dong kiém tra, sdt hach; Théng bdo két

qua xét tuyén).
- T& trinh tiép nhan cong chirc, vién chirc.
d) Thoi han gidi quyét: Khéng quy dinh

d) Déi twong thyc hién thii tyc hanh chinh: Céc vy, don vi thuge Uy ban
Dén tdc ¢6 nhu cau tiép nhan cong chirc, vién chirc.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
+ Co quan tryc tiép thyc hién thu tuc hanh chinh: Vu T4 chirc c4n bd

+ Co quan phdi hop thuc hién thu tuc hanh chinh: C4c vy, don vi thudc
Uy ban Din tdc c¢é nhu cau t:tep nhén céng chirc, vién chirc, Vin phong Uy ban

g) Két qua thyuc hién thi tyc hanh chinh:

Quyét dinh cia B truéng, Chi nhiém Uy ban Dian téc tiép nhan cong
chire, vién chire.

h) Phi, 1& phi: Khong quy dinh

i) Tén mau don, mau t& khai : Nhur quy dinh tai muc ¢
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k) Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh: Khéng quy dinh
1) Cin cir phép ly cta thi tyc hanh chinh:
Quyet dinh sb 890/Qb-UBDT ngay 29/12/2021 cua Bo trudng, Chu

nhi¢m Uy ban Dan toc vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan cong chie, vién chirc
ctia Uy ban Din tdc;

- Céc nghi dinh cia Chinh phu (Nghi dinh sé 13/2017/NP-CP ngay
10/02/2017; Nghi dinh 56 161/201 8/ND CP ngay 11/12/2018); Thong tu huéng
din ctia Bo Noi vu vé cong téc tuyén dung cén bd, cong chirc, vién chirc hién
hanh (Théng tw sé 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019).

4. Soan thio va ky ban hanh viin ban

a) Trinh tu thuc hién

- Bude 1: Soan thao vén ban

Chuyén vién chi tri tham muu van ban

+Ra soat van ban, hd so; nghién ctru ndi dung va thuc hién cdc nhiém vy sau:

Trudmg hop can ldy y kién céc vy, don vi, co quan lién quan, chuyén vién
b4o cdo linh dao vu, don vi trinh lanh dao Uy ban cho y kién xdy dung van ban
14y y kién. Truomg hop can lam rd ndi dung trudce khi trinh dur thao van ban con
y kién khac nhau v& nhimg vén dé 16n, bdo céo 1anh dao vy, don vj trinh ldnh
dao Uy ban t6 chirc cude hop xtt 1y trude khi trinh.

Trudng hop khéng céan 14y thém ¥ kién hozic khéng con y kién khéc nhau,
chuyén vién thuc hién: Nghién ctru k§ ni dung, trao déi dé 1am r8 ndi dung van
ban trinh khi cin thiét, xac dinh chuyén vién hodc don vi phdi hop, trinh lanh
dao don vi ky vin ban ldy y kién phéi hop, xdy dung vin ban téng hop, giai
trinh tiép thu y kién phdi hop; soan thao phiéu trinh (mau phiéu quy dinh tai quy
ché 1am viéc cia Uy ban Dén tdc); dy théo van ban, x4c dinh hinh thitc, d mat,
@b khan cua du thio vin ban (néu c6); chinh sira, hoan thién phiéu trinh va du
thao vin ban theo chi dao cia 13nh dao vy, don vi va lanh dao Uy ban; doc soat,
kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuat trinh bay dy thdo vin bén; trinh 1anh dao
don vi. Pua vao Hé théng quéan 1y vin ban dién tir ciia Uy ban Dan tdc va cép
nhét céc thong tin dé trinh, ban hanh va thyc hién 1ap hé so cong viéc theo quy
dinh tai Quy ché cOng tac van thu cua ny ban Dan tdc.

Déi véi ban thao vin ban thudc hé mét thuc hién theo quy dinh hién hanh vé
bao vé bi mat nha nude va quy ché bao vé bi mat nha nuéc cia Uy ban Din toc.

Péi voi vin ban, hd so chua diy di, khong ding tha tyc hogc khéng ding
thdm quyén giai quyét cia Uy ban Dan tdc, tham muu vin ban giri Lanh dao vy,
don vi trinh Lanh dao Uy ban xem xét.

+ Béo cdo két qua xr Iy hang tudn hoic theo chi dao cua lanh dao vy, don
vi. Cép nhat tién d6 trén phdn mém quéan Iy vin ban (néu co).
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+ Tham gia chudn bi ndi dung cdc cudc hop, xdy dung phiéu lay y kién,
chinh Iy dy théo theo chi dao ciia lanh dao vy, don vi (néu co).

+ Thuc hién phuong éan xir ly van ban theo chi dao cia lanh dao vy, don
vi, l1anh dao Uy ban.

Thii treéng vu, don vi chii tri tham muu vén ban: Kiém tra hd so, noi
dung dy thao van ban

+ Truong hop dong ¥ véi dé xuét clia chuyén vién: Ky phiéu trinh hodc
trinh chuyén vin ban trén Hé théng.

+ Truéng hop khéng dong ¥ véi dé xuét cia chuyén vién: C6 ¥ kién tai
phiéu trinh hodc phé duyét y kién trén Hé théng

+ Xin y kién Lanh dao Uy ban khi c6 khé khin, vuéng méc trong tham
muu vin ban; Bio céo Lanh dao Uy ban tién d6 xir 1y, két qua tham muru.

Thit truéng vu, don vi phéi hop

+ Xem xét, quyét dinh ndi dung phéi hop xir Iy vin ban.
+ Cit dai dién tham gia céc hoat dong trong qua trinh phéi hop xr Iy vén ban.
- Budc 2. Thu tuc trinh ky vin ban

Cdc vu, don vi

+ Chuan bj ho so trinh dugc quy dinh tai ché 1am viéc ciia Uy ban Dén tdc
gdm c6: Phiéu trinh, cdc vin ban lién quan, dy théo van ban theo quy dinh. Péi
véi vin ban dién tir c6 thé khong phai kém theo phiéu trinh.

+ Thu truéng vu, don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém trude Lanh dao Uy ban va trurde phap ludt vé tinh chinh xé4c ctia ndi
dung vin bén, ky nhay/tit vio cudi ndi dung viin ban (sau déu ./. di véi vin ban
gidy) trude khi trinh.

+ Thu trueéng don vi ra soat lai toan b hd so, kiém tra, sép Xép khoa hoc;
ra soat ndi dung, hinh thirc, thé thirc, k¥ thudt trinh bay du thao vin ban, chuyén
Vin phong Uy ban dé dang ky trinh.

Van phong Uy ban

+ Vin thu Uy ban tiép nhén, kiém tra hd so, thé thic k¥ thudt trinh bay dy
thao vén ban; kiém tra s phiéu trinh va thyc hién trinh hd so theo quy dinh. Vo sb
chuyén thu ky/chuyén vién gitip viéc Lanh dao Uy ban déi véi hd so 1a ban gidy,
hd so ban dién tir chuyén trén Hé théng t6i thu ky/chuyén vién gitp viéc.

+ Thu ky/chuyén vién gitip viéc Lanh dao Uy ban: Tiép nhén vao sé theo
doi hogc c4p nhat trén Hé thong; kiém tra hd so, néi dung phiéu trinh, dy thao
vin ban truée khi trinh Lanh dao Uy ban; trudng hop ddng ¥ hd so, chuyén vién
gitip viéc trinh Lanh dao Vin phong cho ¥ kién; trudng hop c6 y kién tham muu
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dbi v6i hd so trinh, phai trao ddi véi chuyén vién chu tri tham muu hodc ¢6 ¥
kién bing vin ban trinh Lanh dao Vin phong ky giri don vi ch tri.

+ Chanh Vian phong chiu trach nhiém kiéfn tra thé thirc, k§ thuét trinh
bay vin ban chiju trach nhiém truée Lanh dao Uy ban va truéc phap luat ve
thé thirc, k¥ thuét trinh bay vin ban.

Lénh dao Uy ban

+ Néu dong § vé6i kién @& xuét hd so trinh, ky du thao vin ban hodc
uy quyeén.

+ Néu khong dong ¥ véi ¥ kién d& xuét trong phiéu trinh, c6 y kién chi
dao dé chinh sira.

- Bude 3. Ky ban hanh van ban

+ Tham quyén ky van ban thyc hién quy dinh tai Quy ché lam viéc hién
hanh cia Uy ban Dén tdc.

Hinh thiee ky:

+ Déi v6i van ban gidy, khi ky vin ban ding bit ¢6 myc xanh, khong
ding cac loai muc dé phai.

+ Déi v6i van ban dién tir:

Hinh anh chit ky ctia ngudi c6 thim quyén nhu trén vin ban gidy, mau
xanh, dinh dang (.png); Vi tri tai vi tri ky ctia ngudi ¢6 tham quyén ky ban hanh
nhu trén van ban giay.

Hinh anh chir ky sb cia don vi co quan, don vi truc thudc (néu c6) mau do,
kich thudc bang kich thudc thuc té clia dau, dinh dang .png; vi tri trim lén
khoang 1/3 chit ky ctia ngudi cé thAm quyén vé phia bén trai.

- Ngudi ky van ban chiju trach nhiém truéc phap lut vé vin ban do minh
ky ban h?anh: B4 trudéng, Chu nhiém chju trach nhiém trude phap luét vé toan bo
vén ban do Uy ban Déan tc ban hanh.

b) Céch thire thue hién: Truc tiép, truc tuyén

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so: Khéng quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Péi tuong thuc hién thi tuc hanh chinh: Lanh dao, céng chirc Uy ban
Dan toc

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban Dan toc

g) Két qué thyc hién thi tuc hanh chinh:Vin ban duge ky ban hanh

h) Phi, 1¢ phi: Khong quy dinh

i) Tén mau don, mAu t& khai: Khéng quy dinh

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh
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1) Cén cir phép ly ctia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 30/2020/NDP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé cong
tac van thu

- Quyét dinh 852/QD-UBDT ngay 31/12/2020 ctia B truong, Chu nhiém
ban hanh Quy ché cong tac van thu cia Uy ban Dan tde.

5. Quan ly van ban di

a) Trinh tu thuc hién

- Bude 1. Kiém tra vin ban trude khi ban hanh

_ + Van thu co quan tiép nhén van ban di da c6 chit ky cia nguoi ¢6 thim
quyeén, kiém tra lai hinh thirc, thé thirc vén ban trudce khi lam thu tuc phét hanh.

+ Trudng hop hinh thirc, thé thirc vin ban di ding quy dinh, Van thu co
quan thyc hién cap so, déng dau/ky so theo ding quy dinh.

+ Trudng hop hinh thirc, thé thirc vin ban di khéng ding quy dinh, Vin
thu co quan tir chéi cép s6, déng dAwky s, tra lai c4 nhan dugc giao nhi¢m vy
chu tri soan ﬂ}éo dé hoan thién lai va trinh lai Thi trudéng co quan, don vi (néu
rd ly do tir choi).

- Budc 2. Cép s, thoi gian ban hanh vin ban

+ 86 va thdi gian ban hanh vin ban dugc 14y theo thir tr va trinh ty thoi
gian ban hanh vin ban ctia Uy ban Dén téc trong ndm; s6 va ky hiéu vin ban la
duy nhét trong mét nim, théng n’héf.t gifta vin ban gidy va vin ban dién tir. S
ctia Van ban dugc ghi bang chir sé A Rép.

Céap sb van ban quy pham phap luat dugc cip mét hé thng sb riéng cho
van ban quy pham phap luét.

Viéc cép sé van ban hanh chinh do ngudi dimg dau co quan, t6 chite quy
dinh.

+ Péi v6i vin ban giéy, vi’éc c{ip §6, thoi gian'ban hanh dugc thuc hién sau
khi ¢6 chir ky ctia ngudi c6 tham quyén, chdm nhat 1a trong ngay 1am viée tiép
theo.

+ Vin ban thudc hé mét duge cap hé thong sb riéng.

‘ + Pbi véi vin ban dif;‘:n tir, viéc cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc nang cua HE thong.

- Budc 3. Péang ky van ban

+ Viée diing ky vin ban bao dam diy du, chinh xéc cac théng tin cén thiét
cua van ban di.

+ DPiang ky vén ban

Vz“}n ban duge ding ky bing sé: Vin thu co quan, don vi ding ky vin
ban vao S6 ding ky vin ban di. MAu S6 ding ky vin ban di theo quy dinh tai
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Phu luc I'V Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Tuy theo sb lugng vin ban di hang nim ciia co quan Uy ban Dan tdc,
cia timg vy, don vi dé 1ap céc loai sé dang ky vin ban di khac nhau nhu: S6
ding ky cong vén, sb ding ky quyét dinh, huéng dan, s6 ding ky thong tu... dé
viéc quan ly dam bao khoa hoc, ding quy dinh.

Vin ban ding ky bing Hé théng: Vin ban dugc ding ky bing Hé thong
phai duge in ra gidy day du céc trudng thong tin theo mau S6 dang ky van ban
di, dong s6 dé quan ly.

+ Vin ban mét duoc ding ky riéng theo quy dinh cta phép luét vé bao
vé bi mét nha nude.

- Budc 4. Nhén ban, déng déu, ky s6 ciia co quan, té chirc va du chi do
mét, mire d¢ khan

+ Vin ban di duge nhan bén theo ding sb luong duge xéc dinh & phan
noi nhan ctia vin ban, noi nhan bao gom phén: “kinh gi” va “noi nhan”.

+ DAu, chir ky sb ciia co quan, t6 chirc

Hinh anh, vi tri chit ky s6 cta co quan, don vi 1 hinh 4nh diu cta co
quan, don vi ban hanh van ban trén van ban, mau dé, kich thuéc béng kich
thude thuc té cia ddu, dinh dang (.png) nén trong subt, trim 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s6 ctia nguoi c6 thim quyén vé bén tréi.

Chir ky s6 coa co quan, don vj trén van ban kém theo van ban chinh dugc
thé hién nhu sau: vin ban kém theo cing tép tin véi ndi dung vin ban dién tir,
Vin thu co quan chi thyc hién ky s vin ban va khong thyc hién ky sé 1én vian
ban kém theo; van ban khéng cling tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Van thu
co quan thuc hién ky sé cia co quan, don vj trén vin ban kém theo.

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

Hinh anh chit ky s6 cia co quan, don vi: Khong hién thi;

Théng tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gid,
phut, gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) dwgc trinh bay
bing phéng chir Times New Roman, chif in thudng, kidu chit dimg, c¢& chit
10, mau den.

+ Déu chi d6 mét, mirc dd khén, cdc chi din v& pham vi luu hanh thyuc hién
theo Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Bude 5. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

+ Hinh thirc phét hanh: T4t ca vin ban phét hanh dugc chuyén dén céc dia
chi giri, nhén theo hinh thirc giri ban gidy hoéc giri ban dién ti.

Guri van ban gidy duge chuyén phat qua buu dién hodc chuyén truc tiép
phai duge ding ky vao sb giri van ban di. Khi giao bi vin ban, phai yéu ciu nhan
vién buu dién, c4 nhén tiép nhén bi vin ban kiém tra, ky nhén ghi rd th&i gian
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chuyén giao vin ban.

Van ban dién tr dugce guri dén nhitng don vi dép tmg dugc yéu cau tiép
nhan vin ban dién tir theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 1 Piéu 25 Nghi dinh
30/2020/ND-CP céc quy dinh khac ddi véi vin ban dién tir.

+ Vin ban thudc hé mét duge thyc hién theo quy dinh ciia phap Luat vé
bao v€ bi méat nha nudc.

+ Péi v6i du thao vin ban quy pham phap luat, du thao cac vin cén lay y
kién cuia céc co quan, don vi, c4 nhan trong va ngoai I’Jy ban Dan tdc, don vi
duge giao chu tri soan théo phdi hop véi Trung tim thong tin dé ding tai noi
dung du thao vin ban trén Cdng Théng tin dién tir cia Uy ban Dan tdc va c6 chi
dn dia chi tai viin ban giri 14y dé xuét lay y kién.

+ Vin ban d3 phét hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc sira dbi,
thay thé bing vin ban c6 hinh thirc tuong duong. Vin ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thirc, ki thuat trinh bay, thii tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bing cong vin clia co quan, don vi ban hanh vin ban.

+ Thu héi vin ban

Déi véi vin ban gidy, trudng hop nhin dwoc vin ban thong bao thu hoi,
bén nhén c6 trach nhiém giri lai van ban da nhén.

Dbéi v6i van ban dién tir, trudng hgp nhén duge vin ban théng bao thu hdi,
bén nhén hity bé viin ban dién tir bj thu hdi trén Hé théng, ddng thoi thong bao
qua Hé théng dé bén giri biét.

+ Phat hanh vin ban

Vin bén gidy: Vin thu cdp sb, photo, déng ddu va giri theo noi nhén.

Vin ban dién tir: Vin thu cép sé va in vin ban dwoc ky bai ngudi cé thAm
quyén ky dé tao ban chinh; Giri ban gidy d6i véi nhitng don vi khéng dap ung
dugc viée tiép nhén vin ban dién tir hoic theo yéu ciu cin giao dich cla c4
nhan, cdc vu, don vi;Guri vin ban dién tir d6i v6i cac co quan, don vi, ca nhan
dap mg yéu cau nhan vin ban dién tir.

Ph4t hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Van thu scan va ky ddu co
quan t chirc va thuc hién nhu ddi véi van ban dién ti.

+ Theo d&i viéc chuyén phat van ban di

Déi v6i nhimg vin ban di c6 déng dau “Tai liéu thu hdi” phéi theo ddi,
thu hdi ding han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé dam bao vin béan
khéng bi thiéu hodc thét lac.

Trudmg hop phét hién vin ban bj thét lac, phai kip thoi bdo cdo ngudi c6
trach nhiém xem xét, giai quyét.
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- Bude 6. Luu van ban di
+ Pbi véi van ban gidy

Bén gbc van béan, ban photo phiéu trinh dugce luu tai Vin thu co quan.
Vin thu co quan ¢6 trach nhiém déng du ban gbc ngay sau khi phat hanh, sip
xép theo thir tu dang ky.

Pon vi chil tri soan thio van ban: luu 01 ban chinh dé 1am hd so cong
viéc (truong hop can thém béan chinh thi phai ding ky rd so lugng) va ban chinh
phiéu trinh ky van ban ciing toan b hd so vin ban dé dua vao hd so cong viéc.

+ Luu van ban dién tir

Béan géc vin ban dién tir phai dugce luu trén Hé théng ciia co quan Uy
ban Dan tdc.

Co quan, td chirc c6 Hé thong dap tmg theo quy dinh tai Phyu lyc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP va céc quy dinh ctua phédp luat c6 lién quan thi sir
dung va luu ban géc vin ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy.
Vin thu tao ban chinh tir viin ban dién tir ra vin ban gidy, déng ddu va
luu tai tap luu van ban di.
b) Cach thire thue hién: Truc tiép, truc tuyén, qua dich vu buu chinh
) Thanh phén, s6 lugng ho so: 86 ding ky cong van di (kém theo céc tap
Itru ho so vén ban)
d) Thoi han giai quyét: Theo han ciia hd so trinh ky van ban
d) i tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Lanh dao, cong chirc Uy ban
Dan toc
e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: Uy ban Dan tdc
g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:Vin ban di dugc phat hanh ding
quy dinh
h) Phi, 1€ phi: Khéng quy dinh
i) Tén mau don, mAu t& khai: S4 theo dai van ban di
k) Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tyc hanh chinh: Khéng quy dinh
1) Can ctr phép ly cua thu tuc hanh chinh:
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu v& céng
tac van thu;

Quyet dinh s6 28/2018/QP-TTg ngéy 12/7/2018 cua Thu twong Chinh
phi vé viéc giri nhan vdn ban dién tir gifta céc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc;

- Quyét dinh 852/QP-UBDT ngay 31/12/2020 cua B9 truéng, Chi nhi¢m
ban hanh Quy ché céng tic vin thu ciia Uy ban Dan tdc.
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6. Quan Iy viin ban dén

a) Trinh tu thuc hién

- Budc 1. Tiép nhén vin ban dén

+ Van ban dén dugc tip trung tiép nhan tai Vin thu co quan @& lam
thi tuc tiép nhan, trir nhitng loai vin ban duge dang ky riéng theo quy dinh
cua phap luét.

+ D6i véi vin ban gidy

Khi tiép nhan vin ban dén tir cc ngudn khic nhau, trong gid hodc ngoai
gi¢r hanh chinh, Vin thu co quan hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhén vin
ban dén phai kiém tra sb Iwgng, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra,
d6i chiéu véi noi giri trde khi nhén va ky nhan.

Truong hop phat hién thiéu tai liéu, mét bi, tinh trang bi khéng con nguyén
ven hogc vin ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i véi bi
van ban c6 dong dau “Hoa téc” va hen gidr dén), Vin thu co quan hoic ngudi
dugc giao nhiém vy tiép nhan vin ban dén phai théng béo ngay cho ngudi
chuyén vin ban dén va bao cdo ngay cho ngudi c6 trach nhiém; truong hop cin
thiét, phai 1ap bién ban xé4c nhén su viéc véi nguoi chuyén vin ban dén.

Phén loai so bé va béc bi vin ban dén

Tét ca vin ban gidy dén giri co quan thude dién ding ky tai Van thu co quan
phai dugc béc bi, déng ddu “VAN BAN DEN”, bi ¢6 d4u chi d6 mat, dién mat
thuc hién theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nuéc.

D6i voi van ban giri dich danh cé nhan hodc td chic doan thé trong co
quan, don vi thi Vin thrr co quan chuyén cho noi nhén (khéng béc bi). Nhimg bi
vin ban giri dich danh c4 nhén, don vi néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc
chung ctia co quan, don vi thi ca nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai
cho Vin thu co quan dé ding ky.

Viéc béc bi vin ban phai dam bao cdc yéu cdu: Nhig bi c6 déng diu
mirc d¢ khan phai dugc béc trude dé giai quyét kip thoi; Khong gay hu hai dbi
vdi vdn ban, khong bo sot van ban trong bi, khéng lam mét s, ky hiéu van ban,
dia chi co quan giri va ddu buu dién; Dbi chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb,
ky hiéu ctia vin ban trong bi, néu van ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai dbi
chiéu van ban trong bi véi phidu giri, ky xdc nhan, déng dau vao phiu g va
gui tra lai cho noi giri van ban; truong hop phat hién c6 sai s6t, thong béo cho
noi giri biét dé giai quyét; PSi véi don, thu khiéu nai, t§ cdo va nhimg van ban cé
ndi dung can phai kiém tra, xdc minh hojc nhitg van ban dén ma ngay nhan cich
qué xa ngay, thang cua vin ban thi giir lai bi va dinh kém v6i vin ban d 1am bing
chimg,

+ D6i véi vin ban dién tir
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Vin thu co quan tiép nhan trén Hé théng d6i véi van ban dap Gmg dugce
yéu céu vé tinh xé4c thuc va toan ven.

Van thu co quan tu chéi d6i véi céc van ban khéng dap tmg dugc tinh
x4c thuc va toan ven, sai noi nhan.

Co quan, t6 chirc nhan vin ban c6 tréch nhiém thong béo ngay trong
ngdy cho co quan, t chirc giri vé viéc di nhan hay tir chbi van ban bang chirc
ning cla hé théng.

Déi v6i vin ban dién tir yéu cdu thai gian xit Iy gip giri dén Uy ban Dan
toc ngoai gid hanh chinh qua Truc lién théng vin ban quéc gia: Phong Van thu
Luu trit, ¢6 trach nhiém bd tri cong chirc tiép nhan va ding ky vin ban dén trén
Hé thong, trinh Lanh dao Van phong giai quyét theo quy dinh.

- Buéc 2. Pang ky van ban dén

+ Vin ban dén dugc ding ky Vian thu co quan, viée ding ky van ban dén
phai bao dam day du, ro rang, chinh xéc cdc thong tin can thiét theo miu sb
ding ky viin ban dén hogc theo thong tin dau vao cia H¢ thong dir ligu quan ly
vin ban dén. Nhimg vin ban dén khong dugc ding ky tai Van thu co quan thi
don vi, c4 nhin khéng 6 trach nhiém gidi quyét, trir nhimg loai van ban dén
dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

Doi véi vin ban thudc danh muc bi mét duogc ding ky riéng va néu sir
dung phin mém phai dugc quan 1y trén méy vi tinh khéng duoc néi mang tai
van thu co quan.

+ 86 dén cia van ban dugc l4y lién tiép theo thir tir va trinh tir thdi gian
tiép nhén van ban trong nam, théng nhét giita véin ban gidy va vin ban dién t.

+ Dang ky van ban gidy

Déi v6i dién mat, vin ban c6 d6 mat va bi cé déu mat:

Bi c6 ddu “Tuyét mat” (ky hiéu 1a A), “Téi mat” (Ky hiéu la B) gui Uy
ban Dén tdc, Chanh Vin phong hodc Phé Chénh Vin phong phu trach Vin thu —
Luu trit boc bi xem xét trinh Lanh dao Uy ban hoic chuyén lai viin thu dé thuc
hién quy trinh vin ban dén. Sau khi tiép nhan lai vao s theo ddi hodc phan mém
quan ly vin ban tai m4y tinh khong ndi mang, thuc hién quy trinh vin ban dén
quy dinh Phy lyc I quy ché nay d6i véi van ban gidy. Quén 1y theo quy dinh vé
quy ché bao vé bi mét nha nuéc cia Uy ban Dan téc va céc quy dinh khac bao
vé bi méat nha nudc.

Bi c6 dau “Mat” (ky hiéu la C) giri Uy ban Dan tdc, vin thu béc bi va
kep vao sau van ban. Dang ky vao sb theo dai hodc phdn mém quan ly vin
ban tai may tinh khong n6i mang ciia van thu co quan. Thyc hién quy trmh
vin ban dén quy dinh Phy luc I déi véi vin gidy. Quan 1y theo quy dinh vé
quy ché bao vé bi mat nha nuéc cia Uy ban Dan tdc va céc quy dinh khac
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bao vé bi mat nha nudec.

Bi dién mét ngudi duge giao tiép nhin dién mét cia Uy ban Dén tdc béc bi
Ping ky vao sb theo ddi hogic phan mém quén 1y vin béan tai mdy tinh khéng néi
mang cua van thu co quan. Thyc hién quy trinh van ban dén quy dinh Phy luc I
d6i véi van ban gifly, quan ly theo quy dinh vé quy ché bao vé bi mat nha nude
cta Uy ban Dian tdc va céc quy dinh khac bao vé bi mét nha nuée. Ngudi duge
giao t'tép nhéan dién mat cua Uy ban Dan tdc luu dién mat va hang nam thyec
hién chuyén tra lai Phong Co yéu, Vin phong Trung wong Péang theo quy dinh.

Céc vin ban khéng thudc diém a Didu ndy: Vin thu co quan déng déu
“VAN BAN DEN”; ghi sb vin ban dén; M&u sb ding ky vin ban dén theo quy
dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/NB-CP hoic in trén Hé théng.

Cép nhat thong tin viin ban dén 1én hé thong.

S6 héa van ban dén (trir vin ban c6 déu chi d6 mét) va thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP nay.

Vin ban dén sau khi dwgc sé héa, viéc giri, nhan va trinh chuyén duogc
thye hién trén hé théng, trir truong hop theo yéu ciu cia Lanh dao Uy ban. Ban
gbc chuyén don vi, c4 nhan chu tri sau khi ¢6 ¥ kién ctia ngudi c6 thdm quyén.

Khoéng xtr ly va tra lai noi g cac van ban: Vén ban giri khong ding co
quan, khong co chir ky, khong déng dau, ky va déng ddu khéng duing thim
quyén, khong sd, khong ghi ngay thang hodc ddu den (trir ban fax), ban rach, mo
khéng doc dugc. Trude khi tra lai noi giri, cép nhét nhitng thong tin can thiét ra
hé thong sb riéng.

+ Pang ky vin ban dién tr

Cap nhat vao Hé thong céc truong thong tin dAu vao cia dir liéu quan Iy
vin ban dén theo quy dinh.

Trudng hop vin ban dién tir giri kém vin ban gidy, Vin thr co quan thyc
hién trinh vin ban dién tir trén Hé théng (trir truong hop theo yéu céu ctia Lanh
dao Uy ban) va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc cé nhan dwoc ngudi co
tham quyén giao chu tri giai quyét.

- Bude 3. Chuyén giao van ban dén tai Van thu co quan

+ Dbi véi dién, dién khan, van ban héa tdc hen gid, vin ban héa téc Van
thu c6 trach nhiém ding ky va trinh chuyén ngay sau khi tiép nhan.

+ Vin ban giri dich danh cac vy, don vi, c4 nhan duge vao s6 Ping ky
cong van dén cua don vi va chuyén giao cho don vi, ca nhan d6.

+ Dbi véi vin ban khong gép giri Uy ban Dén toc, Van thu ¢6 trach nhiém
trinh trong ngay lam viéc; d6i v6i vin ban tiép nhén vao cudi budi chiéu, Vin
thu trinh dén ngudi ¢6 thdm quyén chi dao giai quyét hodc don vi hodic c4 nhan
duoc giao xir Iy vao budi sang ngay lam viéc tiép theo.
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+ Déi véi céc vin ban c6 but phé cia Lanh dao Uy ban

Céc van ban da ding ky trén Hé théng: Sau khi tiép nhén vin ban tir thu
ky/chuyén vién gitp viéc Lanh dao Uy ban, chuyén ban gidy dén cac vu, don vi
theo ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban.

Céc van ban chua ding ky trén Hé thong: Sau khi tiép nhén vin ban da c6
but phé ciia Lanh dao Uy ban, Vin thu hoan thién thii tuc dbi véi vin ban VAN
BAN DEN, cip nhat céc truong théng tin va y kién chi dao trén Hé thong dé
theo doi, chuyén giao. Khong s héa cac van ban dé c6 bt phé cia Lanh Uy ban
tai van ban (trong trudmg hop xét thdy can sb hoa thi khong thuc hién s6 héa but
phé ciia Lanh dao Uy ban trén Hé théng). Ban chinh chuyén don vi chi tri, ban
photo chuyén don vi phdi hop.

+ Trinh, chuyén vin ban dén

Chanh Van phong c6 trach nhiém tham muu giup B¢ truéng, Chu nhiém
trong viéc tiép nhan, phan ludng van ban dén. Kip thoi giai quyét nhitng vudng
mic gifra cic don vi trong phiéu chuyén, phiéu trinh van ban dén. Cén cir vao
noi dung van ban, Van phong thuc hién nhu sau:

Thira 1énh B¢ truéng, Chi nhiém, Vin phong chuyén cho céc vu, don vi
chirc nang xir Iy dong thoi bao cdo Lanh dao Uy ban cac van ban ¢6 déu chi mirc
d6 héa toc, khan, thugng khén, céc van ban ¢ ndi dung yéu ciu phai giai quyét
of,

Thira 1énh B§ truéng, Chi nhiém, Vin phong chuyén cho cc vy, don vi
chic ndng xir Iy: Vin ban ciia by, nganh, dia phuong giri vé theo yéu cau bao
cdo ctia Uy ban Dén tdc; Vin ban da 15 vy, don vi tham muu cé tinh chat thudng
xuyén theo chirc nang, nhiém vy dugc giao.

Trinh Lanh dao Uy ban déi véi nhimg vin ban cn xin ¥ kién chi dao cua
Linh dao Uy ban.

- Budc 4. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén

+ Chénh Van phong c6 trach nhiém giai quyét, theo déi, don déc viéc
thye hién vén ban dén.

+ Céc vy, don vi

Kh1 nhin duoc van ban dén, don Vi, ca nhan co trach nh1¢m nghién ciru,
gidi quyét van ban dén theo thdi han theo yéu cdu ciia Lanh dao Uy ban tai van
ban, tai cdc quy ché lam viéc cia co quan, don vi hoic theo yéu ciu ctia Lanh
dao Uy ban.

+ Thu trudng céc vy, don vi:

Chi dao, trién khai, giao ngudi c6 tréch nhidm theo déi, don déc vigc giai
quyét vin ban dén.

Kip thdi giai quyét cac virdng méc ngay trong ngay lam viéc dbi véi cac
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quy dinh vé quan ly tai liéu thu hdi va dién mat; trong truong hop vin ban nhén
cudi budi chiéu lam viéc yéu cau phai giai quyét ngay trong budi sing ngay 1am
viéc tiép theo.

Nhiém vu chuyén vién: Tiép nhan vin ban dugc giao dé xir; néu khong
thudc trach nhiém thi bao cdo ngay Thu trudng vy, don vi.

+ Giai quyét vuéng méc giira cac don vi trong phiéu chuyén, phiéu trinh
vén ban dén,

Poi véi phiéu chuyén vin ban dén Van phong thira 1énh Bé truéng, Chi
nhiém chuyén t6i cac vy, don vi: Néu cac vu, don vi chua théng nhét véi tham
muu cia Vin phong, Thi truéng cac vy, don vi trao dbi truc tiép Chanh Vin
phong hodc Lanh dao Vin phong phu trach cong tic van thu dé théng nhét.
Trudmg hop khong thng nhét duge, Chanh Vin phong béo cédo Lanh dao Uy
ban xem xét, quyét dinh.

Péi v6i phiéu trinh vin ban dén: Sau khi cé ¥ kién chi dao cua Lanh dao
Uy ban néu céc vu, don vi chua théng nhét theo y kién chi dao, céc vu, don vi
b4o céo tryc tiép Lanh dao Uy ban xem xét, quyét dinh trudc khi chuyén lai Vin
phong.

Nhiing vin ban giao nhdm dja chi xir Iy, cdc don vi, c4 nhan chuyén lai
ngay cho vin thu co quan dé kip thoi chuyén ding dia chi, khéng dua tryc tiép
tir don vi, c4 nhin nay qua don vi, c4 nhan khéc gy khé khén trong viéc quan ly
vén ban.

+ Quan ly tai liéu thu héi va dién mat

Cac vy, don vi, c4 nhan c6 trach nhiém hoan tra lai Vin thu co quan tai
liéu c6 ddu “Tai liéu thu hdi”, dién mat. Vin thu co quan c6 trach nhiém theo
dai, thu hdi va giri tra lai noi giri theo diing thdi han quy dinh.

Déi voi “Tai liéu thu hdi” tai cac cude hop, héi thao ciia Uy ban Dén tdc,
don vi dugc giao chu tri soan thdo, chii tri cudc hop cé trach nhiém thu héi vao
quén ly tai lidu sau thu hdi.

b) Céch thirc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén, qua dich vu buu chinh

¢) Thanh phan, s6 hrcmg ho so: Sé theo doi giai quyet vin ban dén, S6
ding ky van ban dén, Phiéu trinh, Phiéu chuyén, C4c vin ban dén

d) Thoi han giai quyét: Theo han ciia vin ban dén

d) Dbi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Lanh dao, céng chitc Uy ban
Dén toc

e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban Dan toc

g) Két qua ﬂ'll,l’C hién thu tyc hanh chinh: Van ban dén dugc chuyén dén
don vi giai quyét dé giai quyét
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h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh

i) Tén mAu don, mAu t& khai : Mau s6 déng ky van ban dén, Phiéu trinh,
Phiéu chuyén giai quyét vin ban dén

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh

1) Can cir phép ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cong
tac van thu

Quyet dinh s& 28/2018/QP-TTg ngéy 12/7/2018 cia Thu tuéng Chinh

pht vé viéc giri nhan vin ban dién tir giita cdc co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc;

E Quyét dinh 852/QD-UBDT ngay 3 1/12/2020 cua B9 trudng, Chi nhiém
ban hanh Quy ché céng tac vin thu ciia Uy ban Dén tdc.

7. Quy trinh lip ho so

a) Trinh tu thuc hién

- Budce 1. M hé so

+ Céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong (sau ddy goi tit 13 c4 nhan) duge
giao nhiém vy giai quyét cong viéc c6 trach nhiém mé ho so theo Danh myc ho
so hodc theo ke hoach cbng tac; Cap nhat nhitng théng tin ban dau ve hd so theo
Danh muc hd so @3 ban hanh.

+ Trudng hop céc hd so khong cé trong Danh muc hd so, c4 nhin dugce
giao nhiém vu giai quyét cdng viéc tu xac dinh céc théng tin: Tiéu d& hd so, sb
va ky hi¢u ho so, thoi han bao quan hd so, nguoi lap hd so va thoi gian bét dau.

- Budc 2. Thu thap, cip nhat vin ban, tai liéu vao hd so:

Cé nhéan dugc giao nhiém vy c6 trach nhi¢ém thu thap, cdp nhat tat ca van
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so
da md.

- Budc 3. Két thiic hd so

+ Hé so dugc két thiic khi cong viée di giai quyét xong.

+ Ngudi 1ap hd so c6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd van ban, tai liéu c6
trong hd so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhép; xac dinh lai thdi han béao
qlgén ciia hd so; chinh sira tiéu de, s6 va ky hiéu hd so cho phil hop; hoan thién,
két thiic hd so.

+ Déi véi hd so gidy: Ngudi 1ap hé so thuc hién danh sé to dbi véi hd so c6
thoi han bao quan tir 05 nim trd 1én va viét Muc luc vin ban dbi véi hd so cé
thdi han béo quan vinh vién; viét chimg tir két thiic déi véi tét ca hd so.

+ Péi véi hd so dién tir: Nguoi lap hé so c6 trach nhiém cap nhat vao Hé
thong céc thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so duge thye hién
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bang chirc ning ciia Hé théng.

- Bude 4. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

+ Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai di thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh.

+ Théi han ndp lwu ho so, tai lidu vao Luru trir co quan

Déi véi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 théng ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

' Déi véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngdy céng viéc
ket thuc.

+ Thu tyc ndp luu

D6i véi ho so gidy

Khi nép luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu” va 02
ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mAu tai Phu luc 5 Quy ché nay.
Pon vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan giit mdi loai 01 ban.

Déi véi hd so dién tir

Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap hd so thyuc hién
ndp Iuu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

, Luu trit co quan c¢6 trach nhi‘ém kié}'ﬂ tra, nhan hd S0 theo‘Dar}h muc; lién
kf‘ét chinh xac dir liéu dic ta vc'ri' ho soj; tiép nhan va dua ho so vé ché d§ quan ly
h6 so luu trir dién tir trén Hé thong.

b) Cach thirc thuc hién: Tryec tiép, tryc tuyén, qua dich vu buu chinh
c) Thanh phén, sb luong hd so: Danh muc hd so, tong hop danh muyc hd
s0, Bia hd so0, Bio c4o céng tic vin thu, Muc luc van ban, To két thic hd so,

Tem cip hd so, Danh muc hd so nép vao luu trit co quan, Bién ban giao nhén h
so vao luu trir co quan

d) Thoi han giai quyét:
+ Lap hd so: tir lic bét dau dén lac két thuc hé so

+Nop luu hé so: 02 nim sau khi két thiic céng viéc dbi véi hd so hién
hanh

d) Péi tucmg thyc hi¢n tht tyc hanh chinh: Lanh dao, céng chirc Uy ban
Dan tdc

e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: Uy ban Dan téc

g) Két qué thuc hién thi tuc hanh chinh: Hd so duoc 14p va luu trit theo
quy dinh

h) Phi, 1€ phi: Khéng quy dinh

------
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- Tén mau don, mau td khai : Danh muc hd so, Muc luc hd so, tai liéu ngp
luu, Bién ban giao nhén ho so, tai liéu

i) Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khéng quy dinh

k) Cén ctr phéap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii v& cong
tac van thu

- Quyét dinh 852/QD-UBDT ngdy 31/12/2020 ciia B truéng, Chii nhiém
ban hanh Quy ché céng tac vén thu cia Uy ban Dan téc.

8. Quy trinh tam ng va thanh todn

a) Trinh tu thuc hién

Bude 1: Tam tng kinh phi déi véi céc don vi, ca nhéan thudc co quan
UBDT

_ Thu tuc tam tmg: khi phat sinh nhu cau tam (g, céc don vi, c4 nhan lép

Gidy dé nghi tam ung theo mau quy dinh giri Phong K& todn — Tai vu. Céc
chimg tir kém theo dé lam cén cir tam tmg;

- Gidy dé nghi tam tmg (theo MAu s6 01).

- Chti truong td chirc hop, héi nghi d4 dugc cip thim quyén phé duyét kém
theo céc tai liéu lién quan, nhu: Néi dung chuong trinh, ké hoach t6 chirc (thoi
gian, dia diém, thanh phan, ...).

- Dy toén kinh phi td chirc héi nghi duge cap c6 thdm quyén phé duyét
hodc tham dinh du todn ctia don vi ¢ thim quyén phé duyét.

- Cong vén ciia Uy ban Dan toc hoic gily moi giri dia phuong, trong dé
ghi rd cdc ndi dung kinh phi do Uy ban Dan tdc hd trg cho dai biéu khéng
huéng luong,

- Danh séch cuia doan di céng téc.

Can cir tinh hinh thyc té, Phong K& todn - Tai vu thyc hién tam tmg kinh
phi phi hop véi tinh chét, quy mé, dia diém t3 chirc hoi nghi.

Buére 2: Kiém tra, phé duyét, chi tam tmg

- Ké toan thanh toan kiém tra tinh hop 1¢ cia gidy tam tmg, tinh todn mirc
chi tam g, chi tién mit hodc chuyén khoan theo quy dinh hién hanh cia Nha
nude; xéc dinh thoi gian hoan tam tmg.

- Ké to4n thanh todn 13p phiéu chi, K& toan truéng, Chanh vin phong
(hodc ngudi duge ty quyen) ky duyét chi theo mitc d& duyét chi trén Gidy dé
nghij tam g,

* Yéu cau doi véi ngudi tam tmg:
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- Ty theo ndi dung va tinh chét cla timg khoan chi, G1ay d& nghi tam ung
phai gui trude 3 ngdy ve Phong Ké toan — Tai vy (Dcu voi cac khoan tam g trén
30.000.000d) dé c6 dii thoi gian thAm dinh va it tién tai Kho bac nha nudc, dap
tmg kip thoi hoat d()ng nghiép & cua don vi. Riéng tam ng kinh ph1 phuc vu doan
di cong tic nude ngoai phai giri vé Vin phong truée 07 ngay dé t6 chire thim dinh
du todn va lam thu tyc mua ngoai té.

- Béi véi céc trudng hop dic biét hoic dot xuat do yéu ciu cua cong viéc
ma phal tam lrng kinh phi gip thi don vi d& nghi chi tai khon xem xét, quyét
dinh dé giai quyét kip thoi.

- Ca nhén tam tng cho muc dich gi phéi st dung ding cho muyc dich d6 va
thanh toan tam (g theo ding thdi gian qu1 dinh. Nguoi nhdn tam tng phai thanh
todn dit diém tam ung lan trude (ddi véi cée hoat dong da thuc hién xong) mdi
duoc tam {mg 14n tiép theo.

Tam ing tién mdt:

Pon vi ¢6 lién quan truc tiép dén nghiép vu chi cir can bo lam thi tyuc tam
tmg cho don vj va c4 nhan khéng thudc co quan Uy ban Dén te. Thi tuc tam ing
thyc hién theo trinh tu qui dinh.

Tam tmg bang chuyén khoadn:

Thye hién tam (g théng qua céc diéu khoan gh1 trong hop ddng kinh té
duoc ky két gitra Van phong Uy ban va céc don vi, cd nhén c6 lién quan.

b) Tlep nhén, kiém tra, ky duyf,:t chimg tir thanh toén (gém thanh toan
hoan tam g va thanh toén chi truc tlep)

Bwée 3: Thanh toan
- Quy dinh chung vé cong tac thanh toan.
+ Céc vu, don vi tham muu ké hoach t chirc hai ngh1 va cac hoat dong giri

Vian phong Uy ban théng nhét truée khi trinh Lanh dao Uy ban phé duyét, sau .

khi c6 ké hoach dugc phé duyét don vi giri dy todn kinh phi vé Vin phong Uy
ban tham dinh.

+ Céc ca nhén khi thanh todn kinh phi phai c6 day du hoa don, chimg tir
theo quy dinh. Vin phong Uy ban cé trach nhiém kiém tra, néu khéng d¢am bao
phai dé nghi don vi, c4 nhan b sung; néu khéng b sung day du chimg tir theo
quy dinh thi loai khéi quyét toan.

+ Céc khoan chi bang tién mit: cac khoan chi cho cdc doan cong tac (xang xe,
vé cau dudng, céc khoan thi lao hd trg dai biéu hop, hdi nghi); cac khoan chi khéc
cho céc don vi cung cép hang héa, dich vu khéng c6 tai khoan tai ngén hang va céc
khoan chi nay cO gia tri nhd khong vuot qué 5.000.000 dong d5i véi mdt khoan chi.
Han ché t6i da céc khoan thanh toén béng tién miit, k& ca thanh toan cho c4 nhan.

G1
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+ Céc khoan chi bang chuyén khoan: dbi véi céc khoan chi c6 gié trj tir
5.000.000 ddng trds 1én (trir cac khoan chi bang tién mit tai diém ¢ khoan 1 Diéu
nay); tién lwong, tién cong va céc khoan phu cép; chi bd sung thu nhép; tién dién
thoai ddi véi cdc chirc danh c6 tidu chuin; cdc khoan thanh toén cho c4 nhan
thuc hién ché do giao khoan theo quy dinh va cdc khoan chi thanh toan cho c4
nhan khac...

- Cac ndi dung cong viéc ky két hop ddng: cc khoan mua sam hang hoa, dich
vu tir 20.000.000 ddng trés 1én; cac khoan thué khoan hop dong cé nhan; céc khoan
thué xe 6 t6 phuc vu cong téc;

- Quy dinh chung vé thoi han thanh toén
+ Théi han ndp ching tir

Trong thoi gian 15 ngay lam viée ké tir khi két thic cong viée duoge giao,
cac ca nhan dugc giao thyc hién nhiém vu phai np ching tir vé Vin phong Uy
ban dé thuc hién thanh toén theo ché do quy dinh.

Doi véi cac trudng hop di tam tmg kinh phi nhung cham thanh to4n hoic
khéng lam thii tuc thanh toan sau 01 thang ké tir ngay hoan thanh céng viéc. Vin
phong Uy ban thuc hién khau trir vao lwong ciia cong chirc truc tiép nhan tam
{mg cho dén khi thu héi di sé kinh phi da tam tmg.

Péi véi vy, don vj c6 tir 02 cong chirc cham thanh toan hodc khong lam thu
tuc quyét todn, Van phong Uy ban dang thue hién khéu trir vao luong thi Van
phong s& khong thuc hién tam tng cho vy, don vi d6 va vu, don vi ¢6 trach
nhiém phai giai trinh bdo céo Lanh dao Uy ban.

+ Thoi han thanh toan

Cin cir hd so dé nghj thanh todn ciia don vi, Phong K& toan-Tai vu, Van
phong Uy ban ¢é trach nhiém kiém tra hd so va lam tha tuc giao nhan chimg
tir,

Cham nhat 05 ngay lam viéce, Vin phong hoan thanh kiém tra chi tiét chimg
tir. Néu hé so chua day du, chua hqp phép, hop 1€ theo quy dinh thi Van phong
théng bdo va c6 huéng dan cu thé cho don vi. Thoi gian t6i da dé don vi hoan
thién ching tir 1a 10 ngay.

Sau khi nhén dugc ddy di ching tir hoan thién, chdm nhit 07 ngay lam
viéc Van phong sé lam thu tyc thanh toan cho c4c vu, don vi. Déi véi Vu Dia

cong tac dan tc dia phuong tai Dak Lak va Cén Tho, thdi gian nhéan chimng tir
tinh theo ngay ghi trong sb vin thu.

- Trudmg hop do tinh chét cong viée, hd 50, chimg tir cac don vi guri tap
trung cting mét thdi diém, nhat 12 nhimg théng cudi nam thi thoi gian thanh to4n
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tai Vin phong c6 thé kéo dai nhung tdi da khéng qua 15 ngay ké tir ngay nhan
dii ho so, chimg tir.

- Quy dinh chung vé chimg tir thanh toan

Khi lam thu tuc thanh todn: cic don vi, cd nhﬁ'n lap gii;ly dé nghi thanh todn
va guri kém cac chimg tir sau (ban goc) vé phong Ké toan - Tai vy:

+ Gidy dé nghj thanh toén (theo MAu sb 02).

+ Chu truong, du toén t6 chirc hop, hoi nghi da dugc cdp thdm quyén phé
duyét kém theo céc tai liéu lién quan, nhu: N§i dung chuong trinh, ké hoach t6
chire (thoi gian, dia diém, thanh phan, .. 5

+ Cong van ctia Uy ban Din tdc hodc gidy moi giri dia phuong, trong d6 ghi
rd cc ndi dung kinh phi do Uy ban Dan téc hd trg cho dai bidu khong huong
luong.

+ Cong vin clia dia phuong cir dai biéu dl tham du hm nghi, héi thao, 16p
tap huén (ghi 1 céc ndi dung: dia chi, déi twgng, dén tdc, s6 km tir noi & dén noi
t6 chirc hdi nghl h01 théo, 16p tip huan (Danh sich kém theo cong vin cla dia
phuong theo méu s6 09).

+ Cdng van dat bai bao cao tham luén.

+ Céng vin moi gidng vién ghi rd ché d¢ thanh toan cho gidng vién.

+ Hop dong, Bién ban nghi¢m thu va thanh Iy hop ddng, gidy bién nhan
tién (theo mau sb sé 03) cuia giang vién, b4o cdo vién .

+ Bién bén cudc hop, bdo céo tép huin, bao céo tham luan, .

+ Danh séch chi tién hd trg cho céc dai bidu khong huéng luong (theo miu
s6 06).

+ Gidy x4c nhén cia dia phwong hoge Khéch san xdc nhan ngay dén, ngay
vé ciia dai biéu khong hmmg luong néu danh séch chi tién khong c6 xéc nhén
ctia dia phurong (theo mau sé 10).

+ Danh sich nhan tién phu cap Iwru tra (theo mau sb 05).

+ Danh séch tién phong ngu theo hinh thirc khoan (danh séch nhén tién
khoén ngu theo mau s6 07).

+ Danh s4ch nh4n tién khoan di san bay (theo mAu sé 08).

+ Hb so, chimg tir chi hgp phép theo diing ndi dung va dijnh mirc chi duoc
duyét nhu: Hop dong mua hang héa hoic thue dich vy, Bién ban nghiém thu,
thanh 1y hgp ddng (néu c6), gidy bién nhén tidn bao cdo tham luén (néu co),..

Péi véi dich vy, hang héa phyuc vu héi nghj thyc hién ky két hop dong voi
don vj cung cdp, nhu: in 4n, photocopy tai ligu; bién dich tai liéu; phién dich
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(dich néi, dich dudi); thué cl}f‘i nghi, hoi truomg, thiét b1 ..; dom vi chu tri td chire
héi nghi c6 trach nhiém phoi hgp véi don vi cung céap theo quy dinh cta phap
luat hién hanh.”

b) Céch thirc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, sé lugng hd so: 01 bd

d) Thoi han giai quyét: Thyc hién theo quy dinh tai bude 3

d) Déi tuong thyc hién thi tuc hanh chinh: Cac vy, don vi thuée Uy ban
Dan tdc, cac t6 chirc, ca nhén c6 lién quan.

e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: Vin phong Uy ban (Phong Ké
toan - Tai vy)

g) Két qua thyc hién thi tyc hanh chinh: Phiéu chi, phiéu thu, Uy nhiém
chi, giay rat du toan ngén sach nha nudc, bio cdo.

h) Phi, 1¢ phi: Khéng quy dinh

i) Tén mau don, mau t& khai:

STT TEN CHUNG TU SO HIEU
1. | Gidy d& nghi thanh to4n tam g Méu s 01
2. | Gidy d& nghi thanh toén Méu s6 02
3. | Gidy bién nhan tién Mau s6 03
A Danh sach nhén tién tham du hdi nghi/hdi MBu s 04
thao/hop ....

5. | Danh sach nhén tién phu cép luu tré Mau s6 05

6. | Danh séch h3 tr tién &n, ngd, di lai cho dai .

" | bi¢u khéng hudng lrong du hdi nghi/hoi thao :

7. | Bang ké thanh toan khoén ngu Mau sé: 07

8. | Danh sach nhén tién khoén di san bay Mau s6 08
Danh séch dai biéu di du kém theo céng vin x

9. cua dia phuong Mau 8009
Gidy x4c nhan phuc vy thoi gian, dia diém td Xz

10-1 chire hoi nghi, hoi thio... Hmua 1P

k) Yéu cdu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh
1) Can ctt phép ly cta thi tuc hanh chinh:
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- Quyét dinh s6 486/QP-UBDT ngay 14 thing 7 nim 2021 cia Bo
truéng, Chi nhiém Uy ban Dan tdc ban hanh quy ché chi tiéu noi bé.

- Quyét dinh 56 69/QD-UBDT ngay 23 théng 2 nim 2023 ctia B3 truéng,
Chu nhiém Uy ban Dan téc sira déi, bd sung mot s6 didu Stra déi, bd sung mot
s6 diéu ctia Quy ché chi tiéu ndi bd ciia co quan Uy ban Dén téc ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 486/QD-UBDT ngdy 14/7/2021 ciia B trudng, Chu nhiém
Uy ban Din tdc./.
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PHU LUC

Cic biéu miu ciia thii tyc hanh chinh s6 8

Pon vi: Viin phong Uy ban Dén tdc Miu s 01
Ma don vi SDNS: 1058960
Negsahn CTovannnanas

GIAY PE NGHI TAM UNG

Ngay ..... thang ..... ndm ......

Kinh guri :..........ccoovvvvvviiiniiiiiiicninnnicisisnssssinessas s

TR T 2 o cmimsmiieh B e T R PR s e e o)
B0 phifln (o8B0 BIRORE) 7 imssnsvsconsssaios nesissisisssuiismiss s oo issmiss s ssassiin
Pé nghi cho tam TNE SO AT fuvvuvvereeeirerereeseeeresssssessesssessessseesssseesasssesessesssesesessens

Linh dao Vin phong K& todn trirémg Phuy trich by phin  Ngudi dé nghi tam img
Duyét tam tmg:...... (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
(Ky, ho tén)
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Don vi: Viin phong Uy ban Din te

Méu s6 02
M3 don vi SDNS: 1058960
T B R
GIAY PE NGHI THANH TOAN
Ngay....... thang ...... nam 20
Kinh gui: Vin phong Uy ban Dén tjc
- Ho tén nguoi dé nghi thanh tOAN: ........oooveeveeeeeeeeeeee oo /
= B(?) phﬁn ..................................................................................................................... :,"J
= DUOE COOR COMEMINGT: .0 isni ki iissaissssmmmeiiseionssmsss i samsssessssmessassass &
- Dia diém t5 chttc thue Bidn: ........veoevreeeeeeseeeeeoeeeoooooo
STT Noi dung thanh tosn S6 a3 nghj TT | 6 duygt TT
21
g/
77
&

Cong:

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

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

Lanh dgo Viin phong ~ Kétodn truéng  Ké toin TT  Phy tréich bj phin Ngudi dé nghj T
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M3u s6 03

UY BAN DAN TOC

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

- S0 N DANG S0:....c000e0serurssnrerssassssnsesessssesessessasasassanes

= SO U8 VIS BEGEIE ,..oconsoinenimioiiinioniiiniiis s asesamsmsmmmmennssmsnsensssses

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

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

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

BEN GIAO BEN NHAN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Maiu s6 04

UY BAN DAN TQC
Pon vi:

LA R R R A AR RNY ] (AR ELE R Y] LA

DANH SACH NHAN TIEN
THAM DU HQI NGHI HQI THAO/ HQP .............

--------------- wse

- NOi dung hoi nghi/ hoi thao/ HOP: ....cecvrecveceiiricesisseeeese e
- Dia diém hdi nghi/ hdi thAo/ BOP: cevevveveeeeeeeeeeeseeeseeeeeee oo
- Thoi gian h¢i nghi/ hdi thao/ hop: ngdy .....thang ........... NAM .....cooeerenneene

Chire Pon vi Pinh 3
Ho va tén . cong | S6 budi | mic | .a VPP
; tac (d)

3

VI || W R —

Ghi chii: S6 tién ¢ cft dinh mirc dinh mdy trude.
Ghi chii: VPP gom ......

Lanh dao don vij Nguoi lap



UY BAN DAN TOC
DO VI sseissssnsisssviinsans
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M4iu s6 05

DANH SACH NHAN TIEN PHU CAP LUU TRU

~ (Doan di cong tdc tgi ................ tir ngay

thang ......

ngay......thang.....ndm 20... )

nam 20... dén

Don vi tinh: déng

S6 Ho va tén Bon vj So | Tienlru [ qz, & [Kf nhin
TT cong tac ngay | tri/ngay
cong
tac
Tong cong
Ha ni, ngay  thing ndam 20

Dai dién Doan cong tic

Trwong Poan

Nguwoi lap
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UY BAN DAN TOC Mu s6: 06
DO YR Citsisasssivassiasnssssvassvas
DANH SACH CHI TIEN
Cho cic dai biéu khong hwong lwong tham der ..vveeeieeninineneinirieneenennnnannn.
RO e tir ngay ....... dén ngay ..... nim......
: x Ho tro
H&b tro tién Hb trg 2 A

) it <2 tién ngu (d) | Tong cing S aih

59 Ho va tén Dia chi Bl @ | téndn @) | "k omx | sétign(@ | THES | ko onan
TT (so lan x (s0 ngay x dinh mirc) VPP

dinh mirc) | djnh mirc) |

1

2

3

4

5

Téng cong:
Tong s6 tien viét bang chif:............................
Ghi chii: - Don dai biéu tir ngay .....thdng.... ndm 20..... dén ngay....... thdng ....ndm 202...
- S0 tién & cpt hé trg tién an, tién ngi dinh mdy trude
= TEELU VPP G0N ..eeeeeeeeeeeeeeeeersreencsssessnnnssssnnsnssnnns

NGUOI LAP DANH SACH XAC NHAN CUA TRUGNG POAN  XAC NHAN CUA PIA PHUONG




UY BAN DAN TQC Mau s 07
IO VRS s wnspuninnprscnnssnscsssnssisios
BANG KE THANH TOAN KHOAN NGU
Ngay  thang  ndam 20
e N e PP cleusliol s TN L
T OO O 00 A
Noi dung chuyen cong tac ......................................................................................................................................................
T6i dé nghj thanh toén tién khoan ngu cho doan di cong téc tir ngay ...... théng ..... nim 20.... dén ngay ...... thang ..... ndm 20
gbm
Noi dén cdng tic £ s <A .
: Ho va tén Don vi (ghi ro: xa, huyén, tinh, | Pon gia (d) S,.o Lhanh ten KAy
y il 5 dém (@) nhan
thanh pho)
Tong cong
Ght chu: So tién danh mady
Tbng sb tién (v1et BANG ORI wevoveeeersssneesciesseseieeeeesss e sesesseesesesesesseseessesssessssssees e ee e eeeeessee e e oo eeeeee oo eee e eeeeeoeeeeeeeeoe e

Poan cong tac d& nghi dugc thanh toén tién khoén ngu theo ndi dung trén. Xin cam doan khoan thanh toan trén chua duge tinh
tring vao thanh toan ngén sich dia phuong. Néu sai doan xin hoan toan chiju tréch nhiém theo quy dinh cta phdp luét.

Nguwoi lap Xac nhan cia truweéng doan K&é toan trudng Lanh dao Van phong



UY BAN DAN TQC
DOT' Vi: (AR AR L A R L N

Miu s6 08

DANH SACH NHAN TIEN KHOAN DI SAN BAY

\er i o . ",l' /
\ e A/

(Poan di cong tic tqi ...tk ngay ..... thang ..... ndm 20... dén ngay...théng..nam 20.. )
A . ,
So Ho va tén 55)011 i, Noi di Noi dén | Tong K}’
TT cong tac s6 | mhdn
tién
@
Tong cong
........ vy HEAY wevsvrere. thdng ........ nam 20
Dai dién Doan cong tac Nguwoi lap

Trudng Doan

N
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MAu s6 09
DANH SACH
Bai biéu di dl! PRI IRRIRIRIIRRN SESSAASRANRANIBNRNIININRRRININRERERR AR AOANARRNNRNRRRANIRRRRRRRNN
(Kém theo céng vin cua dia pRUONg ...........ccecvvvvieriiinnnne, )
&1 tinh
o G141 fin Thinh | S& km
Ho Va Tén = Dia chi phan | Doi twgng | (ca di
L Dz | Dol dan tgc va vé)

ngudi
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Maiu s6 10

PON VI XAC NHAN. ........  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tu do - Hanh Phuc

GIAY XAC NHAN PHUC VU
Thoi gian:
g T O O Y
Xéc nhan VU ..oeeeeecrinveniennn oo da té chirc 16p tap huén hodc héi thao tai khach
san nhu sau:

1. Tén hdi thao (16p tép R
2 Thm gian tb chirc hoi thao L T ——
3. S6 lwong: ....... dai bleu khong hudng luong dén dy héi thao (16p tap an) tir

BERY .ol thang .. . dénngdy ......... thang .....ndm ..... AR
4. Thué hoi trudng (thm glan WA BIRY oo )
5. N kot Ghon gian A 800 GHE); .. cvcoiniinsonisimisiiniseisiesisaie . /
6. Nudc udng (thoi gian va don gid): ....ooeveeveeeeeiieeeeeenriiennnn P4

............. ,ngay  thdng nam 20

Xac nhin cia khach hang Don vi xac nhan





