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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HUE Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY PINH ) )
Cong tac van thw trén dia ban thanh pho Hué ,
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 12/2026/0D-UBND ciua UBND thanh pho)

N Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé cong tac van thu trén dja ban thanh phd Hué.

2. Cong tac vin thu duoc quy dinh tai Quy dinh nay bao gom: Soan thao,
ky ban hanh vin ban; quan 1y vin ban; 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao
Luu trit co quan; quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat trong
cong tac van thu.

Picu 2. Pdi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi véi cc s, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan thanh
phd; Uy ban nhan dan cac x4, phuong trén dia ban thanh phé (sau day goi chung 13 co
quan, t6 chtc).

Diéu 3. Gidi thich tir ngir

1. Quy dinh cong tac van thu bao gdm nhitng quy dinh chung vé hoat dong
van thu d6i vai cac loai hinh co quan, t6 chirc; 13 cin cir dé xay dung Quy ché vé
cong tac van thu ciia mdi co quan, t6 chic.

2. Hd so dién tir 1a tap hop céc tai li¢u dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi chire ning, nhiém vu
clia co quan, to chirc, ca nhan.

3. Hé thong quan 1y van ban diéu hanh 13 phdn mém dung chung dugc Uy
ban nhan dan thanh phd trién khai trén dia ban thanh pho thdng nhat va tin hoc hoa
cac quy trinh hoat dong tac nghiép, cac hinh thirc tiép nhan, luu trix, phd cap, trao
d6i, tim kiém, xtr Iy thong tin van ban, giai quyét cong viéc trong cac co quan nha
nudce dé nang cao chat luong va hiéu qua cta cong tac diéu hanh cua lanh dao, cac
hoat dong tac nghiép ctia can bd, cong chire (sau ddy goi chung 13 Hé thng).

4. Co so dir liéu Biéu mau 1a Co so dir liéu luu trir Hé thdng cac biéu mau
van ban quan 1y nha nude phuc vu cong tac chi dao diéu hanh va thu tuc hanh
chinh trén timg linh vic quan Iy nha nude thude tham quyén giai quyét ciia Uy ban
nhan dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd, thu trudéng cac co quan
chuyén mén tryc thuéc Uy ban nhan dan thanh phd; Uy ban nhan dan céc xa,
phuong va Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phuong.

Piéu 4. Trach nhiém d6i véi cong tac vin thw

1. Trach nhiém cta ngudi ding dau co quan, t6 chirc trong viée quan 1y
cong tac van thu
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a) T6 chire xady dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy
dinh va tin hoc hoa cong tac vian thu theo quy dinh cta phap luat, Uy ban nhan
dan thanh phd;

b) Quan ly van ban, tai liéu cua co quan, t6 chirc. Kiém tra viéc thuc hién
cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu doi voi cac don vi tryc thudce; giai quyet
khiéu nai, t6 cdo va xur ly vi pham phép luét vé cong tac van thu theo thAm quyén;

¢) Chi dao viéc s6 hoa van ban, phat hanh van ban dién tir va trang bi day du
cac thiét bj can thiét (may vi tinh, may in, may fax, may scanner, may photocopy)
theo quy dinh.

2. Trach nhi¢m cua Chéanh Van phong, Trudéng phong Hanh chinh hodc
nguoi phu trach cong tac hanh chinh (sau day goi chung 1a Chadnh Van phong)

a) Chanh Vin phong gitp nguoi ding dau co quan, t6 chirc truc tiép quan
ly, kiém tra, gidm sat vi¢c thuc hién cong tac van thu va tin hoc hda cong tac van
thu tai co quan, to chirc; dong thoi to chitc hudng dan nghiép vu vé cong tac vin
thu, van hanh Hé théng cho co quan, t6 chirc va don vi truc thudc;

b) Giiip nguoi dimg dau co quan, to chire theo doi thoi gian xur ly van ban
theo Quy ché lam viéc ctia co quan, bao cdo tong hop tinh hinh xtr Iy van ban dén,
van ban di trong cac budi giao ban hang thang ctia co quan, to chc;

¢) Tham muu cho ngudi dimg dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao, kiém
tra, hudng dan 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan ddi véi
cac don vi truc thudc;

d) T6 chuc thuc hién viée 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit
tai don vi minh.

3. Trach nhiém cua Truong cac don vi chirc nang (phong, ban va tuong duong),
ngudi dung dau cac don vi trye thude (sau day goi chung 13 Trudng cac don vi).

a) Trudng cac don vi c6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thyc hién cac quy
dinh ctia co quan, to chirc vé cong tac van thu;

b) Theo di, giam sat tinh hinh xir Iy vin ban dén, vin ban di va don déc
nhac nhd vé tinh hinh thy 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu ciia don
vi vao Luu trtr co quan.

4. Trach nhi€m cua can b, cong churc, vién chire, ngudi lao dong

a) Can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong qua trinh giai quyét
cong viée lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién nghiém tac cac quy dinh
vé vian thu, Hé thong va Quy dinh nay;

b) Trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho
s0 cong viée va chiu trach nhiém vé s6 lwong, thanh phan, noi dung tai liéu trong
hd so; bao dam yéu cau, chat luong ciia hd so theo quy dinh va théng ké thanh
muc luc hd so trude khi ndp luu vao Luu trit co quan.

5. Trach nhiém cua Vin thu co quan (sau day goi tat 1a Van thu)

a) Piang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc
chuyén phat vin ban di;

b) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén;
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¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, stt dung ban luu van ban;

d) Quan 1y S6 dang ky vin ban;

d) Quéq 1y, stt dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 chuc;
cac loai con dau khac theo quy dinh.

6. Nguoi lam cong tac van thu phai dam bao cac quy dinh tai Thong tu so
02/2021/TT-BNV quy dinh mi s6, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép

luong ddi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén
nganh vin thu, dugc stra d6i, bo sung boi Thong tu s6 06/2022/TT-BNV.

Piéu 5. Gia tri phap ly cua van ban dién tir

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac
van thu.

Picu 6. Ca nhén sir dung Hé thong quan 1y viin ban diéu hanh

1. Mdi ca nhan dugc cép mot tai khoan (account) dé truy cap vao Hé théng,
duoc cép tai liéu va hudng dan sir dung Hé théng nham phuc vu cong tac chuyén
mon, nghi€p vu theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Khi chuyén cong tac dén co quan, to chitc méi hodc tiép nhan chiic ning,
nhiém vy mdi tai co quan, to chure, ca nhan phai lién hé voi bo phan phu trach quan
Iy Hé thdng tai co quan, to chirc dé dang ky tai khoan ngudi ding, cap quyén truy
cap vao Hé thong va duoc hudng dan st dung cac chirc nang ctia Hé thong.

3. St dung Hé thong dé kip thoi tiép nhan va xir Iy cac vin ban, cong viée
duoc phan cong theo dung trach nhiém va quyén han duoc phan cong va ding
quy trinh dugc co quan, t6 chire quy dinh.

4. Bao vé mat khau, khong cung cap hodc dé 16 mat khau Hé thong.

5. Khi ¢6 su cb ki thuat xay ra trén Hé thong ‘phai ghi nhén lai sy cd va
nhanh chong thong bao voi bo phan phuy trach He thdng tai co quan, t6 chirc dé
duoc hd tro va xir 1y kip thoi.

Pi¢u 7. Sir dung Hé thong quan 1y vin ban diéu hanh

1. Khi luan chuyén van ban dién tu trén HE théng, CO quan, td chire d3 duoc
cap chimg thu s6 hop 18 bt budc phai tich hop chir ky sd theo quy dinh nhim
dam bdo tinh an toan, bao mat, tin cdy, xac thuc ctua dit liéu va chiu trach nhi¢m
vé noi dung van ban dién tir.

2. Co quan, t chirc co trach nhiém trong viéc quan ly cac tai khoan dang
nhap vao Hé thdng ctia cac c nhan thudc co quan, to chic.

3. Khi ¢6 su thay ddi vé nhan sy hodc chiic vu clia ca nhan tai co quan, to chirc

a) Trudng hop nghi viéc, vé huu hoic chuyén cong tac dén co quan, to chur
khac: Thuc hién v6 hi€u hoéa tai khoan nguoi dung trén Hé thong cua co quan, to
chirc, ddm bao ca nhan khong diang nhap va sir dung duoc Hé théng. Co quan, t6
chtrc Iuu y khong xoa tai khoan ciia ca nhan dé tranh trudng hop mat qua trinh xir
1y ctia van ban, cong viéc;

b) Truong hop tiép nhan c4 nhan mai: Thuc hién tao méi va phan quyén tai
khoan ngudi dung dé dang nhap vao Hé thong;
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c¢) Truong hop thay d6i chire vu hodc vi tri cOng tac cua ca nhan tai co quan,
t6 chirc: Thuc hién phan quyén, chinh sira va cap nhat thong tin tai khoan ngudi
dung trén Hé théng.

4. Trong truong hop He thong xay ra su c¢d bi ngung hoat dong, co quan,
t6 chirc phai tién hanh xir Iy cong viéc trén gidy hodc cong cu khac. Pong thoi, co
quan, to chitc phai nhanh chéng lién hé voi S¢ Khoa hoc va Cong nghé, Vian
phong Uy ban nhan dan thanh phé dé duoc hd tro va xtr 1y kip thoi. Sau khi su ¢b
da dugc khic phuc, co quan, to chtrc phai kiém tra lai tinh on dinh va thuc hién
cap nhat cac thong tin da xur 1y vao Hé thong.

5. Pinh ky hang ngay sao luu dif liéu vian ban ctia co quan, to chirc dé dam
bao an toan, an ninh cho Hé théng.

6. Khi trién khai sir dung H¢ théng tai co quan, td chirc can phéi hop voi
S¢ Khoa hoc va Cong nghé, Van phong Uy ban nhan dan thanh phd dé thuc
hién viéc lién thong két ndi véi tryc lién thong cua thanh phd.

Diéu 8. Quin ly, cap nhat va khai thac Co sé dir li€u Biéu miu viin ban
hanh chinh thanh pho Hué

1. Co s& dit 1iéu biéu mau: Cac biéu miu trong Co s& dir liu biéu mau
duoc s6 hoa theo hudng ngin gon, dé hiéu, dung tham quyén, ding thé thic
vin ban dugc tich hop vao Hé thong; Trang thong tin diéu hanh tac nghiép va
san sang lién thong, tich hop voi cac Hé thong thong tin, phan mém, co sé dir
liéu khac cua thanh phd.

2. Cap nhat Co s¢ dit liéu biéu mau

a) Co so dir liéu biéu mau ban dau do Uy ban nhan déan thanh phd xdy dung,
cong bd danh muc theo timg co quan, to chic va giao cho cac co quan, to chiic
quan ly, st dung theo danh muc;

b) Trong qué trinh khai thac, str dung Co s& dit liéu biéu mau do co quan,
t6 chirc quan 1y néu phét sinh thém biéu mau ngoai danh muc di dugc Uy ban
nhan dan thanh phé cong bd hodc can chinh sira biéu mau da cé trong Co so dit
liéu biéu mau ban dau thi co quan d6 phai chii dong xay dung biéu mau méi va
tién hanh cip nhat bd sung biéu mau vao Co so dir liéu biéu mau (trén Trang
Thong tin Diéu hanh tac nghiép cta don vi).

Viéc xay dung biéu mau méi hodc chinh stra biéu mau duge thuc hién theo
quy trinh x4y dung biéu miu va cip nhat vao Co sé dir liéu biéu miu van ban
hanh chinh theo Phu luc I Quy dinh nay.

¢) Nguoi duge giao str dung tai khoan dé cap nhét, quan Iy Co so dit lidu
biéu mau c6 trach nhiém bao mat vé thong tin tai khoan, bao dam su chinh xac
va chiu trach nhiém vé céc sb liéu, van ban dién tr duoc gui di tir tai khoan do
minh st dung.

3. Khai thac Co s6 dit liéu biéu mau

a) Co s dir liéu biéu mau duoc tich hop, lién thong tai Hé thong va Trang
thong tin diéu hanh tac nghiép cua cac co quan, td chirc dé céan bo, cong chuec,
vién chure khai thac stir dung;
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b) Can bg, cong chirc, vién chiric trong cac co quan hanh chinh nha nudc
trén dia ban thanh phd khai thac va st dung hiéu qua Co s¢ dir liéu biéu mau dé
phuc vu cho hoat dong cong vy, nang cao chat lugng van ban tham muu.

4. Trach nhiém cta Van phong Uy ban nhan dan thanh phd

a) T chire két ndi, tich hop, chia s¢ Co sé dir liu biéu mau van ban hanh
chinh v6i Hé théng; Trang thong tin diéu hanh tac nghiép va san sang lién thong, tich
hop véi cac Hé théng thong tin, phdn mém, co s dit liéu khac cua thanh phé;

b) Chiu trach nhiém t6 chirc tap huén viéc cap nhat va khai thac st dung
Co s6 dit liéu biéu mau cho cac co quan, td chic;

¢) Chiu trach nhiém dam bao ha tﬁng va an ninh an toan thong tin Co s& dir
liéu biéu mau theo quy dinh.

5. S& Noi vu phdi hop v6i Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé t6 chirc
kiém tra, giam sat viéc thuc hién quan 1y, cap nhat va khai thac sir dung Co so dir

lidu biéu mau tai cic co quan, to chirc trén dia ban thanh phé; dinh ky hang nam
bao cdo Uy ban nhan déan thanh phd.

6. Cac s, ban, nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phuong

a) T chtre thyc hién viée cap nhat, va k‘hai thac st dung Biéu miu vin ban
hanh chinh theo quy dinh.vChiu~ trach nhi¢m vé€ do chinh xéc cua dir li¢u duoc cap
nhat trén Co so dir liéu biéu mau;

p) Bél~o dam co s¢ Vétv chét cho viéc van hanh, khai thac hiéu qua Co s¢ dir
li¢u bi€u mau tai co quan, to chuec;

¢) Phéi hop v6i Vian ‘phong Uy ban nhan dan thanh phé trong viéc két ndi,
tich hop, chia sé dit liéu biéu mAu vin ban hanh chinh.

Piéu 9. Bio vé bi mt nha nudée trong cong tic vin thw

Moi hoat dong trong cong tac van thu cua co quan, t6 chirc phai thuc hién
theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudc.

Pi¢u 10. Kinh phi cho hoat ddng vin thw

Hang nim, cac co quan, to chirc bé tri kinh phi cho cong tac van thu trong dy
toan ngan sach Nha nudc theo quy dinh tai Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chuong I1
QUY PINH CU THE
Muc 1
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 11. Hinh thitc vin bin
GOm céc loai hinh vén béan sau:
1. Van ban quy pham phap luat.
2. Van ban hanh chinh.

3. Van ban chuyén nganh.
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Diéu 12. Thé thirc, ky thuit trinh bay viin bin

1. Van ban quy pham phép luat: Thyc hién theo quy dinh cuia Luat Ban
hanh vin ban quy pham phap luat s6 64/2025/QH15 duoc stra doi, bd sung bai
Luat sb 87/2025/QH15; Nghi dinh sb 78/2025/ND-CP quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap dé t6 chirc, huéng dan thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy
pham phép luat dugc stra ddi, bd sung bo1 Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP.

2. Vian ban hanh chinh: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 8, Piéu 9 Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP va Co s dit liéu biéu mau van ban hanh chinh thanh phd Hué.

3. Vin ban chuyén nganh: Thyc hién theo huéng dan cia co quan quan 1y nganh.

Diéu 13. Soan thio vin ban

1. Vi¢c soan thao van ban quy pham phép luat thyc hién theo cac quy dinh
ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat sé 64/2025/QH15 duoc sta doi,
b6 sung boi Ludt s6 87/2025/QH15; Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP quy dinh chi tiét
mot s6 diu va bién phap dé t6 chirc, huéng dan thi hanh Luat Ban hanh van ban
quy pham phap luat duoc stra di, bd sung boi Nghi dinh s 187/2025/ND-CP.

2. Vi¢c soan thao van ban khac dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai Diéu 10 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va quy dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI Quy dinh nay.

Diéu 14. Duyét ban théo viin bin

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 11 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc II1, IV, V, VI Quy dinh nay.

Pi¢u 15. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

Truong don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to chirc va trude phap luat vé noi dung
van ban va thé thuc, k¥ thuét trinh bay van ban trudc khi trinh 1anh dao co quan,
t6 chirc ky ban hanh.

Piéu 16. Ky ban hanh vin ban

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI Quy dinh nay.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 17. Nguyén tic chung

1. TAt ca van ban dén, vin ban di cta co quan, to chic phai dugc quan 1y
tap trung tai Van thu dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban
duogc dang ky riéng theo quy dinh ctua phép luat.

2. Vin ban dén, van ban di thuc ngay nio phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhit 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban
dén c6 cac mirc do khan: “Hoa téc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau day goi chung
1a vin ban khan) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

3. Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xu ly.
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4. Khi nhan dugc van ban dién tu dén, Van thu phai xtr Iy kip thoi, khong
cho van ban gidy (néu cd). Cac co quan, to chirc phan cong téi chuyén vién chu
tri ngay trong ngay.

5. Van ban, tai liéu c6 nd1 dung mang bi mat nha nudc (sau day goi ‘tét la
van ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao
v€ bi mat nha nudc.

Piéu 18. Danh muc céc loai viin ban bét budc ap dung trong co quan
nha nudéc duwge giri, nhan qua moéi trudng mang

Vi€c guri, nhan van ban dién tu khong guri keém véan ban gidy thyc hién theo
Phu luc IT Quy dinh nay va dugc di€u chinh, b6 sung theo quy dinh ctia co quan
quan ly nganh, linh vyc.

Piéu 19. Quy trinh quén 1y vin ban dén, vin ban di

q 1. Quy trinh quéan ly van ban dén, van ban di tai qéc cO quan, don vi thudc
Uy ban nhan dan céac xa, phuong trén dia ban thanh pho Hué thuc hi¢n theo quy
dinh tai Phu luc III Quy dinh nay.

q 2. Quy trinh quan 1y van ban dén, van ban di tai Van phong Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan cac xa, phuong thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy dinh nay.

4, Quy,trinh quan 1y van ban dén, vin ban di tai cac s, ban, nganh trén dia
ban thanh phé Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Quy dinh nay.

5. Quy trinh quan ly van ban dén, van ban di tai Van phong Uy ban nhan
dan thanh pho Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Quy dinh nay.

Piéu 20. Cap s0, thoi gian ban hanh vin ban

Thuyc hién theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI Quy dinh nay.

Piéu 21. Piang ky vin ban di

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI Quy dinh nay.

Diéu 22. Nhan ban, dong diu, ky s6 ciia co quan, té chirc va dau chi dd
mat, mirc dg khan

Thuce hién theo quy dinh tai DPiéu 17 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc II1, IV, V, VI Quy dinh nay.

Picu 23. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 18 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI Quy dinh nay.

Diéu 24. Luu viin ban di

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy
dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI Quy dinh nay.

Piéu 25. :l“iép nhén viin ban dén; ding ky vin ban dén; trinh, chuyén
giao van ban dén

Thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 21, Diéu 22, Diéu 23 Nghi dinh s6
30/2020/NDB-CPva quy dinh tai cac Phu luc III, IV, V, VI Quy dinh nay.
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Piéu 26. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén
1. Sau khi nhan duoc van ban dén, don vi, ca nhan c6 trach nhiém chi dao,
giai quyet kip thoi theo yéu cau cua lanh dao co quan, t6 chirc; nhimg vin ban
dén co dau chi cac murc do khan phai duogc giai quyét ngay, dam bao theo thoi han
yéu cdu cua van ban hodc theo quy dinh ctia phap luit. Trong mot sd truong hop
can thiét, cong chirc, vién chirc chuyén mon in Phiéu giai quyet van ban dén kém

theo van ban dén bang gidy trinh lanh dao co quan, t6 chirc dé xin ¥ kién chi dao
giai quyét van ban dén.

2. Trudng hop vin ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 101 thi thoi han
gidi quyét dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua co quan, t chue.

3. Van thu ¢6 trach nhiém tong hop s6 liéu vin ban dén, van ban dén da
dugc giai quyet d3 dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cao Chanh Vin
phong. Déi véi vian ban dén c6 dau “Tai lidu thu hdi” Vin thu ¢6 trach nhiém theo
ddi, thu hoi hodc guri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

4. Chanh Vin phong cé trach nhiém dén déc, bao cao 1anh dao co quan, to
chtrc vé tinh hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé thong
bao cho cac don vi lién quan, ddm bao 100% van ban di dugc lién thong voi van
ban dén trén Hé thdng quan 1y van ban diéu hanh.

Ml.!C 3 .
SAO VAN BAN

Diéu 27. Céc hinh thirc ban sao

1. Cac hinh thurc ban sao thyc hién theo quy dinh tai Piéu 25 Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP.

2. Thé thic va ky ‘thuét trinh bay ban sao y, 520 luc, trich sao duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phan II, Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 28. Gia tri phap 1y ciia ban sao

Ban sao ys ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hi¢n theo diing quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 29. Thim quyén sao vin ban

Thuc hién theo quy dinh tai DPiéu 27 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Muc 4
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 30. Lap Danh muc hé so
1. Tac dung cia Danh muc ho so
) Quan ly cac hoat dong cua co quan, t6 chirc va ca nhan thong qua Hé
thong ho so;
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b) Gitip cho co quan, t6 chtrc chu dong trong viéc to chirc 14p hd so va quan
1y ho so, tai liéu trong giai doan van thu duge chit ché va khoa hoc;

¢) La cin ctr dé kiém tra, don ddc vige 1ap hé so tai cac don vi, c4 nhan; gop
phan nang cao y thirc va trach nhiém cua mdi ca nhan trong co quan, to chirc d6i voi
viéc lap hd so va chuén bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

d) La cin ctr dé lva chon tai liéu c6 gié tri dé luu trit va phuc vu sir dung.
2. Can cu 1ap Danh muc ho so

Céc can cr chu yéu dé 1ap Danh myc ho s0 bao gdm: Cac van ban quy dinh
vé chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chirc ciia co quan, t6 chirc va cac
don vi trong co quan t6 chtrc; Quy ché 1am viéc cua co quan, to chirc; Quy dinh
vé cong tac van thu, luu trlt cia co quan, td chtrc; Ké hoach, nhiém vu cong tac
hang nam cua co quan, td chirc, cua cac don vi va ctia mdi ca nhan; Danh muc hd
so cua nhiing nam trudc; Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc ho so ctia co
quan, t6 chtic (néu co).

3. T6 chirc 1ap Danh muc hd so

a) Danh muc ho so duoc 1ap theo hai cach sau:

Céach tht nhat: Van thu xay dung du thao Danh muc hd so cla co quan, td
churc; 1§y y kién dong gbp cua cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du thao,
trinh 1anh dao Vin phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh ngudi ding dau co
quan, t6 chirc ky ban hanh.

Céch thtr hai: Cac don vi dy kién Danh muyc hd so cua don vi minh theo
hudng dan nghiép vu ctia Vin thu; Vin thu tong hop thanh Danh muc hd so cia
co quan, to chirc, bd sung, chinh sira (neu can); hoan thién du thao, trinh lanh dao
Vin phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh nguoi dimg du co quan, td chirc ky
ban hanh.

b) Danh muc hd so do ngudi ding dau co quan, to chirc phé duyét, duoc
ban hanh vao dau nam.

¢) Van thu sao chup Danh muc hd so d3 duogc ban hanh gui cac don vi, ca
nhan lién quan dong thoi cap nhat vao Hé thong dé can b, cong chuc, vién chirc
lam can cu 1ap hd so va thuc hién lap hd so dién ti. Trong qué trinh thyc hi¢n,
néu ¢6 ho so du kién chua sat véi thuc té hodc ¢ cong vige giai quyét phat sinh
thudc trach nhiém lap hd so cua don vi hodc ¢4 nhan nao thi don vi hodc ¢4 nhan
d6 can kip thoi sira doi, bd sung vao phan Danh muc hd so ctia minh dé Van thu
téng hop, bd sung vao Danh muc hd so clia co quan, to chirc.

4. Mau Danh muc hd so theo phu luc VII Quy dinh nay

Piéu 31. Lap ho so

Thuce hién theo quy dinh tai Piéu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Picu 32. Nop luu hé so, tii liéu vao Luu trir co quan

1. Thyc hién theo quy dinh tai Piéu 30 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

2. Trach nhiém cta don vi va ¢4 nhan trong co quan, t6 chire: Thyue hién
theo quy dinh tai Diéu 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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Chuwong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. T6 chirc thue hién

1. S Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudng dan, don ddc viée thuc hién
Quy dinh nay tai cac co quan, to chirc.

2. S& Khoa hoc va Cong nghé dam bao cac diéu kién vé mait ha tang dé
trién khai tmg dung van ban dién tir trong hoat dong clia co quan nha nudc. Xay
dung va trién khai ké hoach duy tri, phat trién ha ting k¥ thuat va cac Hé thong
thong tin phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh cong viéc, trao doi van ban dién tir
lién thong gifra cac don vi.

3. So Tai chinh bao dam kinh phi nang cap, hoan thién ha ting k¥ thuat, cac
Hé thong thong tin phuc vu cong tac xtr 1y, trao doi vian ban dién tir, coi day 1a cac
nhiém vu cip bach, 1 diéu kién t6i thiéu dé 1am viéc, dugc wu tién kinh phi trong
ké hoach ngan sach hang nim.

4. Tha trudng cac sd, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan thanh phé; Chu
tich Uy ban nhan dén cdc x4, phuong trén dia ban thanh phd c6 trach nhiém:

a) Pho bién, trién khai thuc hién cac quy dinh tai Quy dinh nay;

b) Guong mau thyc hién viéc quan 1y, diéu hanh cong viéc qua méi trudng
mang; thuong xuyén chi dao cac ca nhan, don vi truc thude su dung van ban dién
tr phuc vu quan 1y, diéu hanh va trao d6i thong tin dé thay thé van ban glay, quan
tri¢t chi dao viéc gui kém hé so, van ban dién tir khi trinh cac cap c6 tham quyén
mot cach kip thoi, tién t6i xtr 1y, trao d6i cong viée chil yéu qua méi truong mang;

c¢) Can ctr Quy dinh nay va cac van ban phép luat c¢é lién quan xay dung
Quy dinh cong tac vin thu cta co quan, to chirc.

5. Trong qua trinh thyc hién, néu cé van dé phat sinh hodc cén stra d6i, bo
sung, cac co quan, t6 chtrc phan anh bang van ban vé SO Noi vu dé tong hop, bao
c40 Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh./.



Phu luc I

‘ _QUY TRINH XAY DUNG BIEUMAU
VA CAP NHAT VAO CO SO’ DU LIEU BIEU MAU VAN BAN HANH CHINH
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 12/2026/0D-UBND cua UBND thanh pho)

Buwoc

Trach

thuc hién Trinh ty nhiém Mb ta
1 Soan thé(’)'(sﬁfel d()i,}bé sung | CBCCVC C:éln bff), cong chure, vién chirc soan thao du thao bi¢u mau
mo1) biéu mau van ban.
v
Cap nhat biéu mau vao Sau khi soan thao, can b, cong churc, vién churc cap nhat
2 CSDL biéu mau hanh chinh CBCCVC | bi€u mau vao Co s¢ dir liéu biéu mau hanh chinh & muc
“Dang cho duyét”.
: Truéng phong (hoidc twong duong) tham dinh nodi dung
\ Truong SO S
Chinh hon biéu mau van ban.

3 , stra/ phoécg - Truong hop can bod sung, stra doi thi gui yéu cau cho

bd ' nguoi soan thao stra doi lai bi€éu mau (budc 1).

tuong A AA s 1A X \ Ap 1o A X o 2
sung - Néu dong y biéu mau thi duyét bi€éu mau va chuyén cho
duong ) A A s \
Truong don vi phé duy¢t va ban hanh.
) Trudéng don vi kiém tra noi dung biéu mau vin ban;
Chinh A A2 A YO 2 :
\ A . - Truong hop can bd sung, sta doi thi gri chuyén lai
stta/ | Phé Trudng ) D N - S

4 bé duvét don vi Truong phong yéu cau chinh stra lai bi€éu mau.

sun ' " |- Néu dong y biéu mau thi Phé duy¢t va ban hanh bicu
ung mau (Bi€u mau chinh thirc dugc ap dung).

5 Cong b ap dung biéu miu tai CBCCVC Can b, cong chirc, vién chirc sir dung biéu méiu tai CSDL

CSDL biéu miu hanh chinh

biéu mau hanh chinh.




Phu luc IT

DANH MUC VAN BAN PIEN TU KHONG GUT KEM VAN BAN GIAY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2026/0P-UBND ciia UBND thanh phé)

STT Cac loai van ban
I | Van ban quy pham phap luat
1 | Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phd
IT | Van ban hanh chinh
2 | Quyét dinh (c4 biét)
3 | Chi thi
4 | Quy ché
5 | Quy dinh
6 T‘héng bao (¥ kién két‘ luan cua lanh dao Uy ban nhan dan thanh phd;
vé cong tac chi dao di€u hanh,...)
7 | Thong céo
8 | Huéng dan
9 | Chuong trinh
10 | Ké hoach
11 | Phuong é4n
12 | Dé 4n
13 | Duéan
14 Bio c4o (thang, quy, nim vé tinh hinh kinh‘té - x4 hoi, s6 liéu thong ké
theo chuyén nganh, cac bio céo theo yéu cau,...)
15 | To trinh
16 | Cong van
17 | Cong dién
18 | Gidy iy quyén
19 | Gidy moi hop, hoi nghi
20 | Phiéu gui
21 | Phiéu chuyén
22 | Phiéu béo
Ghi chu:

1. Véan ban dién tu khong giri kem ban gidy dap tng quy dinh tai Diéu 6,
Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc gui, nhan van ban dién tur gitra cac co quan trong Hé thdng hanh chinh
nha nude; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Thu tudng
Chinh pht vé cong tac van thu.

2. Danh myc trén khong ap dung vdi cac loai van ban sau:

a) Vin ban, ho so thudc dang mat, toi mat, tuyét mat theo quy dinh tai Luét
Bao vé bi mat nha nudc.

b) Vin ban, hd so ¢6 thanh phan phirc tap, kho khin trong viéc s6 hoa bao
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gom: ban dd, ban vé thiét ké, an pham, vat pham.

¢) Vin ban, ho so bat budc phai giri kém ban gidy theo quy dinh cta vin
ban phéap luat c6 lién quan; van ban, hd so chuyén nganh theo quy dinh phai luu
trit hd so bang ban gdc.

d) Van ban, hd so ¢6 lién quan dén noi dung quy hoach, tai chinh, t chuc,
bd mdy, cong tac can bo, ky luat, ché d6 chinh sach ddi vai can bo, cong chic,
vién chirc, nguoi lao dong; cap, thu hoi gidy phép, chu truong dau tu; quyét dinh
giao dat, cho thué dat, khai thac tai nguyen khoang san, cac loai gidy phép, cac
van ban vé ddu thau (chi gui ban gidy cho d6i tugng truc tiép lién quan, cac ca
nhan, don vi phdi hop thuc hién thi giri ban dién tir theo quy dinh).

3. Céc vin ban theo danh muc néu trén duoc gui kém ban gidy dén cac co
quan, to churc

a) Vin ban, ho so giri Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu theo Quy ché lam
viéc cua Chinh phu.

b) Co quan kiém tra vin ban quy pham phap luat; co quan ding Cong bao;
dang trén Co s¢ dir li¢u van ban phép luat; cac co quan, td chirc, ca nhan ngoai
Hé thong hanh chinh nha nuéc.



Phu luc IT1

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DPEN, VAN BAN PI TAI CAC CO
QUAN, PON VI THUQC UY BAN NHAN DAN CAC XA, PHUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2026/0P-UBND ciia UBND thanh phé)

Budc Ngu’(ﬁ Trinh ty thuwe hién T.h o
thuc hién o : gian
a) Tiép nhan vin ban dién tor dén trong Hé thong.
- Dang ky van ban dién tir dén. Khi nhan dugc van
ban dién tr, Van thu phai xur ly ngay trong vong 2
gi0 (theo gio hanh chinh).
- Chuyén vén ban dién tir cho Truong phong/
nguoi dung dau don vi (sau day goi chung la Sane:
) : ang:
Truong phong). 07h30;
b) Tiép nhan van ban dén bang giay: Van thu thyc hién 09h0 0’
kiém tra dia chi, phan loai S0 bd, dong c}éu “Dén” va Chidu:
1 Van thu | doi chiéu van ban dién tir dén trén Hé thong: 13h0 0'/
- Truong hop van ban dién tu dén da dugce tiép 13h30:
nhén va xu ly. Van thu ghi s6 dén va ngay dén trén 14h3 O,
van ban gidy nhu s6 dén va ngay dén cua van ban
dién to dén va chuyén cho don vi hodc ca nhan
(chu tri) da nhan van ban di¢n tu dén.
- Truong hop khong c6 van ban dién tur dén trén
Hé thong Vin thu s6 héa van ban dén (sao y van
ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh) va
thuc hién dang ky van ban dién tir dén nhu muc a.
- Cho ¥ kién chi dao xtr Iy vin ban trén Hé thong. ,
Ao g o > A 1:a A A A A Sang:
D061 voi van ban dén lién quan dén nhiéu bg phan
S S A - | 09h00;
, hodc nhi€u ca nhan thi can ghi ré bd phan hodc ca
Trudng PR SN & < 1. | 10h00
2 . nhan chu tri, b phan hoac c4 nhan phoi hgp va thoi N
phong I PO Chiéu:
han gidi quyét cia moi bd phan, c4 nhan. L5h00:
- Chuyén van ban cho cong chirc, vién chtrc ’
A A s A A A 16h00
chuyén mon giai quyé¢t theo tham quyén.
- Nghién ciru, thu thap thong tin dé giai quyét
van ban.
Cong |- Cap nhat y kién giai quyét van ban dé nghi lanh
. . g Theo
chic, |dao xem xé&t, quyét dinh. thoi
3 vien |- Truong hop can xin ¥ kién cua lanh dao trén ‘an
chirc | Phiéu xir Iy van ban dén: Cong chirc, vién chie | ©°
chuyén | chuyén mon in Phicu xtr Iy van ban dén kém theo (%n}}ll
mon | vin ban dén bang giay. '

- Dy thao noi dung vin ban, trao doi, 1ay y kién
dong gbp (n€u can), ti€p thu va hoan thanh ban
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Budc

Nguwoi
thue hién

Trinh ty thue hién

Thoi
gian

thdo van ban.

- Xac thuc bé“mg chir ky sb chiu trach nhiém vé ndi
dung va thé thirc, ki thuat trinh bay vin ban.

- Chuyén Lanh dao phong ky ban hanh vin béan.

Lanh dao
phong

- Xem xét, ky s6 van béan dién ti.
- Chuyén Van thu lam thu tyc phat hanh van ban
dién tu.

Hang
ngay

Van thu

- Cap s, thoi gian ban hanh vin ban.

- Van thu thyc hién in van ban da duoc ky s6 cua
nguoi ¢ thAm quyén ra gidy, dong diu co quan
tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai Van thu va
hd so cong viéc.

- Ky sb clia co quan vao vin ban dién tir.

- Ban géc van ban dién tr duoc luu trén HE théng
cua co quan.

- Phat hanh van ban di:

+ Dbi voi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thtrc van ban di¢n tir: Van thu phat hanh
van ban dién tu.

+ Pdi voi cac loai van ban phat hanh theo hinh thirc
van ban dién tir va dong thoi giri kém van ban gidy:
Vin thu phat hanh vin ban dién tir dong thoi 1am tha
tuc phat hanh, chuyén phat vin ban di bang gidy.

Hang
ngay

Ghi chu:
- Pbi voi van ban dén tiép nhan sau 16h00 hang ngay (d6i véi ngay lam
viéc), s€ dugc tinh thoi gian nhan 1a 07h30 ngay hom sau (ngoai trir van ban hoa
toc, thuong khan, khan).
- P6i v6i van ban chuyén phat hanh sau 16h30 hang ngay (d6i voi ngay 1am
viéc), s€ dugc tinh thoi gian nhan 1a 07h30 ctia ngay hom sau ngoai trir van ban
hoa tdc, thugng khan, khan) va dbi v6i sang thtr Bay, chi phat hanh van ban hoa
tdc. Van ban chuyén phat hanh binh thudng vao ngay tht Bay sé& duoc tinh vao
ngay thir Hai ctia tuan ké tiép./.




Phu luc IV

QUY TRiNH QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN PI TAI VAN PHONG
HOQI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN CAC XA, PHUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2026/0P-UBND ciia UBND thanh phé)

Budc Ngwq’i Trinh ty thuc hién T.h ol
thuc hién CoT ; gian
a) Tiép nhan vin ban dién tr dén trong Hé thong.
- Bang ky van ban dién tir dén. Khi nhan dugc vin
ban di¢n tur, Van thu phai xtr Iy ngay trong vong
02 g10 (theo gid hanh chinh).
- Chuyén vin ban dién tir cho Chanh Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 (goi tat
la Chanh Van phong) Sang:
b) Tiép nhan vian ban dén bang gidy: Vian thu thyc hién | 07h30;
kiém tra dia chi, phan loai so by, dong dau “Pén” va| 09h00
1 Vin thu | d6i chiéu vin ban dién ttr &én trén Hé thong: Chiéu:
- Truong hop vin ban dién tr dén di duogc tiép | 13h00/
nhan va xur 1y. Van thu ghi s6 dén va ngay dén trén | 13h30;
van ban gidy nhu sé dén va ngay dén cta vian ban | 14h30
dién tir dén va chuyén cho don vi hodc ca nhan
(chu tri) dd nhan vin ban dién tir dén.
- Truong hop khong c6 van ban dién tur dén trén
H¢ thong Vin thu s6 héa vin ban dén (sao y vin
ban gidy sang van ban dién tr theo quy dinh) va
thuc hién dang ky van ban dién tu dén nhu muc a.
- Cho ¥ kién chi dao xr Iy vin ban trén Hé thong. ,
Ao g o > L 1:a £ P\ N A Sang:
D61 voi van ban dén lién quan dén nhiéu bd phén 09h00-
Chanh | hodc nhi€u cé nhan thi can ghi 16 bo phén hoac ca 1 OhOO’
2 Van nhan chu tri, ,b(j phamehoaflc ca nhan phoi hop va thoi Chidu:
phong | han giai qquyét ctia moi bd phén, ca nhan. 15h0 O.'
- Chuyén van ban cho cong chiic, vién chuc ’
AT A 16h00
chuyén mon.
- Nghién ctru, thu thap thong tin dé giai quyét
van ban.
Cong | - Céap nhat y kién giai quyét van ban dé nghi lanh dao
, , A A \ . L 4 Theo
chtirc, | Uy ban nhan dan Xa, phuong xem Xét, quyet dinh. thoi
3 vién - Truong hop can xin y kién cua lanh dao trén gian
chirc | Phiéu xtr Iy van ban dén: Cong chirc, vién chirc u
chuyén | chuyén mon in Phiég xtr Iy van ban dén kém theo (;lm}}ll
mon | van ban dén bang giay. '
- Dy thao noi dung vian ban, trao doi, 1ay y kién
dong gép (néu can), tiép thu va hoan thanh ban
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Ngwoi Thoi

Budc oA Trinh ty thue hién .
thuc hién C o : gian

thdo van ban.

- Xac thuc béng chir ky s6 chiu trach nhiém vé ndi
dung, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

- Chuyén Chanh Vin phong xem xét vé ndi dung
trude khi trinh ky.

- D6i v6i vin ban Uy ban nhan dan xa, phuong ky
ban hanh: Chanh Vian phong xem xét vé ndi dung
(xac thuc bang chit ky s6) va chuyén Lanh dao Uy
ban nhan dan xa, phuong ky ban hanh van ban. Hang
- P6i véi van ban ky thira 1énh Cha tich Uy ban | ngay
nhan dan cap xa: Chanh Vin phong xac thuc bang
chit ky s6 ban hanh van ban va chuyén Vin thu
lam thu tuc phat hanh van ban dién tu.

Chéanh
4 Van
phong

Lanh dao
Uy ban
nhan dan
x4, phuong

- Xem xét, ky s6 vin ban dién tu.
- Chuyén Van thu lam thu tuc phat hanh van ban
dién tu.

Hang
ngay

- Cap s, thoi gian ban hanh vin ban.

- Vin thu thue hién in van ban d3 duoc ky s cia
ngudi c6 tham quyén ra gidy, dong ddu co quan
tao ban chinh van ban giéy dé luu tai Van thu va
hd so cong viéc.

- Ky 6 cua co quan vao vin ban dién tu.

- Ban géc van ban dién tir duoc luu trén HE théng
cua co quan. Hang
- Phat hanh van ban di : ngay
+ D6i véi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc van ban dién tir: Van thu phat hanh
van ban dién tu.

+ Ddi voi cac loai van ban phat hanh theo hinh thic
van ban dién tir va dong thoi giri kém vin ban gidy:
Vin thu phat hanh vin ban dién tir déng thoi lam thu
tuc phat hanh, chuyén phat vin ban di bang gidy.

6 Van thu

Ghi chu:

- D6i v6i vin ban dén tiép nhan sau 16h30 hang ngay (d6i voi ngay 1am viéc),
s& duoc tinh thoi gian nhan 13 07h30 ngay hom sau (ngoai trir vin ban hoa toc).

- Pbi v6i van ban chuyén phat hanh sau 16h30 hang ngay (d6i véi ngay lam
viéc), s& duoc tinh thoi gian nhan 1a 07h30 ctia ngdy hom sau va d6i voi sang thi
Bay, chi phat hanh vin ban hoa tc. Vin ban chuyén phat hanh binh thudng vao
ngay thir Bay sé& duoc tinh vao ngay thir Hai cta tuan ké tiép./.



Phu luc V

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI
TAI CAC SO, BAN, NGANH TREN PIA BAN THANH PHO HUE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2026/0P-UBND ciia UBND thanh phé)

1. Quén ly van ban dén va di tai cac S¢

Budc Ngu’(ﬂ Trinh tu thuc hién T.h o1
thuc hién c o : gian
a) Tiép nhan vin ban dién tor dén trong Hé thong.
- Bang ky van ban dién tr dén. Khi nhan duoc vin
ban dién tur, Van thu phai xt ly ngay trong vong 2
gi0 (theo gio hanh chinh).
- Chuyén vin ban dién tir cho Giam ddc S6.
b) Ti€p nhan van ban dén bang giay: Van thu thuc Sang:
hién }(jém tra dia chi, phan loai S0 b, dong Qeiu “Pén” | 07h30;
va doi chiéu van ban dién tir dén trén H¢ thong: 09hpO
I | Vanthuw |- Truong hop vin ban dién tir dén da dugc tiep | Chicu:
nhan va xur ly. Véan thu ghi s0 dén va ngay dén trén | 13h00/
van ban giay nhu s6 dén va ngdy dén cta van ban | 13h30;
di¢n tir dén va chuyén cho don vi hodc cd nhén 14h30
(chu tri) da nhan van ban dién tir dén.
- Truong hop khong ¢6 van ban dién tir dén trén HE
thong: Van thu s6 hoa van ban dén (sao y van ban
gidy sang van ban dién tir theo quy dinh) va thyc
hién dang ky van ban dién tir dén nhu muc a.
- Cho ¥ kién chi dao giai quyét van ban dién tor. | ,
Ko g < 12 2k 1in X A . | Sang:
D61 voi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi
o Y , ~ v A C e . o , 09h00,
., « | hodc nhi€u ca nhan thi can ghi ro don vi hoac ca
Giam doc o A <1+ | 10h00
2 3e nhan chu tri, dO'n Vi hgac ca nhan phoi hop va thoi Chidu:
N han giai quyét cua moi don vi, ca nhan. h 5}181(1):
- Chuyér} van ban dién tir cho Phong/Ban/Chi cuc 16h0 O,
giai quyet.
7 - Tiép nhén vin ban dién tir va xem xét xir 1y. ,
Truong \ . Ao 4 e aes . Sang:
hong/ |- Truong phong chuyén van ban dién tir cho cong 09h00-
P \ chtrc chuyén moén giai quyét theo tham quyén. ’
Trudng ) ; : o2 | 10h00
3 .| - Trudng ban/Chi cuc trudng chuyén van ban di¢n A
ban/Chi | , ) ) A : 2 1| Chiéu:
cuc tor cho Truong phong thuc Ban/Chi cuc d€ phan 15h00-
rus ng cong chu:ci, vién chirc chuyén mon giai quyét theo 16h00
tham quyén.
Cong - Nghién ctru, thu thap thong tin dé giai quyét vanban. | Theo
4 | chic, vién | - Cap nhity kién giai quyét van ban de nghi lanh |  thoi
chuc dao xem xé&t, quyét dinh. gian
chuyén |- Truong hop cin xin ¥ kién cta lanh dao trén | quy
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Budc Ngu’({lA Trinh ty thuc hién T.h o
thuc hién o : gian
mon Phiéu xtr Iy van ban dén: Cong chtc, vién chic | dinh
chuyén moén in Phiéu xir 1y van ban dén kém theo
vin ban dén bang gidy.
- Du thao noi1 dung van ban, trao doi, léy N kién
dong gop (néu can), tiép thu va hoan thanh ban
thdo van ban.
- Chuyén Trudng phong/Trudong ban/Chi cuc
truong xem xét duyét ndi dung va thé thic, ky
thudt trinh bay van ban.
Trudng
phoPg/ - Xem x¢ét, duyét ndoi dung va thé the, ky thuat trinh .
5 Tru:ong bay van ban dién tir (xac thuc bang chit ky s6). Hang
ban/Chi | oy o e e 20nE T Y ngdy
cuc - Chuyén Lanh dao S¢ ky ban hanh van ban.
trudng
N - Xem x¢ét, ky s0 van ban di¢n tu. .
6 Lanshvdao - Chuyén Vin thu Iam thi tuc phat hanh vin ban | 1218
o Y ngay
dién tir.
- Cap s, thoi gian ban hanh vin ban.
- Van thu thyce hién in van ban da duoc ky s6 clia
nguoi c6 tham quyén ra glay, dong dau co quan
tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai Van thu va
hé so cong viéc.
- Ky sb cua co quan vao vin ban dién tir.
- Ban géc van ban dién tr duoc Iuu trén HE théng
] cua co quan. . Hang
7 Vién thu | - Phat hanh vin ban di: .
ngay

+ Pbi voi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc van ban dién tir: Van thu phat hanh
van ban dién tu.

+ Pbi voi cac loai van ban phat hanh theo hinh
thirc vin ban dién tir va dong thoi giri kém vin ban
gidy: Vin thu phat hanh van ban dién tir dong thoi
lam thu tyc phat hanh, chuyén phat van ban di
bang gidy.
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2. Quén Iy viin ban dén va di tai cac Ban/Chi cuc trwe thude Sé

Budéc Ng“"f’l Trinh ty thuce hién T.h o1
thuc hién o ; gian
a) Tiép nhan vin ban dién tor dén trong Hé thong.
- Dang ky van ban dién tir dén. Khi nhan dugc van
ban dién tr, Van thu phai xtr ly ngay trong vong
02 gi10 (theo gio hanh chinh).
- Chuyén vin ban dién tir cho Truong ban/Chi
cuc trudng. S4ne:
b) Tiép nhén vin ban dén bing gidy: Van thu thuc hién | o o
< A . 9 A . A 4 A VAR <N O7h30’
klfam tra dia chi, phan loai SO bg, dong glau Pén” va 09h00
< doi chiéu van ban dién tir dén trén He thong: N
1 Van thu . N e .« | Chiéu:
- Truong hop vén ban dién tu dén da duoc tiép 13h00/
nhén va xur ly. Van thu , ghi s6 dén va ngay dén 13h30-
trén van ban gidy nhu s6 dén va ngay dén cua van 1413 0’
ban dién tr dén va chuyén cho don vi hodc ca nhan
(chu tri) da nhan van ban dién tu dén.
- Truong hop khong ¢6 van ban dién tir dén trén Hé
thong Vin thu s6 hoa vin ban dén (sao y vin ban
gidy sang van ban dién tir theo quy dinh) va thyc
hién dang ky van ban dién tir dén nhu muyc a.
- Cho ¥ kién chi dao giai quyét van ban dién tu. .
Ae  fe o< 12 2k Tin X A . | Sang:
\ D61 voi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi
Truong 9 A oA s A . ..~ .1 09h00;
.| hodc nhiéu c4 nhan thi can ghi rd6 don vi hodc ca
ban/Chi ~ s S T % J .. | 10h00
2 nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phoi hop va thoi Chidu:
cue han giai quyé€t cua moi don vi, ca nhan. feu.
truong e 1a atA . ~ | 15h00;
- Chuyén van ban dién tir cho phong chuyén mén 16h00
giai quyeét.
Truéng Sang:'
\ X A s 1 aiA o o e 09h00;
phong | - Ti€p nhén van ban dién tir va xem xét xur ly. 10h00
3 thudc - Chuyén van ban dién tor cho cong churc, vién A
. , A N .- J4 X A Chiéu:
Ban/Chi | chirc chuyén mon giai quyét theo tham quyén. 15h00-
eue 16h00
- Nghién ctru, thu thap thong tin dé giai quyét van ban.
- Cép nhat y kién giai quyét van ban dé nghi lanh
Cong dao xem xé&t, quyét dinh. Theo
chirc, vién | - Truong hop can xin y kién cta lanh dao trén | thoi
4 chure Phi€u xtr Iy van ban dén: Cong churc, vién chirc gian
chuyén | chuyén mon in Phicu xtr Iy van ban dén kém theo | quy
mon van ban dén bang giay. dinh

- Dy thao ndi dung vin ban, trao ddi, liy y kién
dong gbp (néu can), tiép thu va hoan thanh ban
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Budc Ngu’({lA Trinh tu thuc hién T.h o
thuc hién c o : gian
thdo van ban.
- Chuyén Truéng phong thudc Ban/Chi cuc xem
xét duyét noi dung va thé thiec, k§ thuat trinh bay
van ban.
Truong
phong | - Xem xét, duy€t no1 dung va thé thirc, ky thuét trinh .
A N e a1 a aia oo . Hang
5 thudc bay van ban dién tir (xac thuc bang chir ky so). .
Ban/Chi | - Chuyén Lanh dao Ban/Chi cuc ky ban hanh van ban. neay
cuc
Lanh dgo | - Xem xét, ky s0 van ban dién tu. Han
6 | Ban/Chi |- Chuyén Vin thu lam thi tuc phat hanh vin ban | o5
cuc | dién ti. neay
- Cap s6, thoi gian ban hanh vin ban.
- Van thu thyc hién in van ban da dugc ky sb cua
ngudi c6 thAm quyén ra gidy, dong diu co quan
tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai Van thu va
hd so cong viéc.
- Ky s6 ctia co quan vao vin ban dién tir.
- Ban géc van ban dién tir dugc luu trén HE théng
) cua co quan _ Hang
7 Van thu |- Phé}t hanh van ban di : ngiy
+ D061 véi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc van ban di¢n tir: Van thu phat hanh
van ban dién tu.
+ Pbi voi cac loai van ban phat hanh theo hinh
thirc vin ban dién tir va dong thoi giri kém vin ban
gidy: Vian thu phat hanh van ban dién tir dong thoi
lam thu tyc phat hanh, chuyén phat van ban di
bang gidy.
Ghi chu:

- P6i voi van ban dén tiép nhan sau 16h30 hang ngay (d6i véi ngay lam viéc),
s& duoc tinh thoi gian nhan 1a 07h30 ngay hom sau (trir van ban héa tdc).

- Pbi v6i van ban chuyén phat hanh sau 16h30 hang ngay (d6i voi ngay lam
viéc), s& duoc tinh thdi gian nhan 1a 07h30 ctia ngdy hom sau va dbi voi sang thi
Bay, chi phat hanh vin ban hoa tc. Van ban chuyén phat hanh binh thudng vao
ngay thir Bay s& duoc tinh vao ngay thir Hai cta tuan ké tiép./.



Phu luc VI

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PEN, VAN BAN PI
TAI VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/2026/0P-UBND ciia UBND thanh phé)

1. Quan ly viin ban dén va di thudc tham quyén gidi quyét cia Uy ban

nhin dan thanh pho
Budc Ngu’({’i Trinh ty thuwe hién T.h o1
thuc hién © o : gian
a) Tiép nhan vin ban dién tr dén trong Hé thong.
- Bang ky van ban dién tir dén. Khi nhan dugc van
ban di¢n tur, Van thu phai xtr Iy ngay trong vong
02 gi¢ (theo gio hanh chinh).
- Chuyén vin ban dién tir cho Chanh Van phong Uy
ban nhan dan thanh pho (goi tat 1a Chanh Van
phong).
b) Tiép nhén van ban dén bang giay: Van thu thuc
hién ki€ém tra dia chi, phan loai so bg, dong dau .
i~ A 5y x ake X o ) Cn L A y A Thuong
- Dén” va doi chiéu van ban dién tir dén trén HE R
1 Van thu xuyén
théng:
- Truong hop van ban dién tir dén da duoc tiép
nhén va xu ly. Van thu ghi s6 dén va ngay dén trén
van ban gidy nhu s6 dén va ngay dén cua van ban
dién tor dén va chuyén cho don vi hodc ca nhan
(chu tri) da nhan van ban dién tu dén.
- Truong hop khong c6 van ban dién tur dén trén
Hé thong Vin thu s6 hoa vin ban dén (sao y van
ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh) va
thuc hién dang ky van ban dién tr §€n nhu muc a.
- Cho y kién chi dao xir Iy van ban trén Hé théng. | .,
Ko oo 1 s af 1. X A 1A 1~ | Sang:
D61 voi van ban dén lién quan dén nhiéu bd phan R130-
Chanh | hoac nhi€u cé nhan thi can ghi ro bd phefm hoac ca 10hO (’)
2 Van nhan chu tri, ,b(f) phén~hor§1c ca nhan phoi hop va thoi Chidu:
phong | han giai quyét cua moi b phén, ca nhan. h 4}1818'.
- Chuyén vin ban cho cbéng chitrc, vién chuc ’
AT A 16h00
chuyén mon.
A - Nghién ctru, thu thap thong tin dé giai quyét vin
Cong \
chite ban. Theo
Vién’ - Cap nhét y kién d€ xuat giai quyet van ban dé | thoi
3 . nghi Lanh dao Uy ban nhan dan thanh pho xem | gian
chirc E L 4. X N e~ - \
~ | xét, quyét dinh; dong thoi giri Lanh dao Van phong | quy
chuyén PN : .
mon phu trach dé biét, theo dai. dinh

- Trudng hop can xin ¥ kién cua ldnh dao trén
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Budc

Nguwoi
thue hién

Trinh ty thue hién

Thoi
gian

Phiéu xur 1y van ban dén: Cong chirc, vién chuc
chuyén moén in Phiéu xtr Iy vin ban dén kém theo
vian ban dén bang gidy.

- Sau khi ¢6 y kién cuia Lanh dao Uy ban nhan dan
thanh phd, du thao ndi dung vin ban, trao doi, lay
¥ kién dong gop (néu can), tiép thu va hoan thanh
ban thio van ban.

- Xéac thuc béng chir ky s6 chiu trach nhiém vé noi
dung va thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban.

- Chuyén Lanh dao Vian phong xem xét vé ndi
dung trudc khi trinh ky.

Lanh
dao Van
phong

- Pbi véi van ban trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
thanh pho ky ban hanh: Lanh dao Van phong xem
xét vé ndi dung, xac thuc bang chit ky sd va
chuyén Lanh dao Uy ban nhan dan thanh ph ky
ban hanh van ban.

- P6i v6i van ban ky thira 1énh Chu tich UBND
thanh phd: Lanh dao Van phong xéc thuc bang chir
ky s6 ban hanh vin ban va chuyén cho Vin thu
lam thu tuc phat hanh van ban di¢n tu.

Hang
ngay

Lanh dao
Uy ban
nhan dan
thanh
ph6/Lanh
dao Van
phong

- Xem xét, ky s6 van béan dién ti.

- PBdi véi Lanh dao Uy ban nhan dan thanh phé
thuc hién xac thuc ky s6 trén van ban dién tir (truc
tiép thuc hién hoic uy quyén).

- Chuyén cho Vin thu lam thu tuc phat hanh van
ban dién tur.

Hang
ngay

Van thu

- Cap s, thoi gian ban hanh vin ban.

- Vin thu thuc hién in vin ban da duoc ky s cua
nguoi c6 tham quyén ra gidy, dong du co quan
tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai Van thu va
hd so cong viéc.

- Ky s6 cua co quan vao van ban dién tir.

- Ban géc van ban dién tir duoc luu trén HE théng
cua co quan.

- Phét hanh van ban di:

+ Pbi voi cac loai van ban phat hanh hoan toan
theo hinh thirc van ban dién tir: Van thu phat hanh
van ban dién tu.

+ P6i voi cac loai van ban phat hanh theo hinh
thirc van ban dién tr va dong thoi giri kém vin ban

Hang
ngay
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Ngmﬁ Trinh ty thue hién T.h ol
thuc hién o : gian

Budc

gidy: Van thu phat hanh vian ban dién tir ddng thoi
1am thi tuc phat hanh, chuyén phat van ban di bang
gidy.

2. Quan 1y vin ban dén va di thudc thAm quyén gidi quyét ciia Vin
phong Uy ban nhén dan thanh phé

Thuc hién theo Quy trinh quan 1y vin ban dén, van ban di tai cic sé, ban
nganh trén dia ban thanh phé Hué tai Phu luc V Quy dinh nay.

Ghi chu:

- Pbi voi van ban dén tiép nhan sau 16h30 hang ngay (d6i véi ngay lam
viéc), s& duoc tinh thoi gian nhan 12 07h30 ngay hom sau (trir vin ban hoa tdc).

- Pbi v6i van ban chuyén phat hanh sau 16h30 hang ngay (d6i v6i ngay lam
viéc), s& duoc tinh thdi gian nhan 1a 07h30 ctia ngdy hom sau va d6i voi sang thir
Bay, chi phat hanh vin ban hoa tc. Van ban chuyén phat hanh binh thudng vao
ngay thtr Bay s& duoc tinh vao ngay thir Hai cua tuan ké tiép./.




TEN CQ, TC CHU QUAN

Phu luc VII

MAU DANH MUC HO SO ,
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 12/2026/QP-UBND cua UBND thanh pho)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam ...

(Kem theo Quyét dinh so....../QD-...... ngay .. thang ... nam....cua ......)
50 va ky o o x s Thoihan | 2" | Ghi
hi¢u ho Tén dé muc va tieu deé ho so R > lap ho .

; : bao quan ‘ chu
SO SO
) @) 3) 4 ()
I. VAN PHONG
1. Cong tac tong hop
01.TH Ho‘ so hoi nghi tong két nam cua Vinh vidn N%uyen
nganh, co quan Vin A
02.TH Ho‘ so hoi nghi so két cong tac cua 5 nim
nganh, co quan
Tap luu chuong trinh, ké hoach, bao
03.TH |céo cong tac hang ndm cua co quan | Vinh vién
va cac don vi truc thudc
Tap luu chuong trinh, ké hoach, bao 20 nim
04.TH | cao cong tac quy, 6 thang, 9 thang cua
co quan va cac don vi truc thudc
Tap luu chuong trinh,‘ ké hoach, bao
05.TH | céo cong tac thang, tudn cia co quan | 10 ndm
va cac don vi truc thudc
06.TH Ho so ting dung ISO cua nganh, co Vinh vidn
quan
07 TH Tap thong bao y kién, két lun cudc 10 nim
hop
08.TH T?p cong van trao doi v€ nhitng van 10 nim
dé chung
2. Cong tac to chirc, can bo
Ho so vé viée thanh 1ap, doi tén, thay N
09.TCCB | doi chtrc nang, nhiém vy, quyén han | Vinh vién
cua co quan va cac don vi truc thudc
10.TCCB K’e hoAac}‘l, baov cao qcong tac to chuec, Vinh vidn
can by hang nam cua co quan
11.TCCB Ho6 so xdy dung dé an t6 chuc cua Vinh vién

nganh, co quan




50 va ky o o aa Thoihan | 2" | Ghi
hi¢u ho Tén dé muc va tieu dé ho so . > 1ap ho .
bao quan chu
SO SO
12.TCCB | H6 so quy hoach can bg 20 ndm
13.TCCB | H6 so dao tao, boi dudng can bo 10 nam
14.TCCB | H6 so vé viéc bo nhiém céan bd 70 nam
15.TCCB Ho io \,/e Ylec diéu dong, luan 70 nim
chuyén cén bd
16. TCCB | HO6 so vé vigc ky luat can bd 70 nam
Ho so giai quyét ché d6 (huu tri, tir
17.TCCB | tudt, tai nan lao dong, bénh nghé| 70 nim
nghiép, bao hiém xa hdi...)
18.TCCB HO’ so goc can bd cong chue, vién Vinh vidn
chuc
19.TCCB | S0, phi€u quan 1y ho so can bd 70 nam
20.TCCB | K¢ hoach, bio cdo cong tac dao o, |y, iz,
boi dudng can b) cua nganh, co quan
21 TCCB ;Ig) so to churc cac 16p boi dudng can 10 nim
29 TCCB HP. S(? v€ cong tac bdo vé€ chinh tri 20 nim
no1 bo
23 TCCB Colng V,an ‘Erao doi vé cong tac to 10 nim
chtre, can bo
3. Cong tac van phong
HO so xay dung, ban hanh ché do, -
24.VP quy dinh v& tai chinh, ké toan 20 nam
25 VP HO, S0'vé nang lvong cua cac bd cong 20 nim
churc, vién chirc
26.VP ch so've t}n dua khen thudng cho tap 10 nim
thé, ca nhan
27 VP Qu}/ ché I?m viéc, quy~ dinh dan chu, Vinh vidn
phong chong tham nhiing
28 VP Ho~ SO tl}eo doi cong tac phong chay 10 nim
chira chay
Tép luu, s6 dang ky van ban di do6i
29.VP | v6i quyét dinh, quy dinh, Quy dinh, | Vinh vién
hudng dan
30.vp | 19p luu, 50 dang ky van ban di doi| 5y o )
v&1 cac loai van ban khac
Ho so >§€1y dung, ban hanh dinh, N
31.VP | huéng dan cong tac hanh chinh, van | Vinh vién

thu, luu trir




50 va ky o o aa Thoihan | 2" | Ghi
hi¢u ho Tén dé muc va tieu dé ho so . > 1ap ho .
bao quan chu
SO’ SO’
Ké hoach, bao cdo cong tac hanh N
32.VP | chinh, van thu, luu trit hang ndm, | Vinh vién
nhiéu nam
Ké hoach, béo céo cong tdc hanh <
33.VP chinh, van thu, luu tritr quy, thang 10'nam
34 VP H? SO \‘/e laP, batn har}h Danh muc bi Vinh vidn
mat nha nudc cia nganh, co quan
35 VP B"e.lo. i:ao th0n~g ké van thu, lIuu trir va 20 nim
tai li€u luu triv
Ho so t6 chuc thuc hién cac hoat
36.VP | dong nghi¢p vu luu trit (thu thap, bdo | 20 nam
quan, chinh ly, khai thac sur dung...)
37.VP | H6 so quan ly tai san cia co quan 20 ndm
33 VP HAo 50 vé cong tachl{oc phong toan 10 nim
dan, dan quan tu v¢ cua co quan
39 VP H(?A S0 ve pwhong chong chay, no, 10 nim
thién tai... cuia co quan
40 VP Ke, hoagh, ,Bao‘ caov cong tac tai Vinh vidn
chinh, ké toan hang ndm
II. PHONG...

Ban Danh muyc hé so nay c6 ...(1).. ho s0, bao gom:
...... (2).........hd so bao quan vinh vién;
...... (2)......hd so bao quan c6 thdi han.
Hudéng dan sir dung:
Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cua h6 so gom sd thir tu (duge danh bang chir s6
A Rap) va ky hiéu (bang cac chir viét tit) cua dé myc 1on.
Cot 2: Ghi s6 thir tu va tén d& muc 16n, dé muyc nho; tiéu dé ho so.
Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua hd so: Vinh vién hodc thoi han béng )

nam cu thé.

Cot 4: Ghi tén ca nhan chiju trach nhiém 1ap ho so.
Cot 5: Ghi nhirng thong tin ddc biét vé thoi han bao quan, vé ngudi 1ap hd
s0, hd so chuyén tor nam trudc sang, hd so loai mat v.v....
(1) Ghi tong s6 ho so c¢6 trong Danh muc.
(2) Ghi s6 luong ho so bao quan vinh vién, s6 luong hd so bao quan co thoi
han trong Danh muc./.
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