BO NOI VU

QUY TRINH

XU LY VAN BAN DI CUA

BO NOI VU

Mi s6: QT-VT-01

cua quy dinh nay.

~ 1. Nhitng nguoi cé lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo dung noi dung

2. Néi dung trong quy dinh nay co hiéu lyc nhu sy chi dao cua Lanh dao Bé
3. Moi don vi chi dwgc phdn phéi duy nhat 01bdn (c6 déng ddu cia Bé Noi
vu), cde bdn sao c6 md sé khdc véi ban goc phdi dwoc loai bo ngay, tuyét

doi khéng dwoc su dung.
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BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT Vi tri stra do6i

Noi dung

Xem

xét

L Tén Quy trinh

Phén I. Muc dich
3. | Phan II. Pham vi 4p
dung

4, Phan I1II. Tai liéu
tham khao

5. | Pinh nghta Phan IV
6. Phan V. N6i dung

Stra “Quy trinh xr ly c¢dng véan di cia cac don vi
thudc va trire thuée B§” thanh “Quy trinh xir ly van
ban di cia Bo Noi vu”. Theo do tir “cong van”
trong toan bg quy trinh dugc stra thanh “vén ban”.
B phéan 2 Quy trinh xtr 1y vin ban di cia cac don
vi tric thudc Bo

Bo cum tir “mot cach”.

Thay pham vi 4p dung bang “Quy trinh xtr ly

vén ban di cia Bo Noi vu éap dung doi voi céc

don vi thudc va truc thuoc Bo”

- Loai bd “Céng vian s 425/VTLTNN-
NVTWW ngay 18/7/2005 ctia Cuc Vén thu va
Luu trit nha nuac” (da hét hiéu luc)

- B6 sung thém Théng tu sb 07/2012/TT-BNV
ngay 22 thang 11 nim 2012 cia B Noi vu vé
hudng quan ly vin ban, 14p hd so va ndp luu hd
50, tai liéu vao Lwu trit co quan; Quyét dinh s
1079/QD-BNV ngay 05/11/2012 ban hanh Quy
ché lam viéc cta B NoOi vuy; Quyét dinh sb
921/QD-BNV ngay 29/8/2014 vé viéc stra doi,
bd sung Quy ché lam viéc ctia Bo Nbi vu; Quyét
dinh s6 19/2014/QD-TTg vé viéc 4p dung Hé
thdng quéan ly chét luong theo Tiéu chudn qubc
gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua
cac co quan, td chuc thudc hé théng hanh chinh
nhd nudc; Quyét dinh sé 394/QP-BNV ngiy
20/5/2015 ban hanh Quy ché cong tac vén thu,
luu trit ciia co quan BS.

Bé cum tur “ bao gom véan ban”

Muc luu d6 va ndi dung stra “a” va “b” thanh

Ngay ban hanh: ¢972/26/5 LAn sira dbi: ©> Trang: /14
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10.

11.

12,

quy trinh
Muc 1. Luu d6

Tai budc 1

Tai budc 3

Muc ghi s6, ky hiéu
cta vén ban (tai
budc 3)

- Muc ghi dia danh,
ngay, thang van ban
(tai budc 3)

Tai phin VI . Hé so
luu cda quy trinh va

VIIL. Biéu miu

“1” Vé “2”
BoO sung thém 6: Vao s6 ban giao cho van thu

B6 va 6 ky nhén vao so6 ban giao.

Bo tir “ctia vu” sau cum tir “... tr lanh dao, cac
chuyén vién”; B6 sung thém phan “khi chuyén
ho so 1am tha tuc phat hanh ngudi lam cong tic
tong hop ctia don vi vao sd dé ban giao cho Vian
thu B§”.

Bb sung thém ndi dung “Vin thu Bo ky nhéan
vao sb ban giao clia ngudi lam cong tac tdng hop
cua cac don vi”

Thay thé “Céng vin sé 425/VILTNN-NVTWW
ngay 18/7/2005 cua Cyc Van thu va Luu trit nha
nuéc” bang “Théng tu sb 07/2012/TT-BNV
ngay 22 thang 11 ndm 2012 cta B Nbi vu vé
huéng quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd

s0, tai liéu vao Luu trit co quan

B6 sung thém tir “ndm” sau muc “Ghi dia danh,
ngay, thang, vdn ban”, sau cum cdu “Viéc ghi
ngay, thang, van ban”, va cum céu “.. .phai dugc
bd sung $0, ngay, thang, cua vin ban”.

Sira ¢& muc thanh chit in hoa

B sung thém Biéu miu s ban giao hd so phat
hanh vin ban di (BM-05/VP-01) vao phén biéu

mau

Ngay ban hanh: @ 9/7:/ 2674 Lan sira ddizc 3 Trang: /14
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I. MUC PiCcH

Théng nhit viéc quan ly, kiém soat vin ban di; dam bao vin ban duoc g
di nhanh chéng, chinh xéc, ding dia chi, khong dé xay ra tht lac, mit mat.

II. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh xir ly van ban di-cia Bd N6i vu 4p dung dbi véi cac don vi thude
va truc thudc BS”

I1I. TAI LIEU THAM KHAO
- Tiéu chudn Viét Nam - TCVN ISO 9001: 2008
- 4 tay chét luong.

- Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh phu
vé cong tac van thu.

- Nghi dinh s5 09/2010/NB-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cta Chinh phu
stra ddi, b sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia
Chinh phi vé& cong tac van thu.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thdng 01 ndm 2011 cia B& N6i vu
hudng dan thé thic va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh

- Théng tu sb 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia B6 Tu phép vé thé
thire, k¥ thuat trinh bay vén ban quy pham phap luit cia Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B truéng, Thu truéng co quan ngang Bo va van ban quy pham phap
luét lién tich.

- Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 26/6/2012 ctia B6 Tu phép vé viée dinh
chinh Théng turr s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia Bd Tu phép vé thé thirc,
k¥ thuit trinh bay vdn ban quy pham phédp ludt ciia Chinh phu, Tha tuéng Chinh
phu, B truong, Thi trudng co quan ngang B va van ban quy pham phap luat lién
tich.

- Thong bao sb 2090/TB-BNV ngay 05/6/2012 ctia B6 Néi vu théng béo y
kién chi dao ctia Bd trudng vé thuc hién viée ky thira 1énh B¢ trudng.

- Céng vian sb 8665/VPCP-HC ngay 06/12/2011 ctia Vin phong Chinh phu
vé viéc giri file dién tir, hd so trinh Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu.

Ngay ban hanh: 9/72/ ;07§ Lan sira dbi: 02 Trang: 4 /14
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- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cira B6 Ngi vu
vé& hudng quan ly vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

- Quyét dinh s6 1079/QD-BNV ngay 05/11/2012 ban hanh Quy ché lam
viéc cua BO Noi vu.

- Quyét dinh s6 921/QD-BNV ngay 29/8/2014 vé viéc stra ddi, bd sung Quy
ché lam viéc ctia B6 Ndi vu.

- Quyét dinh s6 394/QD-BNV ngay 20/5/2015 ban hanh Quy ché céng tic
van thu, luu trlt cia co quan Bo.

IV. CHU VIET TAT - PINH NGHIA
1. Chik viét tit

- HCVTLT: Phong Hanh chinh - Vén thu - Luu trit

-CV : Cong vin
- VB : Van ban
-QT : Quy trinh

2. Dinh nghia

Vin ban di 14 tit ca cac loai vin ban quy pham phap luét, vin ban hanh
chinh va vin ban chuyén nganh, ké ca ban sao van ban, vin ban luu chuyén néi bd
va van ban Mat, do B phat hanh.

V.NOQI DUNG QUY TRINH
1. Lwu do:

Ngay ban hanh: ¢9/72/c¢/5 Lan sira dbi: ¢ » Trang: <714



Quy trinh xit Iy van ban di ctia B§ Ni vu

Mai s6: QT-VT-01

Trach nhiém Noi dung cong viéc TL/Hé6 so/BM
Ngubi lam cong tdc Tlép nhan VB
tong hop ctia don vi A
S e ! Buéce 1
Nguoi lam cong tac " s U Tré lai
téng hgp clia don vi %@?/ »|  van ban
Phé duyet : Budée 1
Léanh dao Bo 1 i
Ngudi 1am cong téc Vo s6 ban giao E
t6ng hgp clia don cho van thu bo i Buée 1
vi/chuyén vién E Tham chi€a QT
Khong dat E trinh ky VB
e b (Y (1 I TE - e > Bude 2
Ky nhan Buée 3
Phong HCVTLT vio s6 ban giao S6 CV di (Phong
HCVTLT)
Phong HCVTLT e e |
gy 3 Budc 3
| S8 CV di cita don
Phong HCVTLT G fﬂ‘\’,ggll,)v B gl v
Bué6c 4
Phong HCVTLT Vao 56
Ngudi lam cong téc Mot b G Buéc 4
tdng hgp clia don ’
vi/chuyén vién ;
Y
Phong HCVTLT Tich s6, déng dau Buée 5
Phong HCVTLT: don vi Phat hanh VB Buéc 6
4
y
Chuyén ban luu Sép xép, luu hé so y
cho dan vi tai Phong VT Buge 7,8
Ngay ban hanh: ©9/71/ 2, Lan stta d6i: © 2 Trang: & /14
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2. N¢i dung:
Bude 1: Tai cac don vi thude va truc thuge Bo

Ngudi 1am cdng tac tong hop ¢ nhiém vu tiép nhén vian ban di cia don vi
minh tir 1dnh dao va cdc chuyén vién. Khi tiép nhan van ban, ngudi 1am cdng tic
tdng hop c6 trach nhiém kiém tra thé thic, k¥ thuét trinh bay, thAm quyén ky vin
ban theo quy dinh hién hanh va cdc quy dinh cia B§. Van ban ddm bao ding yéu
cau méi duge chuyén dé 1am céc thi tuc tiép theo.

- D6i véi van ban thudc tham quyén ky cua Lanh dao Bo

+ Lanh dao cac don vi phai ky nhdy vao cubi néi dung ctia van ban va chiu
trach nhiém vé noi dung cta van ban d6. Sau khi da kiém tra xong van ban, ngudi
lam céng tac téng hop chuyén vin ban trinh Lanh dao B ky cho Phong Téng hop
thudc Van phong B6 (tham chiéu quy trinh trinh ky van ban cta B9).

- D41 voi nhitng vdn ban thudc tham quyén ky cda don vi

+ Sau khi d kiém tra xong van ban, ngudi 1am céng tac tdng hop chuyén
vin ban cho Phong Téng hop thudc Vin phong B6 trinh Lanh dao B dé xin y
kién vé néi dung vin ban va thim quyén ky vin ban.

Khi vin ban da duoc ngudi cé thAm quyén ky ban hanh, ngudi lam cong tac
téng hop ctia don vi 1am tha tuc phat hanh & Phong HCVTLT. Khi chuyén hd so
lam tht tuc phéat hanh ngudi 1am cong tac téng hop clia don vi vao s6 dé ban giao
cho Van thu B6 (BM-05/VP-01). T4t ca vin ban, gidy to do co quan gui ra ngoai
phai dang ky va lam thu tuc gui di & Phong HCVTLT.

Buwée 2: Kiém tra vin ban dé phat hanh

Trude khi lam tha tuc phat hanh, Phong HCVTLT c6 trach nhiém kiém tra
thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19
thdng 01 ndm 2011 cia B6 Noi vu huéng din thé thirc va k§ thuat trinh bay van
ban hanh chinh; Thong tu sé 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cia B6 Tu phap
vé thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban quy pham phép luat ctia Chinh phu, Thu
tudéng Chinh phu, B truéng, Thu trudng co quan ngang Bo va vén ban quy pham
phép luét lién tich, Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 26/6/2012 ctia B6 Tu phép
vé viéc dinh chinh Théng tu s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia B Tu
phép vé thé thirc, k§ thudt trinh bay vin ban quy pham phép luét ctia Chinh phu,
~ Thu tuéng Chinh phu, B truéng, Thu truéng co quan ngang B6 va van ban quy

Ngay ban hanh: ©9/v; /70,5~ Lan sira dbiz 0 » Trang: >/14
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pham phap luat lién tich va thim quyén ban hanh vin ban theo céc quy dinh hién
hanh.

Péi voi nhitng vin ban trinh bay khéng ding quy dinh tai Théng tu sb
01/2011/TT-BNV, Théng tu s6 25/2011/TT-BTP va Quyét dinh sé 1857/QD-BTP,
Phong HCVTLT tra lai cho ngudi 1am c6ng tac tdng hop cla don vi dé chinh sira
theo dung quy dinh (thyc hién lai tir budce 1).

Buée 3: Dang ky van ban di

Péi v6i nhitng van ban di dam bao trinh bay thé thirc ding véi quy dinh,
Vin thu B¢ ky nhén vao s6 ban giao clia ngudi lam cong tac tong hop cua cic don
vi, thue hién vao sb ding ky van ban di (bdng may vi tinh), (BM-01/VP-01). Cu
thé: _

- Ghi 6, ky hiéu caa van ban

Tét ca van ban di cia co quan, trir trudng hop phap luét ¢6 quy dinh khéc,
déu dugc danh s theo hé théng sé chung ctia co quan do vin thu théng nhét quéan
ly.

Viéc danh sb ca vin ban di duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8,
Chuong II ctia Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cda B
No6i vu hudng dan vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh; Piéu 7,
Muc 1, Chuong II ctia Thong tur s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cta B6 Tu
phap vé thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban quy pham phép lut ciia Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B truong, Thd trudng co quan ngang B va van ban quy
pham phép luat lién tich; Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam
2012 ctia B Néi vu vé hudng quan 1y vin ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu trlr co quan.

- Ghi dia danh, ngay, thang, ndm van ban.

Viéc ghi ngay, thang, nam vén ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 9,
Chuong II ctia Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia Bo
N6i vu hudng dn vé thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh va Diéu 8,
Muc 1, Chuong II ctia Théng tur sé 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cia B Tu
phép vé thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban quy pham phép luét cia Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phut, BS truong, Thu trudng co quan ngang B va van ban quy

pham phap luat lién tich.

Ngay ban hanh: ©9/12/20/¢ Lan sira d6i: 0 Trang: §/14
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- Pbi véi van ban trinh Chinh phi, Thi tuéng Chinh pha: Sau khi lay sb
phat hanh vin ban, ngoai viéc chuyén cong vin theo dudng buu dién, Vin phong
Chinh phu yéu cdu gii kém theo file dién tir, vi vy, ngudi lam cbng téc tdng
hgp/chuyén vién don vi cd trach nhi€m chuyén toan bo file dién tr ctia hd so trinh
Chinh pht, Thu tuéng CP cho Phong Hanh chinh — Vin thu — Luu trit dé Phong
lam tht tuc chuyén dén Vin phong Chinh phii. Phong Hanh chinh — Van thu —
Luu trir s€ khong g{’ﬁ cong vin theo duong buu dién néu Phong chwa nhan dugc
file dién tr tir don vi giri dén. Thoi han gui file dién tir: dé nghi céc don vi gui file
dién tir cho Phong Hanh chinh — Vin thu — Luu trit ngay sau khi 14y s6 van ban.
File dién tir duge giri xudng Phong Hanh chinh — Van thu — Luu trit phai dugc bd
sung sd, ngdy, thang, nim ctia vin ban.

r . ‘ b4 k. .
Budc 4. Photo, in an van ban.

Ngay sau khi d3 ddng ky vao sb vin ban di, Phong HCVTLT c6 trach nhiém
thong béo cho don vi ¢6 vin ban nhén lai vin ban d& photo. Viéc photo vin ban
phai tién hanh ngay trong ngay, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Trudc
khi Jam thu tuc photo ngudi 1am cdng tac tdng hop ding ky vao s cong vin di cia
don vi (BM-01/VP-01).Vin ban photo, in 4n phai ding véi sb luong lanh dao da
phé duyét. S6 luong ban luu cia don vi phai dugc ghi cu thé vao ngay sau phan
tén luu cia don vi soan thao vén ban.

Buée 5. Péng diu vin ban

Sau khi cdc van ban dd dugc photo, in, 4n xong, ngudi 1am cong téc téng
hop chuyén cho ngudi phu trach 14y sé vin ban ctia Phong HCVTLT dé tich sb
déng déu. Sau khi tich sd, ngudi phu tréch ldy s6 van ban s& chuyén sang cho
ngudi phy trach dong déu. Viéc dong céc loai con ddu dugce thuc hién theo cic quy
dinh sau:

- Pong dau co quan

Viéc déng d4u 18n chit ky va lén cac phu luc kém theo vin ban duge thyuc
hién theo quy dinh tai Diéu 26 ctia Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cia Chinh phi v& cong tac van thu va quy dinh cta phap ludt co lién
quan.

- Dau chi mirc d6 mait:

Ngay ban hanh: ¢9/72/20/5 LAn sira dbi: &2 Trang: 9/14
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Viéc xac dinh va déng déu d6 mat (Mat, T6i mat, Tuyét mat), ddu thu hdi
van ban dbi véi van ban cé ndi dung bi méat nha nudc do ngudi ky vin ban quyét
dinh va duogc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5, 6, 7, 8 cla Phap 1énh Bao vé bi
mat nha nudc nam 2000.

Vi tri déng ddu dd mat va ddu “thu hdi” trén vin ban duoc thuc hién theo
quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu 15 Chuong II ctia Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia B Noi vu hudng din thé thirc va k¥ thuat
trinh bay vin ban hanh chinh va Diéu 15, Muc 3, Chuong Il ctia Théng tu sb
25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia B6 Tu phap vé thé thirc, ki thudt trinh bay
van ban quy pham phép ludt cia Chinh phu, Tha tuéng Chinh pht, Bo trudng,
Thu truéng co quan ngang B va van ban quy pham phap luét lién tich.

- Béng dau chi mirc d6 khan:

Viéc dong diu chi cdc mirc d6 khin (“Hoa tdc” (ké ca “Hoa tbc” hen gidy),
“Thuong khan” va “Khin”) trén vin ban duogc thuc hién theo quy dinh tai Khoan
1, Khoan 2 Piéu 15 Chuong II caa Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang
01 nim 2011 ctia B6 Noi vu huéng dan thé thic va kj thuat trinh bay vin ban
hanh chinh

Buéc 6. Chuyén giao viin ban di.

- Céc vin ban di s& duoc ding ky vao sb gii buu dién (vao may) (BM-
04/VP-01) va chuyén di trong ngay khi di c6 chit ky cta ngudi c6 thdm quyén va
déng ddu co quan. (trir nhitng van ban phat hanh di nhiéu noi thi c6 thé phat hanh
vao ngay lam viéc lién ké).

- Viéc chuyén vin ban trong ngdy theo dudng buu dién két thic vao lac
15h30 phut. Vi vdy, van ban cta cac don vi chuyén cho Phong HCVTLT lam thi
tuc phat hanh sau 15h30 phut s& phat hanh vao ngay lam viéc lién ké. Tuy nhién,
dbi voi nhitng vin ban phai giai quyét trong ngay (vin ban khin, hoa téc), Phong
HCVTLT phdi hop véi don vi ¢6 cong van giri dé cing giai quyét giri theo yéu
cau cta lanh dao.

- Vén ban phai dugc gtri diing noi nhan da ghi trén vin ban.

Budéc 7. Sip xép va quan 1y ban luu

Ngay ban hanh: ¢9/72/. &5 LAn sira dbi: ¢ » Trang:7¢/14
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- Khi ban hanh vin ban di, Phong HCVTLT luu lai 01 ban gdc, va chuyén
lai ban luu cho ngudi 1am cong tac tdng hop/CV don vi, trong d6 01 ban chinh luu
tai hd so cong viéc clia can bd chuyén mén da truc tiép soan thao van ban do, 01
ban luu ctia ngudi 1am cong tic tdng hop ctia vu. Phong HCVTLT c6 trach nhiém
sép xép céc ban luu tai phong mot cach khoa hoc, dé tra tim.

- Phong HCVTLT phai sép xép céc tap luu vin ban theo timg thang, tung
nam lén gia ti va c6 trach nhiém bao quéan céac tip luu dén khi ndp vao luu trir co
quan. Cubi thang Phong HCVTLT c6 nhiém vu sép xép kiém tra déi chiéu tap luu
vin ban ciia thang d6 véi sb dang ky cong van di dé bd sung kip thoi néu ¢6 su sai
sot.

- Phong HCVTLT c6 trach nhiém phuc vu nghién ctru st dung cac tap luu
véan béan di tai chd. Viéc phuc vu, sir dung vin ban luu phai duge thuc hién ding
theo quy ché co quan.

Buéc 8. Cudi gio lam viéc hang ngay 17h, Phong HCVTLT tdng hop s
luong vin ban di, chét sé cong vin ban di trong ngdy, cudi thang in sb vin ban di
dé dong thanh s6 luu giit.

VL. HO SO LUU CUA QUY TRINH

STT | Tén hoso | Phwong | Trich nhiém | Noi Thoi Ghi cha
: phap luu Luu luu | gian luu "
1 SO van ban | Pong so, Phong Phong | Mot nam | Chuyén luu
di luu theo HCVTLT HCVT | trt BO
thoi gian LT
2 S6 van ban DPoéng s0, Don vi Don vi | M0t ndm Chuyén luu
di (don vi) | luu theo trir BO
thoi gian
3 Vén ban di | Luu ban Phong Phong | Métnam | Chuyén luu
gbe HCVTLT HCVT trit Bo
LT
4 Van ban di | Luu ban Nguoi lam Pon vi | Mot nam | Chuyén luu
(don vi) chinh cong tac tbng trit Bo
hop cua donvi
va Chuyén
vién thuc hién

Ngay ban hanh:
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BOQ NOI VU Biéu mau
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