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$6:4089 /VPCP-TTDT Ha Noi, ngay 2l thang ¥ nam 2017
V/v huéng din quy trinh
gui, nhdn vin ban dién tir

Ay Kinh gii:
vm‘rﬁg?\ UBND TINF TAY NINH] - Cac b9, co quan ngang b0, co quan thuge Chinh pha;
1% 5¢ | jd{ j - Uy ban nhin dan cac tinh, thanh phé truc thude Trung vong.
At O .......................

BEN Ngay:. AT 4. 4

Chuyen NE-...... Thugd hién nhiém vy dugc g1a0 tai Nghi quyét sé 36a/NQ-CP ngay 14
/  thang +0 nam 2015 cia Chinh pha vé Chinh pha dién tir, ¢én nay Van phong
inh ph d4 két ndi, lién thong van ban dién tir v4i 26 bd, co quan ngang bd,
co quan thudc Chinh phi va 63 tinh, thanh phd truc thugc Trung wong qua hé
thong lién thong trén mang truyén sb liéu chuyén ding cia céc co quan Pang,
Nha nudc.

Pé hoan thién nhiém vu néu trén, Vin phong Chinh phu gii dén cac bd,
nganh, dia phuong ban huéng dan viéc giri, nhan vin ban dién tir trén hé théng
1ién thoOng (tai liéu kém theo).

Dé nghi céc b, nganh, dia phuong phdi hop thuc hién./.

Noi nhdn: KT. BO TRUO'NG CHU NHIEM

- Nhu trén; -2

- Ban Co yéu Chinh phu;

- Cyc Buu dién TW;

- VPCP: BTCN, cdc PCN;
Cacwvy, cuc, donvi; -

- Luvw VT, TTDT (03). Binh ACO




HU’(')’NG DAN

I. THONG TIN CHUNG

1. Giai thich tir ngit

- Hé théng lién thong 1a hé théng két néi, lién thong cac phin mém quan
ly vin ban gifta Vin phong Chinh pht véi cac bd, nganh, dia phuong qua mdi
trudng mang truyén s6 1iéu chuyén ding cta céc co quan Dang, Nha nudc (sau
day goi tit 14 Mang TSLCD). Hé théng lién théng do Vin phong Chinh phu
quén 1y, vén hanh.

- Mbi trudng mang trong pham vi van ban nay 1a méi trudng mang truyén
s6 liéu chuyén ding (sau day goi tit 1a mdj trudng mang).

- Vin ban dién tir di (sau day goi tit I vin ban di) 13 tit ca cdc loai vin
ban, ho so do co quan, don vi phat hanh qua hé théng lién théng.

- Vin ban dién tr dén (sau day goi tt 12 van ban dén) 1a tit ca cac loai
van ban, ho so, don, thu giri dén co quan, don vi qua hé théng lién thong,

- $6 dang ky vian ban di, sé dang ky van ban dén dién tir qua hé thng lién
théng (sau day goi tit 12 sb van ban di, sé van ban dén) 12 sb cép nhat cic thong
tin v& van ban di, vin ban dén nhu: s6, ky hiéu; ngay, thang, ndm ban hanh; tén
loai va trich yéu ndi dung; noi nhén va nhiing théng tin khéc trén hé théng lién
thong dé quan 1y va tra ciru van ban (miu theo phu luc giri kém).

2. Nguyén tic thye hién

- Vin ban dién tir d3 dugc ky bang chit ky sé theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 2 nim 2007 ctia Chinh phi, ¢6 gia tri phap 1y
nhu ban gdc.

- Trong qué trinh gui, nhin vin ban dién tir qua hé thdng lién thong phai
tudn thi cdc yéu cdu vé an toan théng tin duge quy dinh tai Thong tu sb
23/2011/TT-BTTTT ngay 11 thdng 8 nim 2011 cia BO Théng tin va Truyén
thong quy dinh vé viéc quan 1y, van hanh, sir dung va bao dam an toan théng tin
trén mang truyén sb 1iéu chuyén ding clia co quan Dang, Nha nudc va cdng vin
s6 3240/BTTTT-UDCNTT ngay 26 thang 11 nim 2012 cia B Théng tin va
Truyén thong vé& viée hudng dan viéc bao dam an todn mang v thdng tin trén
mang truyén so 1iéu chuyén dung.

- Vin ban di thude ngdy nao phai dugc déng ky, phat hanh ngay trén méi
trudng mang trong ngay d6 hodc cham nhét 14 trong bubi sang ngay lam vide ké
tiép.



- Khi nhén duoc van ban dién tir dn, van thu co quan, don vi phai x ly
ngay trong vong 2 gio (theo gio hanh chinh), khong phai ¢ho Jvén ban gidy. Céc
co quan, don vi phén cdng t0i chuyén vién chu tri ngay trong ngay.

- Vian ban di cla co quan, don vi nay sé 12 vin ban dén cua co quan, don
vi kia, va nguoc lai. Cac vian ban di, vin ban dén duoc cip nhat nhitng thong tin
cln thiét vao sb van ban di, sd van ban dén va ghi nhén tv dong trang thai xa ly
qua hé thdng lién thong. Viéc thiét 1ap hd so giai quyét cong viée cia co quan,
don vi c6 van ban dén, phai duoc thuc hién trén co s& ddu vao vian ban di cla
don vi phat hanh,

- Vin ban phai dugc luu giit, bdo quén an toan, nguyén ven va sir dung
diing muc dich trong qu4 trinh tiép nhan, chuyén giao, gidi quyét cong vidc.

- Vin ban c¢6 ndi dung mang bi mit nha nudc duge dang ky, quan ly theo
quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudec.

II. XU LY VAN BAN PIEN TU GUI, NHAN TREN HE THONG LIEN THONG

1. Tiép nhén, chuyén giao vin ban dén qua mdi trwong mang

- Tiép nhén vin ban dén

+ Khi tiép nhin vin ban dén tir hé thdng lién théng, vin thu co quan, don
vi phai kiém tra s6 lwong vin ban, s6 lwong trang ctia mi van ban; néu phat
hién co sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi g hodc bao cao nguoi co trach
nhiém xem xét, giai quyét.

+ Vao sb van ban dén: Tt ca vin ban dén duoc cép nhat nhimg théng tin
cin thiét v& vin ban nhu sb, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai va
trich yéu ndi dung; noi nhin va nhiing thong tin khéc.

- Chuyén giao vin ban dén

+ Sau khi vao sb van ban dén, van thu phai trinh kip thoi cho nguoi dimg
du co quan, don vi hodc ngudi dugce ngudi dimg dau co quan, don vi giao trach
nhiém (sau ddy goi chung 12 ngudi c6 thdm quyén) xem xét va cho y kién phan
cdng chi dao giai quyét. Sau khi cé y kién phan céng, ¥ kién chi dao giai quyét
(néu o) cuia ngudi cb thim quyén, van ban dén dugc chuyén trd lai Vin thu dé
dang ky bd sung vao sb van ban dén va chuyén giao cho don vi giai quyét.

+ Hodc cin cir ndi dung cia vin ban dn; quy ché 1am viéc cila co quan,
don vi; chirc ndng, nhiém vy cua cac co quan, don vi, van thu chuyén giao vin
ban cho don vi gidi quyét. PSi vdi van ban dén lién quan dn nhiéu don vi thi
cin ghi rd don vi cht tr, don vi phdi hop va thoi han giai quyét ciia mdi don vi
(néu cin).

- Theo ddi viéc tiép nhan, xir ly van ban dén: Van thu co quan, don vi
(hodc don vi, c4 nhan dwgc giao nhiém vu) cé trach nhidm theo ddi viéc tiép
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nhan, xtt 1y van ban dén clia don vi (hodc chuyén vién) chi tri dugc phin cong
gidi quyét cong viéc. Déi véi cac van ban c6 ndi dung yéu cau phai bdo cdo hodc
cung cp thdng tin, vin thu (hodc don vi, c4 nhdn dugc giao nhiém vu) phai ¢d
trach nhiém theo déi, dén dbe, huéng dén don vi (hodic chuyén vién) chi tri 1ap
ho so giai quyét cong viéc duge giao gén voi van ban dén.

2. Xir Iy viin ban dén

Quy trinh xtt 1y van ban dén duoc thuc hién trén phin mém quan ly vin
ban ctia cdc co quan, don vi. Tuy nhién, luru y mét s ndi dung sau:

- Chp chuyén vién, khi lap hd so giai quyét cong viéc duge giao can phai
gén v&i van ban dén. Thoi han xir 1y van ban duoc tinh k& tir thoi gian nhan
duoc vin ban dén.

- Cép lanh dao co quan, don vi: Xem xét, kiém tra hd so trinh va dy thao
vin ban. Néu ddng y thi phé duyét phiéu trinh, ky duyét vin ban (khuyén khich
4p dung ky s ca nhan cta lanh dao trén vin ban dién tr); Néu khong dong y thi
trao d6i lai vi thi trudng don vi, chuyén vién chii t dé xem xét, quyét dinh.

3. Xir Iy van ban di

Quy trinh xir Iy vén ban di dugc thuc hién nhu quy trinh phat hanh van
ban gidy. Tuy nhién, luu ¥ mét s6 ndi dung sau:

- Sau khi 1anh dao co quan, don vi k¥ sb vin ban, van thu kiém tra thé
thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban dién tu.

- Vao sb van ban di: T4t ca vin ban phat hanh dugc cap nhat nhimg théng
tin can thiét vé& vin ban nhu s, ky hi¢u; ngay, thang, ndm ban hanh; tén loai va
trich yéu ndi dung; noi nhan va nhiing théng tin khac.

Truong hop vin ban di ¢ d& nghi vin ban phan hdi, phai cap nhat diy du
théng tin yéu ciu phan hdi, thoi han xir 1y.

Truomg hop vin ban di dé xir ly hodc phan hdi cho vin ban dén, phai co
lién két vi vin ban dén.

- Theo d&i viéc chuyén phat vin ban di:

+ Van thu cia co quan, don vi phat hanh van ban cé trach nhiém theo doi
viéc tiép nhén vin ban cla co quan, don vi thude ddi tugng phét hanh.

+ Chuyén vién chii tri ¢6 trich nhiém theo d&i viéc tiép nhin, xit ly vin
ban do co quan, don vi minh phat hanh. Déi véi cac van ban c6 ndi dung yéu
c4u phéi béo céo hoiic cung cép thong tin, chuyén vién phai cap nhat, theo ddi,
dbn dbc thuong xuyén; d(:‘)ng thoi dé xuét, bao céo lanh dao co quan, don vi biét,
xtr Iy d6i véi céc trudmg hop cham tré (néu cd).

4. Phén loai, xir Iy van ban dién ti theo ludng hd so céng viée



Chuyén vién khi lap hd so giai quyét cdng viéc dugc giao can phai dé
xuét, phan loai vin ban, bao gdm: vin ban khong phai phan hdi y kién va van
ban phai phan hdi y kién.

- Vin ban khong phai phan hdi y kién la loai vin ban mang tinh chit phd
bién d& don vi cip dudi, don vi lién quan biét, thuc hién.

- Vin ban phai phan hdi y kién 13 Joai van ban c6 ndi dung yéu ciu, dé
nghi don vi cip dudi, cac don vi lién quan bdo cdo, cung cAp théng tin vé céc
ndi dung nhiém vy, cong viéc cu thé. Déi véi loai van ban nay, khi co quan, don
vi nhan dugc vin ban dén, s& thuc hién quy trinh xit ly vin ban nhir d néu &
trén, phai giri bdo cdo hodic cung cdp thong tin vé don vi theo yéu ciu tai van
ban di.

III. HUONG DAN GUT, NHAN VAN BAN PI, VAN BAN PEN

1. Théng tin chung

- Phdng chif tiéng Viét st dung trong véan ban dién tir 1a bd ma céc ky tu
chit Viét Unicode theo tiéu chuan TCVN 6909:2001.

- T4t ¢4 cdc vin ban di, vin ban dén giri qua hé théng lién thong bit budc
phdi c6 file dinh kém, c6 ndi dung nhu vin ban gidy.

- Céc vin ban di, vin ban dén cé dinh dang: *.txt, *.doc, *.docx; céc tai
liéu bang tinh cd dinh dang *.csv, *.xls, *.xlsx; cdc tai liéu chi doc c6 dinh dang
* pdf; céc tai 1iéu dang anh, dd thj, d6 hoa chuyén nganh.

2. Yéu ciu cu thé

- Cac bd, nganh, dja phuong khai béo dia chi IP m4y chi quan 1y tén mién
(DNS Server) do Cuc Buu dién Trung wong quéan ly trén may chi cai dit phin
mém quin ly vian ban véi IP 10.254.1702 & phan giadi tén mién
lienthong.chinhphu.vn, ca.gov.vn. Trong truong hgp khong khai bao dia chi IP
may chil quan ly tén mién DNS Server néu trén, cin khai bao trong file/etc/hosts
(HDH Linux) hodc c:/Window/System32/drivers/etc/hosts hai dong sau dé phan
giai tén mién:

+ 10.0.5.131 lienthong.chinhphu.vn.

+ 10.21.254.9 ca.gov.vn pub.ca.gov.vn oscp.ca.gov.vn time.ca.gov.vn

- Céc bd, nganh, dia phuong thuc hién két ndi phan mém quan ly vin ban
ciia don vi minh véi hé théng lién thdng tai dia chi https://lienthong.chinhphu.vn
co dia chi IP trong Mang TSLCD la 10.0.5.131 va 10.0.5.132. Tai khoan truy
cap hé thdng, cip ma khoa xic thue g dung két ndi véi hé thdng lién théng do
Vin phong Chinh phii cung cip.

- Céc ndi dung van ban di, vin ban dén giri, nhin qua hé thong lién thong
phai dam bao déng goi dung chuidn edXML theo quy dinh chia B Théng tin va
Truyén thong (tai vin ban s6 2803/BTTT-THH ngay 01 thang 10 nim 2014,
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huéng dan k¥ thudt lién thong giita cdc hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh trong
co quan nha nuwdc va Thong tu sé 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016
vé viéc ban hanh Quy chuin k¥ thuat quéc gia vé cdu triic ma dinh danh va dinh
dang dt liéu géi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan 1y van ban va diéu hanh) va
g6i tin edXMIL danh cho phén héi trang thai xt 1y van ban do Vin phong Chinh
phil huéng dén,

- Pam bao xéc dinh, kiém tra ding danh sach co quan, don vi nhan trudc khi
phéat hanh vin ban di, trénh trudng hop giri nhim vin ban di ¢én nhimg co quan,
don vi khéng c6 trong danh sach phat hanh. Dam bao khéng phat hanh ciung mét
van ban di 1ap lai nhidu 1an cho ciing mét don vi nhan,

- Thuomg xuyén kiém tra, theo ddi va df?mg b6 ddng hé thoi gian thuc trén
méy chti quan 1y vin ban cia céc bd, nganh, dia phuong khi két ndi véi hé théng
lién thong dam bao ding theo mui giv Viét Nam (GMT+7).

- Céc bd, nganh, dia phrong cin c6 1§ trinh, ké hoach trién khai chit ky sb do
Ban co yéu Chinh phi phat hanh, dam bao hét ndm 2017, tit ca cdc van ban di,
van ban dén gir, nhan qua hé théng lién thong phéi dugc ky s6. Dé chimg thuc chit
ky b, ky ddu thoi gian trén vin ban dién tir, cac bd, nganh, dia phuong cdu hinh hé
théng quan 1y vin ban sit dung hé théng chimg thuc chit ky sé chuyén ding cia
Ban Co yéu Chinh phit trén Mang TSLCD tai dia chi http://ca.gov.vn.

- Céc b, nganh, dia phuong xiy dung, duy tri hé théng lién théng phin mém
quan 1y vin ban, hd so cdng viée ndi bd dé két ndi, lién théng cic cip hanh chinh
dam bao yéu ciu két ndi voi hé théng lién thong cia Vin phong chinh phi theo quy
dinh tai Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nim 2015 ciia Chinh phti vé
Chinh phu dién tr.

IV. CONG TAC PAM BAO AN TOAN THONG TIN

1. Diam bao an toan thong tin

- Sir dung Mang TSLCD dé két nbi phin mém quéan 1y vin ban va diéu
hanh véi hé théng lién thong tai dia chi https://lienthong.chinhphu.vn.

- St dung giao thirc an toan HTTPS (TLS 1.0 trd 1én) khi g, nhén vin ban
dién tir trén hé théng lién thong.

- Thuc hién quét va kiém tra, diét virus, m3 ddc cho cdc vin ban dién tir trude
khi phét hanh. Pam bao file vin ban dién tir an toan, khong bi 14y nhiém virus hoic
bi nhiing cdc ma ddc.

- C6 céc bién phdp ting cudng bio dam an toan thong tin mang ddi véi hé
théng quéan 1y vin ban. Bao dam an toan tai khoan nguoi dimg dé truy cap hé thdng
lién théng va cap khod ma x4c thue tmg dung duoc cip. Han ché ti da viéc mé
cdng két ndi truc tiép phin mém quan Iy vin ban trén Internet khi chua ¢6 cac bién



phép bio mat nhu: ma hoé kénh truyén, xac thue nguoi dung b‘é‘mg mét khiu manh,
truy cép hé thong tir xa bang mang riéng o (VPN),

- Khi xay ra sir ¢6 vé an toan théng tin lién quan dén két ndi, lién théng phé‘m
mém quén ly van ban véi Vin phong Chinh phu, dé nghi bio ngay cho diu méi
Vizn phong Chinh phti qua sé dién thoai img truc: 080 43811 dé phéi hop xir 1y.

2. Cac hanh vi bi ¢Am

- Khong giri, nh&n van ban dién tir ¢é ndi dung bi mét nha mudce trén hé
théng lién thong.

- Can trg hodc ngén can trai phép qua trinh giri, nhin vin ban di, van ban
dén qua hé théng lién théng.

- Truy nhip, thay dbi, gia mao, sao chép, tiét 16, giri, huy trai phép mét
phén hoic toan bd vin ban di, vin ban dén giri, nhan qua hé thong lién théng.

- Gian lan, mao nhan, chiém doat hoic sir dung trai phép tai khoan dién tir,
khoa mat mi, ching thu sb cla co quan, don vi khéac aé gtri, nhdn vin ban dién
tir.

- Loi dung viéc trao dbi van ban dién tir dé tiét 1§ bi mat nha mrde, bi mit
quan sy, an ninh, kinh té, d6i ngoai v nhimg thong tin bi mat khac do phap luft
quy dinh.
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cua Van phong Chinh phu)

1. Viin ban dén
- Thong tin dau vao vin ban dén.

L “hm G N PAU VAO DU LIEU VAN BAN DEN, VAN BAN DI
: ; —} Céng vin s6 4089 /VPCP-TTPT ngayt! thdng 4 néim 2017

STT | Trudng thong tin ciia vin ban dén hién c6 Ghi chi
1 Ngay dén (ngdy nhén)
2 | Co quan ban hanh
3 |Sd
4 | Ky hiéu
5 | Ngdy thang ndm ban hanh (ngay van ban)
6 Tén loai vdn ban
7 Trich yéu ndi dung
8 | Do mit (mit/tdi mat/tuyét mat)
9 | D6 khin (khin/thuong khan/hoa toc)
10 | Thoi han giai quyét
11_|File vin ban dén dinh kém
12 | Nguodi ky
13 { Don vi chi tri xut ly
14 | Nguoi xir ly
15 | Pon vj phdi hop Néu c6
16 | S6 ban
17 | Vin ban cén xir ly
18 | S6 ngay xirly
19 | Thudc Chuong trinh cdng tac Néu co
20 | Ghichu Néu c6
21 | Gui vin ban gjdy
22 | Giri vin ban phéi hop Néu ¢
23 La bi
Yéu ciu bb sung
1 | Chiz ky so va thong tin ky sé
2 | Tham quyén xir Iy vin ban
Quyén han, chic vu, ho tén, thim quyén ky cia | TM,KT,TL, TUQ.
3 N 5 N
nguoi ky ban hanh vin ban
4 | Tén don vi, chuyén vién chu tri dy thao
5 | Han tra 101 vin ban
6 | Danh sach cdc noi nhin va luu vén ban
7 | Tén co quan, t chirc, don vi ¢4 nhan nhan vin ban
3 Ky hiéu ngudi ddnh may, s6 luong ban phét hanh,
cac phu luc di kém vin ban.
9 | Hoa toc hen gidr




2. Van bén di
- Thong tin ddu vao vin ban di.

STT | Trwong théng tin ciia viin bian phat hanh

Ghi chi

S6 vian ban di

SO

SO/Ky hiéu

Ngay vén ban

Trich yéu ndi dung

D6 mit (méat /tuyét méat/ toi mat)

Chirc vu va ho tén nguoi ky van ban

= RS = AT R S VAR S

Noi nhan

Nhin bén ngoai,
ndi bd, ca nhin

9 | S6 lugng ban phat hanh

10 | File vdn ban di dinh kém

11 | Ngay nhép -

12 | Bao céo gidi trinh

13 | Pon vi (chu tri soan thao vb phat hanh)

14 | Chuyén vién xu ly

15 |Loaiy kién

TB y kién cia
LDCP.

16 | Gtri ban dién tr

17 | Tinh trang xtr ly

18 | Han cho ¥ kién

19 nganh dia phuong

Ghi chi: Vin ban thudng; van ban xin y kién B,

20 | Co quan ban hanh van ban dén lién quan

21 |86, ky hiéu vin ban dén lién quan

22 | Ngay vin ban dén lién quan

~ A A
Yéu ciu bo sung

1 | Chir ky s0 va thong tin ky so
2 | Vin ban theo d6i chi dao diéu hanh
3 | Héa toc hen gid
4 | SO trang
Lwu y:

Cdc bé, nganh, dia phuong tiy theo tinh hinh thuc 1é ciia don vi 6 thé b6 sung
sung mot so truong théng tin khdc cho phit hop, nhung phdi dam bdo cdc truong co

ban cua Nha nwéc vé céng tdc van thu, luu triv .




1. MAu théng tin dau ra s vin bin dén

Phu luc II:

IEU MAU SO VAN BAN DEN, VAN BAN PI, BAO CAO

Céng véin so 4089 /VPCP-TTPT ngayd thang 4 ndm 2017
cua Vdn phong Chinh phu)

50 VAN BAN DEN
: Kétquir&
" et id ' e | revs e
.. 1. |Coquan Chu:t‘\‘q., Sm’}c_\ }gu Ngayvin | Trich yéo udi ... |Douvichd (Chuyénvién Tw'hf-rgn:m h;\in!nn. .
TT |Ngiy nhin . |ngwdiky | Vinbdm " L, |Haxik |07 ) [vinhdn |den(so/ky | Ghi chi
ban bach | . ., P bin  |dungviobin dén frinh vt I¥ wh : a s
¥in bin dén dén bigu vin
bin &)
| @ &) {4 {3) {6) M &) (%) (10} (1) (12) (13)
1 [s0n016 B3 1 IWABC  |3707006 [Nodmgvinbinl |14102016 (Va1 Chuyéaviéa | | D4 bota thih 34;$P'
Khéng
1 5102016 |Bg2 WYABC | 3107016 (NG dmgvinbanl 147102016 (Vo2 Chuyén sién 2 | B3 hodn thirk phat hank
vin ban
Nhin 8¢ biét,
. 13102016 {Bo3 202ABC | 31072016 [N§ dungvanban3 |14/10°2016 [Vy3 Chuyén vién 3 | bd sung, tham
khio
- 5102016 |Bg4 20VABC 3102016 |N§ dmgvinband (1471072016 (Vud Chuyénvién4 | Dangxily

- Cot 11: Dé hoan thanh,; Pang xuw ly; Chua xtr Iy,; Nhdn dé biét, bo sung, tham
khao... ]
- Ct 12: 86, ky hiéu van ban di tuong ung (néu cd).



SO VANBAN BT

Két qui phin
i e I P : Chire vy . s en |~cos 12 s |hI VD bin di
So/ky hién| Ngiy vin | Trich yéo ndi dong | S5 hrong o ’ Pon vi soan | Chuyén vién | Noinhdo vie | ~,' " " e
T inbasai| bin viu bin di P A BN b Iy bin | &0 K3 hi¢u ¢ Ghi cho
ban di - vin ban tra
1)
)] 2) 3) @ (&) (6 M 8) 9 Q0) (11)
1 B§ 1 123/B4 1
2 13VPCP; 3/1012016 NG dung viin ban 1 8 Val Chnyén vién 1 B62 123/B4 2
—— ABC = -
3 B3 Bang xir Iy
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i I
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2. Miu théng tin diu ra sb vin ban di

- Cdt 10: 86 ky hiéu vin ban trd 101 (néu cd); cdc trang thdi van ban: Pa hodn
thanh, Pang xtr Iy, chwa xu ly, Chua tiép nhan.,



TONG HGP TINH HiNH HINH X' LY VAN BAN DEN
(Tir nghy ... dénnghy ...)
. This diém xmét bdo cdo ...

S4 vin bin don vi tiép nhin

3. MAu bio cdo
3.1. Bio cdo viin ban dén
- Miu 01: Bdo cdo tng hop viin ban dén,
- MAu 02: Bio cdo tdng hop tinh xir Iy van ban.
Ghi chu: cdac c¢gt 6, 7, 8, 10, 11, 12 tinh theo quy dinh vé thoi han xir iy cua
Chuyén vién.
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: . Vin D3 hoan thavh Chua hoan thioh Téng =0
: . i N .| hin {Téngsé Qni han
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. (Tiengdy ... dénngdy....)
Théi diém xudit bo cdo....
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- MAu 03: Béo cdo tdng hop tinh hinh xir Iy theo don vi.

TONG HOP TINH HINH XU LY VAN BAN CUA PON V]

(Tirngay ... déangly )
This diém xude bio cdo ...

$6 vin bin don vi tiép nhin
; Vip bin phiixir Iy o
Vin D3 boin thanh Chira hoin thanb Tong sn
! ban z .
; . Téng sé ik
CTT DouviA Téng s6| nbin | o * - ool Chuvs Qua b
i bin | khén nhin |Chuyéo| Chuyo) Chuyén Chuvén | Choyén|Chovén | Chuvén | Chuvén | Chuve
1 ODID | KOO0 | ohixir| vin xik |vign x| vinxip| Tromg | o0 U | CUT |0V | TN RUNED) - e
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Ghi chii: céc ¢t 6, 7, 8, 10, 11, 12 tinh theo quy dinh vé thoi han xit Iy cia
Chuyén vién.
- MAu 04: Bdo cdo chi tiét tinh hinh xir Iy vin bin,

BAO CHI TIET TINH HINH XU LY VAN BAN I)EN

!
5 Thm dlem xuat bao cao 05110/2016 08 16: 36
i
; (Tu ngay 04!10/2016 den | ngay 05/10/2016)
| sbks . 1 Tub | e

N : . D T ha Trinh trang s If vip ban cha |
:S'IT gy hiéu van | Co'guan | Ngay | Trich vén uéi |Han xi Iy om ‘:! Chuyén r:_ingt’ a‘ {rang Chuvén vién

phin | 7 . X g A Lolebdta| 7, f vEnbdn | T % YR ¥l

ban dén | han banh |vip ban| deog vin ban | vin bin ... | vienxi ¥ . vin bin
ol dén én
Trwdc ban(Dong ban| Qud ban
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Ghi chu:

- Cét 10 gém: Trong han; Dén han; Qud han,

- Cot 11: Dd hoan thanh, Dang xir ly; Chua xu Iy,

- Cét 12, 13, 14. tinh theo quy dinh vé thoi han xit Iy ciia Chuyén vién.



3.2. Bao cao van ban phat hanh

- Miu 01: Bdo cdo téng hop vin bin di.

BAO CAO TONG HGP VAN BAN DI
(Tirngay...dén ngay... )

Thei diém xubt bao cdo ...
Trang thii vin ban
Bz‘i_
Y Pon vi nhjn vin ban Téng sb . . chuyén
Pi dén | Pi tiép nhin xw Iy Pang xir Iy [P hoin thanh
(phin
cbng)
183] @) ) “ (G2 (6) {7) {5
1 (BéA 120 20 20 20 20 40
| 2 |BGB 5 1 1 1 1 1
3 |B&C 5 1 1 1 1 1
4
5
6 |Téng sé 130 22 22 22 22 42
Luuy:

Cdc b6, nganh, dia phwong tity theo tinh hinh thyc té cia don vi c6 thé bé sung
sung mgt sé ruong théng tin khdc cho phit hop, nhung phai dam bdo cdc truong co
ban ctia Nha nuwdc vé cong tdc van thu, luu trit .
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