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BO GIAO THONG VAN TAI

BO GIAO THONG
VAN TAI

So: 17/2005/QD-BGTVT

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

Ha Néi, ngay 21 thdang 3 nam 2005

QUYET PINH CUA BO TRUONG BO GIAO THONG VAN TAI

ban hanh Quy ché ti€p nhan, x& 1y va ban hanh van ban
cua Bo Giao théng van tai.

BO TRUONG BO GIAO THONG VAN TAI

Cén ciz Nghi dink s6 34/2003 /NB-CP
ngay 04 thang 4 nam 2003 cua Chinh
phu Quy dinh chic ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chite cua Bé6 Giao

théng vén tdi;

Can ciz Nghi dinh s6 110/2004 /| ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh
phit vé céng tdc vdn thu;

Theo dé nghi cua Chdnh Vin phong,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét
dinh nay Quy ché tiép nhan, xi 1y va

D86 B60T
Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

ban hanh van ban cua Bé Giao théng

van tai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢é hiéu luc sau *

ft

15 ngay, ké tir ngay dang Céng bao. Cacc
quy dinh trudc day trai véi Quyét dinh%
nay déu bai bd.

Piéu 8. Chanh Van phong, Chanh
Thanh tra Bd, Vu trudng cac Vu, Cuc
trudng cac Cuc, Thu trudng cic co quan,
to6 chitc va ca nhén cé lién quan chiju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

BO TRUONG BO GIAO THONG
VAN TAI

Pao Pinh Binh
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BO GIAO THONG
VAN TAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phie

QUY CHE TIEP NHAN, XU LY VA BAN HANH VAN BAN
CUA BO GIAO THONG VAN TAI

(ban hanh kem theo Quyét dinh s6"17/2005/QD-BGTVT ngay 21 thding 3
nam 2005 cua Bé truong Bé Giao théng vén tdi).

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dsi

tugng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén
tic, trinh tu, thi tuc tiép nhan, x 1y va
ban hanh van ban ctiia B$ Giao théng

van tai.

Viéc tiép nhan, x{ Iy va ban hanh van
ban mat phai tuin thi quy dinh vé bao
vé bi mat nha nude do B trudng Bo Giao
théng van tai ban hanh, trit truong hop
¢6 quy dinh cu thé tai Quy ché nay.

Viéc soan théo, ban hanh vén ban quy
pham phép luat cha B6 Giac théng van
tai duge thuc hién theo Quy ché soan
thao, tham dinh, ban hanh, kiém tra va
xu ly van ban quy pham phap luat vé
giao thong van tai dugc ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 18/2004/QD-BGTVT
ngay 01/10/2004 cua Bd trudng Bo Giao

théng van tai.

2. Quy ché nay ap dung déi véi co
quan, té chitc, ca nhan truc thude Bs Giao

4 * www.ThuVienPhapLuat.com

théng van tai (sau day goi chung la deén
=
vi) va cd quan, to chie, cd nhan khéac ¢6 ¢
. ~ [y - - K - A %
lién quan dén viéc tiép nhan, xu 1y va %

- &l ~ . ~ =
ban hanh van ban cia Bé Giao théng ¥

van tai.

Piéu 2. Giai thich tu ngit

awSoft = Tel

Trong Quy ché nay, cac ti ngit dudi
day dugec hiéu nhu sau:

1. “Van ban dén” 1a tat ca van ban, tai
lidu, ké ca don, thu do cac cd quan, to
chic, cad nhén trong nudc va nudc ngoai
gii dén Bé Giao théng van tai theo
dudng cdng van hoic gui truc tiép.

2. “Van ban di” 1a tat ca vin ban do B
Giao théng van tai hodc cac cd quan
tham muu cua B Giao thong van tai
ban hanh gii cac co quan, té chic, ca

nhan trong nudc va nudc ngoai.
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3. “Van thu Bo” 1a b6 phan Vin thu
thuéc Phong Van thu - Luu tri Van
phong B Giao thong van tai.

4. “Van thu cd quan” la chuyén vién
cua cac Vu, Thanh tra B, Van phong Bg
(sau day goi chung la ¢cd quan tham muu)
dudc giao nhiém vu kiém nhiém cong tac
van thu.

5. “Van thu don vi” 1a nguoi dude don vi
giao nhiém vu lam céng tac vin thu

hoac kiém nhiém coéng tac van thu.

6. “Ban thao van ban” la ban dugc viét
hodc danh may, hinh thanh trong qua

trinh soan thao mét van ban.

7. “Ban chinh van ban” 1a ban hoan
chinh vé ndi dung va thé thic van ban
duge B6 Giao thong van tai ban hanh.
Ban chinh ¢6 thé duge 1am thanh nhiéu

ban ¢6 gia tri nhu nhau.

8. “Ban gbéc van ban” la ban hoan
chinh vé noi dung va thé thiic van ban,
c6 chii ky truc tiép ctia ngudi cé tham
quyén, dugec Bo Giao théng van tai ban
hanh.

9. “Ban sao y ban chinh” la ban sao
day du, chinh xac ndi dung ctia vin ban
va dudc trinh bay theo thé thic quy
dinh. Ban sao y ban chinh phai dudc thuc
hién tir ban chinh.

10. “Ban trich sao” 12 ban sao mot
phin néi dung ctia van ban va dude trinh
bay theo thé thic quy dinh. Ban trich
sao phai dudc thuc hién tit ban chinh.

11. “Ban sao luc” 1a ban sao day du,
chinh xac néi dung ctia van ban, dudge
thuc hién ti ban sao y ban chinh va
trinh bay theo thé thiic quy dinh.

12. “Hb so cong viéc” l1a mot tap vin
ban, tai liéu c¢é6 lién quan vdi nhau vé
mot su viée, mdt van dé, mot ngudi hay
mét s6 nguoi duge hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc
pham vi chiic ning, nhiém vu cua don vi,
ké ti khi su viéc bat dau dén khi két
thuc.

Chuong II
TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN
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Piéu 3. Nguyén tac tiép nhan van ba
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dao By, Lanh dao va chuyén vién CUE
quan tham muu cua B nhan truc tiép.
déu phai dude tap trung tai Van thu B@%
dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky.%
Nhiing vdn ban dén khong lam thu tuc
ti€p nhan, dang ky tai Van thu Bo thi cac
don vi khéng ¢6 trach nhiém giai quyét.

2. Khi ky nhan vin ban, Van thu Bé
phai kiém tra, d6i chiéu noi giii, noi
nhan, ddu niém phong (néu cé), sé va ky
hiéu van ban ghi trén bi phai diung vdi
S6 Giao nhan van ban.

3. Van ban dén phai dudc lam thu tuc

tiép nhan, ding ky ngay trong ngay; néu
van ban glii dén vao cudi budi chiéu, thi

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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c¢6 thé lam thu tuc vao sang ngay lam
viéc ti€p theo, trit trudng hop van ban
dén c6 ghi do khan.

Diéu 4. Thu tuc tiép nhan, dang ky

van ban

Khi tiép nhan, dang ky van ban, Van
thu Bo ¢6 trach nhiém thuc hién cac thu
tuc sau day:

1. Béc bi van ban dén, tri cac van ban
duge quy dinh 6 khoan 1, 2, 3 Diéu 6 Quy
ché nay.

2. Kiém tra van ban trong bi, déi chiéu
tai hiéu c6 trong bi v s6, ky hiéu ghi trén
bi va ¢6 trach nhiém lam Phiéu bao hoac
Phiéu gti lai van ban trinh Chanh Vin
phong ky dé thong bao cho noi gii van
ban trong cac truong hdp sau:

a) Truong hogp thiéu tai liéu (st dung
Phiéu bao theo miu quy dinh tai Phu luc
1 kém theo Quy ché nay);

b) Truong hgp van ban dén khong du
thu tuc hanh chinh nhu giti vugt cap, ky
va déng didu khéong diing thdm quyén,
khéng diing thé thite, ban phé tb (trit ban
fax), nhau nat hodc chit mo khé doc (st
dung Phiéu gui lai van ban theo mau

quy dinh tai Phu luc 2 kém theo Quy ché

nay).

3. Pong dau “Cong van dén” vao khoang
trong dudi muc trich yéu hoic khoang
trong trén dau van ban. Nhap cac thong
tin cua van ban: s6; ky hiéu; ngay ban
hanh; ngay nhéan; cd quan, té chic, ca

nhan gii; tén nguoi ky; trich yéu vao Sé
Giao nhan vin ban va phan loai vin ban
theo cac tiéu chi phuc vu cho viéc chuyén
va xu ly vdn ban dugc nhanh nhat.

4. Nhap du liéu vao Chudng trinh
quan ly vin ban cia Bd Giao théng van

tai.

Diéu 5. Nguyén tic chuyén giao vin

ban dén
. , g
1. Viéc chuyén giao vin ban phai élm,;
bao tinh chinh xac va git bi mat 615_
=
dung van ban. é
i
2. Tra lai ngay Phong Téng hop Vané
phong Bo (sau day goi chung la Phong%

Téng hop), khéng chuyén truc tiép tit dﬁﬂ‘
vi nay sang don vi khac déi véi nhﬁngg

A

“ Tel: +84-8-3845

van ban chuyén dén nham dia chi xii 8|
Piéu 6. Thu tuc chuyén vin ban dén

1. Bi van ban dén c¢é6 déng dau ° Mat”
“T'éi mat”, “Tuyét mat”: Vian thu Bo ch%’
vao so theo doi s6 va ky hiéu ghi ngoai big
sau d6 chuyén bi van ban dén Chanh®
Van phong xi 1y; truong hdp Chanh Van
phong di vdng thi trinh truc tiép Bé
truong. Truong hdp trén bi van ban mat
dén c6 dau “Chi nguodi c6 tén trén bi méi
dudge bée bi” thi Vian thu Bo vao sé s6 va
ky hidu ghi ngoai bi va chuyén ngay dén
ngudi c¢6 tén; néu la van ban khan ma
nguoi c¢é tén trén bi di ving thi chuyén
Chanh Vian phong dé xi ly.

2. Dién mat: Van thu Bé chi vao sé
theo ddi s6 va ky hiéu ghi ngoai bi, sau
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d6 chuyén cho nguoi phu trach Co yéu
hoac cho Chanh Vian phong trong truong
hop ngusi phu trach Co yéu ving mat dé
béc bi dién mat, vao s6 theo déi va trinh
ngay Bo trudng. Sau khi c6 y kién caa
Bb trudng ghi chuyén cho don vi xi 1y,
Phong Téong hgp chuyén dién mat cho
don vi dugc giao nhiém vu. Khi xu ly
xong, don vi nay phai 1am thu tuc tra lai
cho Co yéu.

3. Bi gui dich danh tén ngudi nhan,
Ban Can sy Dang Bé, Pang uy, Céng
doan Cd quan Bg: Van thu Bé chi vao S8
Giao nhan vdn ban va chuyén bi van
ban téi dia chi ghi trén bi.

4. Céac vian ban dén c6 ddu “Hda toc”,
“Thugng khan”, “Khé&n”: Vin thu B phai
uu tién lam thu tuc tiép nhén, d&ng ky
va chuyén ngay cho Chanh Van phéng
xu 1y hodc trinh truc ti€p Bé trudng
trong trudng hgp Chanh Van phong
véng mat.

5. Cac van ban dén c6 ddu “Hoa toc” ¢
hen gid gii dén Bd ngoai gidg hanh chinh:
nhén vién truc cua Phong Bao vé ghi lai
sO0 van ban trén bi, tén cd quan gui va
bao c4do ngay Chanh Van phong dé xt ly
ho#dc chuyén ngay dén B trudng néu
Chanh Vin phong di vang.

6. Van ban dén, tru cAc van ban néu 4
khoan 1, 2, 3, 4, 5 Diéu nay, sau khi da
hoan tat thu tuc tiép nhan, dang ky van
ban, Van thu B trinh Chanh Van phong
xu ly.

7. Chanh Van phong ky vao Phiéu trinh
vin ban dén (theo mau quy dinh tai Phu
luc 3, 4 kém theo Quy ché nay) va giao
Phong Tong hop trinh Lanh dao Bj
ngay trong ngay dé xin y kién giai quyét
d6i véi nhiing van ban thudc thdm
quyén giai quyét cia Lanh dao Bo, néu
B6 trudng (Thd trudng) di cong tac ving
trén 02 ngay thi trinh Thid trudng
thuong truc (B trudng) giai quyét thay.E

co

8. Phong Téng hdp c6 trach nhiém cap

nat

SPL

nhat ¥ kién giai quyét cia Lanh dao B
dé1 véi cac van ban va thuc hién theo th

ThuVidPHh

tuc sau day:

WWW.

a) Phan van ban vao hép thu cua cac
cd quan tham muu va cac don vi khae ¢

ding ky Hop thu tai Van phong Bo.
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ban cho cic don vi khéng cé hdp thu tafz
Van phong B6;

oft = Te

¢) Chuyén ngay qua mang toan b nd
dung van ban cung but phé y kién cu

aW

Lanh dao B6 cho ddn vi duge giao nhiém
vu xu 1y dé1 véi nhitng vén ban can giai
quyét ngay can cl theo noi dung cua
van ban ho#c theo chi dao cua Lanh dao
B§; déng thoi goi dién thoai thong bao
cho don vi d6 biét dé xac nhan viée da
nhan dude van ban qua mang. Truong
hop khong thé chuyén qua mang thi st
dung bién phap phut hop nhu gii khén,
fax, dién thoali...

d) Trong truong hop mdt van ban cé

nhiéu don vi duge giao nhiém vu ciing xu
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1y, Phong Téng hdp c6 trach nhiém sao
chup va chuyén dén cho cac don vi, trong
d6 ban chinh c¢é bt phé cia Lanh dao Bd
chuyén cho don vi dudc giao trach nhiém

chu tri;

d) P4di véi nhiing van ban B trudng
giao Thit trudng chi dao, Phong Téng hap
phai béo céo xin y kién giai quyét caa
Thit trudng ngay trong ngay hoic mudn
nhét 14 ngay lam viéc ti€p theo trudc khi
thuc hién quy dinh tai diém a, b, c, d
khoan 8 Diéu nay.

9. Déi véi nhitng van ban do cac doanh
nghiép, cac S6 Giao théng vaAn tai, Sé
Giao théng céng chinh va don thu cua ca
nhén gii dén B Giao théng van tai ma
ndi dung cln giai quyét mang tinh chét
chuyén mén nghiép vu thudc chic ning,
nhiém vu cua don vi, khéng phai xin cha
truong cua Lanh dao Bj, Chanh Van
phong ky Phi€u chuyén vin ban dén
(theo mau quy dinh tai Phu luc 5 kém
theo Quy ché& nay) chuyén cho don vi d6
dé xu 1y.

Piéu 7. Nguyén tdc xt 1y van ban

1. Cén cd ndi dung vin ban dén, y kién
chi dao ciia Lanh dao Bé (néu c6), don vi
xu 1y van ban dén theo ding chidc ning,
nhiém vu duge giao, ding trinh tu va thoi
gian quy dinh.

2. Trudng hop khong thé dam bao thai
gian quy dinh, don vi cha tri xu ly béo
cao Bd trudng hodc Thii trudng phu
trach linh vuc dé cho § kién chi dao. Vin

ban bao cao, sau khi ¢6 ¥ kién chi dao
dugc sao chup va gui cho Van phong Bo
dé theo dai.

Piéu 8. Thoi han x 1y van ban

1. Van ban “Hoa téc”, “Khan”, “Thugng
khan” va nhiing van ban cé néi dung cidp
bach phai dudc xu ly ngay.

2. Vin ban cé thai han giai quyét phai
duge xu 1y theo thoi han Lanh dao Bo
quy dinh, néu Lanh dao By khong c6 ¥ g
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trong van ban.

3. D61 véi nhitng v&n @& phic tap hoic
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gian xt 1y, Lanh dac Bd tham khao y
kién cac chuyén gia hodc yéu ciu cac dc[n%
vi lam rd truée khi quyét dinh, thoi hanf
cudi cing dé gidi quyét 1a 10 ngay lém%
viéc. Déi véi nhitng van dé can thao lus‘,m%
tap thé Lanh dao B trudc khi quyé’té
dinh, thdi han cudi cling gidi quyét l1a 15«

oft

ngay lam viéc.

W

4. D6i v6i nhitng vin ban can xin y=
kién cua cic Bo, nganh, dia phuong cé
lién quan, don vi chu tri phai ¢é trach
nhiém bam sat, thic didy dé nhan dugc
két qua tra 10i theo Quy ché lam viéc cua
Chinh phu ban hanh kém theo Nghi dinh
s6 23/2003/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2003 cua Chinh phu.

5. P81 v6i cac du an, dé an, chuong
trinh, thdi han giai quyét thuc hién theo
tién 46 da dinh hodc theo quy dinh cua
Lanh dao Bé.
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6. P61 vé1 nhiing van dé cé thoi han
giai quyét dudc quy dinh bdi vian ban
guy pham phap luat do cdp cé tham
guyén cao hon ban hanh, thoi han giai
quyét thuc hién theo van ban c¢é hiéu luc
phap 1y cao hon.

7. D61 vdi van ban khong quy dinh thai
han giai quyét:

a) Cham nhat la 05 ngay lam viéc, ké
ti ngay ky nhan van ban tai Phong Téng
hgp, don vi chu tri xt 1y phai giai quyét
xong va lap Ho6 so trinh giai quyét cong
viéc dé béao cédo Lanh dao Bo;

b) Truong hdp ndéi dung van ban lién
quan dén cac don vi khac thudc Bd Giao
théng van tai, don vi chti tri xi 1y phai to
chiic 14y y kién tham gia ctua cac don vi
¢6 lién quan. Pon vi duge hai y kién phai
tré} 16i bing van ban trong thoi han 03
ngay lam viéc ké ti ngay nhan duge van
ban xin y kién. Trong thoi han 07 ngay
lam viéc, don vi chu tri xu 1y phai hoan
chinh van ban du thao, 1ap Hb so trinh
giai quyét cong viéc bao cédo Lanh dao
Bo.

8. Déi véi nhitng van ban c6 néi dung
khong thude tham quyén gidi quyét cia
Bé Giao théng van tai, don vi cht tri x
ly phai lam Phiéu gii lai véan ban (theo
mau quy dinh tai Phu luc 2 kém theo
Quy ché& nay), chuyén cho Phong Téng
hgp trinh Chanh Van phéng ky, gui lai
co quan, to chiic phat hanh vin ban.

Chuwong 111
BAN HANH VAN BAN

Piéu 9. Soan thao vian ban

1. N61 dung van ban dude suan thao
phai dam bao cac yéu cau sau day:

a) Phu hgp véi duong 161, chu truong,
chinh sach ctia Pang va Nha nude, phu
hop véi quy dinh cua phap luat;

b) Phu hop véi ndi dung yéu cau giai
quyét cong viéce;

¢) Thé hién y kién chi dao cua Lanh
dao Bo;

d) Ping thAm quyén.

]

o
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2. Thé thitc va ky thuat trinh bay vé
ban:

.

i

a) Van ban hanh chinh: theo quy dinh_.
do Bé trudng B6 No6i1 vu va Bo trudng,
Chu nhiém Van phong Chinh phu ba
hanh.

* Tel

aw O?t

b) Van ban chuyén nganh: theo quy
dinh do Bd trudng Bé Giao théng van
tai ban hanh sau khi théa thuan théng
nhit véi Bo trudng B Noéi vu.

Diéu 10. Danh may, nhan ban

1. Van thu Bd ¢6 trach nhiém danh
may, nhan ban nhiing van ban do Lanh
dao Bo, Lanh dao co quan tham muu cua
Bo yéu cau.

2. Viéc danh mAay, nhan ban van ban
phai dam bao nhiing yéu ciu sau:
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a) Panh may ding nguyén vian ban
thao, ding thé thdc va ky thuat trinh
bay van ban. Truong hop phat hién cé sy
sai s6t hodc khéong rd rang trong ban
thao thi ngusi danh may phai hoi lai don
vi chu tri soan thao ho#c nguoi duyét
ban thao d6;

b) Nhan ban ding sé luong quy dinh;

¢) Thoi gian hoan thanh danh may,
nhan ban theo yéu cdu nhung khéng
mudn qua 02 ngay;

d) Gid bf mat ndi dung vin ban.

Piéu 11. Hd so trinh giai quyét cong
viéc

1. Don vi chi tri soan thao vdn ban
phai lap Hb so trinh giai quyét cong viéc,

2. H6 sd trinh giai quyét cong viéc bao
gom:

a) Phiéu trinh giadi quyét cong viéc
(theo mau quy dinh tai Phu luc 6, 7 kém
theo Quy ché nay). Phiéu trinh giai quyét
céng viéc phai dugc ghi rd rang, sach sé;

b) 02 du thao van ban va phu luc kém
theo (néu cé) trong d6 01 du thao phai cé
chit ky tit cua Tha trudng don vi soan
thao & sau tir cudi cung ctia phin néi
dung;

c) Van ban dén (néu cb);

d) Y kién bing vin ban cia Lanh dao
cac cd quan, td chic c6 lién quan (néu co);

d) Cac tai liéu khac cé lién quan (néu
co);

3. Trudng hop Ho so trinh giai quyét
cong viéc c¢6 vian ban bing ti€éng nuéc
ngoai, khi trinh déu phai dich ra tiéng
Viét, ké ca phu luc. Trong trudng hgp vin
ban qua dai, cé nhiéu phu luc hoac phu
luc qua dai thi cidn c6 ban dich tom tét
ndi dung quan trong. Vu Hop téc qude t&
c6 trach nhiém dich nhiing van ban
Lanh dao B yéu cau.

Piéu 12. Tha tuc trinh ky, duyét

com

1. Don vi chu tri soan thao van ban
ndp Ho so trinh giai quyét céng viéc cho
Phong Téng hdp.

uVienPhapLuat

2. Trudng Phong Tong hgp cé trach=

nhiém kiém tra Hd s trinh gidi quyét

WWW,

cong viéc theo quy dinh tai Diéu 11 cﬁa:;g
Quy ché& nay va thuc hién theo thu tucf

sau day:

+84-8-384

a) Néu Hb6 so trinh giai quyét céng viéc +
hop 1é thi caAp nhat vao S6 Giao nhan™
van ban dé theo d&i, sau dé giao Hé sa=

P - .
trinh giai quyét céng viéc cho Thu ky Bo

el

trudng, chuyén vién gitip viéc Thd trudng;=

b) Néu Hb so trinh giai quyét cong viée
khong hop 1é thi tra lai don vi chu tri
soan thao dé bé sung.

3. Thu ky Bo trudng, chuyén vién giip
viéc Thii trudng cé trach nhiém:

a) Kiém tra du thao van ban vé nai
dung, hinh thittc, thé thic va kj thuat
trinh bay van ban theo mau quy dinh.
Trudng hop néu khong dat yéu cau phai
bao ngay cho Trudng Phong Téng hop,
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dong thoi truc tiép yéu cau don vi chu tri
trinh bé sung hoan thién lai du thao vin
ban truéc khi trinh Lanh dao Bé;

b) Trinh Lanh dao Bé trong ngay néu
Hb so du thu tuc.

4, Truong hgp dac biét quan trong va
cdp thiét, don vi chu tri soan thao van
ban c6 thé truc ti€p trinh Lanh dao Bé
ky van ban nhung phai chiu trach nhiém
hoan toan vé vdn ban trinh va ngay
trong ngay hodc khong qua 01 ngay lam
viéc ti€p theo phai ndp lai Hé sd trinh
giai quyét cong viéc cho Phong Téng hgp
dé cap nhat vao S6 Giao nhan vin ban va
lam céc thl tuc theo quy dinh.

Piéu 18. Kiém tra van ban trudc khi
ky ban hanh

1. Tha trudng don vi chu tri soan thao
van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé d6 chinh x4c ctia ndi dung van

ban.

2. Chanh Van phong phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé hinh thic, thé thic,
ky thuat trinh bay va thu tuc ban hanh

van ban.
Diéu 14. Ky van ban

1. Truong hgp Bd truong, Tha truong
déng ¥ véi van ban duge trinh ky:

a) Bb trudng ky vao 02 ban du thao
hodc uy quyén cho Thi trudng ky thay
hodc Chanh Van phong, Thu trudng co
gquan tham muu ky thira 1énh dé ban
hanh;

b) Thit trudng ky vao 02 ban du thao.

2. Trudng hop Bo trudng, Thit trudng
khéng déng y vdi van ban dude trinh ky
thi giao lai cho don vi chu tri soan thao

dé hoan thién van ban.

3. Khi ky vén ban khéng dung bt chi;
khong dung muc dé hodc cac thi muc dé
phai.

Piéu 15. ThiAm quyén ky van ban

1. Bo trudng ky ban hanh cac vian ban
giai quyét t&t ca cac vAn dé thudc chiic
néng, nhiém vu, quyén han cta B Giao

thong van tai.

2. Thi truong ky thay (KT) Bo trudng
dé gidi quyét nhiing van dé duge B

5

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

¥

trudng phan cdng phu trach.

1k

3. B4 trudng cé thé giao cho Chanh
Van phong, Thu trudng ¢ quan tham =
muu ctia Bé ky thua 1énh (TL) mot sé -
loai van ban. Viéc giao ky thwa 1énh duge =

Te

ft

quy dinh cu thé tai van ban riéng.

aw

4. Trong truong hgp dic biét, Bo
trudng cé thé iy quyén cho Cuc trudng
cac Cuc quan ly chuyén nganh ky thua
uy quyén (TUQ) mdt s6 van ban ma Bo
trudng phai ky. Viéc giao ky thwa uy
quyén phai bidng van ban va giéi han
trong mdt thoi gian nhit dinh. Nguoi
dudc uy quyén khong duge uy quyén lai
cho nguoi khac ky.

5. TAt cA cAc vin ban ky thay, ky thua
uy quyén, ky thita 1énh B trucng phai
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dude gui téi Bo trudng dé bao cao va dude

thé hién ¢ dia chi ndi nhan cta van ban.

6. Thit truong khéng uy quyén ky van
ban.

Piéu 16. Phat hanh vin ban, chuyén
phat vian ban di

1. Phong Tong hop chuyén ngay vin
ban da dugc ky va toan bé Hb so trinh
giai quyét céng viéc dén Van thu Bo dé
thuc hién tha tuc ban hanh va chuyén
vin ban dén dia chi nhan.

2. Vé&n ban cua céc cd quan tham muu
gui trao d8i cong viée vdi nhau thi khong
déng ddu Quéc huy; Van thu co quan ¢
nhiém vu vao S6 Giao nhén vin ban cua
don vi minh va chuyén truc ti€p dén noi
nhan, déng thdi chuyén cho Vin thu Bo
01 ban dé cap nhat vao Chuong trinh
quan ly van ban cua Bo Giao théng van
tai.

3. Van thu B kiém tra ldn cudi vé
hinh thiic, thé thiec, ky thuat trinh bay
van ban; ghi s8, ngay thang, nim, nhan
sao theo quy dinh va déng dau vao van
ban, déng cac dau chi d6 mat, d6 khan do
ngudi ky van ban duyét ghi trong Phiéu
trinh giai quyét cong viéc.

4. Van thu Bo chi déng ddu va phat
hanh nhiing vin ban Lanh dao Bo ky
kém theo Hé so trinh giai quyét cong viéc
va nhing van ban quy dinh tai khoan 3
va khoan 4 Diéu 15 ctia Quy ché nay do
Phong Tong hdp truc ti€p chuyén dén,
néu do Van thu don vi chu tri hodac

chuyén vién truc tiép soan thao chuyén
dén thi phai dudc su dong y cua Chanh
Van phong hoac Trudng phong Téng
hdp.

5. Van thu B§ chiu trach nhiém phat
hanh cic van ban cua Bo dén dia chi
nhan ngay trong ngay van ban d6 dudgc
ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép
theo; truong hgp van ban c6 déng dau chi
mitc d6 khéan hodc theo yéu ciu gdp cta
ngudi ky thi phai dudc chuyén phétE
ngay; cac vian ban ¢6 déng ddu chi muc 2
d6 mat phai gui theo ché& d6 bao mat.
Trudng hop déc biét, néu cd quan, té chitc
ndi nhén cdn nhén vén ban truc tiép tai
Vin thu B8, phai c6 gidy gi6i thidu hodc £
céng van dé nghi va phai dude su dong_y
cua ngudi k¥ van ban hoéc cua Chaf&:h"
Van phong, dong thai phai ky nhan vﬁo
S6 Giao nhan van ban cta Van thu Bo.

* Www. ThuVienPhapL

6. Van ban di c¢6 thé dude chuyén cho
noi nhan bing Fax hodc chuyén qua

* Tel: +84-8-384

mang dé théng tin nhanh.

w oft

7. Trong mét sé trudng hop, co quan, to
chiic, cad nhan nhan van ban can vian ban
goc thi phai didng ky s6 lugng van ban
goc hdp 1y véi don vi ch tri soan thao dé

dua vao Ho so trinh giai quyét céng viéc.

8. Viéc phat hanh gidy mai hop, hoi
nghi, hoi thao ma thoi gian ti khi phat
hanh dén khi dién ra cuéc hop, héi nghi,
héi thao khéng qua 07 ngay lam viéc thi
Van thu Bd phai gui Fax, déng thoi gui
"Hoa tdc" cho noi nhan.

Piéu 17. Luu van ban
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1. Van thu Bd luu ban géc ¢ chit ky tit
cua Thua trudéng don vi chu tri soan thao
va ban chinh Phiéu trinh giai quyét

cong viéc.

2. Pon vi chu tri soan thao nhan tai
Van thu B6:

a) Ho so trinh giai quyét cdng viéc;

b) 02 ban chinh, trong dé c6 01 ban géoc
dua vao Hé sd coéng viée dé ndp luu tri
theo quy dinh do Bd trudng Bo Giao
thong van tai ban hanh va 01 ban cho
chuyén vién soan thao dé theo ddi qua
trinh thuc hién;

c) 01 ban pho6té Phiéu trinh gidi quyét

cong viéc.

Chuong IV

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU,
SAO VAN BAN, HO SO CONG VIEC

Piéu 18. Quan 1y va st dung con diu

1. Van phong B6 chiu trach nhiém
quan ly, st dung, bao quan cac loai con
d4u theo quy dinh ctia phap luat vé quan
ly va st dung con ddu va cac quy dinh
cua Quy ché nay.

2. Con diu cua Bj Giao thong van tai
phai dé tai tru s3 Co quan Bé va dudc
giao cho 01 nhan vién van thu giit va
déng ddu. Nhin vién van thu cé trach
nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau
day:

a) Bao quan con ddu chat ché, khong
giao con diu cho ngudi khac khi chua
dudc phép bang van ban caa Chanh Vin

phong hodc cdp c6 tham quyén cao hdn;

b) Phai tu tay déng dau vao cac vin

ban, tai liédu cua Bé Giao théng van tai;

¢) Chi duge dong ddu vao cac vin ban,
tai lidu sau khi da c6 chit ky cua nguoi cé
thAm quyén ky vian ban quy dinh tai
Diéu 15 Quy ché nay;

d) Khong dude déng dau vao vén ban,
tai liéu khong cé ndi dung, déng dau
trude khi ky;

d) Phai bao cio ngay véi Lanh dao Vin
phong B6 khi bi mat ddu.

5 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

3. D4du déng phai rd rang, ngay ngén,;

dung chiéu va dung ding muc ddu quy:%
dinh.

* Tel: +8

4. Khi déng dau lén chi ky thi ddu
déng phai trim lén khoang 1/3 chii ky vé

ft

phia bén trai.

awono

5. Viéc dong dau lén cac phu luc kém
theo van ban chinh do ngudi ky van ban
quyét dinh; ddu dude déng 1én trang diu
cua tung phu luc va trim lén mo6t phan

tén cd quan.

6. Viéc déng dau giap lai d6i véi nhiing
van ban gém nhiéu trang do ngudi ky

vian ban quyét dinh.

7. Viée dong ddu vao trang dau cac du
thao vdn ban dé phuc vu cudc hop, hoi
nghi, hoi thao do Thu trudng don vi soan
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thdo van ban dé xuit (theo mau quy dinh
tai Phu luc 8 kém theo Quy ché nay) va
dugdc sy dong y cua Chanh Vin phong.

Piéu 19. Ban sao van ban

1. Thé thic ban sao dude thue hién
theo quy dinh cua B$ trudng Bé Noi vu
va B trudng, Cha nhiém Vian phong
Chinh ph.

2. Nguyén tic va trinh tu sao vin ban.

a) Van ban do Lanh dao B ky ban
hanh: Van ban dé sao phai nép qua
Phong Van thu - Luu tri Van phong Bo
dé kiém tra va trinh Chanh Vin phong
ky sao.

b) Van ban do Thu truéng don vi ky
ban hanh: Thu truéng don vi d6 chiu
trach nhiém ky sao.

¢) Van ban do cac cd quan, té chiic
khong thuéc Bo Giao théng van tai gii
dén Bo: Chanh Vin phong ky sao.

Piéu 20. Lap Hé so cong viée

1. Ho so cong viéc gom cac van ban, tai
liéu sau day:

a) To bia Ho sd c6 ghi tidu dé ho so (theo
mau quy dinh tai Phu luc 8 kém theo
Quy ché nay);

b) Danh muc van ban, tai liéu c6 trong
Hé so:

¢) Van ban, tai liéu dugc hé théng theo
thu tu thoi gian va méi lién hé gitia cac
van ban phan anh ré su viéc trong Hé so;

d) Van ban dén c6 y kién chi dao cua
Lanh dao B9, Thu trudng don vi;

d) Van ban déng gop y kién caa cac co

quan, té chic, ca nhan c6 lién quan;

e) Van ban di (ban géc) ¢6 néi dung xin

¥ kién hoic tra 15i van ban dén:

g) Cac van ban khac ¢6 lién quan (néu
co).

m

2. Thu trudng don vi chiu trach nhiém?2

'
at.c

trude Bo trudng Bo Giao thong van tai vés

pL:

to chiic, kiém tra, don ddc can bo, congs
chic trong don vi lap hé so céng viéc >

. 1 i " =
trong pham vi chic trach dude giao. =

3. Khi cong viéc két thuc, can bo, cong
chic phai lap hé so cong viéc, sip xép \Einw
ban, tai liéu theo quy dinh tai khoal‘r‘ lq-
Diéu nay va bao quan tai don vi chi trlw
soan thao trong thoi gian mét nam, sau+

d6 phai nop vao Luu trit Bé.

ft * Tel:

4. Van phong Bo6 chiu trach nhiém tiéps
nhan va xu ly cac hd so cong viéc; chu%
tri, huéng dan nghiép vu lap hé so cong
viéc cho cac daon vi.

Piéu 21. Quan 1y van ban

1. Can bo, cong chie, vién chic Bb
Giao thong van tai cé trach nhiém quan

Iy va git gin van ban, hé so, tai lidu.

2. Khéong cung cip cho céc cd quan, to
chie, ca nhan khéng ¢6 trach nhiém biét
nhiing thong tin, hé so, tai liéu da va
dang xt Iy va cic van ban c6 bit phé cta
Lanh dao Bo.
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22, Trach nhiém ctia Van phong
B6

1. Phé bién, huéng din, giam sat viéc
thuc hién cac quy dinh tai Quy ché& nay
va dinh ky 6 thang, mot nam bao cao Bo
truffmg.

2. DPén dbc cac don vi xt 1y vén ban va
giai quyét cong viée theo su chi dao ctua
Lanh dao B§; bao cao Lanh dao Bd nhiing
truong hgp cham xu 1y theo thoi han da
dinh; bao céo tudn, bao cao thang va bao
cao dot xudt két qua xi ly vdn ban cta

cac don vi dude giao nhiém vu.

Piéu 23. Trach nhiém caa co quan

tham muu cua Bo

1. Trién khai thyc hién Quy ché nay
trong cod quan.

2. Cap nhat kip thai day du két qua
qué trinh xu ly van ban cua cd quan
minh vao Chuodng trinh quan 1y van ban
cua Bo Giao théng van tai. Thu trudng cd
quan phai chiu trach nhiém vé d6 chinh

x4c ciia ndi dung dude cap nhat.

Diéu 24. Trach nhiém cua cac don vi

khac truc thudc B Giao thong van tai

1. Can cd nhing quy dinh chung cua
nha nude, Quy ché nay va thuc té tai co
sd, Thu trudng cac don vi truc thude Bo

Giao théng van tai ¢é trach nhiém xay
dung va trién khai thuc hién Quy ché
ti€p nhéan, xu 1y va ban hanh vin ban

trong néi bdé don vi minh.

2. Thuc hién quy dinh tai khoan 2 Diéu
23 cua Quy ché nay trong truong hgp
dude Lanh dao B Giao théng van tai

giao nhiém vu xu 1y van ban dén.

3. Cac don vi ¢é tru sd chinh, ChiE
nhanh hodc Van phong dai dién déngE
trén dia ban thanh pho Ha Noi ¢6 nhu;i
cdu nhan vin ban truc tiép tai co quarﬁg
B6 Giao théng van tai can gui vin ba

dang ky dén Vin phong Bd.

“W.Thu%ie

Piéu 25. Md So6 Giao nhan van ban

P
£

6684 *®

L. Tt cé cac don vi phai md S5 Giaog

-38

nhan van ban. Moi tac nghiép giao nhénw

4

-

van ban, tai liéu, Ho6 so trinh giai quyetﬁﬁ

el:

cdng viéc, Ho so cong viéc néu trong Quy=
ché& nay déu phai ky xac nhan vao SQ:
Giao nhan van ban. 2

2. Van thu Bo va Phong Tong hop fchF
thuc hién giao nhan vin ban, tai liéu,
Hé so trinh giai quyét céng viéc, Ho so
cdng viéc vdl Van thu cua don vi, chuyén
vién dude don vi giao nhiém vu truc tiép
soan thao van ban hoac ngusi duge Thu
trudng don vi d6 ay quyén./.

BO TRUONG BO GIAO THONG
VAN TAI

Pao Pinh Binh
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Phu luc 1
MAU PHIEU BAO
BO GIAO THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN TAI Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sé......./GTVT-VP Ha Ngi, ngay...... thdng..... ndm.....
PHIEU BAO

Kinh gui:

-

Vin phong By Giao thong van tai nhan duge Van ban sé..... ngay..... thang.....
nam...... cua (tén co quan, té chiic) vé viéc......

Tuy nhién, qua kiém tra, ching tdi thay thiéu cac tai liéu sau:

Vén phong By Giao thong van tai bao (co quan, t6 chitc) biét bd sung tai lidu dé

7
T

Vin phong trinh Lanh dao Bé. =

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Noi nhan: TL. BO TRUONG BO GTVT
- Nhu trén CHANH VAN PHONG =
- Bo trudng (dé blc) (Ky, ghi ré ho tén) 7
- Luu VP. E
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Phu luc 2
MAU PHIEU GUI LAI VAN BAN

BO GIAO THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN TAI Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé......./.GTVT-VP Ha Néi, ngay...... thang..... nam.....

PHIEU GUI LAI VAN BAN

Kinh gui:

Ngay.....thang....... nam, Van phong Bd Giao théng van tai nhan duge Van ban
$0..... ngay..... thang..... nam...... cia (tén cd quan, to chic) vé viéc......

Tuy nhién, qua kiém tra, ching téi thdy vian ban dén:

1. Khéng du thu tuc hanh chinh:

D86 S60T
* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

- G vugt cap:

- Ky va déng dau khong dung thim quyén:
- Khong dung thé thiec:

- Ban pho té (tri ban fax):

- Nhau nat, chi md kho doc:

Oodoood

2. Noi dung khong thudc thadm quyén cua By Giao thong van tai:
Can ¢ Diéu 4 Quy ché tiép nhan, xi 1y va ban hanh vian ban Bo Giao théong van
tai ban hanh kém theo Quyét dinh sé 17/2005/QD-BGTVT ngay 21 thang 3 nam
2005 cua Bd trudng Bé Giao théng van tai, Van phong Bo Giao thong van tai xin gui

lai vén ban cho cd quan, t6 chiic...

Ngi nhin: TL. BO TRUONG BO GTVT
- Nhut trén CHANH VAN PHONG
- B6 trudng (dé blc) (Ky, ghi ré ho tén)

- Luu VP.

awSoft
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) Phu luc 3
MAU PHIEU TRINH VAN BAN DEN
(TRINH BO TRUGNG)
BO GIAO THONG Ha Néi, ngay...... thdang..... ndm.....

VAN TAI

PHIEU TRINH VAN BAN PEN
KINH TRINH BO TRUGNG

Van phong B3 Giao thong van tai kinh trinh B trudng danh muc van ban dén
ngay..... thang..... nim..... &€ xin ¥ kién chi dao:

o i G Sé van Ngay van ,
S6 dén Pon vi gui . o !’: No6i dung vian ban
ban ban

Ngudi trinh:
- Ho tén:

- Chic danh: Chanh Vin phong Chi ky:

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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) Phu luc 4
MAU PHIEU TRINH VAN BAN PEN
(TRINH THU TRUONG)

BO GIAO THONG Ha Néi, ngay...... thdng..... ndm.....
VAN TAI

PHIEU TRINH VAN BAN DEN

nPhapLuat.com

-

Vén phong B¢ Giao thong van tai kinh trinh Thi trudng danh muc van ban déns
ngay..... thang..... nam..... dé xin y kién chi dao:

]

e

i , S6 van Ngay van
S6dén | Donvighi ) Ay Nbi dung vén b
ban ban ’ :

rssEsTwww. Thu'Vs

ngq
08686571

Nguoi trinh:
- Ho tén:

- Chiic danh: Chanh Van phong Chii ky:
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Phu luc 5
MAU PHIEU CHUYEN VAN BAN

BO GIAO THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN TAI Doc lap - Tu do - Hanh phtc
S6....../GTVT-VP Ha Négi, ngay...... thdng..... ndm.....
PHIEU CHUYEN VAN BAN
Kinh gui:

Van phong B Giao thong van tai gii Quy Co quan, td chiic muc luc vin ban dé
Ngay......... thang......... nAm........... dé Quy Co quan, t6 chiic xem xét, giai quyét thed-

=643 6684 * mvwc}hu?ienPhapLuat.com

- - o S"‘ 2 kd 0
S6 dén | Don vi gli ‘;:"a“ Ngay van ban | Noi dung vin ban |-
an pey
O (Y A N S E
i ) | 1
el
..................................................................................................................................................................... . CD
%
Noi nhan: TL. BO) TRUONG BO GTVT
- Nhu trén CHANH VAN PHONG
- B3 trudng (d€ b/c) (Ky, ghi ré ho tén)

- Luu VP,
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) Phu luc 6

MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

(TRINH THU TRUONG)
BO GIAO THONG Ha Noi, ngay...... thdang...
VAN TAI
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
THU TRUONG DUYET, KY
Trinh TRz truedng:...........coccoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

* Co quan trinh (Chu tri):
- Chuyén vién soan thao:
* Cd quan phéi hgp:
* Tém tat noi dung trinh:
* Van ban, tai liéu kém theo:
* Do mat.:
Mat [] T61 mat [ Tuyét mat []
* D6 khan:
Hoa toc (]  Khén [ Thugng khan []
* Lanh dao co quan trinh (Chu tri):
- Ho tén: Chi ky:
- Chic danh:

Y kién gidi quyét cia Thi truong

.....

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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) Phu luc 7
MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
(TRINH BO TRUGNG)
BO GIAO THONG Ha Néi, ngay...... thdng.....

VAN TAI

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
BO TRUONG DUYET, KY

* Cd quan trinh (Chu tri):
- Chuyén vién soan thao:
* Cd quan phéi hop:
* Tém tat ndi dung trinh:
* Van ban, tai liéu kém theo:
* D0 mat:
Mat [] Té1 mat [] Tuyét mat []
* Do khén:
Hoa téc [] Khin [] Thuogng khan []
* Lanh dao co quan trinh (Chu tri):

- Ho tén: Chi ky:

- Chic danh:

Y kién gidi quyét ciia Bé trudng

Y kién gidi quyét clia
Thi truong phu trac

D86 S60T
-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

h

awSoft = Tel: +s84
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Phu luc 8
MAU PHIEU PE NGHI PONG DAU
VAO TRANG PAU CAC DU THAO VAN BAN

BO GIAO THONG VAN TAI Ha Néi, ngay...... thdng..... ndm.....

Kinh gui: Pong chi Chanh Van phong

Thuc hién ¥ kién chi dao cia Lanh dao B, chiing téi & chudn bi du thao........
phuc vu (cudc hop, Hoi nghi, Héi thao......) ngay..... thang..... nim..... do........ chu tri

# Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Dé nghi Vin phong B déng ddu vao trang ddu ctia du thao vin ban trén.
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¥ KIEN GIAI QUYET CUA LANH DAO DON VI
CHANH VAN PHONG (Ky tén)



