QT xir ly van ban di cia Bo Noi vu Mi s6: QT-BNV-VP-01

, ,QUYTRDHI q Ma s6: QT-BNV-V?P-01
BO NOI VU XU LY VAN BAN PI CUA
BO NOI VU

1. Nhitng nguoi co lién quan phdi doc, hiéu va thue hién theo diing néi dung cia quy dinh !
nay. |
2. Néi dung trong quy dinh nay c6 hiéu lyc nhw su chi dao cia Lanh dao B¢.

3. Moz don vi chi dwgc phdn phéi duy nhdt 01 ban (c6 dong déu B Noi vu), cde ban sao cé
ma s6 khdc véi ban géc phdi dwoc loai bé ngay, tuyét doi khéng dwoc sir dung.

PHAN PHOI

TT Noi nhéan ?

Lanh dao Bo

Cac don vi thudc, truc thuoc Bo

Soan thao Xem xét Phé duyic T
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QT xit Iy viin ban di ciia B N§i vu M3 s6: QT-BNV-VP-01

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT Vi tri sira dbi Nbi dung e

1. Tén Quy trinh Stra “Quy trinh xir Iy cong van di cla cac
don vi thudc va truc thudc B9 thanh “Quy
trinh xr ly van ban di cua B No1 vu”.
Theo d6 tir “céng van” trong toan bd quy
| trinh dugc sira thanh “van ban”.

2 Phan 1. Muc dich Bo phan 2 Quy trinh xtr ly vén ban di cua
cac don vi truc thude Bo.

3. Phén II. Pham vi 4p dung | Thay pham vi 4p dung bang “Quy trinh x0r
‘ ly van ban di ctia B6 No6i vu ap dung ddi
v6i céc don vi thude va truc thudc B6”

4, Phan III. Tai liéu tham - Loai bd Codng van s6 425/VTLTNN-
khao NVTW ngay 18/7/2005 cua Cuc Vén thu
va Luu trit nha nude” (d3 hét hidu luc).

- B6 sung thém Théng tu s6 07/2012/T7-
BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo
Noi vu vé hudng din quan 1y véan bén, 1ap
hd so va ndp lau hd so, tai liéu vao Luu trlr
cOo quan; Quyét dinh sé 1475/QP-BNV
ngay 21 thang 4 nam 2017cua Bo trudng
Bo Noi vu ban hanh quy che lam viéc cua
B6 Noi vu; Quyét dinh so 19/2014/Qb-
TTg vé viéc ap dung Hé thong quan Iy chét
lugng theo Tiéu chudn Quéc gia TCVN
ISO 9001: 2008 vao hoat dong ctia cac co
quan, t& chirc thudc hé thong hanh chinh
nha nudc; Quyét dinh sb 394/Qb-BNV
ngay 20/5/2015 ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trit cia co quan BO.

5. Pinh nghta Phin IV B6 cum tir “bao gbm vin ban”.

6. Phan V. N6i dung Muc luu d6 va ndi dung stra “a” va “b”
thanh “1” va “2”

7. Muc 1. Luu d6 B6 6 Kiém tra thé thirc, thim quyén ky; &

phé duyét va 6 vao s6 ban giao cho Vin |




QT xtt ly van ban di ciia Bo Noi vu

10.

11.

12.

13.

Tai budce 1

Tai budc 2

Tai budce 3
Muc ghi sb, ky hiéu cua

van ban (tai budc 3)

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

Tai phan VI. HS so lau cua
quy trinh va VIIL. Biéu mau

thu BO.
B6 sung thém 6: Vao s6 ban giao cho vén
thu B6 va 6 ky nhan vao s6 ban giao.

Sira lai tén thanh “Tiép nhén vin ban tir|
cac don vi;

B6 sung thém phan “khi chuyén hé so lam
thu tuc phat hanh nguoi lam cong tac téng
hop ciia don vi vao s d& ban giao cho Van
thu B”.

Dién giai thém vé cac diém can luu y khi
kiém tra van ban d€ phat hanh.

B6 sung thém ndi dung “Van thu Bo ky
nhin vao s6 ban giao clia ngudi lam cong
tac tong hop ctia cac don vi”.

Thay thé “Céng van 425/VILTNN-
NVTW ngay 18/7/2005 cia Cyc Van thu
va Luu trit nha nuéc” bang “Théng tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim
2012 cta B Noi vu vé huong din quén ly
van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan”.

Bb sung thém tur “ndm” sau muc “Ghi dia
danh, ngay, thang van ban”, sau cum cau
“Viéc ghi ngay, thdng van ban”, va cum
cau “...phai dugc bd sung sb, ngay, thang
cua van ban”.

Stra d& muc thanh chit in hoa.

B sung thém Biéu miu s6 ban giao hd so
phat hanh van ban di (BM-03/VP-01) vao
phin biéu mAu.

Ngay ban hanh:

Lan sira doi: Trang: 33/i4

M3 s6: QT-BNV-VP-01




QT xir ly viin ban di ciia BY Noi vu Mi s6: QT-BNV-VP-01

I. MUC PiCH

, Théng nhét viéc quan 1y, kiém so4t cic van ban, ddm bio vin bin duoc
gli di nhanh chéng, chinh xé4c, ding dia chi, khong dé€ x4y ra that lac, mat mit.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh xit Iy van ban di ctia B6 Noi vu duge 4p dung d6i véi cdc don vi

~ thudc va trure thudc Bo. .

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tieu chudn Viét Nam - TCVN ISO 9001:2008

- S6 tay chat luong.

- Quyét dinh s6 19/2014/QD-TTg vé viéc &p dung Hé théng quan 1y chit
luong theo Tiéu chuan Quéc gia TCVN ISO 9001: 2008 vao hoat dong cua cac
co quan, t6 chirc thudc hé théng hanh chinh nha nude.

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh
phu vé cong téc vin thu.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 niam 2010 clia Chinh
pht sira d6i, b8 sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thdng 4 nam 2004
ctia Chinh phti vé coéng tic van thu.

- Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noéi vu
huéng dén thé thic va k§ thuat trinh bay van ban.

- Thong tu s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 clia Bo Tu phap vé thé
thifc, k§ thuat trinh bay van bdn quy pham phap luét ctia Chinh phd, Tha tudng
Chinh pht, Bo truéng, Thi truéng co quan ngang Bo va van ban quy pham phép
luat lién tich.

- Quyeét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 26/6/2012 ctia Bo Tu phdp vé viéc
dinh chinh Théong tw s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia Bo Tu phép vé the
thic, ky thuat trinh bay van ban quy pham phdp luat ctia Chinh phd, Thu tuéng
Chinh phu, Bo truéng, Thi trudng co quan ngang Bo va vin ban quy pham phap
- luat lién tich.

Cong van s6 8665/VPCP-HC ngay 06/12/2011 ctia Van phong Chinh pht
vé viéc giii file dién tir, hé so trinh Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia B6 Noi
vu vé huéng dan, quén 1y van ban, 1ap hé so va nop luu hé so, ti liéu vao Luu
trlir co quan.

- Quyét dinh s6 1475/QD-BNV ngay 21 théng 4 ndm 2017 cta B trudng
B0 Noi vu ban hanh quy ché lam viéc ctia B6 Noi vu.

- Quyét dinh sb 394/Qb-BNV ngay 20/5/2015 ban hanh Quy ché cong tic
van thu, luu trit cla co quan Bé.

Ngay ban hanh: Lan stra doi:
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IV. CHU VIET TAT - PINH NGHIA

1. Chir viét tit

VB: Vin ban;

LD: Lanh dao;

QT: Quy trinh;

VTLT: Van thu - Luu tri¥;

2. Pinh nghia

Vin ban di 13 t4t ca cdc loai vin ban, bao gém vin ban quy pham phap

. luat, van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh, ké ca ban sao vin ban, vin ban
lru chuyén néi bod va van ban Mat, do Bd phét hanh.

V. NOI DUNG QUY TRINH
1. Luu do:

Ngay ban hanh: Lan sira doi: Trang: 05/i¢
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QT xit Iy vin ban di cia B6 Noi vu

Mai s6: QT-BNV-VP-01

Trach nhiém | Noi dung cong viéc TL/HG6 so/BM
Van the Bo tiép :
nhin vin ban tir Ti€p nhan Van ban tir
ngudi 1am cong tic céc don vi < Bude [
téng hop chia don
vi
—Y Trd lai Bugel
Ky nhan vao s6 ban vin ban S6 VB di cua doi
giao vi
Khoéng dat
Phong VILT ; Buce 2
Phong VILT )
- Pang ky van ban di Bute 3
bang phdn mém m4y vi tinh S6 VB di clia
Bo No6i vu

Phong VILT

Y

R G file (v6i VB gii
Phong VTLT Vin phong CP) Budge 3
Phong VILT Vio s6 tra don vi
Ngusi lam cong Pho 10, in dn Buce 4
tic téng hop cla '
don vi l
Phong VILT Tich s6 déng ddu BuGe 5
Phong VTLT; don Phéat hanh VB Bude &
vi J,
v k4
Chuyén bén luu Sép x€p, luu hé so Bice 7, 8
cho don vi tai Phong VTTL

Lan stra doi:
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' 2. Dién gidi ndi dung:
Buéc 1: Tié€p nhan vin ban tix cac don vi

Khi vin ban da dugc ngudi c6 thdm quyen ky ban hanh, ngudi lam cong
tac téng hop clia don vi 1am thi tuc phat hanh & Phong VTLT. Khi chuyen ho so
1am thd tuc phat hanh ngudi 1am cong tdc téng hgp chia don vi vao s6 dé ban giao
cho Vin thu Bo (BM-03/VP- 01) T4t ca van ban, gidy td do co quan gui ra ngodi
phai dang ky va lam thu tuc giri di 6 Phong VILT.

Budce 2: Kiém tra vin ban dé phat hanh

Trudc khi 1am thi tuc phat hanh, Phong VTLT c6 trdch nhiém kiém tra thé
thitc va k§ thuat trinh bay van ban theo 'Ihong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19
thang 01 nam 2011 huéng din thé thitc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh;
Thong tu s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cha Bo Tu phép vé thé thdc, k§
~ thuat trinh bay van ban quy pham phép luat cia Chinh phli, Tha tuéng Chinh
pht, Bo truéng, Thu truong co quan ngang B va van ban quy pham phap luat
lién tich; Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 26/6/2012 clia Bo Tu phdp vé viéc
dinh chinh Thong tu s§ 25/2011/TT-BTP ngay 27/ 12/2011 ctia Bo Tu phap vé thé
thitc, k§ thuat trinh bay van bdn quy pham phép luat ctia Chinh pht, Thu tudng
Chinh pht, Bo truéng, Thi trudng cd quan ngang B6 va van ban quy pham phap
luét lién tich.

- P6i v6i nhitng van ban thudc thdm quyén ky cua lanh dao Bo
Lanh dao céc don vi phai k¥ nhdy vao cu6i ndi dung ctia van ban va chiu
trach nhiém vé noi dung cta van ban dé.

- b6i véi nhu’ng van ban thudc thadm quyen ky ctia don vi

Don vi phai cé phleu trinh Lanh dao Bo dé xin y kién vé noi dung du théo
vin ban d6 c6 duoc ty quyén cho thit trudng don vi ky hay khéong, phai c6 y kién
" déng y cha Lanh dao Bo, Van thu B6 mdi phat hanh van ban (trit nhiing vin ban
thudc thim quyén k¥ ctia don vi theo quy dinh cta B9).

P6i v6i nhitng van ban trinh bay khong ding quy dinh tai Thong tu
01/2011/TT-BNV, Thong tu s6 25/2011/TT-BTP va Quyét dinh so 1837/QD—
BTP, Phong VTLT tra lai cho ngudi 1am cong téc tong hop ctia don vi dé chinh
stra theo ding quy dinh (thuc hién lai tir budc 1).

Budc 3: Pang ky van ban di

ba6i véi nhitng van ban da dam bao trinh bay thé thiic dung v6i quy dinh
Vian thu Bo ky nhéan Vao s& ban giao cua ngudi lam cong tdc téng hop cla céc
don vi, thuc hién vao sé dang ky van ban di (bang phdn mém mady vi tinh), (BM-
01/VP-01). Cu thé:

Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: 7/ -




QT xit Ij vin ban di ciia Bo Noi vu Mi s6: QT-BNV-VP-01

- Ghi s6, ky hiéu cua van ban

T4t ca van ban di ctia co quan, trir trudng hop phép luat cé quy dinh khic,
déu dugc danh s6 theo hé théng s6 chung clia co quan do vén thu thong nhat
quan ly. |

Viéc d4nh s6 clia van ban di dugc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 8,
Chuong II, Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noi
vu huéng din vé thé thifc va k§y thuat trinh bay van ban hanh chinh; bieu 7, Muc
- 1, Chuong II ctia Thong tu s625/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cia B6 Tu phip
vé thé thitc, k§ thuat trinh bay van ban quy pham phép luat ctia Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phiy, Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo va van ban quy pham
phép luat lién tich; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012
ctia Bo Noi vu vé huéng din, quan 1y vin ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai lidu
vao Luu tri¥ co quan.

- Ghi dia danh, ngay, thdng, nam ban hanh van ban.

Viéc ghi ngay, thang, nim vin ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu
9, Chuong II, Théng tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ca Bo
Noi vu huéng din vé thé thiic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh; Diéu §,
Muc 1, Chuong II clia Thong tu s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cta Bo Tu
phap vé thé thifc, k§ thuat trinh bay van ban quy pham phép luat ctia Chinh phu,
Tht tuéng Chinh phi, Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo va van ban quy
. pham phéap luat lién tich.

P&i v6i vin ban trinh Chinh phid, Tha tuéng Chinh phd: Sau khi lay s6
phét hanh vin ban, ngoal viéc chuyén cong vin theo dudng buu dién, Van phong
Chinh phu yeu cdu glii k&m theo file dién tl, vi vay, ngudi lam cong tic 10ng
hop/chuyén vién don vi ¢ trdch nhiém chuyén toan bo file dién tlr clia hd so
trinh Chinh phti, Thii tuéng Chinh phtt cho Phong Van thu - Luu trit d€ 1am thi
tuc chuyén dén Vin phong Chinh pht, Phong Van thu - Luu trit s€ khong gii vin
ban theo dudng buu dién néu Phong chua nhan dugc file dién tir tir don vi gui
dén. Thoi han gti file dién tl: D€ nghi cdc don vi ghii file dién tit cho Phong Van
thu - Luu trit ngay sau khi 14y s6 van ban. File dién tir dugc gli xudng Prong
Vian thu - Luu trit phai duoc bd sung s6, ngay, thang, nam ctia van ban.

Budc 4. Photo, in 4n van ban.

Ngay sau khi di dang ky vao s6 van ban di, Phong Van thu - Luu trd ¢6
" trach nhiém thong bdo cho don vi c6 van ban nhén lai van béan dé photo. Vicc
photo van ban phai ti€n hanh ngay trong ngay, chdm nhat la ‘trong ngay lam vice
t1ep theo. Trudc khi lam thu tuc photo ngudi [am cong tac tong hop dang ky vao
s van ban di cia don vi (BM-01/VP-01). Van ban photo, in &n phai ding véi s6
lugng 1anh dao da phé duyét. S6 lugng ban lwu ctia don vi phéi duge ghi cu thé
vao ngay sau phan tén luu clia don vi soan thdo van ban.
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Negay ban hanh: Lan stra doi:
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Buéc 5. Péng diu van ban

Sau khi cdc van ban da dugc photo in, &n xong, nguodi lam cong tac 16ng
hop chuyén cho ngu0'1 phu trdch 14y s6 van ban ciia Phong VTLT dé tich s6 déng
d4u. Sau khi tich s, ngudi phu trach 14y s6 van ban s& chuyén sang cho ngudi
phu trich déng ddu. Viéc déng cic loai con ddu dugc thyc hién theo cic quy
dinh sau:

- Péng ddu co quan

Viéc déng ddu 1én chit ky va 1én céc phu luc k&ém theo van ban dugc thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 26 ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND CP ngay 08 thing
4 nam 2004 ctia Chinh pht v€ cong tdc van thu va quy dinh ctia phép luat ¢6 lién
quan.

- D4u chi mitc d6 mat:

Viéc xdc dinh va déng déu 46 mat (Mat, T61 mat, Tuyét mat), ddu thu hoi
vin ban déi véi vin ban cé noi dung bi mat nha nuéc do ngucn k¢ van ban quyét
dinh va duogc thyc hién theo quy dmh tai Diéu 5, 6, 7, 8 ciia Phép lénh Bao vé bi
* mat nha nuéc nam 2000.

Vi trf déng ddu do6 mat, ddu “thu hdi” trén van ban duge thuc hién theo
quy dinh tai Khoén 1, Khoan 2, Diéu 15, Chuamg II, Thong tu 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 nam 2011 huéng din thé thitc va k¥ thuat trinh bay van bin
hanh chinh va Piéu 15, Muc 3, Chuo’ng II, Thong tu 25/2011/TT-BTP ngay
27/12/2011 ctia Bo Tu phép vé thé thifc, k§ thuat trinh bay van ban quy pham
phép luat ctia Chinh phii, Thi tuéng Chinh pha, Bo trudng, Thu trudng co quan
ngang BoO va van ban quy pham phép luat lién tich.

- Péng ddu chi mic do khan

Viéc dong ddu chi cdc mitc dod khan: “ Hoa t&c”; “Hoa t6c hen gi()"’;
“Thuong khdn” va “Khan” trén vin ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Ki hodn
1, Khoén 2, Diéu 15, Chucmg II ctia Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thdng

01 ndm 2011 huéng din thé thitc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Buéc 6. Chuyén giao vin ban di.

- C4c vin ban di s€ dugc dang k¢ vao s gui buu dién (vao phain mém may
Vi tmh) (BM 02/VP-01) va chuyén di trong ngay khi dé c6 chit ky cua ngudi c6
thim quyen va déng diu co quan. (trit nhitng van ban phét hanh di nhiéu noi thi
c6 thé phat hanh vao ngay 1am viéc lién ké).

Ngay ban hanh: Lan stwra dot: Trang: o>/
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- Viéc chuyén vin ban trong ngay theo dudng buu dién két thiic vao ldc
15h30 phiit hang ngay. Vi vay, van ban ciia cdc don vi chuyen cho Phong VILT
1am thu tuc phat hanh sau 15h30 phiit s& phat hanh vao ngay lam viéc lién k€.
Tuy nhién, d6i v6i nhitng van ban phai gla1 quyét trong ngay (van ban khén, hoa
téc), Phong VTLT phéi hop véi don vi ¢6 van ban gip dé cung gidi quyét gii
theo yéu cdu clia lanh dao.

- Vian ban phai duogc gii ding v6i noi nhén da ghi trén van ban.
Budce 7. Sdp xép va quan Iy ban luu

- Khi ban hanh vin ban di, Phong VTLT luu lai 01 ban gdc va chuyén lai
ban luu cho ngudi 1am cong téc téng hdp/Chuyén vién don vi, trong d6 01 buan
~ chinh luu tai hé so cong viéc clia cong chifc truc ti€p soan thdo van ban doé, nguodi

]am cong tac téng hop cua vu luu 01 ban. Phong VILT c¢6 trach nhiém sp x€p
cdc ban luu tai Phong mot cdch khoa hoc, dé tra tim.

- Phong VTLT phéi sap xép céc tap luu vin béan theo timg théng, ting nim
1én gid th va ¢6 trach nhiém béo quan cic tap lvu dén khi ndp vao luu trif co quail.
Cudi thang Phong VTLT c¢6 nhiém vu sap Xep kiém tra d6i chiéu tap luu van bén
cha thang d6 véi sé dang ky van ban di dé bé sung kip thoi néu cé su sai sot.

- Phong VTLT c6 trach nhiém phuc vu nghién citu st dung céc tap luu vin
béan di tai ché. Viéc phuc vu, st dung van ban luu phai dugc thuc hién ding theo
quy ch€ co quan.

Buéc 8. Cusi gio lam viéc hang ngay (17h), Phong VTLT tng hop 8

luong van ban di, chot s6 van ban di trong ngay, cudi thing in s6 cong vin di dé
déng thanh s6 Iuu giit.

Ngay ban hanh: Lan stra dois Trang: 10/ 4
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V. HO SO LUU TRU CUA QUY TRINH

STT | Teénhdso Phuong | Trachnhiém | ooy | Thol pppy,
phap luu Luu gian luu
- 1. . |Déng s6, | . Phong Mot Chuyén
1 |Sovanbandi | Spoioian |PRONEVILT 1y T lnam |l Bo
S8 van ban di { Péng s6, hmu : . Mot Chuyén
2 (don vi) theo thoi gian bon vi bon vi nam luu trit B
e s . Phong Mot Chuyén
3 | Van ban di Lwu ban géc | Phong VILT VTLT nAm luu 1t BO
Nguoi lam
Vin ban di|Luu  ban|CORE We gl - InMer | Chuyén
4 . . hop cta don vi | Pon vi y A
(don vi) chinh N . nam luu e B
va Chuyén
vién thuc hién
Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: 1:/.4
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M3 s6: QT-BNV-VP-01i

V. BIEU MAU
BIEU MAU
BO NOI VU A~ . ,
SO PANG KY VAN BAN DI
SO PANG KY VAN BAN PI
Ngay, So, Trich yéu ndi dung | Tén loai Noi Pon vi Nuwoi
thang, Ky hiéu VB nhan soan iy
A thao

nam

(BM-01/VP-01)

Ngay ban hanh:

Lan stra doi:

Trang: 12/ 4
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BIEU MAU
BO NOI VU P 3 _
A SO BI BO NOI VU GUI BUU PIEN
SO Bi BQO NOI VU GUI BUU PIEN
STT | S6, Co quan nhin P§ | Pomat | Ghichi | Ky nhia
| Ky hiéu van ban khan
(BM-02/VP-01)
Ngay ban hanh: Lan sira doi: Trang: 12/ .4
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BO NOI VU

BIEU MAU

SO BAN GIAO HO SO PHAT HANH VAN BAN B

SO BAN GIAO HO SO PHAT HANH VAN BAN PI CUA VU

- ] QN

Trich yéu
_noi dung
VB

bo
mat

By
khan

Nguwei ban giao
(Pon vi)

Nguwdi nhan
ban giao
- (Van thw
B0 - ky
nhin)

Nguwdi nhan
ban giao
(Van thw Bg
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