BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pée 1ap - Ty do - Hanh phic

Sé: 4640 /QP-BGTVT Ha Noi, ngay 06 thang 6 nim 2017

QUYET PINH ,
Ban hinh Quy ché cong tic vin thw, sir dung viin ban dién ti va chir ky s6
clia By Giao thong vén tai

BO TRUONG BQ GIAO THONG VAN TAI

Can clr Nghij dinh sb 12/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 nam 2017 cia Chinh
phtt quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc clia Bd Giao thong
vén tai;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh
phit v& cong tic vén thu;

Chan cir Nth dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cia Chinh
phti v& viéc stra dbi, bd sung mét sb dleu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh phii vé cong téc van thu;

Can cir Nghi dinh s§ 99/2016/ND-CP ngdy 01 thang 7 nim 2016 cia Chinh
pht vé quéan ly va st dyng con déu;

C#n cir Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cia B
truong B6 Noi vy hudng din quéan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan;

Cin cir Thoéng tu sé 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 cua Bo
truong B6 NGi vu hudng dan x4y dung Quy ché cong tic vin thw, lru trit clia cic co
quan, 6 chirc;

Cin cir Théng tir sb 08/2016/TT-BQP ngay 01 thang 2 nim 2016 cia Bé
trudng Bo Québc phong quy dinh vé cung cép, quan 1y, sit dung dich vu chimg thuc
chit ky s6 chuyén dung phuc vu cac co quan dang, nha nudc, t6 chirc chinh tri - xa
hoi;

Cén cir vao Quy ché lam viéc cta Bd Giao théng van tai ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 685/QD-BGTVT ngay 14 théng 3 nam 2017;

Xét @& nghi ctia Chanh Vin phong B6,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tic vin thu, sir
dung vin ban dién ti va chit ky sé ctiia B Giao théng van tai,

_ Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé cac
Quyét dinh s6 3255/QP-BGTVT ngay 26 thang 8 nam 2014 cia Bo truong B Giao
théng vén tai ban hanh quy ché sit dung vin ban dién tir va chit ky sb trong hoat
dong ciia Bo Giao théng van tai, Quyét dinh sé 3256/QP-BGTVT ngay 26 thang 8
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nam 2014 cua B trudng Bo Giao théng véan tai ban hanh Quy ché cong tic van thu
cia BO Giao thong van tai.

Bleu 3. Chanh Vin phong Bo, Chanh Thanh tra B, cdc Vu trudng, Tong cuc
trudng Tng cuc Pudmg bd Viét Nam, Cuc trudng cac Cuc thude B, Giam doc
Trung t&m Cong nghé thdng tin, Tha tméng cée t6 chire trye thude B, Giam dbc
S& Giao thong vén téi céc tinh, thanh phé truc thude Trung wong va ca nhén c6 Lién
quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./W

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

- Vin phéng Chinh pht

- BO Ngi vy;

- Cac Thit trudmg;

- Bang uy B GTVT;

- Cong doan GTVTVN,

- Poan TNCSHCM B GTVT;

- VP UBATGTQG, VP UBANHKQG;
- Van phong Quy BTDB trung uong;
-84 GTVT céc tinh, thanh phd triec thuée TW;
- Chng théng tin dién tir B3 GTVT;

- Béo Giao thong;

- Luw: VT, VP(HC).

] ru'{rng Quang Nghia



HONG VANTAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
' Doc 13p - Ty do - Hanh phic

ol CUA BQ GIAO THONG VAN TAl
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6pBUOP-BGTVT ngay 06 thing & niam 2017

cua Bj truong Bo Giao théng van tai)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twyng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh v& c6ng tac vin thw, sir dung van ban dién ti, chir ky
s6 trong hoat dong cua Bo Giao thdng van tai, bao gom viéc quan ly van ban dén;
soan thao va ban hanh viin ban; quan ly viin ban di; sao vin ban, 1ap hd so céng viée,
quan ly va sir dung con déu, giri va nhan van ban dién tir trong hoat dong ciua Bo Giao
théng van tai.

Viéc quan 1y vin ban dén; soan thao va ban hanh van ban; quan 1y van ban di,
sao védn ban c6 ndi dung mang bi mét nha nude phéi tuan theo quy dinh clia phép ludt
vé& bao vé bi mat nha nuéc, Quy ché bao vq; bi mat nha nuéc do B truong B Giao
théng van tai ban hanh va céc quy dinh cu thé tai Quy ché nay.

2. Quy ché nay ap dung d6i v&i co quan, t6 chirc (sau day goi chung la don vj),
c4 nhan thugc Bo Giao théng vén tai, S& Giao thdng van tai céc tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong cé lién quan dén viéc quan 1y van ban dén; soan thao va ban hanh
van ban; quan ly van ban di; sao vin ban 1ap hd so cong vide, quan ly va sir dung con
dAu, sir dung van ban dién tir, chir ky sb trong hoat dong cua BS Giao thong vén tai.

Didu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, céc tir ngir duéi day dugc hidu nhu sau:

1.Vén bdn dén 1a tht ca cac loai van ban, bao gdm véan béan quy pham phap luat,
van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh va don, thu dugc giri dén Bo Giao thong
vén tai theo duomg buu dién, fax, hp thu dién tir (hanhchinhvp@mt.gov. vn), hé
thong phin mém quan ly van ban coa Bo Giao théng van tai (sau day goi tat 1a hé
théng Quan ly vin ban) hodc giri truc tiép.

2. Vin ban di 1a tat ca céc loai van ban, bao gdm vin ban quy pham phap luét,
van béan hanh chinh, vin ban chuyén nganh do B Giao thong vén tai ban hanh giri
cac co quan, td chirc, ¢4 nhén trong nude hodic nudce ngoai.

3. Van ban dién tir la tht ca cac loai van ban dugc ky va xac thuc bang chir ky
36 do Ban Co yéu Chinh pha hogc cac t6 chirc c6 thim quyén cung cép.



4. Van thu Bj 1a cong chirc thugée Phong Hanh chinh,Van phong B¢ Giao thong
vin tai.

5. Van thw don vi tham muu 13 cong chirc thudc cdc Vu, Ban, Thanh tra B0,
Viin phong B0 (sau ddy goi chung la don vi tham muu) dugc giao nhiém vu lam céng
tac van thu hodc kiém nhiém céng tac vén thu ctia don vi.

6.Van thw don vi truc thudc B¢ 1a nguoi duge giao nhiém vu lam cdng tac vin
thu hoéc kiém nhiém cong tac vin thu cla co quan, don vi tric thugc Bé Giao théng
van tai.

7. Pédng ky vin bdn dén 13 viée cip nhat nhimg thong tin cin thiét v& vin ban
nhu s6, ky hidu; thoi gian ban hanh; loai vin ban; trich yéu ndi dung; noi gui va
nhimg théng tin khéc vao hé théng quan 1y vin ban.

8. Du thdo vin ban 1a ban hinh thanh trong qua trinh soan thao viin ban do don
vi chu tri soan thao trinh.

9. Ban goc vin ban lé‘bém hoan chinh vi‘é, ndi dung va thé thirc viin bén, ¢6 chir
ky tryc tiep cua ngudi c6 thaim quyen, déng dau va duge Bo Giao théng vén tai ban
hanh.

10. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vf% ndi dung va thé thire vén ban, dugc
Bd Giao thoéng van tai ban hanh. Ban chinh ¢6 thé dugc lam thanh nhiéu ban ¢é gia tri
nhu nhau.

11. Bdn sao y bén chinh 13 ban sao ddy du, chinh xéc ndi dung ciia van bén va
dugce trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phii dugc thyc hién tir
ban chinh.

12. Bdn trich sao 13 ban sao mdt phan ndi dung cia van ban va dugc trinh bay
theo thé thitc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

13. Bdn sao luc 13 ban sao diy du, chinh xac néi dung cua vin ban, dugc thuc
hién tlr ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

14. Hé so 1a mdt tdp vén ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mét sy viéc, mdt
vin d&, mot nguodi hay mot sé ngudi duge hinh thanh trong qué trinh theo dbi, giai
quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co quan, don vi thudc B6
Giao théng vén tai, ké tir khi sy viéc bét dau dén khi két thic.

15. Ldp hé so 1a viéc ca nhan tap hop, sip xép vin ban tai liéu hinh thanh trong
qud trinh theo d&i, giai quyét cong viéc clia co quan, don vi thubc B Giao théng van
tai thanh hd so cong viéc theo nhimg nguyén tic, phuong phap nhét dinh.

_ CHUONGII
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 3. Trinh tir quan Iy vin ban dén

Tt ca viin ban giri dén B6 Giao théng vén tai phai duoc quéan 1y theo trinh tu
sau.
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1. Tiép nhan, phén loai, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Diéu 4. Nguyén tic tiép nhén vin bin dén

1, Tt ca van ban dén, k& ca vin bén do Lanh dao B§, Lanh dao va chuyén vién
co quan tham muu clia B§ nhén truc tiép tir noi gm, déu phai duge chuyén dén Vin
thu Bo dé 1am thu tuc tiép nhan, ding ky vin ban dén; triy nhimg loai vin ban dugc
dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat. Van ban dén khong lam thi tyc tiép nhin,
ding ky van ban dén tai Van thu B thi cde co quan tham muu khong c6 trach nhiém

giai quyet

2. Khi tlep nhan vén ban dén tir moi nguon, trong hodc ngoa1 gio lam viéce, Van
thu Bo phal kiém tra sb lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu cé); kidm tra, ddi
chiéu noi gii, noi nhén, s6 va ky hiéu viin ban ghi trén bi phai dung véi S giao nhén
van ban.

3. Trudng hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc
vén ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (di véi bi van ban dén c6
dong déu “Héa tc” hen gio), Vin thu B$ hoic 1anh dao Phong Hanh chinh phai bdo
c4o ngay v6i Phé Chanh Vin phong B phu trédch cong tac vin thu hoac Chanh Van
phong; trudong hop cén thiét phai 14p bién ban véi ngudi chuyén vian ban dén.

4. Pbi v6i vin ban dén duogc chuyen qua Fax, thu dién tir hodc qua hé théng
Quén |y van ban, Vin thu Bo phai kiém tra sé lrgng vén ban, s6 luong trang clia mdi
vén ban, kiém tra tinh x4c thyc ciia van ban (d6i véi vin ban dién tir c6 chit ky sd);
néu phat hién c6 sai sét, phél kip thoi théng béo cho noi giri hodc béo cao Phéd Chanh
Vin phong BJ phu trach c6ng tac van thir hogc Chanh Vin phong xem xét, giai quyeét.

5. Céc don vi duoc cap tai khoan str dung phan mém quan Iy van ban phai giri
béan scan vin ban qua hé thong quan ly van ban dén B6 trude khi gui van ban gidy.
Trudmg hop dd giri viin ban gidy nhung chura giri ban scan vin ban dén hé thong quan
Iy van ban thi Vian thue Bd chua lam thu tuc ding ky vin ban dén dbi véi vin ban dé.

6. Di v6i viin ban dén c6 ddu “Hoa toc”, “Hoa tc” hen gio, “Khin”, “Thugng
khin” giri dén B& ngoai gid hanh chinh: Nhén vién truc cha Phong Béo vé (Vin
phong Bo) tiép nhan, ghi lai sb vén ban trén bi, tén co quan gm gi¢ nh4n vin ban va
bao c4o ngay Chanh Van phong dé xir 1y hogc chuyén ngay dén B trudng qua Thu
ky ciia B truong (néu Chanh Vin phong di ving). Céc vén ban khac duoc ban giao
cho Vin thu B6 vao 08 gi¢ séng ciia ngay lam viée tiép theo.

Piéu 5. Trinh ty tiép nhan viin ban dén

Khi tiép nhan vin ban dén, Vin thu B ¢6 trach nhiém thuc hién theo quy dinh
sau déy:

1. Phan loai so bd cac bi vin ban dén thanh bai loai sau:

a) Loai phai boc bi 12 c4c bi vin ban giri dén B Giao thoéng véan tai hodic cac
don vi tham muu cta B§;



b) Loai khéng boéc bi la cac bi vin ban dén ¢ déng déu chi cac mirc d6 mat
hodc gtri dich danh ca nhén, Ban Cén sy Pang Bg, Pang Uy B6, Poan Thanh nién B9,
Cong doan Co quan B$.

2. Viin ban dén dugc phan thanh céc loai sau day dé quan 1y, theo dai:

a) Van ban ciia Trung wong Pang, Qudc hoi, Chu tich nudc;

b) Vin ban cia Chinh phi, Thi tuéng Chinh phti, Van phéng Chinh phi;

¢) Van ban cia cac B, co quan ngang Bo;

d) Van ban ctia Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phé;

d) Van ban cta cac co quan, don vi trong nganh giao théng van tai,

¢) Van ban cla cac t6 chirc, ca nhan khac;

g) Van ban giti dich danh ca nhén, Ban Cén sy dang B, Pang Uy B, Doan
Thanh nién B, Cong doan Co quan Bg;

h) Gidy mi;

i) Pon thu.

3. Tién hanh bodc bi vin ban dén (trir c4c loai bi van ban duge quy dinh tai diém
b Khoan 1 Diéu nay). Viéc béc bi van ban phai bao dam céc yéu cAu sau:

a) Nhitng bi c6 dong ddu chi cac mirc @6 khan phai dwoc boc trude ¢ giai
quyét kip thoi;

'b) Khéng gay hu hai dbi voi van ban, khéng bo sét van ban trong bi, khong lam
mét sd, ky hiéu van ban, dja chi co quan gin va déu buu dién.

4. Kiém tra vin ban trong bi, dbi chiéu tai ligu cé trong bi vdi s6, ky hidu ghi
trén bi va c6 trach nhiém 1am Phiéu bao hodc Phiéu giri lai van ban trinh Chanh Van
phong ky dé théng bao cho noi giti van ban trong cac truzong hop sau:

a) Trudmg hop thiéu tai lidu (sit dyng Phiéu béo theo mau quy dinh tai Phu luc
| ciia Quy ché nay);

b) Trudng hgp van ban dén khong dung thu tuc hanh chinh nhu gui vuot cép,
ky va dong déu khdng ding tham quyén, khéng dang thé thirc, ban phé t6 (tru ban
fax), nhau nat hodc chit mo khé doc (si dung Phiéu giri lai vin ban theo miu quy
dinh tai Phy luc 2 ciia Quy ché nay);

c) Bbi voi don, thu khiéu nai, tb céo va nhimg van ban cin phal kidm tra, x4c
minh hodc nhitng van ban dén ma ngay nhén van bén cach qué xa ngay thing ctia vin
ban thi giit lai bi va dinh k&m v&i van ban ¢ 13m bang chimg.

5. Pong dau “Cong vin den Vao khoang tréng dudi sé, ky hiéu (dm voi van
ban c6 tén loai), dudi phén trich yéu (dm vl cong vé.n) ho#c vao khoang trong dwdi
ngay, thang, ndm ban hanh van ban; ghi so va ngay dén.

Pitu 6. Ping ky viin bin dén

1. Van ban dén phai dugc dang ky vao hé thong quén 1y vén ban ngay trong
ngay nhén vin ban dén; néu vin ban giri dén vao cudi budi chiéu, thi cé thé dang ky



vao budi sing ngay lam viéc tiép theo. Vian ban dén cé dong du chi cac mirc 46
khén: “Hoa tc”, “Héa tdc” hen gm “Thugng khin” va “Khin” phai duoc dang ky,
trinh, chuyén giao ngay sau khi tiép nhan vin ban.

2. Khi diing ky van ban, Vian thu Bo phai thyc hign cac cong viée sau:

a) Pong dég “Céng vin dén”, nhap day du, chinh xic cac théng tin chung cia
véan ban vao hé thong quan ly vén ban;

b) Quét (Scan) ndi dung van ban va dinh kem dung tép ndi dung van ban.

3. Khi nhin van ban dién o c6 ky s6 giri dén, vin thu co quan, don vj tiép
nhin vin ban dén thyc hién theo quy dinh sau:

a) Kiém tra chir ky s6 theo quy dinh tai Khoan 5 Didu 26 ciia Quy ché niy;

b) Ky chit ky s& co quan véi ddu “Cong viin dén” vao chd tréng goc phia trén
1€ trai trang dau cla van ban;

¢) Ping ky van ban dén, trinh va chuyén giao viin ban dén theo quy dinh tai
quy ché cong tac van thu cla co quan, don vi.

4. Pbi voi van ban c6 déng ddu chi cdc mirc dd mat hodc giri dich danh ca
nhan, Ban Can sy dang B9, Pang ty By, Poan Thaph nién B9, Cong doan Co quan
B§ thi Van thu Bo chi nhap théng tin vé noi giri, s6 va ky hiéu ghi ngoai bi vao hé
thong quén 1y van ban.

Didu 7. Trinh, chuyén giao van bin dén

1. Sau khi dang ky vén ban vao hé théng quan ly vén ban, Vin thu B thye
hién viée trinh, chuyén giao van ban dén theo quy dinh sau day:

a) D1 véi b van ban dén c6 dong déu “Mat”, “Tdi mat”,“Tuyét mat”:

- Van thu BY chuyén giao bi vén ban cho Chénh Vian phong; trudng hop Chanh
vin phong di ving thi chuyén giao cho Phé Chanh Vin phong duge 1y quyén hodc
Thu ky Bd trudng. Trudng hop trén bi van ban mét dén cé déu “Chi ngudi cb tén trén
bi méi duge bde bi” thi Vin thu B chuycn giao ngay cho ngudi co tén trén bi; néu 13
vin ban khin ma nguoi cd tén trén bi di ving thi chuyén giao cho Chéanh Vin phong.

- Chénh Vin phong hofc Phé Chanh Vin phong hodc Thu ky B9 trudng boc bi,
cho ¥ kién xir Iy va chuyen giao cho Phong Téng hop, Van phong Bé (sau ddy goi tat
la Phong Téng hop) dé trinh B trudng hoiic Thir truéng dwoc Bd trudng Uy quyén
(néu B trudng di ving).

- Sau kh1 c6 ¥ kién Chl dao giai quyet cua Bo trudng hodc Thir truéng duge Bo
truéng Uy quyén, Phong Tong hep chuyén giao van ban (van ban trén h¢ thng quan
[y van ban va van ban gidy) cho don vi duge giao nhiém vy giai quyét.

b) Béi véi dién mét: Van thu BS chuyén giao bi cho Trudng phong Hanh chinh
hodc Chanh Vin phong (néu Trudng phong Hanh chinh ving mit) dé béc bi dién mét,
vao sb theo ddi va trinh ngay B& trudng qua Thu ky Bé trwéng. Sau khi ¢6 ¥ kién chi
dao ctia B6 truéng, Phong Téng hop chuyén dién mat cho don vi duge giao nhiém vu
giai quyét. Sau khi giai quyét xong, don vi duge giao nhiém vy phai chuyén tra lai
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dién mat cho Phong Tépg hgp dé ban giao cho Trudng phong Hanh chinh quan ly va
lam tha tuc tra lai Co yéu theo quy dinh.

¢) Ddi v6i bi giri dich danh tén ngudi nhén, Ban Cén sy dang Bd, Dang ty B9,
Doan Thanh nién B§, Céng doan Co quan Bd: Vin thu B chuyén bi vin ban téi dia
chi ghi trén bi;

d) D1 véi viin ban dén co dau “Hoa tdc”, “Thugng khin”, “KhAn”: Vin thu Bo
phai chuyen giao ngay cho Phong Téng hUp dé trinh Lanh dao B6. Truong hop van

ban gm dich danh céc don vi, Vin thu B9 ¢6 trach nhiém chuyén tryc tiép hoic lién
hé v6i vin thu don vi d6 dé chuyén giao;

d) Déi véi van ban den trir c4¢ vin ban quy dinh tai diém a, b, ¢, d Khoan nay,
sau khi d2 hoan tat tht tuc tiép nhan, dang ky vin ban, Vin thu B chuyén giao vin
ban (vin ban gidy va van ban trén hé thong quan ly vin ban) cho Phong Tong hop
hodc cac Vu, Ban, Thanh tra B§, Van phong Bo.

e) Péi véi vin ban dién tr duge gii dén qua hé théng Quan ly van ban (thu
muyc Van ban di¢n tu), Emall Vian thu Bé xac thuc chit ky sb, kidém tra théng tin
chung cua vén bén, liy sé dén va chuyén dén noi nhan dugc ghi trong vin ban qua hé
théng quan 1y vin ban.

2. Phong Téng hop trinh Lanh dao B ngay trong ngay dé xin y klen giai quyét
d6i voi nhimg van ban thude thAm quyén giai quyét cia Lanh dao B, néu Bé trudng
(Thu trur.mg) di cdng tac vang trén 02 ngay thi trinh Thir trudng dugc Bo trudng uy
quyén giai quj’et cong viéc.

3. Phong Tdng hop c6 trach nhiém cap nhat ddy du y kién chi dao giai quyét
cia Linh dao B vao hé thdng quéan I vin ban va thyc hién theo quy dinh sau day:

a) Phén van ban vao hdp thu clia cdc don vi tham muu va cac co quan, don vi
khac c6 dang ky hop thu tai Van phong B§;

b) Phdi hop véi Phong Hanh chinh chuyén vin ban cho cac co quan, don vi
khong c6 hop thu tai Van phong Bo;

¢) Trudng hgp mot vin bén cd nhidu don vi dwge giao nhiém vu giai quyét,
Phong Téng hop co trach nhiém sao chyp (chi sao chup trang vadn ban ¢ bat phé y
kién chi dao clia Lanh dao B3) chuyén dén cho céc don v1 ph61 hop va chuyén ban
chinh vin ban cho don vi dugc giao chu tri giai quyét. Ddi vGi vin ban c6 chi cac
mirc 46 “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” dwoc thuc hién chuyén giao theo ché do
“Mat”, “Téi mét”, “Tuyét mat”.

d) Chuyén ngay van ban qua hé thdng quan ly van ban cho cac don vi dugc
giao nhiém vy giai quyét. Déi vai nhimg vén ban cén giai quyét gip phai goi dién
thoai thong bdo cho don vi do biét dé xac nhan vige @ nhén dugc vin ban trén hg
thdng quan 1y vin ban. Truong hop khong thé chuyen qua hé théng quén 1y van ban
thi st dung bién phap phi hop khac nhu giri khan, fax, dién thoai, email;

d) Dbi v6i viin ban B trudng glao Thir truéng chi dao, Phong Téng hop phai
bédo cdo xin ¥ kién chi dao giai quyét ciia Thr trudng ngay trong ngay hodic muén
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nhat 12 ngay lam viéc tiép theo trude khi thire hién quy dinh tai diém a, b, ¢, d Khoan
nay.

4. D6i véi nhiing don thu do co quan, tb chirc, ca nhan giri dén B Giao thong
van tai ma ndi dung cin gidi quyét mang tinh chét chuyen mon nghiép vu thude chire
néng, nhiém vu cua Bg: Van thu Bo bdc bi, giir lai bi va dinh kém don thu, 1am cac
thu tuc déng ky vén ban dén va chuyén giao cho Thanh tra B giai quyét .

5. Viéc chuyén giao vin ban dén phai bao dam kip thdi, chinh xac, dung dbi
tuong va gilr bi mét ndi dung vén bin theo quy dinh bao mat thong tin. Péi véi nhimg
viin ban chuyén giao nham dia chi giai quyét, don vi nhan vén ban tra lai ngay Phong
Hanh chinh hogc Phong Téng hep, khéng chuyén tryc tiép tir don vi nay sang don vi
khac. Phong Hanh chinh, Phong Téng hop ¢6 trach nhiém chuyen giao lai vin béan
trén hé théng quan ly vin ban dén ding don vi duge giao giai quyét.

6. Véan thu don vi tham muu ¢ trch nhiém nhén vin béin gidy tai Phong
Hanh chinh, Phong Téng hop 04 (bén) 1dn mét ngay: Budi séng vao 08g30 va
I1g00, budi chidu vao 14g00 va 16g30. Sau khi tiép nhan vin ban dén, Vin thu don
vi tham muu trinh ngudi ding diu don vi xem xét, cho y kién phan phdi va ¥ kién
chi dao gidi quyét vin ban (néu cb).

7. Ngudi dimg dau don vi tham muu phai thuc hién viée phin phéi, cho y kién
chi dao gidi quyét viin ban trén hé théng quan Iy vin ban.

8. Vin thu cla Tong cuc Dudng by Viét Nam va cac Cuc thudce Bo ¢6 trach
nhiém nhén vin ban giay tai Phong Hanh chinh, Phong Téng hop it nhit 01 (mot)
lan/ngay.

Piéu 8. Gii quyét vin ban dén

1. Khi nhén dugc vin ban dén, Lanh dao ‘B¢ ghi truc tiép noi dung chi dao vio
vin ban dé giao co quan chi tri va co quan phéi hop tham muru giai quyét theo chirc
néng, nhiém vy cla cac co quan, don vi. Néi dung chi dao cia Lanh dao Bj 14 truc

tiép cho chii truong, cach thirc giai quyét hogc giao lai cdc co quan, don vi nghién
ciru, tham muu hudng giai quyét.

2. Can cir nd1 dung vin ban den, v kién chi dao cua Lanh dao B¢ (néu c6), Thu
trudng don vi duoc giao giai quyét vin ban c6 trach nhiém té chitc thuc hién theo
ding chirc nang, nhiém vy, ding trinh tw va thoi gian quy dinh. Nguoi dugce giao giai
quyet vin ban dén phai cap nhét diy du thong tin vé két qua giai quyét vin ban trén
hé théng quan Iy viin ban dang thoi han.

3. D&i véi vin ban c6 nhidu don vi duge giao nhiém vu giai quyet don vi chi
tri xin y kién céc don vi phédi hop duoc Lanh dao B glao nhigm vy. Péi véi vin ban
chi giao cho mdt don vi giai quyet thi don vi duge giao giai quyét vin ban ty quyet
dinh viéc xin y kién cac don vi lién quan (néu cén thiét) va chiu trach nhiém vé viée
giai quyét vin ban ctia don vi minh.

o ’Thang tu 56 39/2014/TT-BGTVT ngdy 12 thang 9 nim 2014 quy dinh céng tic tiép cong
dan, gidi quyét khidu nai, giai quyét t§ cdo ciia Bd Giao thong van tai.



4. B6i voi van ban dién tir 6 chix ky s6 thi don vi duoc giao giai quyét ldy &
thu muc “Vin ban dién tir” va xu ly hoan toan trén hé thong quan ly vin ban (khong
¢0 van ban giay kém theo).

Piéu 9. Théi han giai quyét van ban dén

1. Van ban “Hoa tbc”, “Khan”, “Thuong khén” va nhitng van ban c6 ndi dung
cap bach phai duoc giai quyét ngay.

2. Van ban c6 thoi han phai duge giai quyét theo théi han Lanh dao B yéu

cAu, néu Linh dao B6 khong c6 yéu cAu thi thue hién theo thoi han quy dinh trong
véan ban.

3. Péi véi nhimg vén dé phirc tap, quan trong, can thiét ma chua giai quyét
duoc trén co s& hd so trinh, Lanh dao B chu tri hop, lam viéc v4i lanh dao cac co
quan, & chirc, chuyén gia lién quan d& tham khao vy kién trudc khi giai quyét.

4. PBbi véi nhu'ng vin ban cén xin ¥ kién cla cdc B9, nganh, dia phuong ¢o lién
quan, don vi chu tri ¢ trach nhiém bdm sat, thic dhy dé nhén dugce két qua tra 1oi
theo Quy ché 1am viéc ctia Chinh phii ban hanh kém theo Nghi dinh so 138/2016/ND-
CP ngay 01 thang 10 ndm 2016 cia Chinh phii va vin ban sira d6i, bd sung hoic thay
thé (néu co).

5. Ddi v6i cac dy dn, dé 4n, chuong trinh, thoi han giai quyét thyc hién theo
tién d6 da duge phé duyét hodc theo quy dinh cia Lanh dao B9.

6. Déi voi nhimg vén d& 0 thod ban giai quyét theo quy dinh clia vin ban quy
pham phap ludt lién quan do cip c6 thdm quyén ban hanh, thdi han giai quyét thue
hién theo quy dinh tai van ban quy pham phap lujt lién quan do.

7. Bbi véi van ban khéng quy dinh thoi han giai quyét
a) Cham nhat 1a 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan van ban trén he théng Quan
ly van ban, don v1 dugce giao nhiém vy phai giai quyét xong va lap Hd so trinh giai

quyet cong vide dé béo cao Lanh dao Bo va cap nhat két qua xiz Iy cdng viée vao hé
théng quan Iy vin ban;

b) Truomg hop ndi dung vén ban lién quan dén cac don vi khac thudc Bé Giao
thong van tai, chdm nhat 1a 02 ngay, ké tir ngdy nhin dwoc van ban trén hg théng
Quan 1y van ban, don vi dugc giao giai quyet phai td chirc lay y kién tham gia clia cac
don vi ¢o lién quan. Don vi duoc hoi ¥ kién phai tra 10 bang vin ban trong thoi han
03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duge van ban xin y kién (kém theo dy thao van
ban, hd so 13y ¥ kién). Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay nbén dugc van
ban, don vi chu trl giai quyét phai hoan chinh du thdo vén ban, 14p Hb so trinh giai
quyét cong viéc bao céo Lanh dao BY.

8. Trudong hop khong thé dam bao thoi gian quy dinh, don vi duge glao gléu
quyét van ban bao cédo Bo trwdng hodc Thir truong phu trach linh vue dé xin ¥ kién
chi dao. Vin ban béo cao, sau khi ¢d ¥ kidn chi dao ciia Lanh dao B9 phai duge sao
chup giri Van phong Bd dé theo dai.
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9, Péi véi nhitng van ban ¢ nbi dung khong thude thim quyen g1a1 quyét ctia
B Giao théng vén tai, don vi dugce giao giai quyét phai lam Phiéu giri lai vin ban
theo mau quy dinh tai Phu luc 2 ciia Quy ché nay, chuyén Vin phong Bé dé giri lai co
quan, t& chirc phéat hanh vin ban.

Pidu 10. Quan 1y, theo ddi, ddn dbc giai quyét vin ban dén

1. Tét ca van ban dén phai duogc theo ddi, don dbe vide giai quyet dé bdo céo
Linh dao Bé dinh ky hang thang hodic dot xuét khi Lanh dao Bd yéu cau.

2. Tha trucmg che don vi ¢6 trach nhiém theo doi, don déc viée giai quyet vin
ban dén cia don vi minh, bdo dam ding thoi han; bao céo két qua giai quyét van ban
dén theo quy dinh.

3. Chanh Vén phong chijv trach nhiém td chirc theo ddi, don dbc cac don vi
duogc giao giai quyet vin ban; yéu cdu cac don vi béo cao dinh k¥ hang thing hoic
bao cao dot xuit dé tong hop, bédo cao Lanh dao Bb.

CHUONG III o
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 11. Soan thao viin ban
1. Noi dung vin ban dugc soan thao phai bao dam céc yéu cau sau day:

a) Phi hop véi duémg 161, cht trrong, chinh séch ciia Pang va Nha nudc, pha
hop vai quy dinh cia phap luat;

b) Phi) hop voi ndi dung yéu cau giai quyét cong viée;
¢) Plng tham quyén;

d) Thé hién y kién chi dgo cua Léanh dao B (néu c6). Truong hop co quan
tham muu thay 0 vudng méc vé tinh phap 1y, tinh kha thi hodc nhimg van @& phét
sinh trén thue t& dan dén khéng thé thue hién duoc theo ding chi dao cia Lanh dao
Bé thi duoc tham muu trinh theo ¥ kién cia minh va phai ¢6 van ban giai trinh 6 1y
do kém theo. Néu Lanh dao B6 vin gitr y kién chi dao nhu trudc thi co quan tham
muru chép hanh, thue hién theo ding ¥ kién chi dao cia Linh dao B6, déng thoi duge
bao liru ¥ kién ctia minh.

2. Thé thirc va k§ thuét trinh bay van ban:

a) Pdi voi vain ban hanh chinh: Thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban thye
hién theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta
Bd trudng B6 N6i vu hudng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban hanh chinh va
céc van ban sira dbi, bd sung hoac thay thé (néu c6).

b) Déi véi vin ban quy pham phép lut: Thé thirc va k§ thuét trinh bay van ban
thue hién theo quy dinh tai Théng tur s6 21/2016/TT-BGTVT ngay 25 thing 8 nim
2016 ctia BO truomg Bo Giao théng van tai quy dinh vé xay dung, ban hanh, hop nhét
vén ban quy pham phép luat, kiém soat thii tuc hanh chinh, kiém tra, xir ly véin ban, ra
soat, hé thébng hoa van ban quy pham phép luat va theo ddi thi hanh phép luét trong
Iinh vire giao théng van tai va cac vin ban stra 46, bd sung hoic thay thé (néu cd).
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¢) Quy dinh v& khuon dang van ban dién tir
Can cir ngudn gde hinh thanh, vin ban dién tir duge phan chia thanh céc dang
sSau.

- Dang 1: Van ban dién t& dugc tao ra tryc tiép bing phin mém may tinh
(dinh dang Microsoft Word), duogc luu dudi dang file phlt hop, c6 the chinh stra ngi
dung van ban (ban mém).

- Dang 2: Van ban dién tir dugc tao ra tir vin ban gidy (ban cimg) bing cach
quét (scan) va chuyén vao mdy tinh dudi dang file anh.

d) Cac loai vin ban dién tir quy dinh tai Khoan 7 Diéu 18 clia Quy ché nay ¢6
thé dwoc luu trit va giri, nhan & dang 1 hosc dang 2.

Piéu 12. Hd so trinh gidi quyét cong vige

1. Pon vi chil tri soan thao vdn ban phai 13p Ho so trinh giai quyét cong vide va
cdp nhdt cac ndi dung vao hé thong quan ly vin ban tai myc “Vin ban trinh ky”.

2. Ho so trinh giai quyét cong vide bao gom:

a) Phiéu trinh giai quyet cong viéc theo méiu quy dinh tai Phu luc 4, 5 hogc Phu
luc 6 Quy ché nay c6 ghi s6 trinh viin ban (ty dong xuét hién trén hé théng quéan 1y
van ban ctia B sau khi @3 nhép va chuyén thong tin vé “Vin ban trinh ky”.)

b) 01 du thao vén ban c6 chit ky tat ctia Thi truéng don vi sogn thio & sau diu
“ /. (tir cudi cing cta phin noi dung) va tat ca céc trang phy lyc kém theo (néu c6);

c) Vin bén giai trinh rd ly do khong thyc hién dugc theo ding chi dao clia Lanh
dao B (néu co);

d) Van ban dén (néu cb);
d) Y kién bing vin ban ctia cdc co quan, t6 chirc c6 lién quan (néu c6);
d) Céc tai lidu khéc c6 lién quan (néu cd).

3. Truong hop Ho so trinh giai quyét cong viéc cé viin ban bing tiéng nudc
ngoai, khi trinh Vy Hop tac quéc té co trach nhiém dich nhimg vin ban Linh dao B6
yéu cau.

Piéu 13. Thi tuc trinh ky, duyét n¢i dung dy thao vian ban

1. Co quan tham muru chu tri soan thao van ban ngp Hb so trinh glal quyét cong
viéc cho Vin phong Bo qua Phong Tdng hop, tuyét ddi khong duge giti qua nhimng
nguoi khéng phai clia co quan minh.

2. Phong Téng hop c6 trach nhiém tfi chie kiém tra Ho so trinh giai quyét cong
viéc theo quy dinh tai Piéu 12 cua Quy ché nay va thuc hién theo quy dinh sau day:
a) Néu hé so trinh giai quyét cong viéc ding quy dinh thi cip nhét vao Sé giao

nhén vin ban dé theo ddi, sau dé giao Hé so trinh giai quyét cong viée cho Thu ky B)
trudng, chuyén vién gitip viéc Thit trurdng dé trinh Lanh dao B6 giai quyét;
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b) Néu Hb s trinh giai quyet cbng viée khong diung quy dinh thi tra lai don vi
chii i1l soan théo dé sira ddi, bd sung.

Pidu 14. Kiém tra viin ban truéc khi trinh ky ban hanh

1. Thu trudng don vi chi tri sogn thao vin ban phai kiém tra va chju trach
nhiém v& tinh chinh x4c ciia ndi dung vin ban.

Trudng hop néi dung van ban dugce soan thao theo ding y kién chi dao Bo

nhung khéc véi y kién tham muu clia co quan soan thédo da duge bio céo, giai trinh
day @u thi Lanh dao BS ky vin ban chju trach nhiém vé ndi dung vian ban dé.

2. Vu truéng Vu Phép ché chiu trach nhiém td chirc kiém soat van ban quy
pham phap luét.

3. Chénh Van phong chiu trach nhiém td chirc kidm tra vé thé thl’xc, k§f thuat
trinh bay va thu tuc ban hanh van ban. Thu ky B trudng va Chuyen vién gitp viéc
Tha truéng chiu trach nhiém chinh trude Chanh Van phong trong viée kiém tra vé thé
thire, k¥ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban trurée khi trinh Lanh dao B ky, ban
hanh.

Piéu 15. Ky viin bin

1. Trudng hop B truong, Thir truong déng y véi dy théo vin ban duoc trinh
ky:

a) Déi v6i hd so trinh B truéng: Bo truéng ky 01 ban dy thao vin ban hogc uy

quyén cho Thir truéng ky thay hodc Chénh Vin phong, Thi trirdng don vi tham muu
ky thira lénh dé& ban hanh;

b) D6i voi hd so trinh Thir trudng: Thir trudng ky 01 ban dy thao van ban.

2. Truong hop Bo trucmg, Thir trudng khdng ddng vy voi dy thao vin ban dugc
trinh ky thi giao lai cho don vi chu tri soan thao dé hoan thién du thao vin ban.

3. Khi ky vin ban khong dimg bt chi, khéng dung mue d6 hodc cac loai muc
dé phai.

Diéu 16. Thim quyén ky vin ban

1. Thim quyén ky van béan thuc hién theo Quy ché lam viéc cia B§ Giao thong
van tai.

2. B truémg ky ban hanh céc vin ban giai quyét tht ca cdc vén dé thudc chic
nang, nhiém vy, quyén han cia B$ Giao théng van tai.

3. Thit trudng ky thay (KT) B6 trudng dé giai quyét nhimg van d& dugc Bo
trudong phéan cdng phu trach.

4. Bd trudng co thé giao cho Chénh Van phong, Thu truéng don vi tham muu
ciia B3 ky thira 1énh (TL) mot sb loai van ban. Thim quyén ky thira 1énh B$ trudng
duge quy dinh cy thé tai Quy ché lam viée ciia BO Giao thdng van tai.

5. Trong trudmg hop déc biét, B trudng co thé ay quyén cho Téng cuc trudng

Tong cuc Puong b Viét Nam, Cyc trudng cdc Cuc quan ly chuyén nganh ky thira uy

quyén (TUQ) ddi véi vin ban thude thim quyén cia B6 trudng. Viée giao ky thira uy
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quyén phai bang van ban va gidi han trong mdt thoi gian nhéat dinh. Ngudi dugc ty
quyén khong dwoc Uy quyén lai cho ngudi khac ky.

6. Tt ca cac vin ban ky thay, ky thira uy quyén, ky thira 1énh B trudng phai
duoc g t6i Bo trudng dé béo cdo va duge thé hién & noi nhén cia vin ban.

7. Thi trurémg khong duoc tiy quyén ky vin ban,
Didu 17. Phé t8, nhin ban

1. Phong Hanh chinh c6 tréch nhiém phé t6, nhian ban nhitng van ban di duoc
Lanh dao B§, Lanh dao don vi tham muu ky hodc céc van ban do Lanh dao Bg, Lanh
dao don vi tham muu cia B yéu cdu nhin ban,

2. Viéc phd t6, nhan ban vin ban phai bdo dam cic yéu ciu sau day:

a) Nhén ban dang sé lwong quy dinh; s6 luong vin ban can nhén ban dé phat
hanh dugc xéc dinh trén co s& sb lugng tai noi nhén van ban. Néu giri dén nhiéu noi

ma trong van ban khong liét ké dii danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phy luc noi
nhin kem theo dé luu & Vin thu BY;

b) Thoi gian hoan thanh phé t, nhan ban theo yéu ciu nhung khong mudn quéa
02 ngay;

c) Gi&t bi mét ndi dung van ban.

3. Béi véi céc loai vin ban dién tir phat hanh di (khong giri ban glay) theo quy

dinh ctia BY Giao thong vin t&i, thi chi nhén ban s& lwong van ban gidy cén thiét dé
giri dén céc co quan, don vi khong két ndi voi hé théng quan 1y vin ban.

Diéu 18. Phat hanh vin ban, chuyén phat vin ban di

1. Phong Téng hgrp 6 chirc chuyen ngay van ban da dugc Lanh dao B ky va
toan bd Ho so trinh giai quyét cong viéc cho Phong Hanh chinh dé thuc hién thi tuc
phéat hanh va chuyén phat van ban dén noi nhan. Tuyét dbi khdéng giri qua ngudi
khong phai cua Phong Tdng hop duge giao nhiém vu.

2. Phong Hanh chinh té chirc kiém tra 14n cubi vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay
vin ban; ghi s6, ngdy, thang, nim; nhan ban theo quy dinh va dong déu vao vin ban,
dong cac ddu chi d6 mat, d6 khén do ngudi ky vén ban duyét ghi trong Phidu trinh
giai quyét cong vide.

3. Vén thu B§ chi dong diu va phat hanh nhimg vdn ban Lanh dao BO ky kém
theo Ho so trinh giai quyét cong viée do Phong Téng hop chuyen dén va nhitng vin
ban quy dinh tai Khoan 4, Khoan 5 Pidu 16 ciia Quy ché nay do vin thu don vi
chuyén dén. Vin thuy Bo khong nhén phat hanh vin ban Lanh dao B6 ky khéng do
Phong Téng hop trie tiép chuyén dén Phong Hanh chinh.

4. Vin thu B6 chju trach nhiém phat hanh céc van ban cia BO dén dia chi noj
nhén ngay trong ngay vin ban d6 duogc ky, cham nhét 13 trong ngay lam vige tiép
theo; truémg hop vin ban cé déng déu chi mic do khin hoic theo yéu ciu glp cua
ngudi ky thi phai dirge chuyen phat nhanh (truedng hop khong gii duge véan bdn dién
tr); cac vin ban co dong dau chi mirc dd mit phal giri theo ché do bio mit. Trrdng
hop dic biét, néu co quan, t6 chic noi nhin cin nhén vin ban truc tiép tai Vian thu
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B§, phai cd g1ay gidi thi€u hodc cong van d& nghi va phai duoc su ddng y cua Chanh
Vin phong, dong thoi phai ky nhén vao S6 giao nhén vin ban cua Vin thu Bo.

5. Van ban di dugc chuyén cho noi nhdn qua hé thong Quan ly van ban, fax
hoiic Email. P6i véi cdc vin ban c6 dong déu “hoda tdc”, “khan”, “thugng khan” thi
Vin thu Bo phai giri ngay qua hé thdng Quan 1y vin ban hofic giri qua thu dién tir (trir
vian ban mét).

6. Van béan giri di Van phong Chinh phui duge giri ban dién tir qua truc két ndi
lién thong vin ban, ddng thdi giri vin ban giay dén Vin phong Chinh phi.

7. Céc logi véin ban sau ddy dugc gui, nhin dudi dang vén bdn dién tir (khong
gl kém theo vin ban gidy) qua phan mém quan ly vin ban hogc email trong ndi bd
co quan B Giao thong van tai, gifta BO Giao théng vén tai véi céc co quan, don vi
thude Bd va cac S& Giao thdng vén tai:

a) Dy thao vin ban quy pham phap ludt giri xiny kién;

b) Du théo van ban hanh chinh giri xin y kién.

8. Cac van ban giri di dé 1iy v kién gop ¥ cia céc co quan, don vi ddi véi cac
Dy thao vin ban quy pham phap ludt, du thao T4 trinh,...: Cac don vi chu tri tham
muru trinh vin ban gid cho Cong Thong tin dién tir BY Glao thong vén tai dé dang ndi

dung céc du thao T trinh, dy théo Vin ban quy pham phap luét, dbng thoi chi dan rd
dia chi ldy du thao van ban trong vin ban giri di.

9. Trong mdt sd truong hgp, co quan, td chirc, c4 nhan nhan vin ban cdn vin
ban chinh thi phdi dang ky s0 lugng van ban chinh hop ly véi don vi chi tri soan thao
dé dua vao Ho so trinh giai quyét cong viée.

10. Viéc phat hanh gidy moi hop, hdi nghi, hdi thao ma thoi gian tir khi phét
hanh den khi dién ra cudc hop, hdi nghi, hdi thido khong qué 07 ngay lam viée thi
Phong Tdng hop ¢6 trach nhidm gir Glay moi qua thu dién tr (email) dén cac co
quan tham muu gitp viée BS trudng (g6m cac Vu, Thanh tra B9, Vin phong B, Vu
Ddi tac cong — tu, Vin phong Thudng truc Ban chi dao Phong chbng thién tai va tim
kiém ciru nan). Pdi véi nhimg thanh phén dy hop con lai, Van thu B6 phai gin Fax
hoac giri thu dién tir (email), dbng thiri gt “Hoa td¢” cho noi nhan. Déi véi cac thong
bao hodn hop gép, Phong Tong hcp c6 trach nhiém théng béo trude cho cac thanh
phan dir hop, Phong Hanh chinh giri Fax (hoac gini thu dién tir) va g “Hoa tbc” cho
noi nhan.

11. Vin ban mat phat hanh di dugc danh sb va lap sb dang ky riéng,

12. Vin ban cia cac don vi tham muu giri trao d6i céng viéc véi nhau thi
khong dugc dong ddu Bd Giao thong vén tdi. Vén thu don vi tham muu c6 nhiém vy
vao SO giao nhan vin ban cia don vi minh va chuyén truc tiép dén noi nhén.

Pidu 19. Quy djnh vé giri, nhin vin ban dién tir

1. Van ban dién tir (trir viin ban thude bi mat nha nudc) duge giri qua hé théng
thu dién tr hofic qua hé thong quan ly vén ban ctia B Giao thdng vén tai theo vén
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ban 4089/VPCP-TTDT ngay 21 thang 4 nim 2017 huéng din quy trinh guri, nhan
vin ban dién ti.

2. Khi giri viin ban dién tir qua hé thdng thu dién tir phai s dung dia chi thude
hé théng thur dién tir clia Bd Giao thong van tai (@mt.gov.vn) va hé théng thu dién
tir ¢6 dia chi (tén mién.gov.vn) dé bao dam d tin cdy, an toan, an ninh théng tin.

3. Ngudi nhan vin ban dién tir ¢6 chit k¥ sb phai kiém tra chit ky s6 theo quy
dinh tai Khoan 5 Bic¢u 26 cua Quy ché nay.

4. Pbi véi nhimg tai lidu dién tir ¢6 tinh chét nhay cam (khéng phai tai liéu
mét), sau khi ky xong phéi mé héa (m& m4t) trude khi gii bing phin mém GCA-01
do Ban Co yéu Chinh phi cung cép.

Pitu 20. Luu vin ban

1. Van thu Bo luu ban gdc vin ban ¢d chir ky tét cia Linh dao don vi chi tri
soan thao va ban chinh phiéu trinh giai quyét céng viéc.

2. Don vi chi tri soan thao vin ban nhan tai Van thu Bg:

a) Hé so trinh giai quyét cong viéc;

b) 02 ban chinh vin ban, trong d6 c6 01 ban chinh dua vao Hd so cong viéc dé
ndp hru trit theo quy dinh cia By trudng B Giao thong vén tai va 01 ban chinh cho
chuyén vién soan thao dé theo dbi qua trinh thuc hién;

¢) 01 ban chup phé td Phiéu trinh giai quyét cng viéc.

CHUONG IV

QUAN LY VA SUDUNG CON DAU, SAO VAN BAN,
LAP HO SO CONG VIEC

Didu 21. Quin Iy va sit dung con dau

1. Vin phong B0 chiu trach nhiém quan ly, sir dung, béo quan céc loai con déu
theo quy dinh ciia phap ludt vé quan Iy va st dung con ddu va cic quy dinh ctia Quy
ché nay.

2. Con ddu ctia B6 Giao thong vén tai phai dé tai try s& Co quan Bo va dugc
giao cho mét nhan vién Vin thu B quéan Iy va déng dau. Nhan vién van thu dugc
giao quan 1y con dau c6 trach nhiém thue hién nhitng quy dinh sau day:

a) Bao quan con diu chit ché, khéng giao con ddu cho ngudi khac khi chua
durgc phép bing vin ban ciia Chanh Vin phong hoiic cép ¢ thdm quyén cao hon;

b) Phai ty tay d6ng diu vao cac vin ban, tai liéu cia Bo Giao théng vén tai;

¢) Chi dugc déng dau vio céc vin bén, tai liéu sau khi d& co chit ky clia ngudi
c6 thim quyén ky vin ban quy dinh tai Diéu 16 cia Quy ché nay;

d) Khéng dugc déng ddu vio vin ban, tii lidu khéng c¢6 ndi dung, déng diu
trude khi ky;
d) Phai béo céo ngay v6i lanh dao Vin phong B6 khi bj mét diu.

16



3. Diu d6ng phai & rang, ngay ngén, dimg chiéu va ding ding myc déu quy
dinh.

4. Khi dong ddu 1én chir ky thi d4u dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

5. Vigc dong dau lén cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudsi ky van ban
quyét dinh, ddu duge dong lén trang dau cia timg phy luc va trim 1én mot phan tén
co quan.

6. Tét ca cac Quyét dinh gém nhié}l trang déu phai dong diu giap lai. Viée
dong dau giap lai d6i véi nhimg vin ban gom nhiéu trang do ngudi ky van bdn quyeét
dinh. Dau gidp lai dugc déng vao khoang gura mep pha1 cua van ban hodc phy luc

van ban, tram 1én mét phin cac t& gidy; moi dau gidp lai déng t6i da 05 trang van
ban.

7. Vige déng dau vao trang dau céc dy thao viin ban dé phuc vu cuge hop, héi
nghi, hoi thao do Thu trudng don vi soan thao van ban d& xuat theo miu quy dinh tai
Phu luc 7 kém theo Quy ché nay va dwoc su dong § cia Chanh Vin phong,

Pitu 22. Sao viin ban
1. Hinh thic ban sao gdm: ban sao y ban chinh, ban sao lyc, ban trich sao.

2. Thé thirc ban sao thyc hién theo quy dinh tal Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia B3 Ndi vy hudng dan thé thire va k§ thudt trinh bay
van ban hanh chinh.

3. Nguyén tic va trinh ty sao vin ban.

a) Vin ban do Lanh dao B ky ban hanh: Van ban dé sao phai ndp qua Phong
Hanh chinh, Phong Liru trit (Van phong B{) dé kiém tra va trinh Chénh Vin phong
hodc Pho Chanh Van phong ky sao.

b) Vin ban do Thu trudng don vi ky ban hanh: Tha trudng don vi d6 chiu trach
nhiém ky sao.

¢) Vin ban do cac co quan, b chirc khong thude B Giao thong van tai giti dén
B&: Chanh Van phong hoac Phé Chanh Van phong ky sao.

Didu 23. Lap hd so cong viée

1. Hd so cong viéc gdm cac vin ban, tai liéu sau day:

a) To bia Hb so theo miu quy dinh tai Phu luc 8 ctia Quy ché ndy;

b) Danh muc vin bén, tai liéu c6 trong H so;

¢) Vin ban tai liéu dugc hé théng theo thir ty thoi gian va méi lién hé gitra céc
vin ban phan anh rd rét sy viée frong HoO so;

d) Van ban dén ¢6 ¥ kién chi dao cta Lanh dao B§, Thii truéng don vi;

d) Vin ban déng gop ¥ kién ctia co quan, t6 chirc, ¢4 nhén cé lién quan;

e) Van ban di (ban chinh) c6 ndi dung xin y kién hoic tra l&i vin ban dén;

g) Céc van ban khac c6 lién quan (néu co).
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2. Thi truéng don vi tham muu va co quan, don vi thugc B chiu trach nhiém
trudc Bo truong Bo Giao thdng vén tai ve t0 chic, kiém tra, don doc can bd, cong
chirc trong don vi 1ap ho so cong viée trong pham vi chite trach dugce giao.

3. Khi cong viée két thiic, can bd, cong chue phal 13p hd so cong viée, sap xép
van ban, tai liéu theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay va bao quan tai don vi chu tri
soan thao trong thai gian mot ndm, sau d6 phai ndp vao Luu trit BJ.

4. Van phong B chiu trach nhiém tiép nhan va xir Iy cdc hd so cong viée; chu
tri, hudng dan nghiép vu 1ép hd so cong viéc cho cac don vi.

Diéu 24. Trich nhiém quén I ho so, tai lidu

1. Can bg, cong chic, vién chirc BO Giao thong van tai c¢6 trach nhiém quan ly
va gitt gin van ban, ho so, tai liéu lién quan den cdng viéc dugc giao.

2. Khong cung cép cho cic co quan, t6 chirc, ¢4 nhan khéng c6 trach nhiém
nhiing théng tin, ho so, tai liéu d4 va dang giai quyét va cac van ban co bt phé cua
Linh dao B6.

CHUONGV
QUY PINH VE SUDUNG CHU KY SO

Pitu 25. Quan 1y thiét bi lwu khéa

1. Thiét bi luu khoa do Ban Co yéu Chinh phii cung cép chira chimg thu s6 va
khoa riéng (khoa bi mét) dugc sir dung dé tao va kiém tra chir ky so.

2. Ngudi c6 tham quyén dugc Ban Co yéu Chinh phi cap thiét bj luu khoa
phai ty quan ly hoéc y quyén cho ¢4 nhan khéc quan 1y thiét bj lvu khoa clia minh
va chju trach nhiém vé viéc sit dung thiét bi luu khoa dé.

3. Thiét bj luu khoa cta co quan, don vi phai dugc quan 1y nhe quéan ly con
déu clia co quan, don vi. Ngudi duge giao quan ly thiét bi lyu khéa coa co quan,
don vi chiu trach nhiém trong vidc quan Iy va sir dung thiét bj luu khoa dé tao ra
chit ky sb ciia co quan, don vi minh. Khi thay ddi ngudi quan ly thiét bi heu khoa
phai thire hién viéc ban giao theo dung quy dinh.

Pitu 26. Sir dung chit ky sé

1. Céc van ban dién tir quy dinh tai Khoan 7 Diéu 18 ctia Quy ché nay khi lru
trit, giri & dang 1 phai ¢6 02 (hai) chit ky sb (chit ky s6 cua ngudi co thim quyén va
chir ky sb cha co quan, don vi) v6i hinh anh con du ciia co quan va phai dugc thé
hién duéi dang PDF. Chir ky s6 clia co quan va chit ky s& cta ngudi ¢6 thdm quyén
ky vin ban gbe dit tai vj tri ky vin ban goc theo mau tai Phu luc 8 ciia Quy ché nay.

2. Céac vin ban dién tir quy dinh tai Khoan 7 Diéu 18 cia Quy ché nay khi huu
trir, gl & dang 2 phai ¢6 01 (mot) chir ky sb clia co quan, don vi véi hinh anh con
diu ctia co quan va duge thé hién dudi dang file PDF. Vi tri 43t chit ky sb cta co
quan, don vi tai goc trén bén trai trang d4u cua vin ban dién tir theo miu tai Phu luc
9 clia Quy ché nay.
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3. Chit ky sb quy dinh tai Khoén 1, Khoan 2 Diéu nay dugc tao ra bang thiét b
USB token va phin mém ky s6 pdf (VsignPDF) do Ban Co yéu Chinh phi cung
cap.

4. Nguoi ky chit ky s 1én vin ban dién t&t phai thuc hién quy dinh sau:
a) Xac dinh dugce trang thai chimg thu 56 hop 1€ trudce khi ky;

b) Gén kém véi mbi chit ky s6 mot déu thoi gian duoc cip boi may chi cép
dau thoi gian cia Ban Co yéu Chinh pht tai dia chi: http://ca.gov.vn/tsa.

5. Nguoi kiém tra chit ky sb trong vin ban dién tir phai kiém tra va xéc dinh
duoce céc ndi dung sau déy:

a) Chir ky sb hop 1&;
b) Trang thai ching thu s6 hop 18 tai thoi diém ky;

¢) Chit ky s8 c6 gén kém déu thoi gian duge cdp bdi may chi cdp diu thoi gian
cua Ban Co yéu Chinh phu tai dia chi: http://ca.gov.vn/tsa.

CHUONG VI
TO CHUC THY'C HIEN

Piéu 27. Trich nhiém ciia Chanh Vin phong B

1. TS chitc phé bién, huéng dan, gidm sat viée thuc hign cac quy dinh tai Quy
ché nay va dinh ky 6 thang, hang nim béo cdo B trudng v& tinh hinh thye hién Quy
ché clia céc co quan, don vi thude Bo.

2.T6 chirc quéan 1y thiét bi huu khoa dé tao chir ky sé clia Bo Giao théng vén
tai, Vin phong B va cuia Lanh dao Bo.

3. Trién khai thye hién viée g, nhén vin ban dién t& theo quy dinh tai Quy
ché nay.

4. Theo doi, chu tri kiém tra viéc sir dung viin ban dién tir va chit ky sb tai céc
co quan, don vi thudc Bo.

5. Téng hop, tham muu bdo cdo Thi tuéng Chinh phli va cac BO, nganh lién
quan vé st dung vén ban dién tit va chir ky s6 theo quy dinh.

6. T chire theo ddi, don dbc céc don vi giai quyét cong vide theo sy chi dao

ctia Linh dao Bo; téng hop, bao cdo hang tudn, hang tha.ng va bdo céo d6t xudt tinh
hinh va két qua gial quyét cong viée cia cac don vi duge giao nhiém vu.

7. Dé xuit viée sira dbi, bd sung Quy ché khi cén thiét.
Piéu 28. Trach nhiém cia Trung tim Céng nghé thong tin

1. Cai d3t cde phdn mém lién quan, huéng dan va hd tro cén bd, cong chire, Co
quan B trong viéc st dung vin ban dién t¢ va chit ky s6; huéng dan, ho trg S&
Giao théng vén tai cdc tinh, thanh phd trong viéc sit dung vén béan dién ti va chit ky
s0.
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2, C’ép dia chi thu dién to @mt.gov.vn cho co quan, don vi va cén bg, cong
chirc, vién chirc theo dé nghi ctha cac co quan, don vi thudc Bo.

Piéu 29. Trich nhiém clia Thi truéng don vi tham muru ciia B)
1. Trién khai thue hién Quy ché nay tai don vi.

2. Chi dao cong chtrc thudc dcm vi minh cép nhét kip thoi, day da ket qua giai
quyét van ban duge giao véo hé théng quan Ly vin ban; chju trach nhidm v& su chinh
x4c cta ndi dung thong tin dugce cip nhat.

Piéu 30. Trach nhi¢m ciia Thit truéng cdc td6 chire trrc thude B Giao
thong van tai

1. Cin ot cac vin ban quy pham phép ludt lién quan, Quy ché ndy va thyc té
tai co quan, don vi, Thi trudng cac co quan, don vi tryc thude Bo Giao théng van tai
cd trach nhi¢m xéy dyng, ban hanh va td chirc thuc hién Quy ché cong tac vin thu,
sir dung van ban dién tr va chir ky s6 clia co quan, don vi minh.

2. Chi dao céc t6 chire, ¢4 nhan thudc pham vi quan Ly khi gui vén ban dén B
Giao thong vén tai chi giri 01(mét) ban, khéng gui nhidu ban ¢6 clng noi dung dén
nhidu déi tuong thubc Co quan Bd. Thue hién quy dinh tai Khoan 2 Piéu 29 cla
Quy ché ‘nay trong truong hgp dugc Lanh dao Bo Giao thong vén tai giao nhiém vu
gial quyét van ban dén.

3. Cac don vi tric thudc B c6 tru s& chinh, Chi nhénh hodc Vin phong dai
dién dong trén dia ban thanh phd Ha Noi ¢6 nhu ciu nhan vin béan truc tiép tai Bo
Giao thong vén tai phai giri van ban déng ky dén Vin phong Bd, néu 13 ho tén, sé
dién thoai (¢b dinh va di d6ng), dia chi email cha Vin thu don vi truc thude.

Didu 31. SO giao nhin vin bin

1. Tét ca cac don vi phal mao 56 giao nhén van ban. Moi tac nghiép giao nhan
vin bén, tai liéu, Hd so trinh giai quyet cbng viée, Hb so cong viée quy dinh tai Quy
ché nay déu phai ky xac nhén vao $6 Giao nhén van ban.

2. Vin thu don vi tham muu c6 trach nhiém thyuc hién cic quy dinh cua nha
nude vé& cong tic vin thu, tiép nhan vin ban tai Phong Hanh chinh, Phong Téng hop
theo quy dinh tai Khoan 6 Piéu 7 ciia Quy ché nay.

3. Phong Hanh chinh va Phong Tong hgp chi thyc hién giao nhén vén ban, tai
liéu, Hb so trinh giai quyét cdng viée, Hb S0 cdng viéc vl Van thu don vi tham
muu, chuyén vién dugce g1a0 nhiém vy truc tiép soan thdo van bén, Van thu don vi
trye thudc B hodc ngudn duge Thi trudng don vi uy quyen ﬁ/

- o’ng Quang Nghia
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_ Phulye 1
MAU PHIEU BAO

BO GIAO THONG VANTAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdce ldp - Tw do - Hanh phie

Sé: ... /BGTVT-VP
Ha Ngi, ngay.....thang....ndm... ..

PHIEU BAO

Kinh gii:

Qua kiém tra, B4 Giao théng vin tai thiy thiéu cac tai liéu sau:
1.

2.

3.

Bé Giao thong vin tai bdo (co quan, tb chirc) biét dé bd sung tai liéu day du.

Noi nhin: TL. BQ TVRUfFIV‘G

- Nhu tré: CHANH VAN PHONG
- B§ trudng (dé blc);

- Luu: VT, VP.

(Ky, ghi ré ho tén)



i _Phylye2 .
MAU PHIEU GUT LAI VAN BAN

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) Pic l4p - Ty do - Hanh phiic
So: /BGTVT-VP
Ha Néi, ngay ... thdng ....nam... ...
PHIEU GUY LAI VAN BAN
Kinh giri:

Ngay ... thang ... ndm ...., B6 Giao thong vén tai nhin duge vin ban 50
...... ngay..... thang..... ndm ..... cia (tén co quan, td chirc) vé vide ......

Qua kiém tra B6 Giao thong vén tai thiy viin ban dén:
1) Khéng ding thi tuc hanh chinh:

- Giri vugt cap:

- Ky va dong déu khong ding tham quyén:

- Khéng dang thé thirc:

- Bén phé t6 (trir béan fax):

- Nhau nat, chir md khé doc:

U W G A R

2) Noi dung khong thude thdm quyén clia Bé Giao théng vén tai:

Cin cir Quy ché céng téc van thu cia By Giao thong van tai ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 .../QBD-BGTVT ngdy .... thing.... ndm.... cha B) trudng Bo
Giao théng van tai, B& Giao théng vén t&i xin g lai van ban s
.....ngay....thang....n8m....cho (co quan, td chirc)./.

Noi nhin: TL. BQ TRUONG
Nhurtén; CHANH VAN PHONG
- B trudng (de€ b/c);

- Luu: VT, VP (Ky, ghi ré ho tén)



i _Phulye3d i
MAU PHIEU CHUYEN VAN BAN

BO GIAO THONG VAN TAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Pjc lip - Ty do - Hanh phic
86: VP Ha Néi, ngay... thdng....nam....
PHIEU CHUYEN VAN BAN
Kinh giri:

Vin phong B Giao thong vén tai gii dén (tén Vy, Ban, Thanh tra B) céc vin

ban sau day dé Quy co quan, td chiic xem xét, giai quyét theo tham quyén.

S$6 dén Noi giri S8 vin ban Ngay viin ban Ndéi dung vin ban
Noi nhiin: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;

- B trudng (d8 blc); Ky v ghi v ho tén
- Luu; VT. e i)



) ) Phy lyc 4
MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
(TRINH THU TRUGNG)

BO GIAO THONG VAN TAI Ha N6i, ngay. ... thng......ndm... ...

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
THU TRUONG DUYET, KY

Kinh trinh Thir truéng:
* Co quan trinh (Chu tri):
* Chuyén vién soan thao:
* Co quan phdi hep:
* Tém tit ndi dung trinh:
* Vian ban, tai liéu kém theo:
* P06 mat:
Mat [ Téimat []  Tuyétmar [
* PO khan:
Hoatée [ ] Khin [] Thuong khin [ ]
* Lanh dao co quan trinh (Chu tri):
- Ho tén: Chit ky:
- Chic danh:

Y kién gidi quyét ciia Thir truéng



) ) . PhulueS
MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
' (TRINH BO TRUONG)

BO GIAO THONG VAN TAI Ha N§i, ngay... ... thang ......ndm... ..

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
BO TRUONG DUYET, KY

* Co quan trinh (Chu tri): I"fciéz;kgi(ii quyét
cea Thit frirong
* Chuyén vién soan thao: phu trich

* Co quan phdi hop:

* Tém tat ndi dung trinh;

* Van ban, tai liéu kém theo:

* PO mat:

Mat [ | Téimat [ ] Tuyétmat [ ]

* DO khén:

Hoatde [] Khén [] Thuong khan [ ]
* Lanh dao co quan trinh (Chu tri):

- Ho tén: Chir ky:

- Chue danh:

Y kién giGi quyét ciia By fruwéng



) _ Phyluc6 i
MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
(TRINH BQ TRUONG)

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

Ha Néi, ngay.....thang......ndm... ....

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
BQ TRUONG DUYET, KY

* Co quan trinh (Chu tri):

¥ Chuyén vién soan thao:

* Co quan phdi hop:

* Tém tat ndi dung trinh:

* Vin ban, tai liéu kém theo:

* Do mat:

Mit [ ] Téimat [ ] Tuyétmat [
* Po khin:

Hoatée [ ] Khan [] Thugng khdn [ ]
* Lanh dao co quan trinh (Chu tri):

- Ho tén: Chir ky:

- Chirc danh:

Y kién gidi quyét ciia Bg truwong



* ~ Phulue7 )
MAU PHIEU PE NGHI PONG DAU
VAO TRANG PAU CAC DU THAO VAN BAN

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
YU inaiaiassismnasiisseiis Bﬁc lg’jp = T!.] do - Hgnh phﬁc

Ha Ngi, ngay.....thang..... nam...

Kinh gri: Chanh Véan phong

phuc vu (cudc hop, Hoi nghi, Hoi thao ...) ngay.... thang..... nAm ...do... chu tri.

Dé nghi Vin phong Bo dong déu vao trang dau cua dy thao vin ban noi trén.

VU TRUONG

(Ky va ghi ré ho tén)



Phu lyc 8
MAU BiA HO SO
Bia hd so theo TCVN 9251:2012, kich thude 650mm x 320mm

BO GIAO THONG VAN TAI

Ma hd SO%.eeienn.ne
Tir ngay e eenreeee AEN NEAY e
GOM ..evver k&
Phang s berreraenes Thoi han bao quéan
Myuclue s foeee e

Hé sos0ieeevnnn.




_ § Phylgc 9
MAU VAN BAN PIEN TU DANG 1

BQ GIAO THONG VANTAI  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Poclip - Tu do - Hanh phie

Sé: /BGTVT-VP Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 201
Vv trién khai thuc hign Quy ché :
cong téc vén thw, sir dung vin ban
dién tir v& chir ky s6 cia B6 GTVT
Kinh givi:
- Céc co quan, don vi truc thude BE;
- 3¢ Giao théng van tAi cac tinh, thanh phd trirc
thufe Trung wong.

Ngay .../ ... /2017, B truong Bé Giao théng van tai d3 ban hanh Quy ché
cdng téc van thu, sir dung vén ban dién tir va chit ky s cia BS GTVT kéin theo
Quyét dinh s .../QD-BGTVT. Dé thuc hién Quy ché néi trén, Bé truong BO
GTVT yéu chu: _

1. Vin phong B phd bién Quy ché cong téc van thy, sit dung vin ban dién
tir va chir ky 86 cita B§ GTVT dén cdc co quan, don vi thudc BS.

2. Trung tAm Céng nghé théng tin trién khai céc nhiém vu dwoc giao tai
Quy ché néi trén.

3. Thi trudng cac co quan, don vi thude B quan triét viée sit dung vin
ban dién tir trong hoat ddng cia don vi nham tiét kiém chi phi, thoi gian va tang
cuong cdi cdch hanh chinh./.

Noi nhin: - KT.BO TRUONG
-Nhutrén; THU TRUONG
- Bg trudng (de b/c);

-Lwu: VT, HC.



. Phu luc 10
MAU VAN BAN DIEN TU DANG 2

BO GIAO THONG VANTAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pioc ldp - Tu do - Hanh phic

Sb: /TB- BGTVT Ha Néi, ngay  thdng  ndm

THONG BAO )
Két ludn ciia Thir trwéng B GTVT tai cudc hop vé ...

Ngay 18 thing 5 nim 20‘17, tai Vin phong B§ GTVT, Thi truéng Bo
GTVT ... d3 chu tri cudc hop vé ... Tham du cufe hop cé Lanh dao va chuyén
vién cac don vi ...

Sau khi nghe ¥ kién tham gia clia cac co quan tham muru, Thir tradng Bg
GTVT ... d két ludn nhu sau:

1. Théng nhit ...

2. Cong ty tao didu kién vé ...

3. Céng ty phdi hop véi ...

4. Chip thuan cho phép sir dung ...

~ Thua lénh B6 truéng, Vin phong Bg théng béo dé cac don vi lién quan
biét va trién khai thuc hién./.

Noi nhin: TL.BQ TRUONG
- B§ trudng (&€ béo cio); CHANH VAN PHONG

- Thir truong ... (¢& bao cao);
- Cac don vi tham du hop;
- Luu: VT.

Nguyén Vin A
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