
UBND TiNE BINH DUdNG
THANH TRA TiNH

sf>: 30 IQD-TTr

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
Dqe L~p - TV do - H~nh phue

Binh Duong, ngay AD thdng J nam 2021

QUYETDJNH
V~vi~e ban hanh Quy eh~ eong tac van thu, IU"Utru

eua Thanh tra tinh Binh Duong

CHANH THANH TRA

Can eu Lwjt Luu trii s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cua QU6eH9i;

Can eu Nghj dinh s6 01/2013IND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phil Quy dinh chi
tilt thi hanh mot s6 iJiJu cua Ludt Luu trii;

Can eu Nghj dinh s6 30/2020IND-CP ngizy 05/3/2020 cua Chinh phil vJ cong tdc
van thu;

Can eu Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 coo B9 N9i v¥ vJ vi¢e huang
dan quem if van ban, ldp h6 sa va n9P h6 sa, tai lieu vaGLuu trit co quan;

Can eu Thong tu s6 04/2013m-BNV ngay 16/4/2013 cua B9 N9i v¥ vJ
viec huang dan xay dung Quy chi cong tdc van thu, luu trii eila cdc ca quan, t6 chuc;

Can eu Quy€t dinh s6 01/2014/QD-UBND ngay 13/01/2014 eila Uy ban nhdn dan
tinh ban hanh Quy dinn vJ cong tdc van thu tren dia ban tinh;

Can eu Quy€t ajnh s6 41/2014/QD-UBND ngay 20/11/2014 eila Uy ban nhan dan
tinh Binh Ducrng ban hanh quy ajnh vJ eong tae Luu trit tren aja ban tinh Binh Ducrng;

Can eu Quy€t ajnh 02/2016/QD-UBND ngay 27/01/2016 eila Uy ban nhan dan tinh
Binh Ducrng ban hanh quy ajnh vJ ehue nang, nhi¢m v¥, quyJn hr;mva cO'edu t6 ehue eila
Thanh tra tinh Binh Ducrng;

Can eu eong van s6 4966/UBND-NC ngay 08/10/2020 eua Uy ban nhan dan tinh
Binh Ducrng ban hanh thl!e hi~n cae quy ajnh vJ eong tae van thu, iuu trii;

Xb aJ nghj eila L5nh at;loVanphong Thanh tra tinh,

QUYETDJNH:
Di~u 1.Ban hanh kern theo QuySt dinh nay Quy chS cong tac Van thu, luu trfr Clla

Thanh tra tinh.

Di~u 2. QuySt dinh nay c6 hi~u h,rck6 ti:r ngay Icy.
Di~u 3. Lanh d~o Van phong Thanh tra tinh, TruOng cac phong nghi~p V\l va cong

chuc c6 lien quan chiu trach nhi~rn thi hanh QuySt diM nay./.

NO'inh{in:
- NhuDi€u3;
- Chi Cl,lC Van thu Luu trfr;
- Luu: VT, VP.

- - - - - - --------------- " ....
--------- ---



UBND TINH BINH mroxo eONG HOA xA HOI em) NGIDAVIET NAM. . .
THANHTRA TiNH DQCL~p - Tv do - H~nh phuc

QUYCHE
CONG TAc VAN THU, LUU TRUCUA THANHTRA TiNH

(Ban hanh kern thea Quyh dinh sc5:30 IQD- TTr, ngay AD 1_.3 12021
ella Chimh Thanh tra tinh)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Di~u 1. Pham vi di~u chinh
- Quy ch~ nay quy dinh v€ cong tac van thu va quan Iy nha mroc v€ cong tac

van thu.
- Cong tac van thu diroc quy dinh tai Quy ch~nay bao g6m: Soan thao, Icy ban

hanh van ban; quan Iy van ban; I~ph6 sa va nQPhru h6 so, tai lieu vao Luu tm co
quan; quan Iy va sir dung con dAu,thiet bi luu kh6a bi m~t trong cong tac van thu.

Di~u 2. Dai ttrvng ap dung

1. Quy ch~nay ap dung d6i voi Van phong, cac phong nghiep vu va cong chirc
thuoc Thanh tra tinh.

Di~u 3. Giai thich tir ngfr
Trong Quy ch~nay, nhtrng illngii dum day diroc hi€u nhu sau:
1. "Van ban" la thong tin thanh van diroc truyen dat bang ngon ngtt hoac ky

hieu, hinh thanh trong ho~t dQngcua Thanh tra tinh va du<),ctrinh bay dung th€ thuc,
ky thu~t theo quy dinh.

2. "Van ban chuyen nganh" la van ban hinh thanh trong qua trinh thgc hi~n
ho~t dQngchuyen mon, nghi~p V\l cua nganh Thanh tra do ngum dUngdAuThanh
tra Chinh phu quy dinh.

3. "Van ban hanh chinh" hi van ban hinh thanh trong qua trinh chi d~o, di€u
hanh, giai quy~t cong vi~c cua Thanh tra tinh.

4. "Van ban di~n ill" la van ban du6i d~ng thong di~pdu li~udu<)'ct~o l~pho~c
du<)'cs6 h6a illvan ban giAyva trinh bay dung th€ thuc, ky thu~t, djnh d~g theo quy
djnh.

5. "Van ban di" la tAtca cac lo~ivan ban do Thanh tra tinh ban hanh.
6. "Van ban d~n" la cit ca cac lo~i van ban do Thanh tra tinh nh~n du<),cillcO'

quan, t6 chuc, ca nhan khac giri d~n.
7. "Ban thao van ban" la ban du<)'cvi€t ho~c danh may ho~c t~o l~p b~ng

phuong ti~n di~n ill hinh thanh trong qua trinh so~n thao mQtvan ban.
8. "Ban g6c van ban" la ban hoan chinh v€ nQi dung, th€ thuc van ban, du<)'c

nguai c6 th§m quy€n trgc ti~p Icy tren van ban giAyho~c Icy s6 tren van bim di~n ill.

--- - - - - ---------- - - - - - ---------------
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9. "Ban chinh van ban gi~y" la ban hoan chinh v€ nOi dung, th~ thirc van ban,
duoc 410 tir ban co chtr Icy tnrc ti~p cua nguoi co thAm quyen.

10. "Ban sao y" la ban sao dfry du, chinh xac nOi dung cua ban g6c hoac ban
chinh van ban, duoc trinh bay theo th~ thirc va ky thuat quy dinh.

11. "Ban sao h,IC"la ban sao dfry du, chinh xac nOi dung cua ban sao y, dtroc
trinh bay theo th~ thirc va kY thuat quy dinh.

12. "Ban trich sao" la ban sao chinh xac phfrn nOi dung cua ban g6c hoac phan
nOi dung cua ban chinh van ban cfrn trich sao, duoc trinh bay theo th~ thirc va ky
thuat quy dinh,

13. "Danh muc h6 so" la bang ke co h~ thong nhfrng h6 sa du kien diroc l~p
trong nam.

14. "H6 so" la ~p hQ'Pcac van ban, tai lieu co lien quan voi nhau v€ mOt v~n
d€, mOt str viec, mOt d6i nrong cu th~ hoac co d~c di~m chung, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quy~t cong vi~c thuOc ph~m vi, chuc nang, nhi~m Vl,l cua cO'quan,
t6 chuc, ca nhan.

15. "L~p h6 sO''' la vi~c t~p hQ'P,s~p x~p van ban, tai li~u hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quy~t cong vi~c cua van phong cac phong nghi~p Vl,l va cong
chuc thuOc Thanh tra tinh thanh h6 sa theo nhfrng nguyen t~c va quy dinh .

16. "H~ th6ng quan ly tM li~u di~n tiI" la H~ th6ng thong tin dUQ'cxay dl,l'ngv6i
chuc nang chinh d~ thl,l'chi~n vi~c tin hQc hoa cong mc so~n thao, ban hanh van ban;
quan ly van ban; l~p h6 sa va nOp luu h6 sO',tai li~u vao Luu trfr cO'quan tren moi
truang m~ng (sau day gQi chung la H~ th6ng).

17. "Van thu cO'quan" la bOph~n thl,l'chi~n mOt s6 nhi~m Vl,l cong mc van thu
cua cO'quan.

Diiu 4. Nguyen tic, yeu cAu qmin ly cong tac van thu
1. Nguyen ~c:

Cong tac van thu duQ'cthl,l'chi~n th6ng nh~t theo quy dinh cua phap lu~t.

2. Yeu cfru:

a) Van ban cua cO'quan phai duQ'c so~n thao va ban hanh dung thAm quy€n,
trinh tl,l',thu tl,lC,hinh thuc, th~ thuc va ky thu~t trinh bay theo quy dinh cua phap
lu~t: B6i vai van ban quy ph~m phap lu~t duQ'c thl,l'chi~n theo quy dinh cua Lu~t
Ban hanh van ban quy ph~m phap lu~t; d6i vai van ban hanh chinh dUQ'cthl,l'chi~n
theo quy dinh t~i Chuang II Nghi dinh 30/2020/NI}-CP ngay 05/3/2020.(vi~t t~t la
Nghi dinh 30)

b) T~t ca van ban di, van ban d~n cua cO'quan phai duQ'cquan ly ~p trung t~i
Van thu cO'quan d€ lam thu tl,lCti~p nh~n, dang Icy, trir nhung lo~i van ban duQ'c
dang Icy rieng theo quy dinh cua phap lu~t.

,
•.~·
e'
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c) Van ban di, van ban d~n thuoc ngay nao phai diroc dang Icy, phat hanh hoac
chuyen giao trong ngay, cham nh~t la trong ngay lam viec ti~p theo. Van Ban d~n
co cac rmrc dQkh~n: "Hoa t6c", "Thuong khan" va "Kh~n" (sau day goi chung la
van ban khan) phai diroc dang Icy, trinh va chuyen giao ngay sau khi nhan diroc.

d) Van ban phai duoc theo doi, c~p nh~t trang thai giri, nhan, xir IY.
, d) N~UC1idiroc giao giai quyet, theo doi ?ong viec cua co quan co trach nhiem

l~p ho sa ve cong viec diroc giao va nQP hru ho sa, tai lieu vao LUll tm co quan.

e) Con d~u, thi~t bi hru khoa bi m~t cua co quan phai duoc quan ly, sir dung
theo quy dinh cua phap luat.

g) H~ thong phai dap irng cac quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh 30 va cac quy
dinh cua phap lu~t co lien quan.

J>iSu5. Gia trj phap Iy clla van ban di~n til
1. Van ban di~n tit duQ'c Icy s6 boi nguai co th~m quy€n va Icy s? cua co quan

theo quy dinh cua phap lu~t co gia tn phap ly nhu ban goc van ban giay.

2. Chii' Icy s6 tren van ban di~n tit phai dap Ung d~y du cac quy dinh cua phap
lu~t.

J>iSu6. Trach nhi~m Clla CO'quan, ta chuc, ca nhin d6i vOi cong tac van
thu

1. Ch:inh Thanh tra trach nhi~m chi d~o thl!c hi~n dUng quy dinh v€ cong tac
van thu; chi d~o vi~c nghien cUu, Ung d\lng khoa hQcva cong ngh~ vao cong mc van
thu ~i Thanh tra tinh.

2. Lanh d~o Van phong co trach nhi~m giup Chanh thanh tra trgc ti~p, quan ly
ki€m tra, giam sat vi~c th\lc hi~n cong tac van thu, lUll trfr cua co quan.

3. TroUng cac phong nghi~p V\l co trach nhi~m tri€n khai va t6 chuc th\lc hi~n
Quy ch~ nay va cac quy dinh khac cua phap lu~t v€ van thu, lUll tm.

4. Van thu ca quan co nhi~m V\l

a) Bang Icy, th\lc hi~n thu t\lCphat hanh, chuy€n phat va theo d5i vi~c chuy€n
phat van ban di.

b) Ti~p nh~n, dang Icy van ban d~n; trinh, chuy€n giao van ban d~n.

c) S~p x~p, bao quan va ph\lc V\l vi~c tra cUu, sir d\lng ban lUllvan ban.

d) Quan ly S6 dang Icy van ban.

d) Quan ly, sir d\lng con d~u, thi~t bi lUll khoa bi m~t cua co quan; cac lo~i con
d~u khac theo quy dinh.

ChUO'DgII
sO~THAovAKYBANHANHVANBAN

M1}c1. THE THUC, KYTHU~TTRiNH BAy VAN BAN HANH CHINH

------- - - - - - ------------- - - - - - - - - - - --
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I)i~u 7. Cac loai van ban hanh chinh
Van ban hanh chinh g6m cac loai van ban sau: Nghi quyet (ca biet), quyet dinh

(ca biet), chi thi, quy che, quy dinh, thong cao, thong bao, hu6ng d~n, chuong trinh,
k~ hoach, phuong an, de an, du an, bao cao, bien ban, ta trinh, hop d6ng, cong van,
cong dien, ban ghi nho, ban thoa thuan, gifiy uy quyen, gifiy moi, gifiy gioi thieu,
gifiy nghi phep, phieu gui, phieu chuyen, phieu bao, thu congo

I)i~u 8. Th~ thirc van ban

1. Th~ thir~ van ban hi ~p hqp cac t~anh phAn cfiu thanh van ban, bao g6!D
nhtrng thanh phan chinh ap dung doi voi tat ca cac loai van ban va cac Thanh phan
b6 sung trong nhtrng tnrong hop cu th~ hoac df,i voi mQt sf, loai van ban nhfit dinh.

2. Th~ tlnrc van ban hanh chinh bao g6m cac thanh ph§n chinh

a) QUf,chi~u va Tieu ngfr.

b) Ten co quan, t6 chirc ban hanh van bim.

c) sf" Icy hi~u cua van ban.

d) Bia danh va thai gian ban hanh van ban.

d) Ten lo~i va trich y€u nQi dung van ban.

e) NQi dung van ban.

g) Chirc V\l, hQten va chu Icy cua nguai co thfun quyen.

h) Dfiu, chu Icy sf, cua co quan, t6 chirco

i)Noi nh~n.

3. Ngoai cac ThanhphAn quy dinh t~i khoim 2 Bieu nay, van ban co th~ b6 sung
cac thanh phAn khac

a) Ph\lI\lc.

b) Dfiu chi dQm~t, mirc dQkhAn, cac chi d~n ve ph~m vi luu hanh.

c) Ky hi~u nguai so~n thao van ban va sf, Iu<;mgban phat hanh.

d) Bia chi co quan, t6 chirc; thu di~n ill; trang thong tin di~n ill; sf, di~n tho~i; sf,
Fax.

4. Th~ thirc van ban hanh chinh duQ'cthl,lc hi~n theo quy dinh t~i Ph\lI\lc I Nghi
djnh 30.

I)i~u 9.Ky thuit trinh bay van ban
Ky thu~t trinh bay van ban bao g6m: Kh6 gifiy, ki~u trinh bay, djnh Ie trang,

phong chu, cO'chu, ki~u chu, vi tri trinh bay cac thanh ph§n th~ thirc, sf, trang van
ban. Ky thu~t trinh bay van ban hanh chinh duQ'cthl,lc hi~n theo quy djnh t~i Ph\lI\lc
INghi djnh 30. vich hoa trong van ban hanh chinh duQ'c thl,lc hi~n theo quy dinh
t~i Ph\lI\lc II Nghi djnh 30. Chii' vi€t t~t ten Io~i van ban hanh chinh dUQ'cthl,lc hi~n
theo quy dinh t~i Ph\lI\lc III Nghi dinh 30.

~
':',..,..;~;: .~
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Muc 2. SOAN THAO vA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH. .
Di~u 1o. Soan thao van ban
1. Can cir chirc nang, nhiern vu, quyen han va muc dich, nQidung cua van ban

cAnsoan thao, lanh dao CCY quan giao cho lanh dao phong hoac mQtcong chirc chu
tri soan thao van ban.

2. Van phong, cac phong nghiep vu hoac cong chirc duoc giao chu tri soan thao
van ban thuc hien cac cong viec: Xac dinh ten loai, nQidung va dQm~t,mire dQkh§n
cua van ban cAnsoan thao; thu th~p, xu ly thong tin co lien quan; soan thao van ban
dung hinh thirc, th€ thirc va Icy thuat trinh bay.

D6i voi van ban dien tir, cong chirc duoc giao nhiem vu soan thao van ban
ngoai viec thuc hien cac nQi dung neu tren phai chuyen ban thao van ban, tai li~u
kern theo (n€u co) vao H~ thong va c~pnh~t cac thong tin cAnthi€t.

3. Truang hQ'PcAnsua d6i, b6 sung ban thao van ban, tanh d~o CCY quan cho y
ki€n vao ban thao van ban ho~c tren H~th6ng, chuy€n l~iban thao van ban d€n lanh
d~o phong chu tri so~ thao van ban d€ chuy€n cho cong chuc duQ'cgiao nhi~mV\l
so~n thao van ban.

4. Cong chuc duQ'cgiao nhi~m V\lso~n thao van ban chiu trach nhi~m tru6c
Uinhd~o CCY quan va tru6c phap lu~tv€ ban thao van ban trong ph~m vi chuc trach,
nhi~m V1,l duQ'cgiao.

Di~u 11. Duy~t ban thao van ban
I. Bim thao van bim phiti do 13nh~o ccrquan Icy van ban duy~. ~

2. ,Tru~g, hQ'PNban thao van ban da ~uQ'cp~e ~uy~t nhung cAnsua chua, b6 .~)~
sung thl phal trinh lanh d~o CCY quan xem xet, quyet dInh. f

Di~u 12. Ki~m tra van ban trtr6'c khi kY ban hanh "
1. Lanh d~o Van phong cac phong nghi~p Vl,l chu tri so~n thao van ban phai

ki€m tra va chiu trach nhi~m v€ nQidung van ban twac khi trinh Lanh d~o Thanh
tra tinh ky ban hanh.

2. Lanh d~oVan phong giup Chanh Thanh tra tinh t6 chuc ki€m tra, ra s04itIAn
cu6i va chiu trach nhi~m v€ th€ thuc, ky thu~t trinh bay, thu 1\lcban hanh van ban
cua Thanh tra tinh thong qua vi~cki€m tra xu ly tren ph€n m€m QLVB.

Diiu 13. Ky ban hanh van ban
1. Thanh tra tinh lam vi~c theo ch€ dQthu wOng
Chanh thanh tra tinh co th§m quy€n kY tAtca van ban do CCY quan ban hanh; co

th€ giao Ph6 Chilnh thanh tra kY thay cac van ban thuQc linh V\l'C duQ'cphan cong
ph\l trach va mQts6 van ban thuQcth§m quy€n Clla Chilnh Thanh tra tinh. Twang
hQ'PPh6 Chanh thanh tinh tra duQ'cgiao ph\l tnich, di€u hanh thi th~rchi~n Icy nhu
Pho Chanh thanh tinh tra kY thay Chanh thanh tra.

---------------- - -- - ----- ----------- ----



6

2. Trong tnrong hQ'Pd~c biet, Chanh thanh tra tinh co th~ uy quyen cho Pho
Chanh thanh tra tinh ky thira uy quyen mQt sf, van ban cua Chanh thanh tra tinh ky.
Viec giao leY thira uy quyen phai ducc thuc hien bang van ban, gioi han thai gian va
nQi dung duoc uy quyen, Pho Chanh thanh tra tinh diroc ky thira uy quyen khong
ducc uy quyen lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thira uy quyen diroc thuc hien
theo th~ thirc va dong dAuhoac ky sf, cua co quan.

4. Chanh thanh tra tinh giao lanh dao Van phong leY thira l~nh mQt sf, loai van
ban. Lanh dao Van phong leY thira l~nh diroc giao lai cho pho Chanh van phong ky
thay. Vi~c giao ky thira lenh phai ducc quy dinh cu th~ trong quy ch€ lam vi~c ho~c
quy ch€ cong tac van thu cua cO'quan.

5. Nguai leY van ban phai chiu trach nhi~m tru6c phap lu~t v~ van ban do minh
ky ban hanh. Chanh thanh tra tinh phai chiu trach nhi~m tru6c phap lu~t v~ tooo bQ
van ban do cO'quan ban hanh.

6. Bf,i v6i van ban giAy, khi leY van ban dung but co mlJc mau xanh, khong
dung cac lo~i mlJc d€ phai.

7. Bf,i v6i van ban di~n ill, nguai co thAm quy~n thlJc hi~n leY sf,. Vi trf, hinh
anh chu leY sf, theo quy dinh t~i Phl,lIl,lCINghi dinh 30.

Chuong III
QuAN LYVAN BAN

M1}c 1. QUAN LY VAN BAN DI
Di~u 14. Trinh tv quan Iyvan ban di
1. cAp sf" thai gian ban hanh van ban.

2. Bang leY van ban di.

3. Nhful ban, dong dAucO'quan, dAuchi dQm~t, muc dQkhAn, (df,i v6i van ban
giAy); leY sf, cua cO'quan, t6 chuc (df,i v6i van ban di~n ill).

4. Phat hanh va theo d5i vi~c chuy~n phat van ban di.

5. LUll van ban di.

Di~u 15. C§p sa, thM gian ban hanh van ban
1. sf, va thai gian ban hanh van ban duQ'c lAytheo thu 1lJ va trinh 1lJ thm gian

ban hooh van ban cua cO'quan trong nam (b~t dAu lien ti€p tir sf, 01 vao ngay 01
thang 01 va k€t thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). sf, va leY hi~u van ban cua cO'
quan la duy nhAt trong mQt nam, thf,ng nhAt giua van ban giAyva van ban di~n ro.

Vi~c cApsf, van ban hanh chinh do liinh d~o cO'quan quy dinh.

2. Bf,i v6i van ban giAy,vi~c cApsf" thai gian ban hanh duQ'CthlJc hi~n sau khi
co chu leY cua n~uai co ~hAm9uy~n, ch~m nhAthi trong ngay him vi~c ti€p theo. Van
ban m~t duQ'c cap h~ thong so rieng.
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3. D6i voi van ban dien nr, viec cAps6, thai gian ban hanh dircc thuc hien bang
chirc nang cua H~ thong.

Bi~u 16. Bang kY van ban di
1. Viec dang Icy van ban bao dam dAydu, chinh xac cac thong tin cAnthi€t cua

van ban di.

2. Dang Icy van ban

- Thanh tra tinh dang ky van ban b~ng H~ thong phAnmem QLVB lien thong

- Van ban duoc van thu dang k:Y bang H~ thong phan mem QLVB lien thong
va diroc in ra giAydAyduo

3. Van ban m~t duoc dang Icy then quy dinh cua phap lu~t v€ bao v~ bi m~t nha
mroc.

Bi~u 17. Nhan ban, dong diu, kY sa cua co quan, ta chuc va diu chi dQ
mit, nnrc dq khan

1. Nhan ban, dong dAucua co quan va dAuchi dQm~t, mire dQkhAn d6i voi van
ban giAy

a) Van ban di diroc nhan ban then dung s6 hrong diroc xac dinh a phAn noi
nhan cua van ban.

b) Vi~c dong dAuco quan va dAuchi dQmat, muc dQkhAn, duqc th\lc hi~n then
quy dinh t~i Ph\lI\lC I Nghi dinh 30.

2. Ky s6 cua co quan, t6 chuc d6i v6i van ban di~n til
Ky s6 cua co quan, t6 chuc duqc th\lc hi~ then quy dinh ~i Ph\lI\lC I Nghi

dinh 30.

Bi~u 18. Phit hanh va theo doi vi~c chuy~n phit van ban di
1. Van ban di phai hoan thanh thu t\lC~i Van thu co quan va phat hanh trong

ngay van ban do duqc Icy, ch~m nhAt la trong ngay lam vi~c ti€p theo. Van ban khAn
phai duqc phat hanh va giri ngay sau khi Icy van ban.

2. Vi~c phat hanh van ban m~t di phai bao dam bi m~t nQi dung cua van ban
then quy dinh cua phap lu~t v€ bao v~ bi m~t nha nuac, dung s6 luqng, thm gian va
nm nh~.

3. Van ban d§ phat hanh nhung co sai sot v€ nQi dung phai duqc sua d6i, thay
th€ b~ng van ban co hinh thuc tuong duong. Van ban d§ phat hanh nhung co sai sot
v€ th€ thuc, ky thu~t trinh bay, thu t\lCban hanh phai duqc dinh chinh b~ng cong van
cua co quan, t6 chuc ban hanh van ban.

4. Thu h6i van ban

a) D6i vai van ban giAy, truang hqp nh~n duqc van ban thong bao thu h6i, ben
nh~n co trach nhi~m gui l~i van ban d§ nh~n.

--~---------- - - -
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b) B6i voi van ban dien tit, tnrong hQ'Pnhan duoc van ban thong bao thu h6i,
ben nhan huy bo van ban dien tit bi thu h6i tren H~ thong, d6ng thoi thong bao qua
H~ thong d€ ben giri biet,

5. Phat hanh van ban giAyillvan ban diroc ky s6 cua ngiroi co tham quyen: Van
thu co quan thuc hien in van ban d§ dircc ky s6 cua nguoi co thAm quyen ra giAy,
dong dAucua co quan d€ tao ban chinh van ban giAyva phat hanh van ban.

6. Truong hQ'Pcftn phat hanh van ban dien tit illvan ban giAy:Van thu co quan
thuc hien thea quy dinh tai di€m c khoan 1 Bi€u 25 Nghi dinh 30.

lliiu 19.LU1l van ban di
1. Liru van ban giAy

a) Ban g6c van ban duoc luu tai Van thir co quan va duoc dong dAungay sau
khi phat hanh, s~p x~p thea tlnr 11J dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai h6 so cong viec.

2. Liru van ban di~n tit
a) Ban g6c van ban di~n nr phai duqc luu tren H~ th6ng phftn mem QLVB cua

Thanh tra tinh.

b) CO'quan, t6 chirc co H~ th6ng dap irng thea quy dinh t~i Ph\l l\lc VI Nghi
dinh 30 va cac quy dinh cua phap lu~t co lien quan thi su d\lng va luu ban g6c van
ban di~n tit tren H~ th6ng thay cho van ban giAy.

c) CO'quan, t6 chirc co H~ th6ng chua dap irng thea quy dinh t~i Ph\ll\lc VI Nghi
diM 30 va cac quy diM cua phap lu~t co lien quan thi Van thu cO'quan t~o ban chinh
van ban giAythea quy dinh t~i khoan 5 Bi€u 18 Nghi diM nay d€ luu ~i Van thu cO'
quan va h6 sO'cong vi~c.

lliiu 20. Trinh tv quan Iy van ban d~n
TAtca van ban d~n Thanh tra tinh phai duqc quan ly thea trinh 11J sau:
1. Ti~p nh~n, dang kY van ban d~n.

2. Trinh, chuy€n giao van ban d~n.

3. Giai quy~t va thea doi, don d6c vi~c giai quy~t van ban d~n.

lliiu 21. Ti~pnhin van ban d~n
1. B6i vai van ban giAy

a. Khi ti~p nh~ van ban d~n illmQi ngu6n, trong gia ho~c ngoai gia lam vi~c,
Van thu ho~c nguai duqc giao nhi~m V\l ti~p nh~n van ban d~n phai ki€m tra s6
luqng, tinh tr~g bi, dAuniem phong (n~u co), ki€m tra, d6i chi~u v6i nO'igui tru6c
khi nh~n va kY nh~n. TruOng hQ'Pphat hi~n co sai sot ho~c dAuhi~u bAtthuOng, Van
thu cO'quan bao ngay v{yilanh d~o Van phong giai quy~t va thong bao cho nO'igiri
van ban.

-V
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b)TAt ca van ban giAy d~n (bao g6m ca van ban co dAu chi dl) mat) giri Thanh
tra tinh thi Van thu phai boc bi, dong dAu"BEN". B6i voi van ban gui dich danh ca
nhan thi Van thir chuyen cho noi nhan (khong boc bi). Nhfmg bi van ban giri dich
danh ca nhan, n~u la van ban lien quan d~n cong viec chung cua co quan, t6 chirc thi
ca nhan nhan van ban co trach nhiem chuyen lai cho Van thir d€ dang ky.

c) M~u dAu"BEN" dircc thuc hien thea quy dinh tai PhI,!luc IV Nghi dinh 30.

2. B6i voi van ban di~n tir

a) Van thir kiem tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban dien tir va thuc hien
ti~p nhan tren H~ thong phAnmem QLVB.

b) Truong hop van ban dien ti'r khong dap irng cac quy dinh tai di€m a khoan
nay hoac giri sai noi nhan thi co quan, t6 chirc nhan van ban phai tra l~i cho co quan,
t6 chuc gi'ri van ban tren H~ th6ng. TruOng hgp phat hi~n co sai sot ho~c dAuhi~u
bAt thuOng thi Van thu bao ngay vai Uinh d~o Van phong giai quy~t va thong bao
cho nai gi'rivan ban.

c) Co quan, t6 chuc nh?n van ban co trach nhi~m thong bao ngay trong ngay
cho co quan, t6 chuc gi'ri v€ vi~c dii nh?n van ban bAng chuc nang cua H~ th6ng.

Di~u22. Dang Icy van ban din
1. Vi~c dang ky van ban d~n phai bao dam dAydu, ro rang, chinh xac cac thong

tin cAnthi~t thea m~u S6 dang kY van ban d~n ho~c thea thong tin dAuvao cua du
li~u quan ly van ban d~n. Nhfmg van ban d~n khong dugc dang kY ~i Van thu co
quan thi dan vi, ca nhan khong co trach nhi~m giai quy~t, tru nhfmg lo~i van ban
d~n dugc dang kY rieng thea quy dinh cua phap lu?t.

2. S6 d~n cua van ban dugc lAy lien ti~p thea thu tv va trinh tv thm gian ti~p
nh~ van ban trong nam, th6ng nhAt giua van ban giAyva van ban di~n tir.

3. Bang kY van ban

Van ban dugc dang kY bAng s6 ho~c bAng H~ th6ng phAn m€m QLVB.

a) Bang kY van ban d~n bAng s6

Van thu dang kY van ban vao S6 dang kY van ban d~n. M~u S6 dang kY van
ban d~n thea quy dinh t~i Ph\ll\lc IV Nghi dinh 30.

b) Bang kY van ban d~n bAngH~ th6ng

Van thu ti~p nh?n van ban va dang kY vao H~ th6ng. TruOng hgp cAnthi~t, Van
thu th\Ic hi~n s6 hoa van ban d~n thea quy dinh t~i Ph\ll\lc I Nghi dinh 30. Van thu
C?pnh?t vao H~ th6ng cac truOng thong tin dAuvao cua du li~u quan ly van ban d~n
thea quy dinh t~i Ph\ll\lc VI Nghi dinh 30. Van ban d~n dugc dang kY vao H~ th6ng
phai dugc in ra giAy dAydu cac truOng thong tin thea m~u S6 dang kY van ban d~n,
kY nh~ va dong s6 dS quan IY.

4. Van ban m?t dugc dang kY thea quy dinh cua phap Iu?t v€ bao v~ bi m?t nha
nu&c.

"'""/.
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J)i~u23. Trinh, chuyen giao van ban d~n
1. Van ban d€n phai diroc van thir trinh trong ngay, cham nhAt la trong ngay

lam viec ti€p theo d€n ngiroi c6 thAm quyen chi dao giai quyet va chuyen giao cho
lfinh dao phong nghiep V\1 hoac cong chirc nao diroc giao xu IY.Tnrong h<JPda xac
dinh phong nghiep V\1 hoac cong chirc m10 duoc giao x~ ly, Van thir chuyen van ban
d€n lanh dao phong va cong chirc do xu Iy theo quy che cong tac van thir cua Thanh
tra tinh. Van ban den c6 dAu chi cac rmrc dQ khan phai diroc trinh va chuyen giao
ngay sau khi nh~n diroc. Vi~c chuyen giao van ban phai bao dam chinh xac va giu
bi m~t nQi dung van ban.

2. Can cu nQi dung cua van ban den; quy ch€ lam viec cua Thanh tra tinh; chirc
nang, nhiem V\1va k€ hoach cong tac duoc giao cho nrng phong nghiep V\1, tanh dao
Thanh tra tinh ghi y ki€n chi d~o giai quy€t. D6i v&ivan ban lien quan den cac phong
nghi~p V\1 ho~c cong chilc nao thi chu tri, ph6i h<JPva thm h~n giai quy€t.

3 ..Trinh, chu:yen gi~o van ban gi~y: Y ki€n c,hid~o giai quy€t duq~ ghi vao m\lC
"Chuyen" trong dau "DEN" ho~c Phieu giai quyet van ban den theo mau ~i Ph\ll\lc
IV Nghi dinh 30. Sau khi c6 y ki€n chi d~o giai quy€t cua ngum c6 thAm quy~n, van
ban d€n duqc chuy€n I~i cho Van thu d€ dang kY b6 sung thong tin, chuy€n cho tanh
d~o phong ho~c cong chilc duqc giao giai quy€t. Khi chuy€n giao van ban giAy d€n
cho tanh d~o phong ho~c cong chilc phai kY nh~n van ban.

4. Trinh, chuy€n giao van ban di~n tu tren H~ th6ng phftn m€m QLVB: Van
thu trinh van ban di~n tic den nguai co thAm quy€n (lanh d~o Van phong) giai quy€t
tren H~ th6ng phftn m€m QLVB.

Nguai c6 thAm quy~n ghi y ki€n chi d~o giai quy€t van ban d€n tren H~ th6ng
va c~p nh~t vao H~ th6ng cac thong tin: Dan vi ho~c nguai nh~; y ki€n chi d~o,
tr~ng thai xu Iy van ban; thai h~n giai quy€t; chuy€n van ban cho dan vi ho~c ca
nhan duqc giao giai quy€t. TruOng h<JPvan ban di~n tic gui kern van ban giAy thi
Van thu cO'quan thl)'c hi~n trinh van ban di~n tic tren H~ th6ng va chuy€n van ban
giAy d€n dan vi ho~c ca nhan duqc nguai c6.thAm quy~n giao chu tri giai quy€t.

J)i~u24. Giai quy~t va theo doi, don dac vi~cgiai quy~t van ban d~n
1. Chanh thanh tra tinh chi d~o giai quy€t kip thai van ban d€n va giao ngum

c6 trach nhi~m theo doi, don d6c vi~c giai quy€t van ban den.

2. Khi nh~ duqc van ban d€n, lanh ~o phong ho~c cong chilc c6 trach nhi~m
nghien cUu, giai quy€t van ban den theo thai h~ quy dinh t~i quy ch€ lam vi~c cua
cO'quan. Nbii'ng van ban den c6 dAuchi cac muc dQkhAnphai duqc giai quy€t ngay.

My.c 3. SAO vAN BAN

J)i~u25. Cac hinh thtlc ban sao
1. Sao y g&m: Sao y ill van ban giAy sang van ban giAy, sao y til van ban di~n

tu sang van ban giAy, sao y til van ban giAy sang van ban di~n tir.

~y,,.
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a) Sao y til van ban gi~y sang van ban gi~y diroc thirc hien bang viec chup til
ban g6c hoac ban chinh van ban gi~y sang gi~y.

b) Sao y til van ban di~n tir sang van ban gi~y diroc thuc hien b~ng viec in til
ban g6c van ban dien tir ra gi~y.

c) Sao y til van ban gi~y sang van ban dien tir duoc thuc hien bang viec s6 hoa
van ban gi~y va Icy s6 cua co quan, t6 chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc g6m: Sao luc til van ban gi~y sang van ban gi~y, sao luc til van ban
gi~y sang van ban dien nr, sao luc til van ban di~n tU sang van ban gi~y.

b) Sao luc duoc thuc hien b~ng viec in, chup til ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao g6m: Trich sao til van ban gi~y sang van ban gi~y,.trich sao til van
ban gi~y sang van ban dien nr, trich sao til van ban di~n tU sang van ban di~n tu,
trich sao til van ban di~n tU sang van ban gi~y.

b) Ban trich sao duoc thuc hien b~g viec tao l~p lai dAydu th~ thirc, phAn nQi
dung van ban cAntrich sao.

4. Th~ thirc va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao diroc thuc hi~n
theo quy dinh t~i Phl,11l,1cI Nghi dinh 30.

Diiu 26. Gia tri pbap Iy Cllaban sao
Ban sao y, ban sao ll,1cva ban trich sao dUQ'cth\lc hi~n theo dung quy dinh ~i

Nghi dinh 30 co gia tri phap ly nhu ban chinh.

Diiu 27. Tb§m quyin sao van ban
1. Ulnh d~o Thanh tra tmh quy€t diM vi~c sao van ban cua ca quan ban hanh,

van ban do cac ca quan, t6 chuc khac giri d€n va quy dinh thfun quyen Icy cac ban
sao van ban.

2. Vi~c sao, chl,1ptfti li~u, v~t chua bi m~t nha nu&c duQ'c th\lc hi~n theo quy
diM cua phap lu~t ve bao v~ bi m~t nha nu&c.

Cbtrong IV
L~P HO SO vA NQP LUU HO so,TAl LltU v Ao LUU TRU co

QUAN
Diiu 28. L~p Danb m1}cbBsO'
Danh ml,1ch6 sa do Chanh thanh tra tinh phe duy~t, duQ'c ban hanh vao dAu

nam va cac phong, cong chuc lien quan lam can cu d~ l~p h6 sa. Mfiu Danh ml,1Ch6
sa duQ'cth\lc hi~n theo quy diM t~i Phl,11l,1cV Nghi diM 30.

Diiu 29. Lip bB sO'
1. Yeu cAu
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a) Phan anh dung chirc nang, nhiem vu cua nrng phong.

b) Cac van ban, Uti li~u trong mot h6 sa phai co sir lien quan chat che voi nhau
va phan anh dung trinh W di~n bi€n cua su viec hoac trinh W giai quyet cong viec.

2. Mah6 sa
a) Can cu vao Danh muc h6 sa cua Thanh tra tinh va thuc t€ cong viec diroc

giao, cong clurc trach nhiem rna h6 sa theo Danh muc h6 sa hoac theo k€ hoach
cong tac, phai chuan bi bia h6 sa, ghi tieu d€ h6 sa len bia h6 sa.

b) C~p nh~t nhirng thong tin ban d§u v€ h6 sa theo Danh muc h6 sa da: ban
hanh.

c) Truong hqp cac h6 sa khong co trong Danh muc h6 sa, ~oI}gchu~ duoc giao
nhiem vu giai quyet cong viec W xac dinh cac thong tin: Tieu de ho sa, so va Icy hieu
h6 sa, thoi han bao quan h6 sa, nguai l~p h6 sa va thOi gian b~t d§u.

3. Thu th~p, c~p nh~t van ban, tai li~u vao h6 sa
Cong chuc co trach nhi~m l~p h6 sa cftn thu th~p, c~p nh~t t~t ca van ban, tai

li~u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quy€t cong vi~c vao h6 sa da:rna, bao
g6m tai li~u phim, anh, ghi am (n€u co) bao dam Sl!toan v~n, d§y dll clla h6 sa, tranh
bi th~t l~c.

4. K€t thuc h6 sa
a) H6 sa duqc k€t thuc khi cong vi~c da:giai quy€t xong.

b) Khi cong vi~c giai quy€t xong thi h6 sa cling k€t thuc, nguai l~p h6 sa co
tnich nhi~m: Ra soat l~i toan bQ van ban, rei li~u co trong h6 sa; lo~i ra kh6i h6 s.a
ban trung, ban nhap; xac dinh l~i thai h~ bao quan Cllah6 sa; chinh sua tieu d€, s6
va Icy hi~u h6 sa cho phil hqp; hoan thi~n, k€t thuc h6 sa.

c) f>6i v&i h6 sa gi~y: Nguai l~p h6 sa thl!c hi~n danh s6 to d6i v&i h6 sa co
thai h~ bao quan tit 05 nam tra len va vi€t M\lc l\lc van ban d6i vo; h6 sa co thai
h~n bao quan vinh vi~n; vi€t chung tit k€t thuc d6i v&i t~t ca h6 sa.

d) f>6i v&ih6 sa di~nm:NguOi l~p h6 sa co trach nhi~m c~p nh~t vao H~ th6ng
cac thong tin con thi€u. Vi~c bien m\lc van ban trong h6 sa duqc thl!c hi~n b~g
chuc nang CllaH~ th6ng.

Di~u 30. NC}phru h8 sO',tai li~u vao LtrU tru Thanh tra tinh
1. Trach nhi~m cong chuc
- Cong chuc phai giao nQP h6 sa, rei li~u vao Luu tru Thanh tra tinh theo thai

h~n quy dinh. Truang hqp Van phong va cac phong nghi~p V\l va cong chuc thuQc
Thanh tra tinh co nhu c§u giu l~i h6 sa, tai li~u da:d€n h~n nQP luu d€ ph\lc V\l cong
vi~c thi phai duqc Chanh thanh tra d6ng y va phai l~p Danh m\lCh6 sa, tai li~u giu l~i
gui cho Luu tru ca quan.Thai h~n giu l~i he, sa, rei li~u Cllacac phong nghi~p V\l va
cong chuc khong qua hai nam, k~ ti:r ngay d€n h~n nQP luu.
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- Cong chirc khi chuyen cong tac, thoi viec, nghi luru huang ch€ d9 bao hiem xii
h9i phai ban giao h6 so, Uti lieu cho phong hoac cho nguoi k€ nhiem, khong duoc
gift h6 so, Uti li~u cua co quan, dan vi lam tai li~u rieng hoac mang sang co quan,
dan vi khac.

2. Thai han n9P hru h6 so, tai li~u vao LUll tm Thanh tra tinh

D6i voi h6 so, tai lieu khac: Trong thoi han 01 nam k€ illngay cong viec k€t
thuc,

3. Thu tuc n9P hru
a) D6i voi h6 sa gifiy

Khi giao n9P h6 so, tai lieu cac phong, cong chirc phai l~p 02 ban Muc luc h6
so, tai lieu n9P hru va 02 ban Bien ban giao nhan tai lieu. LUll tm co quan va ben
giao tai li~u m6i ben gift m6i I01;lim9t ban.

b) D6i voi h6 so di~n ill
Ca nhan dugc giao nhi~m V\l giai quy€t cong vi~c va l~p h6 sO'th\Ic hi~n n9P

lUllh6 sa di~n illvao LUll tm ca quan tren H~ th6ng phAnm~m QLVB.

LUll tm cO'quan co trach nhi~m ki€m tra, nh~ h6 sO'theo Danh m\lC; lien k€t
chinh xac dft li~u d{lcta vai h6 sO';ti€p nh~n va dua h6 sa v~ ch€ d9 quan ly h6 sa
lUll tm di~n tu tren H~ th6ng phAn m~m QLVB.

Di~u 31. Trach ohi~m lip ha sO"va oqp hru ha sO",tai Ii~u vao L1I'Utrii' cO"
quao

1. Trach nhi~m cua Chanh thanh tra

Hang nam Chanh thanh tra co trach nhi~m chi d1;lo,ki€m tra, hU<mgd~n vi~c
l~p h6 sa va n9P lUll h6 sO',tili li~u xay d\Illg Danh m\lC h6 sO'cua Thanh tra tinh;
chi d1;locong lac l~p h6 sO'va giao n9P h6 sa, !iii li~u vao lUlltm cO'quan d6i vai cac
phong nghi~p V\l.

2. Trach nhi~m cua Uinh d1;loVan phong.

a) Tham mUll cho Chanh thanh tra trong vi~c chi d1;lo,ki€m tra, huang d~ th\Ic
hi~n vi~c l~p h6 sO'va giao n9P h6 sO',tai li~u vao lUll tm t1;lica quan d6i vai cac
phong nghi~p V\l.

b) T6 chirc th\Ic hi~n vi~c l~p h6 sO'va n9P lUll h6 sO',tai li~u vao LUll tm t1;li
cO'quan.

3. Trach nhi~m cua Lanh d1;locac phong nghi~p V\l va cong chuc cua Thanh tra
tinh.

a) Lanh d1;locac phong nghi~p V\l chiu trach nhi~m truac Chanh Thanh tra v~
vi~c l~p h6 sa, bao quan va n9P lUllh6 sO',!iii li~u cua phong vao LUll tm cO'quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quy€t cong vi~c, m6i ca nhfrn phai l~p h6 sO'
v~ cong vi~c va chiu trach nhi~m v~ s6 IUQ'Ilg,thanh phAn, n9i dung !iii li~u trong h6
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sa; bao dam yeu cfiu, chAt hrong cua h6 sa theo quy dinh tnroc khi nOp hru vao LUll
trfr co quan.

c) Lanh dao cac phong nghiep vu va cong chirc co trach nhiem nOp hru nhtmg
h6 sa, tai lieu duoc xac dinh thai han baa quan ill 05 nam tro len vao LUll trfr co
quan.

d) Truong h9P Lanh dao cac phong nghiep vu va cong chirc co nhu cfiu gift lai
h6 sa, tai li~u da d€n han nOp hru d~ phuc vu cong viec thi phai diroc Chanh thanh
tra d6ng y b~ng van ban va phai l~p Danh muc h6 sa, tai lieu gift lai gui LUll trfr co
quan. Thai han gift lai h6 sa, tai li~u cua phong va cong chirc khong qua 02 nam k~
til ngay d€n han nOp lUll.

d) Can bO, cong chuc va nguai lao dOng ~i Thanh tra tinh tru6c khi nghi hUll,
thoi vi~c, chuy~n cong tac, di hQc t~p dai ngay phai ban giao toan bO h6 sa, tai li~u
hinh thanh trong qua trinh cong mc cho phong, LUll trfr ca quan theo quy ch€ cua ca
quan.

ChU01lg V

QuAN LV, SUnVNG CON nAu vA THIET BJ LUU KHOA Bi ~T
TRONG CONG TAc VAN THU

I>i~u 32. Quan ly con diu, thi~t bi 11lUkhoa bi m~t

1.Lanh d~o Thanh tra tinh giao cho Van thu ca quan quan ly, sir d\lflg con dAu,
thi€t bi lUll khoa bi m~t cua ca quan theo quy dinh.

2. Van thu ca quan co trach nhi~m

a) Con dAuphai duqc bao quan t~i phong lam vi~c cua van thu co thi€t bi lUll
khoa bi m~t cua ca quan.

b) Chi ~iao con dAu, thi€t bi lUll khoa bi m~t cua ca quan cho ngua! khac, khi
duqc phep bang van ban cua lanh d~o Thanh tra tinh. Vi~c ban giao con dau, thiet bi
lUll khoa bi m~t cua ca quan phai duqc l~p bien ban.

c) Phai tl1Jc ti€p dong dAu, kY sf>vao van ban do ca quan ban hanh va ban sao
van bim.

d) Chi duqc dong dAu, kY sf>cua ca quan vao van bim da co chft kY cua lanh
d~o Thanh tra tinh va ban sao van ban do ca quan tl1Jc ti€p th\lc hi~n.

3. Ca nhan co trach nhi~m t\l bao quim an toan thi€t bi lUllkhoa bi m~t va khoa
bi m~t.

I>i~u 33. Sir dl}ng con diu, thi~t bi 11lUkhoa bi m~t

1. Sir d\lng con dAu

a) DAu dong phai ro rang, ngay ngiin, dung chi€u va dung dung m\lc dAumau
do theo quy dinh.

b) Khi dong dAu len chft kY, dAudong phai trum len khoang 113chft kY v€ phia
ben trai.
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C) Cac van ban ban hanh kern theo van ban chinh hoac phu luc: D§u duoc dong
len trang dAu,bum mQt phan ten co quan hoac tieu d€ phu luc.

d) Vi~c dong d§u treo, d§u giap lai, dong d§u n6i tren van ban gi§y diroc lanh
dao Thanh tra tinh quy dinh.

d) Dau giap lai diroc dong vao khoang gifra mep phai cua van ban hoac phu luc
van ban, trum len mQt ph§n cac to gi§y; m6i d§u dong t6i da 05 to van ban.

2. SUdung thi€t bi luu khoa bi m~t

Thi€t bi hru khoa bi m~t cua co quan duoc su dung d~ Icy s6 cac van ban di~n
ill do co quan ban hanh va ban sao ti:r van ban gi§y sang van ban di~n ill.

Di~u 34. T8 chrrc thue hi~n
1. Van phong, cac phong nghiep vu va cong chirc thuoc Thanh tra tinh co trach

nhiem thuc hien nghiem tuc quy dinh tai Quy ch€ nay.

3. Lanh Van phong co trach nhiem theo doi, don d6c vi~c th\lc hi~n ch€
, ·S"~

nay. "~~\
4. Trong qua trinh t6 chuc thvc hi~n, n€u co.kho khan, vuang mAc d€.b~.~ can

bQ, cong chuc kip thoi phan anh ve Van phong de bao cao Chanh Thanh tra'~e" xet
sua d6i, b6 sung Quy ch€ nay phil hqp tinh hinh th\lc t€./. ".:


