BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: 2116  /QD-BGTVT Ha No¢i, ngay 10 thang 11 nam 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac van thw cia By Giao thong van tai

BQ TRUONG BO GIAO THONG VAN TAI

Can cir Nghi dinh s6 12/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 ndm 2017 ciia
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc ciia Bé
Giao thong van tai;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 nam 2020 ciia
Chinh phii vé cong tdc van thie;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thdng 7 ndm 2016 ciia
Chinh phii vé quan 1y va st dung con déu;

Can cir Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thing 4 nam 2013 cia Bé
truéng B Néi vu huedng dan xdy dwng Quy ché cong tdc van thw, lieu trit ciia cdce
co quan, t6 chikc;

Can cir Quyét dinh s6 702/0P-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Vin
phong Chinh phii ban hanh Quy ché mau vé tiép nhdn, xir Iy, phdt hanh va qudn
ly van ban tai Bo, co quan ngang Bo, co quan thuoc Chinh phu;

Can cit Quyét dinh s6 751/0D-BGTVT ngay 23 thang 4 nam 2020 ciia Bé
truéng Bo Giao théng van tdi ban hanh Quy ché lam viéc cia Bé Giao théng vin
tai,

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong B9,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu cia
B¢ Giao thong van tai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 11 nim
2020 va thay thé cac Quyét dinh: Quyét dinh s 1640/QD-BGTVT ngay 06
thang 6 nam 2017 ciia Bo truong Bo Giao thong vén tai ban hanh Quy ché cong
tac van thu, st dung van ban dién tr va chir ky s cua B Giao thong van tai;
Quyét dinh s6 802/QD - BGTVT ngay 23 thang 4 nim 2018 cta Bo trudng Bo
Giao thong van tai stra d6i, bd sung mot sé diéu Quy ché cong tac van thu, st
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dung van ban dién tir va chir ky s6 cua Bo Giao thong van tai ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 1640/QD-BGTVT ngay 06 thang 6 nam 2017 cta Bo trudng
Bo Giao thong van tai; Quyét dinh sb 1187/QD-BGTVT ngay 20 thang 6 nim
2019 ban hanh Quy ché quan 1y, khai thac va xir Iy vian ban dién tir ctia Bo Giao
thong van tai.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bo, Chanh Thanh tra B9, cac Vu truong, Tong
cuc trudng Téng cuc Puong bd Viét Nam, cac Cuc trudng thuoc Bg, Gidm dde
Trung tam Cong nghé¢ thong tin, Thu trudng cac co quan, don vi, doanh nghi¢p
thudc BO va ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdgn: - N

- Nhu Diéu 3; KT. BO TRU:ONG
- Bo truong (dé b/c); THU TRUONG

- Van phong Chinh phu;

- Cac Thir trudng;
- Cong thong tin dién tr Bo GTVT;
- Luu: VT, VP(VTLT).

Nguyén Ngoc Pong



#IHONG VAN TAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoclap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE

CONG TAC VAN THU CUA BO GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 2116 /OD-BGTVT ngay 10 thang 11nam
2020 cua B¢ truong Bo Giao thong van tai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu ctia Bo Giao thong vén tai, bao
gdm viéc quan 1y van ban dén; soan thao, trinh ky va ban hanh vian ban; quan ly
van ban di; sao van ban, lap hd so cong vi¢ce, nop luu ho so cong viéc, quan ly va
st dung con dAu, thiét bi luvu khoa bi mat cua Bo Giao thong van tai.

Viéc quan 1y van ban dén; soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y vin ban
di, sao van ban c6 ndi dung mang bi mat nha nudc phai tuan theo quy dinh cta
phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc, Quy ché bao vé bi mat nha nudc do Bo
trudng BO Giao thong van tai ban hanh.

2. Quy ché nay ap dung do1 véi co quan, to chirc, cd nhan thudc Bo Giao
thong van tai, co quan, t6 chuc, ca nhan c6 li€n quan dén viéc quan ly van ban
dén; soan thdo, trinh ky va ban hanh van ban; quan ly van ban di; sao van ban,
13p ho so cong viéc, ndp luu hd so cong viée, quan ly va sir dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat cia BO Giao thong van tai.

Dieu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir nglr dudi day dugce hiéu nhu sau:

1. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai van ban, ho so cua co quan, t6 chuc, ca
nhan gui dén Bo Giao thong van tai hoac cac co quan, don vi, ca nhan thugc Bo
Giao thong van tai theo duong buu dién, fax, truc ti€p hodc mang tin hoc.

2. “Van ban di” la tat ca cac loai van ban, ho so do B§ Giao thong van tai
hodc céc co quan, don vi thuoc Bo ban hanh gui cac co quan, t6 chuc, cd nhan
theo duong buu di¢n, fax, truc ti€p hodc mang tin hoc.

3. “Van ban dién ti” la van ban duoc ky s6 boi nguoi co tham quyén hoic

van ban gidy dugce ky truc tiép, thuc hién s6 hoa va ky so co quan theo quy dinh
ctia phap ludt co gia tri phap Iy nhu ban gdc van ban gidy.
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4. “Van thu co quan” 1a bo phan thuc hién nhiém vu cong tac van thu cta co
quan, to chuec.

5. “Pang ky van ban dén” 1a viéc cap nhat nhitng thong tin can thiét vé& vin
ban dé theo ddi, quan 1y van ban

6. “Du thdo van ban” 1a ban hinh thanh trong qua trinh soan thdo van ban.

7. “Béan goc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban, duoc
nguoi ¢o tham quyén truc ti€p ky trén van ban gidy hoac ky so trén van ban dién
tor va dugc B§ Giao thong van tai ban hanh.

8. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban c6 chit ky truc ti€p cua ngudi c6 tham quyén, dugc B Giao
thong van tai ban hanh.

9. “Ban sao y” 1a ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cua ban gdc hoic ban
chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

10. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung cua ban gdc hoic
phan ndi dung ctia ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” la ban sao déy du, chinh xac ndi dung cua ban sao vy,
dugc trinh bay theo thé thic va ky thuat quy dinh.

12. “Ho so” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu clia co quan, t6 chiic, ca nhan thudc Bo Giao thong van tai.

13. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc cuia co quan, to chirc, ca nhan thuoc Bo
Giao thong van tai theo nhiing nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

14. “Hé théng quan 1y vin ban” 13 Hé thdng phdn mém quan 1y vin ban va
diéu hanh c6 chtrc ning quan 1y hd so dién tir trong qua trinh xtr 1y cong viée cla
cac co quan, to chuc thudec B Giao thong van tai.

15. Chir ky s6 1a chit ky dugc tao 1ap boi khoa bi mat twong tng véi ching
thu s6 cap cho co quan, t6 chtrc, ca nhan theo quy dinh cua phap luat vé giao dich
dién tu.

16. Ky sb 1a viéc str dung thiét bi luu khoa bi mat (USB token) tao chit ky sb
cua ca nhan, to chirc trén van ban.

17. Truc lién thong van ban BO Giao thong van tai la giai phap k¥ thuét,
cong nghé duoc trién khai tir Van phong B Giao thong vén tai téi cac co quan,
don vi truc thude Bo dé két ndi, lién thong guri, nhan van ban dién tur.



Piéu 3. Vin thu co quan

Cac co quan, don vi thuoc Bo Giao thong van tai phai td chirc bod phan lam
cong tac van thu. Van thu co quan cia cac co quan, don vi thuoc Bo Giao thong
van tai gom:

1. Van thu Bo la: Phong Van thu-Luu trir thugc Van phong Bo

2. Van thu cua co quan tham muu 1a bo phan thuc hi¢n cong tac van thu cta
cac Vu, Thanh tra B9, Van phong BJ.

3. Van thu cua co quan, don vi thudc B0 1a b phan thuc hién cong tadc van
thu tai Tong cuc, cac Cuc, Ban Quan 1y du an, Trung tam, Vién, Truong, Hoc
vién, Bao, Tap chi, Nha xuat ban, doanh nghiép thuéc B6 GTVT.

Piéu 4. Nguyén tic quan Iy cong tic vin thu

1. Cong tac van thu duoc thue hién théng nhét theo quy dinh cta phap luat.

2. T4t ca van ban di, van ban dén phai dugc quan Iy tap trung tai Van thu co
quan dé lam thu tuc tiép nhan, ding ky, phat hanh trir nhitng loai vin ban duoc
dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Van ban phai dugc theo doi, cp nhat
trang thai gui, nhén, xu ly vao hé thong quan ly van ban. Tru’O’ng hop h¢ thong
quan ly van ban gap sy co ky thuat, van ban, hd so cong viée duoc giai quyét
bang ban gidy va phai dugc cap nhat lai vao hé théng quan 1y vin ban ngay sau
khi khac phuc duoc su cb.

3. Van ban di, van ban dén thuéc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh,
chuyén giao trong ngdy, chim nhit 13 trong ngdy 1am viéc tiép theo. Vin Ban c6
cac mirc 46 khan: “Hoa téc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung 13
van ban khan) phai dugc xtr Iy ngay.

4. Tt ca vin ban di (trir vin ban mat) déu phai dugc ky sb ca nhan, ky sb
clia co quan, to chirc va phat hanh duéi dang vin ban dién tir. Chi phat hanh ban
giéy dén co quan, td chirc, ca nhan khong thudc ddi tuong tham gia truc lién
thong van ban qudc gia, HO so trinh ky van ban di phai duoc 1ap dudi dang dién
tir va dugc quan 1y, theo dbi bang hé théng quan 1y van ban.

5. Tat ca cac co quan, don vi phai mo ) giao nhén van ban giéy Moi tac
nghi€p giao nhén van ban, tai liéu, Hb so trinh giai quyét cong viéc, HO so cong
viéc ban gidy quy dinh tai Quy ché nay déu phai ky xac nhan vao S6 Giao nhan
van ban. Van phong B0 chi thuc hi¢n giao nhan van ban, tai li¢u, Ho so trinh giai
quyét cong viéc, HO so cong viéc voi Van thu co quan tham muu, chuyén vién
duoc giao nhi€ém vu tryuc tiép soan thao van ban, Van thu co quan, don vi thude
B6 hoac ngudi dugc Thu truong don vi thude Bo uy quyén.

6. Luu dd giri, nhan van ban dién t, trinh ky van ban trén moi trudong mang,
Danh muc thong tin dau vao dé quan Iy van ban tai Phuy luc 1 cia Quy ché nay.
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Chuong I1 '
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 5. Trinh tw quan Iy vin ban dén

T4t ca van ban gui dén B Giao thong van tai phai dugc xur 1y theo trinh
tu sau:

1. Tiép nhan, phan loai, dang ky vin ban dén.
2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét, theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.
Piéu 6. Nguyén tic tiép nhan vin ban dén

1. Tt ca van ban dén, ké ca van ban do Lanh dao B9, Lanh dao va chuyén
vién co quan tham muu cua B nhén truc ti€p tir noi gui, déu phai dugc chuyén
dén Van thu Bo dé lam thu tuc ti€p nhan, dang ky van ban dén; trir nhitng loai
van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Van ban dén khong lam
thu tuc ti€p nhan, dang ky tai Van thu Bo thi cdc co quan tham muu khong
c6 trach nhiém giai quyét.

Truong hop déc biét dé giai quyet cong viée gap, dot xuat, Lanh dao Bo
nhan tryc tiép va ghiy kién chi dao giai quyét vao vin ban trudc khi 1am thu tuc
dang ky vin ban dén: Thu ky B truong hoic chuyén vién gitp viéc Thir truong
chuyén van ban d6 cho Chanh Van phong Bo. Phong Van thu — Luu trit chi thuc
hién tiép nhan, dang ky van ban d6 khi dugc sy dong y cua Chanh Van phong
Bo”.

2. Van ban cua céc co quan, don vi thuoc Bg gtri dén Bo phai thong qua truc
lién thong van ban ctia Bo. Truong hop nhan dugc van ban gidy nhung chua nhan
duoc van ban dién tir thi Van thu BO chua lam thu tuc dang ky van ban dén doi
véi van ban do.

3. Pbi voi van ban gidy duoc giri tir to chirc, ca nhan khong tham gia truc
lién thong van ban, Van thu B0 tién hanh s6 hoa, dong dau xac thuc, cap nhat day
da thong tin van ban vao HE thong quan 1y van ban va xtr Iy nhu van ban dién tur.

Piéu 7. Trinh ty tiép nhan vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban gidy

a) Khi tiép nhan van ban dén, Vin thu Bo phai kiém tra sd lugng, tinh trang
bi, diu niém phong (néu co); kiém tra, d6i chiéu noi giri, noi nhén, s va ky hiéu
van ban ghi trén bi phai dung véi S6 giao nhan vin ban.

b) Trudng hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc van ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d61 vdi bi van ban
dén c6 dong dau “Hoa toc” hen gio), Van thu Bo 18p bién ban vdi nguoi chuyén
van ban dén (mau bién ban tai phu luc 2) va thong bao ngay cho noi giri van ban.
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c) Ddi véi vin ban dén duoc chuyén qua Fax, Van thu Bo kiém tra s6 luong
van ban, s6 luong trang cia mdi van ban, néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi
thong bao cho noi g.

d) P6i v6i van ban giri dén Bo ngoai gid hanh chinh: Phong Hanh chinh
Quan tri 1 (Vin phong Bd) bé tri ngudi tiép nhan, ghi lai s van ban trén bi, tén
co quan gui, gio nhan van ban va bao cdo ngay Chanh Van phong dé xir 1y hodc
chuyen ngay dén Bo truong qua Thu ky cua Bo truong (néu Chanh Vin phong di
vang) dbi v6i van ban khan. Céc van ban khac duoc ban giao cho Van thu B vao
08 gid sang cua ngay lam viéc tiép theo.

d) Phan loai so bg bi van ban dén thanh cac loai sau:

- Phén loai theo ddi tuong, gdm: Loai phai boc bi 1a cic bi van ban giii dén
Bd Giao thong van tai hodc cac co quan, don vi cua BO; Loai khong bdce bi 1a cac
bi: vin ban méat dén c6 dau “Chi nguoi cd tén moi dugce boe bi”, van ban dén gui
dich danh c4 nhan, van ban dén giri Ban Can sy Pang B9, van ban dén gui Pang
iy B9, van ban dén giri Poan Thanh nién B, van ban dén giri Cong doan Co
quan Bo.

- Phan loai theo mirc @0 khan: Loai van ban c6 dau chi mirc d§ khan; Loai
van ban khong c6 dau chi muc dg khan.

e) Tién hanh boc bi vin ban dén (trir cac loai bi khong duoc boc quy dinh tai
diém d Khoan nay). Viéc boc bi vin ban phai biao dam céc yéu cau sau:

- Nhing bi c6 dong dau chi ciac mirc d6 khan phai dugc boc trudc dé giai
quyét kip thoi;

- Khong gay hu hai d6i voi van ban, khong duoc bo sot van ban trong bi,
khong 1am mét s6, ky hiéu van ban, dia chi co quan giri va ddu buu dién.

g) Kiém tra van ban trong bi, dbi 9h1eu tai liéu co trong bi voi s6, ky hiéu
ghi trén bi va co tréchq nhiém lam Phiéu bdo hoac Phiéu gui lai van ban trinh
Chanh Van phong ky dé thong bao cho noi gui van ban trong cac trudong hop sau:

- Truong hop thiéu tai liéu (st dung Phiéu bao theo mau quy dinh tai Phy
luc 3 cta Quy ché nay);

- Truong hop vin ban dén khong ding thi tuc hanh chinh nhu giri vuot cip,
ky va dong ddu khong dung thim quyén, khong dang thé thirc, ban phd to (trir
ban fax), nhau nat hoac chit mo kho doc (stir dung Phiéu gtri 1ai viin ban theo mau
quy dinh tai Phy luc 4 cia Quy ché nay);

- Péi v6i don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhirng van ban can phai kiém tra, xac
minh hoic nhitng van ban dén ma ngay nhan vin ban cach qua xa ngay thang cua
van ban thi giit lai bi va dinh kém véi van ban dé 1am bang chimng.

h) Pong dau “Cong vin dén” vao khoang tréng dudi sb, ky hiéu (d6i voi
van ban co tn loai), dudi phan trich yéu (dbi véi cong van) hodc vao
khoang trong dudi ngay, thang, nim ban hanh vin ban; ghi sd va ngay dén.

2. Tiép nhan vin ban dién tir



a) Van thu Bo phai kiém tra tinh x4ac thuc va toan ven cia vin ban dién tir
va thuc hién ti€ép nhan trén H¢ thong quan ly van ban.

b) Truong hop vin ban dién tir khong dap Gng cic quy dinh tai diém a
khoan nay hodc giri sai noi nhan thi Van thu Bo tra lai ngay cho co quan, to chirc
giri van ban trén Hé thdng quan 1y vin ban. Truong hop phat hién c6 sai sot hoidc
dau hiéu bat thuong thi Van thu B thong bao cho noi giri vin ban.

Piéu 8. Piang ky vin ban dén

1. B6i v6i van ban gidy

a) Van ban dén phai duoc dang ky vao hé thong quan ly van ban ngay trong
ngay nhan vin ban dén; néu van ban g dén vao cudi budi chiéu, thi c6 thé ding
ky vao budi sang ‘ngay lam viée tiép theo. Vian ban dén c6 dong dau chi cac mic

d6 khan: “Hoa tdc”, “Hoa tdc” hen gio, “Thuong khan” va “Khan” phai dugc
dang ky, trinh, chuyén giao ngay sau khi tiép nhan vin ban.

b) Khi dang ky van ban dén, Vin thu Bo phai thuc hién cac cong viéc sau:

- Nhap day du, chinh xac cic thong tin chung cua van ban vao H¢ théng
quan ly van ban, dong dau “Cong vin dén”. Trong qua trinh nhap thong tin cua
vin ban, néu phat hién trung v6i van ban dién tur dén trude thi khong thue hién
dang ky va chuyén van ban gidy d6 cho co quan duoc giao chu tri giai quyét.

- S6 hoa (Scan mau) ndi dung vin ban, tai lieu kem theo va dinh kém ding
tép noi dung van ban. Van thu B luu lai ban glay Truong hop tai liéu kém theo
khong the sO hoa thanh ban dién tir, van thu s6 hoa van ban va ghi cha 18 co tai
lidu gidy kém theo.

- Truong hop co quan phat hanh yéu cau khong sé héa vin ban, vin thu
khong s6 hoa van ban va ghi chu ré khong dinh kém van ban theo yéu cau cia co
quan phat hanh.

- Pong diu s6 ctia BO GTVT hodc diu sb cua Van phong Bo dé xéac thuc
van ban.

¢) DPdi v6i van ban c6 dong dau chi cac mirc do mat hodc giri dich danh ca
nhan, Ban Can sy dang B, Dang uy B), Doan Thanh nién BJ, Cong doan Co

quan B6 thi Van thu Bo chi nhap thong tin vé noi guri, s va ky hiéu ghi ngoai bi
vao hé thong quan 1y van ban.

d) Bdi voi don thu do co quan, td chirc, c4 nhan gui dén Bo Giao thong van
tai: Van thu B boc bi, gitr lai bi va dinh kém don thu, lam cac thu tuc dang ky
van ban dén (khong dinh kém béan s6 hoa ndi dung van ban) va chuyén giao cho
Thanh tra B giai quyét.

2. D6i véi vin ban dién tir

a) Van thu Bo cép s6 dén va cap nhat vao h¢ théng van ban dién tir duoc
tiép nhan.
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b) Truong hop vi Iy do k¥ thuat khong thé chuyén van ban qua hé thong
quan ly van ban, thi sir dung bién phap phu hop khac nhu email... va phai thong
bao cho co quan nhén van ban biét. Vian thu chuyén lai van ban trén Hé théng
quan 1y van ban sau khi su ¢6 dugc khic phuc.

Diéu 9. Trinh, chuyén giao van ban dén

1. Sau khi ddng ky van ban vao hé théng quan 1y van ban, Vian thu Bo thuc
hién viéc trinh, chuyén giao van ban dén nhu sau:

a) Doi voi bi van ban dén c6 dong dau chi muc do mat, dién mat: thuc hién
theo Quy ché bao v¢ bi mat nha nudc cia Bo Giao thong van tai.

b) Péi voi bi gti dich danh tén nguoi nhan, Ban Can sy dang B¢, Dang uy
B9§, Poan Thanh nién B9, Cong doan Co quan B§: Van thu B chuyén téi dia chi
ghi trén bi.

¢) Dbi v6i vin ban dén co dau “Hoa tdc”, “Thuong khan”, “Khan™: Vin thu
B phai chuyén giao va bao ngay cho Chanh Vin phong dé trinh Lanh dao B.

d) Ddi v6i van ban dén, trir cac van ban quy dinh tai diém a, b, ¢ Khoan nay,
sau khi dd hoan tat thu tuc tiép nhan, dang ky vin ban, Vin thu Bo chuyén giao
van ban dién tir trén Hé théng quan 1y van ban cho Chanh Vin phong hodc cac
Vu, Thanh tra By, Van phong Bo. Pdi voi van ban co tai lidu giéy kém theo
khong thé s6 hoa, Vin thu Bo chuyén ban gidy dong thoi véi ban dién tir.

2. Chanh Vin phong (hodc ngudi duoc Chanh Vin phong ty quyén) trinh
van ban (qua hé thong quan ly van ban) cho B truong hodc Thur truong duge Bo
trudng uy quyén dé phan cong giai quyét vin ban. Déi véi nhu’ng van ban vé
cong vi¢c da xac dinh r0 dugc Thir trudng phu trach hodac don vi chu tri gidi
quyét thi chuyén cho Thir trudng hodc don vi do.

3. Viéc chuyén giao vin ban dén phai bao dam kip thoi, chinh xéac, dung d6i
tuong va gitt bi mat ndi1 dung van ban theo quy dinh bao mat thong tin.

Piéu 10. Giai quyét viin ban dén

1. Khi nhan duge vian ban dén, Lanh dao Bo cho v kién chi dao dé giao co
quan chu tri va co quan phdi hop tham muu giai quyét theo chirc ning, nhiém vu
cua cac co quan, don vi. Noi dung chi dao ctia Lanh dao B9 1a truc tiép cho chu
treong, cach thirc giai quyét hodc giao lai cic co quan, don vi nghién ctru, tham
muu hudng giai quyét.

2. Y kién chi dao ctia Lanh dao Bo phai dugc nhép day du vao hé thong
quan ly van ban. Van ban dién tr dugc chuyen cho co quan, don vi giai quyét qua
hé théng quan 1y vin ban. D6i voi ban gidy kém theo, thu ky Bo trudng hoic
chuyén vién gitp viéc Thir truéng chi chuyén cho co quan chu tri giai quyét.

3. D6i véi nhitng vin ban can giai quyét gip (hoa tdc hen gio), thu ky Bo
truong hoac chuyén vién gitp viéc Thu trudng phai goi dién thoai thong bao cho
don vi dugc giao giai quyét vin ban dé kip thoi xir 1y.
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4. Can ct ndi dung vin ban dén, y kién chi dao ciia Lanh dao B (néu co),
Thi trudng don vi duoc giao giai quyét van ban co trach nhiém to chic thuc hién
theo ding chirc nang, nhiém vy, dung trinh tu va thoi gian quy dinh. Ngudi dugce
giao giai quyét van ban dén phai cip nhat day du thong tin vé két qua giai quyét
van ban trén hé théng quan 1y van ban.

5. Khi nhan dugc van ban khong thuge pham vi, chirc nang giai quyet cua
don vi minh, co quan dugc giao giai quyét vin ban trinh lai Lanh dao Bo dé giao
co quan, don vi khac.

Piéu 11. Tiép nhan, xir Iy viin ban dén tai co quan, don vi thudc B

1. Khi nhan dugc van ban dén, Van thu co quan cua co quan, don vi thudc
Bd chuyén nguoi dung dau co quan, don vi xem xét, cho y kién chi dao giai
quyét van ban.

2. Vin ban phai dugc chuyén giao qua hé thong quan 1y vin ban cho don vi,
c4a nhan dugc giao nhiém vu gidi quyeét.

3. Béi voi nhitng van ban chuyén giao nham dia chi giai quyét, ca nhan, don
vi nhan van ban tra lai ngay Vin thu co quan, khong chuyén truc tiép tir c nhan,
don vi ndy sang ca nhan, don vi khac. Van thu co quan c6 trach nhiém chuyén
giao lai van ban trén Hé thong quan 1y vin ban dén dang don vi duoc giao giai
quyét.

4. Van thu ctia co quan tham muu c6 trich nhiém nhan van ban gidy tai
Phong Van thu-Luu trit, Phong Tong hop 02 (hai) 1an mot ngay: Budi sang vao
08230, budi chiéu vao 14gOO Riéng ngay thtr sau hang tudn, Vian thu co quan
tham muu phai nhan ban gidy thém mat 1an vao 16g30.

Piéu 12. Thoi han giai quyét vin ban dén

1. Nhirng vin ban “Hoa téc”, “Khan”, “Thuong khan” va nhitng van ban co
ndi dung cap bach phai dugc giai quyét ngay.

2. Van ban c6 thoi han phai dugc giai quyet theo thot1 han Lanh dao BS yéu
cdu, néu Linh dao BO khéng co yéu cau thi thuc hién theo thdi han quy
dinh trong van ban.

3. Doi v6i cac du an, dé 4n, chuong trinh, thoi han giai quyét thuc hién theo
tién do da dugc phé duyét hodc theo quy dinh ctia Lanh dao Bo.

4. Pbi v6i nhitng van dé co thoi han giai quyét theo quy dinh cua vén ban
quy pham phap luat lién quan do cap c6 thdm quyén ban hanh, thoi han giai
quyét thuc hién theo quy dinh tai van ban quy pham phap luat lién quan do.

5. Bbi v6i vin ban khong quy dinh thoi han giai quyét:

Cham nhat 1a 07 ngay lam viéc (hodc 15 ngay lam viéc d6i v6i nhimg van
ban do van dé phirc tap, can nhiéu thoi gian xu ly), ké tir ngay nhan van ban, don

vi duoc giao nhiém vu phai giai quyét xong, két qua xir Iy cong viéc phai dugc
cap nhat vao hé théng quan 1y van ban.
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6. Truong hop khong thé dam bao thoi gian quy dinh, don vi dugc giao giai
quyét vin ban bao cao Bo truong hodc Thir truong phu trach linh vuc dé xin y
kién chi dao. Y kién chi dao cua Lanh dao Bo va tinh hinh giai quyét van ban sau
d6 phai dugc cap nhat day du vao hé thong quan 1y van ban.

7. Pbi voi nhitng van ban c¢6 ndi dung khong thudc thdm quyén giai quyét
cua Bo Giao thong van tai, don vi dugc giao gidi quyét phai bdo cao Lanh dao Bo
dé c6 van ban tra lai co quan, td chirc phat hanh van ban.

Piéu 13. Quan 1y, theo ddi, don ddc giai quyét viin ban dén

1. T4t ca van ban dén phai dugc theo ddi, don dbc viée giai quyet dé bao céo
Lanh dao B9 dinh ky hang thang hodc d6t xuat khi Lanh dao Bo yéu cau.

2. Thu trudng cac don vi c6 trach nhiém theo doi, don déc viéc giai guyét
van bén, dén cua don Vi,minh, bao dérp ding thoi ,han theo quy dinh tai Diéu 12
Quy ché nay; bao céo két qua giai quyét van ban dén theo quy dinh.

_ Chuong III )
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Dieu 14. Soan thio van ban
1. No1 dung van ban dugc soan thdo phai bao dam céac yéu cau sau day:

a) Tudn tha duong 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nuédc, véi
quy dinh cua phép luat;

b) Phu hop véi ndi dung yéu cau giai quyét cong viéc;
¢) bung thim quyén;

d) Thé hién y kién chi dao cta Lanh dao cap trén (neu c0). Truong hop
chuy€n vién soan thao hodc co quan tham muu soan thao thay o vuong mac vé
tinh phép 1y, tinh kha thi hodc nhirng van dé phat sinh trén thuc t& dan dén khong
thé thyc hién dugc theo dang chi dao ctia Lanh dao cép trén thi duoc tham muu
trinh theo y kién ctia minh va phai c6 van ban giai trinh 13 1y do kém theo. Néu
Lanh dao cép trén van giit ¥ kién chi dao nhu trude thi chuyén vién soan thao
hodc co quan tham muu soan thao chép hanh, thyc hién theo dung y kién chi dao
ctiia Lanh dao cap trén, dong thoi dugc bao luu v kién cia minh. Y kién bao luu
bang vin ban va dugc luu trong Ho so trinh giai quyét cong viéc.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban:

a) DP6i véi van ban hanh chinh: Thé thic va ki thuat trinh bay van ban thyc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020
vé cong tac van thu.

b) Dbi v6i van ban quy pham phap luat: Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin
ban thyc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 21/2016/TT-BGTVT ngay 25 thang
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8 nam 2016 cua B truong B Giao thong vén tai quy dinh vé xay dung, ban
hanh, hop nhat van ban quy pham phap luat, kiém soat thu tuc hanh chinh, kiém
tra, xr Iy van ban, ra soat, h¢ thong hoéa van ban quy pham phép luat va theo doi
thi hanh phap luat trong linh vuc giao thong van tai va cac van ban sua doi, bo
sung hoac thay thé (néu co). ,

3. Van ban sau khi soan thao dugc dua vao hé thong quan ly van ban (tru
van ban mat), lap Hd so trinh giai quyét cong viéc va thue hién thu tyc trinh ky,
phat hanh. Chuyén vién soan thao phai dé xuat cac mirc do chi do khan, do mat
cua van ban khi hoan thanh du thao.

Piéu 15. Ho so trinh giai quyét cong viéc

1. Céc loai ho so trinh giai quyét cong viée:

a) Trinh xin y kién chi dao cta Lanh dao Bo

b) Trinh Lanh dao B0 ky van ban

c¢) Trinh Lanh dao co quan tham muu ky thtra Iénh

2. Hd so trinh xin v kién chi dao cua Lanh dao Bo bao gém:

2 Phiéu trinh giai quyét cong viéc (theo mau quy dinh tai Phu luc 5 ctia Quy
ché nay)

b) Bao c4o hodc to trinh ddi v6i cong viée can xin y kién

¢) Vin ban dén (néu co);

d) Y kién bang vin ban cta cac co quan, to chirc ¢6 lién quan (néu co);
d) Vian ban bao luu y kién (néu c6);

e) Cac tai lidu khac co lién quan (néu co).

3. Ho so trinh Lanh dao Bo ky vin ban bao gom:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viée (theo mau quy dinh tai Phu luc 5 ctia Quy
ché nay)

b) Du thao van ban co6 chit ky tat ctia Thu trudng don vi soan thado vao tat ca
cac trang phu luc kem theo (néu co);

¢) Van ban giai trinh néu r6 1y do khong thyc hién dugc theo dung chi dao
cua Lanh dao BG (néu co);

d) Vin ban dén (néu co);

d) Y kién bang vin ban ciia cic co quan, to chiic ¢6 lién quan (néu co);
e) Vin ban bao luu y kién (néu co);

g) Cac tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

4. H6 so trinh Lanh dao co quan tham muu ky thira 1énh bao gém:

a) Du thdo van ban;



13

b) Vian ban dén (néu cb);

¢) Y kién bang vin ban cta cac co quan, to chirc c6 lién quan (néu co);

d) Vin ban bao luu ¥ kién (néu co);

d) Cac tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

5. Chuyén vién dugc giao chu tri soan thao vin ban phai 1ap Ho so trinh giai
quyét cong viéc dudi dang di¢n tr bang churc nang ctiia hé thong quan 1y van ban
theo ding thanh phan quy dinh tai khoan 2, khoan 3, khoan 4 Piéu nay. Ho so
trinh giai quyét cong viéc phai bao dam thé hién ddy du cac budc tién hanh giai
quyét cong vi¢c theo ding quy dinh cta phap luat lién quan, tai li¢u, giay to trong
Ho so phai dugc tong hop day du, toan ven, sap xép hop ly, bao ddm thuan tién
cho viéc chinh ly, ndp luu HO so cong viéc dinh ky theo quy dinh.

6. Cac loai van ban chi trinh ky dién tir, khong 1ap ho so gidy gdm: cong van
xin y kién dy thao; cong van yéu cau bao cdo; cong vin gép ¥ van ban do B,
nganh khac chil tri; phiéu xin y kién thanh vién Chinh phu; cong van tra 1i kién
nghi ctr tri; cong van tra 101 dé xuét kién nghi cua nguoi dan, doanh nghiép; cong
vin mang tinh chat trién khai, thong bdo, cung cap thong tin; gidy moi hop. Ddi
v6i1 nhitng hd so van con tai liéu khong thé tao 1ap thanh ban dién tir, chuyén vién
duogc giao chu tri soan thao 1ap hd so gidy voi day du thanh phan quy dinh tai cac
khoan 2, khoan 3, khoan 4 Diéu nay va trinh dong thoi véi ho so dién tir.

Ngoai cac loai van ban néu trén, chuyén vién soan thao phai thuc hi¢n trinh
ky song song cd ban giay va ban dién tu.

7. D61 véi Ho so cong viée trinh Lanh dao Bo gidi quyét, co quan tham muu
chu tri trinh ghi day du thong tin tai cdc myc cua phiéu trinh va phai thé hién 1o
quan diém cua minh, cé gidi trinh, phan tich 1o 1y do, can clr cua ndi dung tham
muu.

Piéu 16. Kiém tra vin ban trwée khi trinh ky ban hanh

1. Vu Phép ché chiu trach nhiém t6 chirc ra soat 1an cudi ho so trinh dy thao
van ban quy pham phap luat trudc khi Lanh dao BO ky ban hanh hoac ky trinh
Chinh phu, Thu twéng Chinh phu.

2. QO quan, don vi chu tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiju trach
nhiém vé tinh chinh xac cia ndi dung van ban trudc khi Lanh dao Bo ky ban
hanh.

3. Vian phong B chiu trach nhiém kiém tra, kiém soét vé thanh phan Ho so,
thé thuc, ki thuat trinh bay va thu tuc ban hanh vin ban, khong trinh Lanh dao
B6 nhing hd so khong dap tung yéu cau. Lanh dao co quan tham muu trinh phai
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chiu trach nhiém trong trudng hop trinh Ho so khong dung yéu cau lam anh
hudng dén thoi han giai quyét cong viéc.

Piéu 17. Thi tuc trinh ky, duyét ndi dung dv thao viin ban

1. H6 so trinh Lanh dao Bo giai quyét cong viéc quy dinh tai khoan 2, 3
Piéu 15 phai dugc chuyén Vin phong Bo (Phong Tong hop) dé kiém tra trude
khi trinh Lanh dao Bd. Vin phong Bo khong nhan ho so tir nguoi khong thude co
quan trinh van ban.

2. Van phong Bo (Phong Téng hop) c6 trach nhiém t6 chiic kiém tra HO so
trinh Lanh dao B0 giai quyét cong viéc nhu sau:

a) Kiém tra vé& thanh phan ho so, thé thic k¥ thuit cua dy thao van ban trinh
ky. Néu ho so dam bao dung quy dinh thi trinh Lanh dao Bo.

b) Truong hop ho so khong du thanh phan, khong dang thé thire k§ thudt thi
tra lai don vi trinh d€ sura do1, bo sung.

¢) Truong hop hé so dién tir c6 kem hd so glay, Phong Tong hop kiém tra ca
ho so dién tir va ho so gidy, néu hd so trinh giai quyét cong viéc dung quy dinh
thi chuyén hd so dién tr cho Lanh dao B9, dong thoi ky nhan hd so gidy véi
ngudi giao hd so, sau d6 giao Hd so ban gidy cho Thu ky Bo trudng hodc chuyén
vién gitip viéc Thir truong dé trinh Lanh dao Bo.

d) Thu ky B truong, chuyén vién giap viéc Thr truong giap Lanh dao Bo
tiép tuc kiém tra HO so, néu phat hién sai sot vé thanh phan hd so, thé thic ky
thuat cta dy thao vin ban trinh ky thi tra lai Phong Tong hop dé tra don vi trinh
(c4 nhan soan thao) dé stra ddi, bo sung. D6i v6i Ho so trinh By trudng ky vin
ban, Thu ky B truong ra soat ndi dung du thdo van ban trudc khi trinh Bo
truong.

3. Lanh dao B, Lanh dao don vi khi nhan dugc hd so trinh van ban thuc
hién nhu sau:

a) D61 voi ho so trinh xin y kién chi dao ctia Lanh dao Bo:

Lanh dao B xem xé&t, cho y kién chi dao vao phi€u trinh dién tir va chuyén
lai cho co quan, don vi trinh d€ t6 churc thuc hién.

b) D6i v6i hd so trinh Lanh dao B ky van ban:

Lanh dao Bo xem xét, néu ddng ¥ v6i du thao thi ky sb vao vin ban va ky
sd vao phiéu trinh. Trudng hop khong déng y, Lanh dao BO ghi ¥ kién yéu cau
chinh stra, hodc chinh stra truc tiép vao du thao vin ban va tra lai cho Phong
Téng hop dé tra co quan chu tri trinh chinh sira hoan thién va thuc hién lai quy
trinh trinh ky van ban.

Truong hop Bo trudng ty quyén cho Thir trudng ky thay hodc Chanh Vin
phong, Thu truéng co quan tham muu ky thua 1€nh, B§ truong cho y kién ty
quyén va chuyén lai hd so cho co quan trinh dé thyc hién lai quy trinh trinh ky
van ban.
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¢) Béi voi ho so trinh Lanh dao co quan tham muu ky thira 1énh

Lanh dao co quan, don vi xem xét, néu dong y véi du thao thi ky s6 vao vin
ban. Truong hop khong ddng y, Lanh dao co quan, don vi ghi ¥ kién yéu cau
chinh stra, hoac chinh stra truc tiép vao du thdo van ban va tra lai cho chuyén
vién soan thao dé chinh stra va thyc hién lai quy trinh trinh ky van ban.

d) Tat ca cac budc quy dinh tai cac diém a, b, ¢ khoan nay déu phai thuc
hién trén hé thdng quan 1y van ban. Truong hop hd so dién tir ¢6 kém ho so gidy,
Lanh dao B9, Lanh dao co quan, don vi co thé thyc hién viée kiém tra, phé duyét,
ghi ¥ kién chi dao trén hd so gidy nhung ¥ kién chi dao phai dugc cip nhat vao
hé théng quan 1y vin ban. Vin ban van phai duoc ky s va phat hanh di duéi
dang van ban dién tu.

d) Truong hop Hb so trinh giai quyét cong viéc co van ban bang tiéng nudce
ngoai, néu thay can thiét, Lanh dao B¢ yéu cau Vu Hop tac quoc té dich nhitng
van ban d6 dé 1am cin cr xem xét, quyét dinh.

DPiéu 18. Nhan bin

1. B6i v6i van di, Van thu B chi nhan ban s6 lwgng ban gidy can thiét dé
giri dén cac co quan, don vi khong két ndi véi truc lién thong vin ban hodc gui
cac co quan, don vi ¢ tinh dic thu (Co quan cip Ho chiéu, Kho bac, Ngan
hang...) theo dé nghi cua co quan soan thao.

2. Phong Vian thu-Luu trit c6 trach nhiém nhan ban nhiing van ban, tai liu
theo yéu cau ctia Lanh dao B9, Lanh dao don vi tham muu cua BJ.

3. Viéc nhan ban vin ban phai bao dam céc yéu ciu sau day:

a) Nhan ban dung s6 luong quy dinh; s6 luong van ban cAn nhan ban dé
phat hanh dugc xdc dinh trén co s¢ s6 luong tai noi nhan véan ban. Néu gtri dén

nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké du danh sach thi don vi soan thao phai
c6 phu luc noi nhan kem theo;

b) Thoi gian hoan thanh nhan ban theo yéu cdu nhung khong muédn qua 02
ngay lam viéc;

c¢) Gilr bi mat noi dung van ban.

Piéu 19. Phat hanh vin ban, chuyén phat vin ban di

1. Vin ban sau khi ky s kém theo hd so trinh giai quyét cong viéc (ban dién
to va ban giay (n€u c6)) dugc chuyén vé Van thu Bo dé phat hanh qua h¢ thong
quan ly van ban (trir van ban mat).

2. Phong Vin thu-Luu trit t6 chire kiém tra 1an cudi vé thé thuc, ky thuat
trinh bay van ban (truong hop phat hién sai sot thi tra lai nguoi soan thao van
ban); ghi sd, ngay, thang, nam; nhéan ban theo quy dinh va ky s6 cua B§ vao van
ban, déng cac dau chi d6 mat, do khan do ngudi ky vin ban duyét ghi trong
Phiéu trinh giai quyét cong viéc.
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3. £)01 voi truong hop phat hanh van ban gidy: Van thu B¢ in vin ban da
duogc ky s6 ctia ngudi cd tham quyén ra gidy, dong ddu mdc cua BO va phat hanh
van ban.

4. Vin thu B0 chi phéat hanh nhimg vin ban c6 day du HO so trinh theo quy
dinh. Van thu B khong phat hanh van ban Lanh dao Bo ky khong do Phong
Tong hop (Thu ky Bo truong hodc chuyén vién giup viéc Thir trudng) truc tiép
chuyen dén hodc vin ban Lanh dao co quan tham muu ky khong do co quan do
trire tiép chuyén dén.

5. Nhitng van ban do Téng cuc truong, Cuc truéng ky thira uy quyén Bo
tredng phai duge ky sb ca nhan va chuyén Vian thu B qua truc lién thong vin
ban dé phat hanh. Vian thu B chi phat hanh khi ¢6 ddy du hd so giai quyét cong
viée (ban dién tir va ban gidy (néu c0)) va dugc gui tir Van thu ciia co quan duoc
giao ky thira iy quyén.

6. Van thu Bo chiu trach nhiém phat hanh cac vin ban cua Bo dén dia chi
noi nhén ngay trong ngay van ban d6 duoc ky, chdm nhat 13 trong ngay lam vige
t1ep theo; truong hop van ban co6 dong dau chi mirc d6 khan hoic theo yéu cau
gap ctia nguoi ky thi phai dugc chuyén phat nhanh (d01 v6i van ban gidy); cac
van ban c6 dong diu chi muc do mat phai giri theo ché do bao mat. Trudng hop
dic biét, néu co quan, t6 chirc noi nhan cin nhan vian béan truc tiép tal Van thu
B9, phai c6 gidy gidi thiéu hodc cong van dé nghi, dong thoi phai ky nhan vao
SH giao nhan van ban cua Van thu Bo.

7. Van ban di dugc chuyén cho noi nhan qua tryc lién thong quan ly véan ban
hodc gu’l ban gidy qua dudng buu dién, fax dén ca nhan, to chiic khong tham g1a
két ndi tryc lién thong van ban. Dbi v6i cac van ban co dong dau “hoa tdc”,
“khan”, “thugng khan” thi phai dugc phat hanh ngay.

8. Trong mot sd trudng hop, co quan, to chirc, cd nhan nhan vin ban can
thém ban chinh thi phai dang ky s6 luong ban chinh hop 1y véi don vi chu tri
soan thao dé xac dinh sb luong nhan ban.

9. Viéc phat hanh gidy moi hop, hoi nghi, hoi thao ma thoi gian tir khi phat
hanh dén khi dién ra cudc hop, hoi nghi, hoi thao khong qua 07 ngay lam viée thi
Vin thu Bo phai gui “Hoa toc” qua duong buu dién cho t6 chirc, ca nhan dugc
moi hop khong tham gia két ndi truc lién thong vin ban. Ddng thoi théng bao
bang cac hinh thirc phtt hop khic nhu Fax, thu dién tir (email), dién thoai.. .

10. Dbi vé6i cac thong bao hodn hop gip, ngoai viéc thuc hién nhu quy dinh
tai khoan 8 Diéu nay, Vin phong B6 (Phong Tong hop) co trach nhiém thong bao
trude cho cac thanh phan dur hop.

11. Van ban cta cac co quan tham muu giri cho nhau thi khong dugc dong
d4u Bo Giao thong van tai. Viéc gui nhan van ban giltra cdc co quan tham muu
ctia Bo thuc hién qua hé théng quan 1y vin ban.

Piéu 20. Thu hoi, dinh chinh, thay thé viin ban
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1. Vin ban d3 phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dwgc huy bo
hoic stra doi, thay thé bang van ban c6 hinh thirc tuong dwong. Tai vin ban thong
béo hity bo hoic sira d6i, thay thé phai chi rd vin ban duoc hily bé hoic sira doi,
thay thé va cach thirc giai quyét nhitng van dé phat sinh khi thyc hién nhitng noi
dung dugc huiy bd hodc sua doi, thay thé. Viéc huy bo, stra doi, thay thé do co
quan chu tri soan thao van ban thuc hién.

2. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thuc, k§ thuat trinh bay, tha
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh. Viéc dinh chinh van ban do co quan chu tri
soan thao van ban thuc hién.

3. Thu hdi van ban
a) Cac treong hop van ban can thu hdi gom:
- Do gtri nham dia chi noi nhan: Van thu B thyc hién viéc thu hdi vin ban.

- Theo chi dao ctia Lanh dao Bo hodc theo dé nghi ctia co quan chu tri soan
thao: co quan soan thao gui Van phong B van ban dé nghj trong d6 néu rd 1y do.
Vian thu Bo thuc hién viéc thu hdi van ban cin cir dé nghi ciia co quan soan thao.

b) Ddi véi van ban gidy, truong hop nhan duoc vin ban thong béo thu hoi,
bén nhén c6 trach nhi¢m gui lai van ban da nhan.

¢) Déi voi van ban dién tir, truong hop nhan duoc van ban thong bao thu
ho1, bén nhan huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong
bao qua H¢ thong dé bén guri biét.

d) Truong hop co quan, don vi nhan van ban da trién khai thyc hién cac noi
dung cua van ban dé thi khong thu héi ma thuc hién hiy bo hoac stra doi, thay
thé bang van ban khac.

Diéu 21. Lwu viin ban

1. Ban goc van ban dién tu phai dugce luu trén He thng quan Iy van ban cua
Bo kém theo HO so trinh giai quyét cong viée dién tur. Trude khi ky sd cua B9,
Vin thu B in phiéu trinh va 01 ban d3 duoc ky sb ciia ngudi ¢6 tham quyén,
dong diu moc dé tao ban chinh bang gidy va luu tai Vin thu Bo.

2. B6i véi ho so van ban dién tir c6 kém HO so giéy, Van thu B in thém 01
ban da duoc ky s6 cua ngudi c6 tham quyén, dong ddu moc dé tao ban chinh
bang gidy va tra lai cho don vi soan thao cung véi Ho so trinh giai quyét cong
viéc ban gidy. Riéng dbi voi van ban 1a Thong tu, Quyét dinh, Chi thi, Cong dién:
sau khi Vin thu Bo phat hanh, hd so trinh giai quyét cong viéc ban gidy khong
duoc tra don vi soan thao ma Iuu tai Van thu Bo.

3. Vian thu Bo khong Iuu vin ban dugc dong diu treo (trir tai liéu kém theo
van ban cta Bo phét hanh di) hodc vin ban co chir ky ciia ngudi ¢6 tham quyén,
dugc dong dau cua BO nhung khong 14y sé van ban phat hanh di caa Bo (nhu so
yéu 1y lich can bo, bién ban...).
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. o Chuong IV 5 .
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, SAO VAN BAN,
LAP HO SO CONG VIEC

Piéu 22. Quian Iy va sir dung con diu, thiét bi lwu khéa bi mat

1. Van thu B0 chiu trach nhi€ém quan ly, st dung, bdo quan céc loai con dau,
thiét bi luu khoa bi méat cia Bo Giao thong van tai theo quy dinh cua phap luat.

2. Con dAu, thiét bi luvu khoa bi mat ctia Bd Giao thong van tai phai dé tai tru
s Co quan B va duoc giao bang van ban cho nhan vién Van thu Bo quan 1y va
dong dau. Nhan vién van thu duge giao quan 1y con dau, thiét bi luu khoa bi mat
c6 trach nhi¢m thuc hién nhitng quy dinh sau day:

a) Bao quan con dau, thiét bi lvu khoa bi mat an toan, khong giao con déu,
thiét bi luu khoa bi mat cho ngudi khong ¢ nhiém vu khi chua duoc phép bang
van ban cua Chanh Van phong.

b) Phai tu tay dong dAu, ky s vao cac van ban, tai liu cta Bo Giao thong
van tai;

¢) Chi duoc dong dau, ky s6 vao cac van ban, tai liéu sau khi da c6 chir ky
ctia nguoi c6 tham quyén.

d) Khong dugc dong dau, ky sd vao vin ban, tai liéu khéng c6 ndi dung.

d) Phai bao cdo ngay vé6i lanh dao Van phong Bo khi bi mét dau, thiét b luu
khoa bi mat.

e) Khi thay d6i ngudi quan 1y con dau, thiét bi luu khoa bi mat phai thuc
hién viéc ban giao theo dting quy dinh.

3. D4u dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung dung muc dau quy
dinh.

4. Khi déng dau 1én chit ky thi ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

5. T4t ca cac Quyét dinh ban gidy gém nhiéu trang déu phai déng dau giap
lai. Viéc dong dau giap lai d6i voi nhitng van ban gidy khac do nguoi ky vin ban
quyét dinh. Dau giap lai duoc dong vao khoang gilta mep phai cua van ban hodc
phu luc vin ban, tram 1én mot phan céac to gidy; mdi dau giap lai dong tdi da 05
trang van ban.

6. Viéc dong d;'flu treo vao trang dau vian ban gidy do Thu trudng don vi soan
thdo van ban dé xuat theo mau quy dinh tai Phu luc 6 cia Quy ché nay. Dau treo
dugc dong trong cac trudong hop sau:

- Tai liéu chinh thure tai cudce hop, Ho1 nghi, Hoi thao;

- Xac thuc tai liéu kém theo van ban cua BO GTVT;
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- Mét s6 loai van ban ctia B GTVT (Phiéu bau, Phiéu biéu quyét, Bién ban
kiém phicu...)

7. Nguoi co tham quyén duoc Ban Co yéu Chinh phu cép thiét bi luu khoa
ca nhan (thlet bi tao chit ky sd) phai tu quan 1y hodc uy quyén cho ca nhén khac

quan 1y thiét bi luu khoa ctia minh va chiu trach nhiém vé viéc str dung thiét bi
luu khoa do.

Didu 23. Sao vin ban

1. Hinl} thire, thé thuc, k¥ thuat trinh bay ban sao thup hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 vé cong tac van thu.

2. Nguyén tic va trinh ty sao van ban.

a) Vian ban do Lanh dao B¢ ky ban hanh: C4 nhén, don vi giri yéu cau dén
Phong Vin thu-Luu trit (Van phong Bo) theo mau quy dinh tai Phy luc 7 cta
Quy ché nay. Phong Vin thu — Luu trir thuc hién sao vin ban theo quy dinh, trinh
Chanh Van phong hodac Phé Chanh Van phong ky sao.

b) Van ban do Thu truéng don vi ky ban hanh: Thu truéng don vi do chiu
trach nhiém ky sao.

~¢) Van ban do cac co quan, t6 chirc khong thuéc B Giao thong van tai gui
dén B¢: Chanh Van phong hodc Phé Chanh Van phong ky sao.

Piéu 24. Lap hd so cong viée

1. Khi cong vi¢c ket thuc, can bd, cong chuc phai lap hd so cong viéc (ban
gidy va dién tir), sip xép vin ban, tai liu. HO so cong viéc ban gidy duoc bao
quan tai don vi chu tri soan thdo trong thoi gian mdt nam, sau dé phai ndp vao
Luu trit B6. Hb so cong viéc dién tir dugce luu tai hé théng luu trir dién tr cua BO.

2. Viéc lap hd so cong viéc thuc hién‘ theo quy dinh tai Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 vé cong tac van thu va cac van ban
hudng dan c6 lién quan.

3. HO so cong vi¢c gdbm cac van ban, tai li¢u sau day:
a) T bia Ho so theo mau quy dinh tai Phu luc 8 cua Quy ché nay;
b) Danh muc van ban, tai li¢u co6 trong Ho so;

¢) Van ban tai liéu dugc h¢ thong theo thu ty thoi gian va moi lién hé gitra
cac van ban phan anh rd rét sy viéc trong Ho so;

d) Van ban dén co v kién chi dao cua Lanh dao B9, Thu trudng don vi;
d) Vin ban dong gop vy kién cua co quan, to chirc, ca nhan c¢6 lién quan;
e) Vin ban di (ban chinh) c6 ndi dung xin ¥ kién hodc tra 11 vin ban dén;

g) Cac van ban khac co lién quan (néu c0).
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4. Thu trudéng don vi tham muu va co quan, don vi thuoc B§ chiu trach
nhiém trude B truong B Giao thong vén tai vé t6 chirc, kiém tra, d6n déc can
bd, cong chirc trong don vi 1ap hd so cong viée trong pham vi chue trach dugc
giao. Cong churc khong thyc hién cac quy dinh veé lap Hb so cong viée theo quy
dinh tai Thong tu quy dinh vé cong tac luu trr cua BO GTVT (Thong tu so
74/2014/TT-BGTVT, Thong tu so 61/2018/TT-BGTVT) chua dugc coi la da
hoan thanh cong viéc.

5. Van phong B chiu trach nhi¢m ti€ép nhan va xur 1y cac ho so cong viéc;
chu tri, huéng dan nghiép vu 1ap ho so cong viéc cho cac don vi.

Piéu 25. Trach nhiém quan Iy ho so, tai liéu

1. Can b9, cong chuc, vién chirc B§ Giao thong van tai co6 trach nhiém quan
1y va gitr gin van ban, ho so, tai liéu lién quan dén cong vi¢c dugc giao va cung
cap khi dugc yéu cau theo quy dinh cua phap luat.

2. Khong cung cap nhirng thong tin, ho so, tai liéu da va dang giai quyét va
cac van ban co6 but phé cua Lanh dao BS cho cac co quan, t6 chiic, ca nhan khong
co trach nhiém.

Piéu 26. Vin ban, tai liéu han ché lru hanh

1. Van ban, tai liéu han ché luu hanh 1a van ban, tai liéu khong c6 thong tin
thudc Danh muc bi mat nha nudc nhung chira néi dung thong tin néu st dung
rong rai co thé anh hudéng dén loi ich ctia Nha nudce, quyén, loi ich hop phap cta
CO quan, td chire, c4 nhan; hodc tai liéu chira thong tin nhay cam, c6 nguy co bi
loi dung, gdy anh hudng x4u dén an ninh trat tu, 6n dinh kinh té xa hoi.

2. Ngudi soan thao, nguoi ky van ban cin ctr vao tinh chét, ndi dung vin
ban dé xac dinh van ban thudc truong hop han ché luu hanh, xdc dinh pham vi
lwu hanh va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh. Viéc xac dinh van ban, tai
liéu han ché luu hanh khéng dugc can tro quyén tiép cén thong tin cia c4 nhan,
t6 chtrc theo quy dinh ctia phap luat vé tiép can thong tin.

3. Vin ban, tai liéu han ché luu hanh dwoc van thu co quan dong d4u “Han
ché luu hanh” theo dé nghi ciia co quan soan thdo van ban duoc ghi tai Phiéu
trinh giai quyét cong viéc hodc Phiéu dé nghi quy dinh tai Phu luc 6 ban hanh
kém theo Quy ché nay.

4. Van ban dong dau “Han ché luu hanh” dugc danh sb riéng dé quan Iy va
theo ddi, khong phd blen trén cac phuong tién thong tin dai ching. Van thu co
quan chi nhap dir liéu vé sb ky hiéu, ngay thang nim ban hanh vin ban dé theo
ddi, khong dinh kém noi dung van ban trén Hé théng quan 1y vin ban. Viée giao
nhan vin ban doéng ddu “Han ché luu hanh” bao dam giit bi mat ndi dung vin
ban.

5. Tai liéu hop dugc dong dau “Han ché luu hanh” theo yéu ciu cla nguoi
chu tri cudc hop va co the thu hoi lai sau khi két thuc cudc hop.
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Piéu 27. Quan Iy ching thu s, tai khoan ding nhap hé théng quan ly
van ban

1. Co quan, don vi va Lanh dao ctia co quan, don vi thuoc Bo dugc cép
Chtng thu s6 va tai khoan dé dang nhap vao H¢ thong quéan 1y van ban. Cong
chuc, vién chirc cua co quan, don vi thudc Bo dugc cap tai khoan dé dang nhap
vao H¢ thong quan 1y van ban.

2. Chimg thu s va tai khoan da cdp cho to chirc, ca nhan s& duoc thu hdi
khi t6 chtrc bi giai thé, sap nhap, c4 nhan chuyén cong tic hodc nghi véc. Truong
hop c4 nhan thay doi vi tri, chirc danh cong viéc thi s& duoc cap lai Chimg thu s6
va tai khoan phu hop véi vi tri, chirc danh cong viéc moi.

3. Nguoi duoc cép tai khoan ding nhap vao Hé thdng quan 1y vin ban sir
dung tai khodn dung muc dich cong viéc duoc giao, tuyét ddi khong dé nguoi
khac str dung tai khoan ctia minh dé dang nhép, sir dung Hé théng quan 1y vin
ban.

4. Van phong Bo quyét dinh viéc cip, thu hoi tai khoan ding nhap vao H¢
thong quan 1y van ban theo dé nghi ciia co quan, don vi thuéc Bo. Mau Phiéu dé
nghi tai Phu luc 9 ciia Quy ché nay.

5. Van phong B thyc hién thu tuc dé nghi Ban Co yéu Chinh phu cép, cép
lai, thu hoi chung thu sb cia BO Giao thong van tai, Lanh dao Bo, cac Vu thudc
B9, Thanh tra B9, Van phong B§. Co quan, don vi c6 nhu cau duoc cép Chung
thu s6 giri Van phong Bo dé nghi theo mau tai Phu luc 9 cta Quy ché nay.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 28. Trach nhiém ciia Vin phong B

1. T6 chtc phd bién, hudng dan, theo ddi, tong hop viée thuc hién cac quy
dinh tai Quy ché nay va bao cdo Bo trudng vé tinh hinh thuc hién Quy ché ctua
cac co quan, don vi thudc Bo.

2. Phéi hop véi Trung tam Cong ngh¢ thong tin quan ly H¢ thdng quan 1y
van ban cuia BJ. Quyét dinh nhitng nd1 dung mang tinh nghi¢p vu trong hoat
dong cua H¢ thong quan 1y van ban.

3. Tham muu bao cao Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va cac BY, nganh
lién quan vé cong tac van thu cua Bo.

4. T6 chuc theo do1, don dbc cac don vi giai quyét cong viéc theo sy chi

dao cua Lanh dao Bo; tong hop, bao céo hang thang va bao co dot xuat tinh hinh
va két qua giai quyét cong viéc cua cac don vi duoc giao nhiém vu. T6 chirc kiém
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tra viéc thyc hién cac quy dinh vé cong tac van thu ddi véi co quan, don vi thudc
Bo.

5. Xay dung Quy trinh ndi bg dé t6 chirc thuc hién nhiém vu ctiia Vian Phong
B9, Van thu Bo quy dinh tai Quy ché nay. Bé xuat viéc stra doi, bo sung Quy ché
khi can thiét.

Piéu 29. Trach nhiém ciia Trung tim Céng nghé thong tin

1. Xay dung, cai dat, bao dam duy tri hoat dong 6n dinh cac phan mém quan
Iy, Iuu trit van ban, giai quyét ho so cong viéc trén moi truong mang. Huéng dan
va hd trg can bo, cong chirc Co quan Bo trong viée st dung, quan 1y, luu trit vin
ban, giai quyét hd so cong viéc trén méi truong mang.

2. Cép, thu hoi tai khoan dang nhap vao H¢ thong quan 1y vin ban theo ¥
kién ctia Van phong BJ.

3. Cap dia chi thu di¢n tor @mt.gov.vn cho co quan, don vi va cén bd, cong
chuc, vién chuc theo dé nghi ctia cac co quan, don vi thude Bo.

Piéu 30. Trach nhiém cia Thi truéng cic co quan, don vi thudc Bd
Giao thong van tai

1. Trién khai thyc hién Quy ché nay tai co quan, don vi.

2. Can cu cac van ban quy pham phap luat lién quan, Quy ché nay va thyuc té
tai co quan, don vi dé xay dung Quy ché hodc Quy trinh ndi bo va té chuc thuc
hién tai co quan, don vi minh.

3. Thudng xuyén kiém tra, ra soat nhim dam bao viéc quan ly, sir dung
ching thu s6 cua co quan, ¢4 nhan thugc pham vi quan 1y dugc thuc hién ding
quy dinh.

4. T6 chirc thyc hién viéc xir Iy van ban, giai quyét cong viéc trén moi
truong mang tai don vi minh va cac don vi tryc thudc, bao dadm két ndi voi truc
lién thong van ban cua BJ.

5. T6 chirc tu kiém tra, ra soat thuong xuyén hang nam d6i voi cong tac van
thu tai co quan, don vi minh quan ly dé phat hién, stra chita, khic phuc, rat kinh
nghi¢m dm voi nhimg vi pham vé cong tac van thu hodc thuc hién kiém tra, ra
soat dot xuat theo yéu cau.

6. Céac don vi truc thudc Bo c6 tru s¢ chinh, Chi nhdnh hodc Van phong dai
dién dong trén dia ban thanh phé Ha Noi ¢6 nhu cau nhan vin ban truc tiép tai
Bo Giao thong vén tai phai giri vin ban ding ky dén Van phong Bo, néu rd ho
tén, so dién thoai (cé dinh va di dong), dia chi email cua Van thu co quan minh.
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Phu luc 1

_ {;i ; 'f ONG TIN PAU VAO QUAN LY VAN BAN VA
UI NHAN, TRINH KY VAN BAN PIEN TU

( Kem theo'Quy che van thu cua Bo GTVT dwoc ban hanh kem theo
Quyét dinh % 16/9D-BGTVT ngay 1 Othang 11nam 2020)

STT Truwong thong tin Tén (foltlf)‘t Geng | yidu diclicu | Do dai
1 |Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 [Mihdso FileCode String 40

2.1 z/ii: ﬁtfi%hszﬁa c0 quan, t6 chic 14p Organld String 13
2.2 [Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
3 |S6 thir ty van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
4 [Tén loai van ban TypeName String 100
5 [S6 cuia van ban CodeNumber String 11
6  |Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
7 |Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
8 [Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban  |OrganName String 200
9  [Trich yéu noi dung Subject String 500
10 |Ngobn ngit Language String 30
11 [S trang cua vin ban Page Amount Number 3
12 |Ghichua Description String 500
13 |Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
14 [Sé dén ArrivalNumber Number 10
15 |Chirc vy, ho tén nguoi ky SignerInfo

15.1 |Chtrc vu cua ngudi ky van ban Position String 100

15.2 |Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
16 |Mitc do khan Priority Number 1
17 [Pon vi hodc ngudi nhin ToPlaces String 1000
18 jél;ii;lnphén phol, chi dgo, trang thdi xur 1y TraceHeaderList LongText
19 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10
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Muc 1.2.Théng tin diu vio ciia dit liu quan Iy viin ban di

STT Trudng thong tin Tén (fo;ltf)‘t teNg |yidu dirlicu| DO dai
1 |Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 [Mihoso FileCode

71 Ma dinh darih cua co quan, td chirc lap Organld String 13
danh muc ho so
2.2 [Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
2.3 |S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
3 [S6 thtr ty vin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
4 [Tén loai van ban TypeName String 100
5 |Sb cua van ban CodeNumber String 11
6 |Ky hi¢u ctia van ban CodeNotation String 30
7 |Ngay, thang, ndm van ban [ssuedDate Date 10
8 [Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban{OrganName String 200
9 [Trich yéu noi dung Subject String 500
10 [Ngon ngir Language String 30
11 [Sé trang cua vin ban Page Amount Number 3
12 |Ghi chu Description String 500
13 [Chuc vy, ho tén nguoi ky Signerlnfo

13.1 |Chuc vu cua nguoi ky van ban Position String 100

13.2 |Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
14 [Noi nhan To

14.1 xzfi\l?;n(}ja;? cua co quan, to chuc Organld String 13

14.2 [Tén co quan, to chirc nhan vin ban OrganName String 200
15 [Mtrc d6 khan Priority Number 1
16 [S6 lugng ban phat hanh [ssued Amount Number 3
17 [Han tra 161 van ban DueDate Date 10
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Muc 1.3.Théng tin diu vio ciia dit liéu quan Iy H6 so

Tén (viét tit tiéng

STT Truwong thong tin Anh) Kiéu dir ligu| Do dai
1 [Mihoso FileCode
1.1 %\gs g;ﬁlﬁ Cﬁgﬁggisg quan, {6 chirc Organld String 13
1.2 [Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 86 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé hd so Title String 500
3 [Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 |Ché db sir dung Rights String 30
5 [Nguoi lap ho so Creator String 30
6 [Ngon nglr Language String 50
7  [Thoi gian bit dau StartDate Date 10
8  [Thoi gian két thiic EndDate Date 10
9  [Tong sb van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 [Tong s trang ciia hd so PageTotal Number 4
11 |Ghichu Description String 500
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Phu luc 2

ET\ ‘. B l l B ;TI’T lr l l l ‘ l
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN XAC NHAN TINH TRANG VAN BAN PEN

1. BEN GIAO VAN BAN

S H O VA N
-Pon vicOng tac:.....oooii Chlirc VUi .o
-So dién thoai lién lac:..........ooovveeeeiiiieeeeiiin, Email:.....ooooi
2. BEN NHAN VAN BAN

= H O VA BN
-Pon vicOng tac:. ... Chlrc VUL o
-Sé dién thoai lién lac:..........oooveeeeiiiieeeei Email:......oooooiii

Ngay ... thang ... nam ...., BO Giao thong van tai nhan dugc van ban c6 tinh trang nhu sau:

STT S6 ky hiéu Noi giri Tinh trang van ban
(Pdnh dau X vao 6 twong tng)
Thiéu, mat bi, tinh | Dén mudn hon thoi
trang bi khong con gian ghi trén bi

nguyen ven (ghi ro thoi gian nhdn)

Hai bén cing thong nhat ky vao bién ban dugc 1ap thanh... ban. Mdi bén giit ... ban, cic ban
c6 gia tri nhu nhau.

BEN GIAO VAN BAN BEN NHAN VAN BAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
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22 ~ Phuluc3
9Z) MAU PHIEU BAO

f £
g™

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: ......... /VP-... Ha Noi, ngay .... thang .... nam ......
PHIEU BAO
Kinh gz, (ghi tén co quan, t6 chirc giri)
B§ Giao thong van tai nhan dugc van ban SO i ngay...... thang ... ndm
[ Vé VIEC ....iiiiialL.

2.
3.,
Vin phong Bo Giao thong vén tai bao ...... (ghi tén co quan, té chirc giri) biét dé giri

b sung tai liéu day du.

Noi nhin: , < 5
- Nhu trén; CHANH VAN PHONG
- Luu: VT, VP. (Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc 4

MIAU PHIEU GUT LAI VAN BAN

j he van thu cua Bo GTVT dwoc ban hanh kem theo
&1 9QD BGTVT ngay 10thang 1 1nam 2020)

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Doc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: /VP-... Ha Ngi, ngay ... thang .... ndm ......
PHIEU GUT LAI VAN BAN
Kinh gtri: .................. (ghi tén co quan, té chirc giri) .....
Ngay ... thang ... ., B0 Giao thong van tai nhan dugc van ban
N O ngay ....... thang ....... nam........... (1 VEVIEC ............

Qua kiém tra Vin phong Bo Giao thong vén tai thdy vin ban dén:
1) Khong dting thu tuc hanh chinh:
(Pdnh ddu X vao 6 tuong ing)

- Gri vuot cap: m
- Ky va dong dau khong dung tham quyén: o
- Khong dung thé thuc: o
- Bén pho t6 (trir ban fax): m
- Nhau nat, chit mo kho doc: O
2) Noi dung khong thudc thim quyén cua B Giao thong vén tai: o

Can ¢t Quy ché cong tac van thu cia Bo Giao théng van tai ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 ..../QP-BGTVT ngay .... thang.... nam.... clia B¢ truong Bo Giao thong vén tai,
Vian phong Bo Giao thong van tal xin giri lai van ban sb:...... ngay....thang....nam....cho
(co quan, t6 chuc)./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG

- Nhu trén; Ky, ghi ro ho tén
- Lwu: VT, VP. k. 8 0 ten)
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~ Phulyces
RINH GIAI QUYET CONG VIEC

MAu 5.1. Phiéu trinh Lanh dao B) giai quyét cong viéc

BO GIAO THONG VAN TAI Ha Ngi, ngay  thing — ndm

S6: ...(1).../PT

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinhtrinh: ......................o . &)

1. Co quan chu tri trinh®:

2. Co quan phdi hop®:

3. Trich yéu noi dung du thao vin ban trinh®:
4. Tom tat ndi dung cong viée trinh ©:

5.Y kién ctia co quan chi tri trinh?:

6. Y kién bao luu®:

7. Mttc d6 khan, mat, pham vi luu hanh®:

- Mirc d6 khan: Hoa toc ] Khan ] Thuong khan ]
- Mirc o mat:  Mét [ Téimat [  Tuyétmat [
+ Can cir dé xuat mike d6 mdt ciia van ban:
- Tai liéu han ché luu hanh: O
8. Tai liéu kém theo!?):
S, ky hiéu Ngay thang nam Y S < 1. Co quan
T cua van ban cua van ban Trich yéu ndi dung vén ban ban hanh
1
2
3
9. Chir ky cua chuyén vién, lanh dao co quan chu tri trinh:
CHUYEN VIEN VU (CUC) TRUONG hoiic
PHO VU (CUC) TRUONG
chir ky
(chir ky) (chit 1)
Nguyén Vin B Nguyén Vin A

Y kién gidi quyét cia ........... an
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Ghi chu:

) Ghi s6 Ho so dwoc cdp trén hé thong qudn Iy vin ban dién tir.

2 Ghi 16 chire danh, ho va tén ciia lanh dao B6 GTVT gidi quyét cong viéc.

3 Ghi 16 tén co quan tham muwu chu tri trinh.

Y Ghi day di cdc co quan phéi hop.

5 Ghi trich yéu ndi dung du thao vin ban trinh.

9 Phan nay thé hién ré cdc ndi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi ré s6, ky hiéu vin ban chi dao/Chwong trinh, ké hoach/van bdn
de nghi... la can cir dé thwc hién cong viéc...);

b) Liét ké cac bwéce da thwc hién trong qud trinh tham muu gidi quyét cong viéc (VD:
xin y kién co quan lién quan, tham van chuyén gia...; to chiwc hoi hop, di khao sat,
nghién cuu, kiém tra..., da bao cao Lanh dao B¢ co lién quan... ).

7 Phan ndy thé hién ré cdc ndi dung sau:

a) Gidi trinh Iy do, can cir cia néi dung tham muweu, quan diém ciia co quan tham muu
(vé tham quyén gidai quyet, tinh hop hién, hop phap hodac co so phdp ly cua van dé xu
y..);

b) Tom tat y kién ciia cac co quan, don vi gép ¥ (néu c0), giai trinh quan diém xir Iy;
tiép thu y kién ciia cic co quan, don vi. Ghi ro y kién, quan diém ciia minh doi véi
nhitng y kién chia thong nhat;
¢) Trinh bay ré moi lién hé véi y kién chi dao triede ddy vé ciing mét vin dé (néu c6);

d) Céc néi dung khdc (néu co).

Co quan tham muu ¢é thé trinh bay cdc néi dung néu trén tai to trinh riéng kém theo ho
so trinh néu noi dung dai, phirc tap. Poi voi truong hop nay ghi “To trinh kem theo”.

8 Chuyén vién soan thdo, co quan tham muwu trinh cé thé trinh bay nhitng noi dung dé

nghi dwoc bdo heu y kién ciia minh. Néu néi dung dai, phirc tap, co thé trinh bay tai van
ban riéng kém theo ho so trinh va ghi “Van ban béo luu ¥ kién kém theo”.

9 Tich ddu X vao cdc 6 twong veng khi xdc dinh mikc do khan, mat, han ché lwu hanh.
Neéu noi dung dy thao van ban la “Mat” thi phai dwa ra can cw xac dinh mirc do mat.

19 Ghi day i so, ky hiéu, ngdy thdng ndm, co quan ban hanh va trich yéu cia van ban,
tai liéu kem theo.

') Ghi chirc danh cia Lanh dao Bé duoc trinh (“Bo truong” hodc “Thir truong”).
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MAu 5.2 . Phiéu trinh Bj trwéng gidi quyét cong viée co xin y kién Thir
trwomg phu trach

BO GIAO THONG VAN TAI Ha Néi, ngay  thdng  ndm

So: ..(1..../PT

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: By truwéng .................... @

Y Kién ciia Thir truéng
an
2. Co quan phoi hop®: (Ky va ghi o ho, tén)

3. Trich yéu noi dung dy thao van ban trinh®:

1. Co quan chu tri trinh®:

4. Tom tit ndi dung cong viée trinh ©:

5.Y kién cua co quan chu tri trinh™:

6. Y kién bao luu®:

7. Mttc d6 khan, mat, pham vi luu hanh®:

- Mirc do khan: Hoa toc 1 Khan T Thuong khén ]
- Mtrc 6 mat: Mat [ ; T6i mat ] 5 Tuy€tmat [

+ Can cw dé xuat mirc do mat cua van ban:

- Tai liéu han ché luu hanh: ]
8. Tai liéu kém theo!?:
S, ky hiéu I\VIgay t hanvg . I < 1 Co quan
TT R nam cua van Trich yéu ndi dung van ban \
cua van ban , ban hanh
ban
1
2
3

9. Chir ky cua lanh dao, chuyén vién co quan chu tri trinh va cia Thir truong phu trach cong
viéc:

CHUYEN VIEN VU (CUC) TRUONG hoic
PHO VU (CUC) TRUONG
chir ky
(chit ky) hi )
Nguyén Vin C Nguyén Vin B

Y kién gidi quyét ciia By trwéng Bé GTVT
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Ghi chu:

D Ghi s6 Hé so dwoc cdp trén hé thong quan 1y van ban dién tir.

) Ghi ho va tén cua BJ truong.

3 Ghi 16 tén co quan tham muwu chu tri trinh.

Y Ghi day di cdc co quan phéi hop.

%) Ghi trich yéu néi dung van ban trinh.

9 Phan nay thé hién ré cdc ndi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi ré s6, ky hiéu vin ban chi dao/Chwong trinh, ké hoach/van ban
deé nghi... la can cw dé thuc hién cong viéc...);

b) Liét ké cdc buwde da thwc hién trong qud trinh tham muu gidi quyét cong viéc (VD:
xin y kién co quan lién quan, tham van chuyén gia...; t6 chuc hoi hop, di khao sdt,
nghién cuu, kiém tra..., da bao cao Lanh dao B¢ co lién quan... );

7 Phén nay thé hién ré cdc ndi dung sau:

a) Gidi trinh Iy do, can cir cia néi dung tham mueu, quan diém ciia co quan tham muu
(vé tham quyén gidai quyet, tinh hop hién, hop phap hodc co so phdp ly cua van dé xu
y..).

b) Tom tat y kién ciia cac co quan, don vi gép ¥ (néu c0), giai trinh quan diém xir Iy;
tiép thu y kién cia cdc co quan, don vi. Ghi ré y kién, quan diém ciia minh doi véi
nhitng y kién chwa thong nhat;

¢) Trinh bay ré moi lién hé véi y kién chi dao triede ddy vé cing mét van dé (néu c6);

d) Céc néi dung khdc (néu co).

Co quan tham muu cé thé trinh bay cdc ndi dung néu trén tai to trinh riéng kém theo ho
so trinh néu noi dung dai, phiec tap. Doi voi truong hop nay ghi “To trinh kem theo”.

Y Chuyén vién soan thdo, co quan tham muwu trinh c6 thé trinh bay nhitng noi dung dé
nghi dwoc bdo heu ¥ kién ciia minh. Néu néi dung dai, phirc tap, co thé trinh bay tai van
ban riéng kém theo hé so trinh va ghi “Vin ban béo luu y kién kém theo”.

9 Tich dau X vao cdc 6 twong veng khi xdc dinh mirc dé khan, mdt. Néu ndi dung dir
thao van ban la “Mdt” dé nghi dwa ra can cu xac dinh muc do mat.

19 Ghi day dii so, ky hiéu, ngdy thdng ndm, co quan ban hanh va trich yéu cia van ban,
tai lieu kem theo.

D Ghi 6 ho va tén cua Thir trudng phu trach céng viéc.
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Phu luc 6
MAU PHIEU PE NGHI PONG DAU VAO TRANG DAU TAI LIEU, VAN BAN
( Kém theo Quy ché vin thu ciia B¢ GTVT dwoc ban hanh kém theo
Quyét dinh sé! 1§QD BGTVT ngay 10¢thang 11nam 2020)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Noi, ngay .... thang .... nam ......

PHIEU PE NGHI PONG DAU VAO TRANG PAU TAI LIEU, VAN BAN
Kinh gui: Van phong Bo GTVT

1. CO QUAN PE NGHI

- H O VAN
-PonvicOng tac:. ..o Chicvu:...ooooiviiiiiiii
PEphuc vy ...ovvveeieeel (ghi tén cugc hop/ hoi nghi/ hgi thao hodc cong viéc khdac),

............. (ghi tén co quan dé nghi) dé nghi Van phong Bo dong dau vao trang dau cia
van ban/tai li€u sau:

STT Tén tai liéu/vin ban S0 lwgng Pong diu
ban can

déng diu (Pdnh dau X vao 6 twong irng)

Dau treo Dau “Han ché luu hanh”

LANH PAO CO QUAN PE NGHI
(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc 7
MAU PHIEU PE NGHI SAO VAN BAN
(Kém theo Quy ché van thw cua Bo GTVT dwoc ban hanh kem theo
Quyét dinh sl /QD BGTVT ngay 10thang 1Inam 2020)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay .... thang .... nam ......

PHIEU PE NGHI SAO VAN BAN
Kinh gtri: Van phong Bo GTVT
1. CO QUAN/CA NHAN PE NGHI

- H O VAN
-PonvicOng tac:. ..o Chicvu:....ooovviiiiiiii
D8 PIUC VU oo, (¢hi Iy do cdn sao vin ban),

............. (ghi tén co quan/nguoi dé nghi) dé nghi Van phong Bo sao y/sao luc/trich sao
van ban sau:

STT S6 ky hiéu viin ban Ngay, thang, nim Co quan | S6 lwong ban cén sao

ban hanh van ban | ban hanh -
Béan giay | Ban di¢n tu

LANH PAO CO QUAN DE NGHI
(hoic CA NHAN PUGC CO QUAN GIOI THIEU)
(Ky, ghi vo ho tén)
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Phu luc 8
MAU BiA HO SO
( Kém theo Quy ché vin thu ciia B6 GTVT dwoc ban hanh kém theo
Quyét dinh s8L100PD-BGTVT ngay 10thdng 11nam 2020)

Bia hd so theo TCVN 9251:2012 , kich thudc 650mm x 320mm

BQ GIAO THONG VAN TAI

DPON Vi oniiiiiiiiiniiieinenieecncnnn
MAOS SO: v
Torngay .....oovvvevenee dénngay.....................
GOM :.oviiii to
Phong sd:.......... Thoi han bao quan
Mucluc s ioeeeeees

HO sosb: oovvin....
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Phu luc 9
MAU PHIEU PE NGHI CAP TAI KHOAN/CHUNG THU SO
( Kém theo Quy ché vin thu ciia B¢ GTVT dwoc ban hanh kém theo
Ouyét dinh s811YY0D-BGTVT ngay 10thang 1mam 2020)

MAu 9.1. Phiéu dé nghi cap tai khoan truy cip Hé thong QLVB

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay .... thang .... nam

PHIEU PE NGHI CAP TAI KHOAN TRUY CAP HE THONG QLVB
Kinh gui: Van phong B6 GTVT

Pé phuc vu nhu cdu cong viéc, .............. (tén co quan dé nghi) dé nghi Van phong B

cap tai khoan truy cap Hé thong QLVB cho c4 nhan/t6 chirc sau:

STT | Tén co quan/ca nhan Pon vi Chirc vu | S6 dién thoai Dia chi thw
dé nghi cap corng tac (d6i véi cd lién lac dién tw
(doi voi ca nhan)
nhan)
1
2

LANH PAO CO QUAN PE NGHI
(Ky, ghi r6 ho tén)




Mau 9.2. Phiéu dé nghi cip Chirng thu s6 cho ¢4 nhan

BO GIAO THONG VAN TAI
... (Tén co quan dé nghi)...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PE NGHI CAP CHUNG THU SO CHO CA NHAN

Kinh gtri: Van phong Bo

phong B 1am thu tuc cap Chimg thu sb cho cac 6ng/ba dang cong tac tai

(tén co quan de nghi)... ,cu thé nhu sau:

Pé thyc hién cac quy dinh vé quan 1y, sir dung vin ban dién tir cia Bo Giao thong van tai,......(tén co quan dé nghj)... d&nghi Vin

S6 CMND/ Hp , S6 chirm
STT Ho tén Ngay sinh |chiéu/ ngay chp/| D13 Chi thw | Tén coquan, | Tinb/ -~ | 0L o S0 dign thoai) - C?l Ding ky
j . dién tir don vi Thanh pho : di dong < .. |Sim PKI
noi cap (n€u co)
1.
2.
3,

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén)
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MAu 9.3. Phiéu dé nghi cap Chirng thw s cho t6 chirc

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.. (Tén co quan dé nghi)... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PE NGHI CAP CHUNG THU SO CHO TO CHUC
Kinh gtri: Van phong Bo

Pé thuc hién cac quy dinh vé quan ly, st dung van ban dién tir cua By Giao thong van tai,...... (tén co quan dae nghi)... ......
dé nghi Van phong B 1am thu tuc cap Chung thu s6 cho ... (tén co quan de nghi)... , cu thé nhu sau:
1. Théng tin ngwoi dai dién co quan, don vi tiép nhin chirng thw s6 (thiét bi luu khoa bi mat): ’
- Hovatén: ...........oooiiiiiiinl. S6 CMND/CCCD/H9 chiéu:............ Ngay cap:............ Noicap: ............
- Chtic vu: e S6 dién thoai di dong: ... i, Diachithucong vu: ...
I 5 3T 8 2 <) 03 4 P
2. So lwgng dang ky:

TT | Tén co quan, té chitc | Dia chi Ma s6 thué Mi QHNS Tinh/Thanh phé Dia chi S0 hiéu chimg thu cd
thu dién tr cong vu (n€u co)
1
2

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén)



41

MAu 9.4. Phiéu dé nghi gia han/thay d6i ndi dung thong tin Ching thuw s6

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
«e. (Tén co quan dé nghi)... Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU DPE NGHI GIA HAN/THAY POI NQI DUNG THONG TIN CHUNG THU SO
Kinh guri: Van phong Bo
Pé thuc hién cac quy dinh vé quan 1y, st dung van ban dién tir cia BO Giao thong van tai,.. ... (tén co quan dé nghi). .
dé nghi Van phong Bg lam thu tuc thay d61 ndi dung thong tin Ching thu s6 cho
dang cong tac tai co quan dé nghj), cu thé nhu sau:

...... (tén co quan dé nghi/cdc 6ng(ba)

Théng tin ngwoi dai dién co quan, don vi tiép nhan ching thu s6 (thiét bi lvu khéa bi mat): (dién muc nay doi véi
trieong hop dé nghi gia han/thay déi ngi dung chimg thir sé ciia té chirc)

- Chirevu: oooiiiiiis SO dién thoai di dong: ............ ............ bia chi thucong vu: ..................

- biachi tiép 101 0 o

Dia chi S6 dién A N Dich vu yéu cau
i j Thong tin can [Thong tin maéi ’ Y

o hoai di X '
thcuégle?f:u t (;62'3 di thay doi Gia han Thay doéi
gVt ong i thong tin

S6 hiéu chimg
thu so

TT| Tén Chung thu sd

[S—

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ro ho tén)



