TONG CUC QUAN LY THI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC QUAN LY THI TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TINH TIEN GIANG
sé: 'S /QD-CQLTT Tién Giang, ngay.? b/rhdng5 nam 2021
QUYET DINH

V/v ban hanh Quy ché c¢ng tic vin thw, luu trir va bio vé bi mat nha nwoc
cia Cuc Quin Iy thi trwong tinh Tién Giang

CUC TRUONG CUC QUAN LY THI TRUONG TiNH TIEN GIANG

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phii vé céng tdc vin thuy

Can cwr Nghi dinh so 26/2020/ND-CP ngay 28 thdang 02 ndm 2020 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Lugt Bao vé bi mat nha nudc;

Can cur Thong tu so 33/2015/TT-BCA ngay 20 thdng 7 nam 2015 ciia Bé
Céng an quy dinh chi tiét thi hanh Phdp 1énh bao vé bi mat nha nudéc;

Can cir Thong tu $6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 B Céng
An ban hanh biéu mdu sir dung trong cong tdc bao vé bi mdt nha nudée,

Can cir Quyét dinh so6 ' 28/2018/0P- TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thi
tuong Chinh phu Vé viée giki, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha nude;

Can cit Quyét dinh sé 3694/OD-BCT ngay 11 thdang 10 nam 2018 cua Bg
truong Bo Cong Thuong quy dinh chikc nang, nhiém vy, quyen han, co cdu té
chitc cua Cuc Quan Iy thi truong tinh Tién Giang truc thude To ong cuc Quan ly
thi truong,

Xét d@é nghi ciia T ruong phong Té chikc - Hanh chinh
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, Iuu
trir va bao vé bi mat nha nude cua Cuc Quan ly thi trudng tinh Tién Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac Phong T6 chitc - Hanh chinh, Nghiép vu - Tdng hop,
Thanh tra - Phap ché, Doi trudng cac Doi Quan ly thi truong truc thudc Cuc
Quan ly thi trudng va cac t6 chirc, ca nhéan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay././_

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Téng cuc QLTT (bdo cédo);
- Lanh dao Cuc QLTT;

- Luu: VT, TCHC (Phong).
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~ QUY CHE CONG TAC VAN THU
(Kem theo Quyét dinh s6: 1~ /OD-COLTT ngay,/5 thang 5 nam 2021
cua Cuc Quan ly thi truong tinh Tién Giang)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu tai Cuc Quan ly thi truong tinh
Tién Giang (goi tat 1a Cuc) va cac Pdi Quan ly thi truong truc thude (goi tat la
Dbo6i QLTT). Céng tac van thu dugc quy dinh tai Quy ché nay bao gom: Soan
thao, ky ban hanh vén ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao luu trit co quan; quan 1y va str dung con dau, thiét bj luu khéa bi mat trong
cong tac van thu.

Dicu 2. Poi twgng ap dung

Quy ché nay ap dung tai Cuc va cac Boi QLTT.

Diéu 3. Giii thich tir ngit

Trong Quy ché nay, nhiing tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban” la théng tin thanh van duoc truyén dat bing ngdn ngir hodc

ky hi€u, hinh thanh trong hoat dong ctia Cuc va B6i QLTT dugc trinh bay ding
thé thure, k¥ thuét theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qué trinh thuc
hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu cua Cuc va Ddi QLTT.

3. “Van ban hanh chinh” la vén ban hinh thanh trong qué trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viée ciia Cuc va Doi QLTT.

4.“Van ban dién tu” 1a vdn ban dudi dang thong diép dit li¢u dugc tao lap
hodc duge sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Van ban di” 1a tit ca céc loai vin ban do Cuc va B6i QLTT ban hanh.

6. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai vin ban do Cuc va Boéi QLTT nhén
duge tir co quan, t6 chirc, ca nhan khéc gui dén.

7. “Ban thao van ban” 1a ban dugc viét hodc danh may hoic tao 1ap bing
phuong tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban cua Cuc
va Boi QLTT.

8. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban,

dugc nguodi co tham quyen truc t1ep ky trén véan ban giay hoac ky s6 trén vin
ban dién tu.

9. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban cé chit ky truc tiép clia nguoi c6 thim quyén.
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10. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xdac ndi dung cua ban gbc hodc
ban chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thic va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban sao 11_15:” la ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cua ban sao v,
dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

_12.“Ban trich sao” 1a ban sao chinh xac phén néi dung cta ban gdc hodc
phén ndi dung cta ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang ké ¢6 hé théng nhiing hd so du kién duoc
lap trong nam cua Cuc va BDo1 QLTT.

14. “Hb so™ 1a tap hop cac van ban, tai liéu co lién quan voi nhau vé mot
van dé, mét su viéc, mot dbi tugng cu thé hoac c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo déi, giai quyéet cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém
vu cua Cuc va Bo1 QLTT.

15. “Lap hd so” la viéc tap hop, sdp xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua Cyc va Doi QLTT theo nhiing
nguyén tac va phuong phép nhat dinh.

16. “Hé théng quan ly tai liéu dién tu” la He théng théng tin dugc xy
dung v6i chire ning chinh dé thyuc hién viée tin hoc héa cong tic soan thao, ban
hanh véan ban; quan Iy vdn ban; 1ap h6 so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit
co quan trén moi truong mang (sau dady goi chung la Hé théng eDMS).

17. “Vian thu co quan” 1a b phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van
thu ciia Cuc va boi QLTT.

Diéu 4. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir
l. Vén ban dién tu dugc ky s6 boi Lanh dao Cuc Quan ly thi truong tinh

Tién Giang va ky s6 ctia Cuc Quan ly thi truong tinh T1en Giang theo quy dinh
cua phap luét co g1a tri phap 1y nhu ban gdc van ban gidy.

2. Chit ky sb trén van ban dién tir phai dap tmg day du cac quy dinh cua
Luat Giao dich dién to nim 2005 va Nghi dinh 130/2018/ND-CP ngay
27/9/2018 cua Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh Luat Giao dich dién tu vé
chir ky sb va dich vu chimg thuc chit ky s6 va cac quy dinh khac cua phap luat.

Diéu 5. Nguyén tic thue hién

Viéc thuc hién tiép nhén, xu ly, phat hanh va quan ly van ban tai Cuc va
cac Doi QLTT theo nguyén tac sau day

1. Van ban cua Cuc va Béi QLTT phai duoc soan thao va ban hanh dung
tham quyén, trinh ty, tha tuc, hinh thire, thé thic va k¥ thuét trinh bay theo quy
dinh ctia phap luat: DPoi v6i van ban quy pham phép ludt dugc thuc hién theo
quy dinh ctia Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luét.

2. TAt ca van ban di, van bénndén cua Cuc va boi QLTT phai dugc quan
ly tap trung tai Vin thu co quan dé lam thu tuc phat hanh, tiép nhan, déng ky
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vao Hé théng eDMS, trir nhu’ng loai véan ban dugc dang ky riéng theo quy dinh
cua phap luat. S6 van ban di, sb van ban dén la duy nhét, théng nhét gifta van
ban gidy va vin ban dién tr. Nhimg vin ban dén khong dugc dang ky tai Van
thu, cac don vi, c4 nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét.

3. Nhiing van ban do Lanh dao Cuc, Phong, Ddi va cong chirc nhan truc
tiép déu phai chuyén lai cho Vin thu dang ky van ban dén theo quy dinh.

4. Van thu khong lam thu tuc dang ky van ban di, dén va gui tra lai dbi
vOi nhitng vdn ban khong ding thé thic, k¥ thuét trinh bay theo quy dinh cta
Nha nudc.

5. Vin ban di, van ban dén thudc ‘ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hoac chuyen glao trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban dén c6 cac mirc do khan: “Hoéa tdc”, “Thugng khan” va “Khan” (sau day goi
chung la vdn ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duoc.

6. Van ban dién tu thudc thdm quyén ban hanh va giai quyét cia Cuc va
Doi QLTT phai duoc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly qua Hé théng
eDMS.

7. Van ban dién tr phai duoc dam bao tinh xéac thuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dir liéu trong qua trinh guri, nhan, xir ly va luu trir.

8. Vin ban dén néu 1a vin ban gidy, phai duge sé héa theo quy dinh va
tién hanh g, nhan va xu ly van ban chu yéu trén ban dién tir ciia Hé thng
eDMS.

9. Vin ban dén dang dién tir neu dam bao gia tri phap ly phai dugc xur ly
kip thoi, khong phdi cho van ban glay (néu c6). Trudng hop vén ban dién tir
thudc loai khan phai duoc trinh, chuyén giao xir Iy ngay sau khi tiép nhan.

10. Bén nhan c6 quyeén tir chm nhan vén ban dién tu, néu van ban dién tur
do khong dam bao cac nguyén tic, yéu cdu vé gui, nhan va phai chiu trach
nhiém vé viéc tir chdi do, dong thoi bén nhan phan hdi cho bén giri duoc bidt
théng qua Hé théng eDMS dé xir ly theo quy dinh.

I'1. Vén ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nuéc (sau day goi la
van ban mat) duogc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luét hién hanh vé
bao vé bi mat nha nudc (Luit Bao v€ bi mat nha nudc s6 29/2018/QH14 ban
hanh ngay 15/11/2018, Nghi dinh so 26/2020/Nb-CP ngay 28/02/2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc,
Théng tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cta B Cong an).

12. Thoi han xu ly van ban dugc tinh theo thoi gian ghi nhan trén hé

théng eDMS, néu thoi gian ghi nhén sau 17 gi¢ thi tinh cua ngay lam viée tlep
theo.

13. Ho so trinh ky phai diy du va dung thé thirc quy dinh.
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14. Con d4u, thiét bi luu khéa bi mat ciia Cuc va Péi QLTT phai duoc
quan ly, sir dung theo quy dinh ctua phap luat.

Piéu 6. Bio vé bi mit nha nwée trong cong tac viin thu

1. Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir cé lién quan dén thong
tin mat phai dugc thyc hién theo quy dinh cua Luat Bao vé bi méat nha nudc s6
29/2018/QH14 ban hanh ngay 15/11/2018, Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay
28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Bao vé bi mat
nha nudc, Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B6 Cong an.

2. Viéc soan thdo, quan ly vén ban mét phai tuén thu cac quy dinh hién
hanh cta Nha nudc va quy dinh tai Quy ché nay.

3. Viéc xac dinh mic dd mat cia van ban dugc thuc hién theo quy dinh
cua pahsp luat hién hanh.

4. Viéc quan ly van ban mat phai tuan thu cac quy dinh:

a. M s6 di, dén riéng dé theo dai.

b. Giao nhin van ban mat phai dugc ghi vao 36, ¢6 ky bén giao va bén
nhan.

c. Khong chuyén ndi dung van ban qua Hé théng eDMS, hé thong thu
dién ta (email).

d. Nguoi tham gia tiép nhén, soan thao, quan ly van ban maét phai thuc
hién cam két bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh.

5. Thu héi, luu trit, bao quan, théng ké vin ban mat

a. Van thu c6 trach nhiém theo d6i va thu hoi tat ca cac vin ban mat da
giai quyét xong, tra lai noi giri dung thoi han déi voi cac van ban mat c6 dong

dAu “Tai liéu thu h6i”. Khi giao nhan phai kiém tra, dbi chiéu, ghi s6 dé bao dam
vin ban khong bi thét lac.

b. Vin thu c6 trach nhiém phén loai, luu trlt cac van ban mét theo trinh tu
vé thoi gian, d§ mat.

c. Van thu ¢6 trach nhiém bao quan van ban mat va théng ké hang nim
hodc dot xuat khi cé yéu cau cua lanh dao.

Pidu 7. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Can trd, ngin can trai phép hodc thay d6i qué trinh truyén, gui, nhan
van béan dién tr trén moi trudng mang trong hoat dong ctia co quan, don vi.

2. Truy nhap, thay i, gia mao, sao chep, tiét 16, guri, huy trai phép mot
phan hodc toan bd vin béan dién tir dugc trao doi.

3. Gian lan, mao nhan, chiém doat hodc sir dung trai phép tai khoan dién
tr, khda mat ma, chimg thu so ctia nguoi khac dé guri, nhan van ban dién tu.

4. Loi dung viéc trao ddi van ban dién tir dé tiét 16 bi mét nha nudc, bi
mét cong tac va nhitng thong tin bi mat khac do phap luat quy dinh.
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Dieu 8. Trach nhiém cua co quan, ca nhan doi voi cong tac van thw

1. Cuc truéng trong pham vi quyén han duoc giao cé trach nhiém chi dao
thuc hién ding quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién ciru, mg dung
khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu.

2. Cong chue Cyc Quan ly thi truong tinh Tién Giang trong qua trinh theo
dai, giai quyét cdng viéc ¢6 lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién ding
quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap luét c6 lién quan.

3. Van thu Cuc va Boi QLTT ¢6 nhiém vu

a) bang ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
c) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, str dung ban luu van ban.
d) Quan ly S6 dang ky van ban.

d) Quan ly, sit dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat cua co quan, to
chire; céc loai con diu khéc theo quy dinh.

Chuong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Diéu 9. Cic loai viin ban hanh chinh
Cuc va Boi QLTT duogc ban hanh dudi cac hinh thiec:

1. Van ban hanh chinh gém céc loai vin ban sau: quyét dinh, quy ché, quy
dinh, thong béo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong én, de an, du an,
bdo cdo, bién ban, t& trinh, hop dong, cong van, gidy uy quyén, gidy moi, gidy
gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu gtri, phiéu chuyén, phiéu béo.

2. Van ban chuyén nganh: céc quyét dinh, cac mAu bién ban sir dung trong
hoat donh kiém tra va xir phat vi pham hanh chinh, cac loai vin ban khac hinh
thanh trong qua trinh hoat dong chuyén mén ctia Cuc va Béi QLTT.

Piéu 10. Thé thire vin ban

1. Thé thtc van ban 1a tap hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao
gbm nhiing thanh phan chinh 4p dung d6i voi tat ca cac loai vin ban va cic

thanh phan b6 sung trong nhitng trudng hop cu thé hodc ddi véi mot sb loai van
ban nhét dinh.

2. Thé thic van ban hanh chinh bao gbm cac thanh phan chinh
a) Quéc hiéu va Tiéu ngt.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.




c) S4, ky hiéu cua van ban.

d) Pia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) Noi dung vén ban.

g) Chtrc vy, ho tén va chit ky cua nguoi co tham quyén.

h) D4u, chir ky sé cta co quan, to chiic.

i) Noi nhan.

3. Ngoai céc thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, van ban ¢ thé bo
sung cac thanh phéan khac

a) Phu luc.

b) D4u chi d6 mat, mtc d6 khan, cac chi din vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh.

d) Dia chi co quan, td chire; thu dién tir; trang thong tin dién tu; s6 dién
thoai; s0 fax.

4, Thé thirc van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu.

Piéu 11. K§ thuit trinh bay vin ban

K§ thuat trinh bay van ban bao gém: Kho glay, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phong chi, c¢& chi, kidu chit, vi tri trinh bay céc thanh phan thé thic, 50
trang van ban. Ky thuét trinh bay véan ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phu. Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
Phu lye II Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
phu. Chir viét tat tén loai vén ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc I1I Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Piéu 12. Soan thio vin ban

1. Cén ctr chire nang, nhiém vu, quyen han va muc dich, nd1 dung cua van
ban cin soan thao, ngudi c6 tham quyén giao cho cac phong chuyén moén hodc
céng chirc chu tri soan thao van ban.

2. Céc phong chuyén mén hodc cong chic dugc giao chu tri soan thao van
ban thuc hién cac cong viéc: Xdc dinh tén loai, ndi dung va dé mat, muac do
khan ciia vin ban can soan thao; thu thap, xir Iy thong tin ¢6 lién quan; soan thao
vin ban dung hinh thirc, thé thic va k¥ thuét trinh bay.

3. Trudng hop cén stra doi, bd sung ban thao van ban, Lanh dao Cuc cho
y kién vao ban thao vin béan chuyén lai ban thdo vin ban dén Lanh dao phong
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chuyén mén chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho céng chic dugc giao
nhiém vu soan thao vin ban.

4. Cong chic dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trdch nhiém
trude Cuc truong va trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 13. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

I. Lanh dao phong chuyén mon soan thao vin ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém trudc Cuc trudngva trude phap luét vé ndi dung vian ban.

2. Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thc, ky thuét trinh bay van

ban phai kiém tra va chju trach nhiém trude Cuc truong va trude phéap luat vé
thé thirc, k¥ thuét trinh bay vin bén.

Diéu 14. Ky ban hanh vian ban

1. Cuc truéng cé tham quyen ky tat ca van ban do Cuc Quan ly thi truong
tinh Tién Giang ban hanh; c6 thé giao cap pho ky thay cac van ban thudc linh
vuc duge phan cong phu trach va mdt s6 vin ban thudc thim quyén cua ngudi
dimg dau.

2. Cuc trudng c6 thé giao Trudng phong To chirc - Hanh chinh ky thira
[énh mét s6 loai van ban dugc phén céng theo Quy ché lam viéc cua co quan.
Viéc giao ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong Quy ché 1am viéc cia
Cuc Quan ly thi truong tinh Tién Giang.

3. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat v& van ban do
minh ky ban hanh. Cuc truéng/ D6i trudng phai chiu trach nhiém trudc phép
ludt vé toan by van ban do Cuc/Déi QLTT ban hanh.

4. D6i v6i van ban glay, khi ky van ban dung but c6 muc mau xanh,
khong dung céc loai muc dé phai.

5. P6i véi van ban dién tr, Lanh dao Cuc Quan ly thi trudong tinh Tién
Giang thuc hién ky s6. Vi tri, hinh anh chit ky so theo quy dinh tai Phu luc |
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh pht vé céng
tac van thu.

Chwong III
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI
Piéu 15. Trinh tw quan ly van ban di
1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.
2. Dang ky van ban di.

3. Nhan ban, déng dau co quan, to chuc, ddu chi d6 mat, mtrc do khan,
(dbi voi van ban gidy); ky sb cua co quan, t6 chirc (déi v6i van ban dién t).
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4. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phét vin ban di.

5. Luu vén ban di (truong hop Van ban di 1a van mét thi ghi vao s6 theo
doi riéng va co lay chir ky ctua ngudi phat hanh/soan thao).

Piéu 16. Cap sb, thoi gian ban hanh vin ban

1. S& va thoi gian ban hanh vin ban duoc 1ay theo thi tu va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban cua Cuc/D6i QLTT trong ndm (bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky

hiéu vén ban cua Cuc/ D61 QLTT la duy nhit trong mot nam, théng nhat giira
van ban gidy va van ban dién ti.

2. Dbi voi van ban gidy, viéc cép s6, thoi gian ban hanh dugce thyuc hién
sau khi c6 chir ky cua Lanh dao Cuc Quan ly thi trudng tinh Tién Glang, cham
nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban mat dugc cap hé théng s6 riéng.

: 3. P6i vé6i van ban Q1¢n tu, viéc cap sb, thoi gian ban hanh dugc thuc hién

bang chirc nang cua Hé thong eDMS.

Piéu 17. Ping ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam day du, chinh xéc cac thong tin can thiét
cua van ban di.

2. Pang ky van ban

Vién ban duge dang ky bang s6 hoic bang Hé théng Phin mém quan ly
vidn ban va diéu hanh.

a) Dang ky van ban bang s6

Vin thu dang ky vén ban vao S6 dang ky vén ban di. Mau sb dang ky vin

ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sb 30/2020/NP-CP ngay 05 thang
3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tic vin thu.

b) Pang ky van ban bang Hé thong eDMS

Vin ban dugc dang ky bang Hé thdng eDMS phai dugc in ra gidy day du
cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong s6 dé quan ly.

3. Van ban mat duoc ding ky theo quy dinh ctua phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

Pidu 18. Nhan ban, déng dau, ky s0 ciia Cuc Quaén ly thi trudong tinh
Tién Giang va diu chi @0 mat, mire dd khan

1. Nhan ban, dong déu cua Cuc Quan ly thi truong tinh Tién Giang va dau
chi d6 mat, mtrc d6 khan déi v6i van ban gidy

a) Vin ban di dugc nhan ban theo dung s6 luong dugc xé4c dinh ¢ phan
noi nhan cua van ban.
b) Viéc dong ddu Cuc Quan ly thi truong tinh Tién Giang va dau chi do

mat, mic d6 khdn duogc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 50
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctua Chinh phu vé cong tac van thu.
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2. Ky s6 cta Cuc Quan ly thi trudng tinh Tién Giang dbi véi van ban dién
tur
Ky s6 ctia Cuc Quan ly thi trudng tinh Tién Giang duoc thuc hién theo

quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020
ctia Chinh phii vé cong tic van thu.

Diéu 19. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat viin bén di

1. Vian ban di phai hoan thanh tht tuc tai Cuc, D6i QLTT va phat hanh
trong ngay van ban dé dugc ky, cham nhét 14 trong ngay 1am viéc tiép theo. Van
ban khan phai duoc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

2. Vige phat hanh van ban mét di phai bio dam bi mat noi dung cua van
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding so6 lugng, thoi
gian va noi nhan.

3. Van ban da phéat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang van ban c¢6 hinh thirc twong duong. Van ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thire, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong vin cua Cuc, Déi QLTT.

4. Thu hdi van ban

a) Béi véi van ban gidy, trudng hop nhén duoc vin ban théng bao thu hoi,
bén nhén c6 trach nhiém guri lai van ban d4 nhan.

b) Péi véi van ban dién tu, truong hop nhan dugc van ban théng bao thu

héi, bén nhén hity bo védn ban dién tr bi thu héi trén Hé thong, dong thoi thong
bdo qua Hé théng dé bén gui biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky so ctia ngudi c6 tham
quyen Vién thu Cuc thuc hién in van ban da dugc ky sé clia nguoi c6 thim
quyén ra giay, dong dau ctia Cuc Quan ly thi trudng tinh Tién Giang dé tao ban
chinh van ban giay va phat hanh van ban.

Piéu 20. Lwu vin ban di
1. Luu van ban gidy

a) Ban goc van ban dugc luu tai Van thu va phai dugc déng dau ngay sau
khi phét hanh, sap xép theo thu tu dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cdng viéc.
2. Luu van ban dién tu
Béan gbc van ban dién tir phai duge luu trén Hé thdng eDMS cua Cuc
Quan 1y thi trudng tinh Tién Giang.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN PEN
Diéu 21. Trinh tw quan Iy viin ban dén
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1. Tiép nhan van ban dén.

2. Pang ky vian ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén.

Piéu 22. Tiép nhén vin ban dén

1. Bbi véi van ban gidy

a) Van thu kiém tra sé luong, tinh trang b, diu niém phong (néu c6), noi
giri; d6i chiéu s6, ky hiéu gh1 ngoai bi véi sb, ky hiéu cua van ban trong bi.

Trudng hop phat hién c6 sai sot hodc ddu hiéu bat thuong, Van thu Cuc bao
ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

b) Tét ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi d6 mat) gii
Cuc Quan ly thi truong tinh Tién Giang thudc dién ding ky tai Vin thu phai
dugc boce bi, dong diu “DPEN”. Péi véi van ban gii dich danh ca nhan hodc t6
chic doan thé trong co quan, to chiic thi Vin thu chuyen cho noi nhan (khong
bdc b1) Nhiing bi van ban gui dich danh ¢4 nhéan, néu la van ban lién quan dén
cong viéc chung ctia Cyc Quan ly thi trudng tinh Tién Giang thi cong chiic nhan
vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky.

c) Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi
dinh so6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu.

2. Déi véi vin ban dién tir
a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cua van ban dién tu va
thuc hién tiép nhan trén Hé thong eDMS.

b) Trudng hop van ban dién tir khong dép tng cac quy dinh tai diém a
khoan nay hogc guri sai noi nhan thi Cuc Quan ly thi truong tinh Tlen Giang phai
tra lai cho co quan, to chitc giri van ban trén Hé théng Phan mém quan ly van
ban va diéu hanh. Truorng h0p phat hién c6 sai sot hoac déu hiéu bat thuong thi
Vin thu bdo ngay nguoi cé trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi gui van
ban.

Piéu 23. Ping ky vin bin dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
théng tin can thiét theo mau S6 dang ky vén ban dén hodc theo thong tin dau vao
cua dit liéu quan ly vén ban dén. Nhimng van ban dén khong duoc dang ky tai
Vian thu Cuc Quan ly thi trudng tinh Tién Giang thi cac phong, cong chirc

khéng cé trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai van ban dén duoc ding ky riéng
theo quy dinh cta phap luat.

2. S6 dén ctia vin ban duoc lay lién tiép theo thtr tu va trinh ty thoi gian
tiép nhan van ban trong nim, théng nhét giira vin ban gidy va van ban dién tu.

3. Pang ky véan ban
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Vin ban duge dang ky bing s6 hoic bing Hé théng eDMS.
a) Dang ky vin ban dén bang sb

Vian thu co quan déng ky vén ban vao S6 dang ky van ban dén. Mau S6
dang ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé c6ng tac van thu.

b) Dang ky vin ban dén bang Hé thong eDMS

Vin thu tiép nhan van ban va dang ky vao Hé théng Phan mem quan ly
van ban va didu hanh. Truong hop can thiét, Van thu thuc hién s6 hoa van ban
dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3
nidm 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu. Van thu cdp nhat vao Hé thdng
eDMScac truong thong tin dau vao ctia dit liéu quan ly vin ban dén theo quy
dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta
Chinh phu.

4. Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh cta phap ludt vé bao vé bi
mat nha nudec.

Diéu 24. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van ban phai dugc Van thu trinh trong ngay, cham nhét 12 trong ngay
lam viéc tiép theo dén Lanh dao Cuc va chuyen giao cho cac phong chuyén mén
hoac céng chirc duoc g1ao xtt Iy. Vin ban dén ¢ dau chi cdc muc d6 khén phai
dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duge. Viéc chuyén giao van ban
phai bao dam chinh xac va gilt bi mat n6i dung vin ban.

2. Can cu ndi dung cua van ban dén; Quy ché 1am viéc cua Cuc Quan ly
thi truong tinh Tién Giang; chiic ning, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao
cho cac phong chuyén mén, céng chirc; Lanh dao Cuc Quan ly thi trudng ghi y
kién chi dao giai quyet Déi v6i van ban lién quan dén nhiéu phong chuyén mén
hodc cong chire thi xac dinh rd phong chuyén mén hodc cong chitc chi tri, phoi
hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyen giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi
vao muc “Chuyén” trong dau “DEN” ho#c Phiéu glal quyét vin ban dén theo
mau tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND- CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua
Chinh phu. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét ctia lanh dao, van ban dén dugc
chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky bd sung théng tin, chuyen cho
phong chuyén mén hodc cong chire duge giao gidi quyét. Khi chuyén giao van
ban gidy dén cho phong chuyén moén hoac céng chirc phai ky nhan vian ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thong: Van thu trinh vin
ban dién tir dén Lanh dao Cuc trén Hé théng eDMS.

Lanh dao ghi y kién chi dao g1a1 quyét vin ban dén trén Hé théng Phén
mém quan ly vin ban va didu hanh va cap nhat vao Hé théng cac thong tin: Pon
vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao, trang théi xu ly vén ban; thoi han glal quyet
chuyén vin ban cho phong chuyén mén hodc cong chuc dugc giao giai quyét.

z

,.
<

e ®
—"

\-":‘?‘a:




12

Truong hgp vén ban dién tir gui kem van ban gidy thi Van thu thue hién trinh
van ban dién tur trén Hé thong va chuyén van ban gidy dén don vi hodc cé nhan
duogc ngudi ¢ tham quyén giao chu tri giai quyét.

Piéu 25. Giai quyet va theo doi, ddn ddc viée giai quyét vin ban dén

1. Lanh dao Cuc, DP6i QLTT c6 trach nhiém chi dao glal quyet kip thoi
vin ban dén va giao ngudi ¢6 trach nhiém theo doi, don ddc viée giai quyét vin
ban dén.

2. Khi nhén dugc van ban dén, phong chuyén mén hodc céng chirc co
trach nhiém nghlen ctru, giai quyét van ban den theo thoi han quy dinh tai Quy
ché 1am viéc cua Cuc Quan ly thi truong tinh Tién Giang. Nhiing vin ban dén c6
dAu chi cac murc d6 khén phai duoc giai quyét ngay.

Muc 3
SAO VAN BAN
Piéu 26. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gom: Sao y tur van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tir sang van ban glay, sao y tur vdn ban giay sang van ban dién tu.

a) Sao y tur van ban gidy sang van ban glay dugc thuc hién bang viéc chup
tlr ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tu sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tir ban goc van ban dién tu ra gidy.

c) Sao ¥ tir van ban gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s0
hoa van ban gidy va ky sé cua co quan, t6 chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gém: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién ti, sao luc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc dugc thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gbdm: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tir vin ban gidy sang vin ban dién tu, trich sao tir van ban dién tur sang van ban
dién t, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao lap lai day dua thé thire, phan
ndi dung van ban céan trich sao.

4. Thé thtrc va k¥ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3
nim 2020 cua Chinh phi vé cong tac vén thu.

Piéu 27. Gia tri phap Iy ciia bin sao
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Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh
tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 28. Tham quyen sao van ban

1. Cuc truéng quyét dinh viéc sao van ban do Cuc Quan ly thi truong tinh
Tién Giang ban hanh, van ban do céc co quan, t6 chirc khac giri dén va quy dinh
tham quyén ky céac ban sao van ban.

2. Viéc sao, chup Fal liéu, vét chira bi mat nha nudc duoc thuc hién theo
quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Chwong IV
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 29. Lap Danh muc hé so

Danh muc hd so do Cuc truong phé duyét, dugc ban hanh vao dau nim va
gui cac don vi, c4 nhan lién quan lam cin ctr dé lap hd 50. Mau Danh muc hé so
dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay
05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phii vé cong tac vén thu.

Diéu 30. Lap hd so
l. Yéu cau

a) Phan anh dung chirc nang, nhiém vu ctia Cuc Quan ly thi trudng tinh
Tién Giang.

b) Céc van ban, tai liéu trong mot hé so phai c6 su lién quan chit ché vGi
nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

2. M& hd so

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém mé
ho so theo Danh muc hd so hoéc theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhiing thong tin ban dau vé& hd so theo Danh muc hd so da
ban hanh.

¢) Truong hop cac hé so khéng c6 trong Danh muc hé so, ca nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu x4c dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, sb
va ky hiéu hé so, thoi han béao quéan ho so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bt dau.

3. Thu thép, cdp nhat van ban, tai liéu vao hé so

Ca nhéan dugc giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thu thap, cép nhat tat ca van
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho so
d3 md, bao gdm tai lidu phim, anh, ghi 4m (néu ¢6) bao dam su toan ven, day du
ctia hd so, tranh bi that lac.

4. Két thic hd so
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a) Ho so duoc két thic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Ngudi 1ap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd van ban, tai liéu c¢6
trong ho 50; loai ra khoi hé so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua ho so; chinh stra tiéu dé, s6 va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién,
két thuc ho so.

¢) Béi voi ho so gidy: Ngudi 1ap hd so thuc hién danh s to déi véi ho so
¢6 thoi han bao quan tir 05 nam trd lén va viét Muc luc van ban déi voi ho so co
thoi han bao quan vinh vién; viét chiing tu két thuc doi vai tat ca ho so.

d) Déi voi hod so dién tur: Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so duoc thuc hién
bang chuc nang cuia Hé thong.

Piéu 31. Nop lwu hd so, tai liéu vao luu trir co quan

1. Ho so, tai liéu ndp luu vao luu trlf co quan phai du thanh phe;‘m, dung
thoi han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan

a) D6i v6i ho so, tai lidu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét todn.

b) Déi v6i hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
viéc két thuc.

3. Thu tuc nop luu

a) Ddi véi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu” va

02 ban “Bién ban giao nhéan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh
nay. Pon vi, ¢4 nhan ndp luu tai liéu vao luu trit co quan gift moi loai 01 ban.

b) Dbi vé6i hd so dién tir
Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hé so thuc hién
nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

Luu trit co quan co6 trach nhiém klem tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh x4c dit liéu dic ta voi ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly
hd so luu trit dién tir trén Hé thong.

Piéu 32. Trach nhiém lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu triv
co’ quan

1. Cuc trudng trong pham vi, nhiém vu, quyén han ctia minh cé trach
nhiém quan ly vén ban, tai liéu cua co quan, t6 chirc; chi dao, kiém tra, hudng
dan viéc 1ap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. Trach nhiém cua Phong T6 chirc - Hanh chinh
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a) Tham muu cho Cuc trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan
viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan doi véi cac phong
chuyén moén, Doi Quan ly thi truong thudc Cuc.

b) Té chtrc thuc hién viéc 1ap ho so va nép luu ho so, tai liéu vao luu triy
tal co quan.

3. Trach nhi€m cua cac phong chuyén moén, Doi Quan ly thi truong truc
thudc Cuc va céd nhan trong co quan

a) Trucmg cac phong chuyén mén, Doi truéng chiu trach nhiém trude Cuc
truéng vé viéc 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai lidu cia phong vao luu
trlt co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd
s0 vé cong viéc va chiu trach nhiém veé so luong, thanh phan, néi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu cdu, chét luong cuia hd so theo quy dinh trude khi ndp
luu vao luu trit co quan.

c) Cac phong chuyén mon, cac B6i Quan 1y thi trudng truc thudc va cé
nhan trong co quan cé trach nhiém nop luu nhitng hé so, tai liéu dugc xac dinh
thoi han bao quan tr 05 ndm tré 1én vao luu trir co quan.

d) Truong hop don vi hoéc ca nhan ¢6 nhu cau giit lai hé so, tai lidu da
dén han n0p luu dé phuc vu cong viéc thi pha1 duoc Cuc truéng déng y bang
van ban va phai 18p Danh myc ho so, tai liéu gitr lai gui luu trir co quan. Thoi
han giir lai hd so, tai lidu cua don vi, c4 nhan khong qua 02 nam ké tir ngay dén
han ndp luu.

d) Coéng chtic trong co quan trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong
tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh cdng tac cho Cuc Quan ly thi trudng, luu trit co quan theo Quy ché cta co
quan, td chuec.

Chuwong V
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA BI
MAT TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 33. Quin Iy con dau, thiét bi Iru khéa bi mat

1. Cuc truong co trach nhiém giao cho Van thu co quan quan ly, st dung
con dau, thiét bj luu khoa bi mat cla co quan theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi méit cia co
quan tai tru s& co quan.

b) Chi glao con déu, thiét bj luu khoa bi mat clia co quan cho ngudi khac
khi dugc phép bing vin ban cua ngudi cé tham quyén. Viéc ban giao con dau,
thiét bi luu khoéa bi mat cta co quan phai dugc 1ap bién ban.
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¢) Phai truc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do co quan, t6 chuc ban
hanh va ban sao véan ban.

d) Chi dugc dong dau ky s clia co quan, t6 chirc vao vin ban da c6 chu
ky ctia ngudi c6 thim quyén va ban sao van ban do co quan truc tiép thuc hién.

3. Ca nhan co6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Piéu 34. Str dung con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Str dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngén, dung chiéu va dung dung muc du
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng déu 1én chit ky, diu déng phai trim 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

c) Cac van ban ban hanh 1§ém theo van bé’lr} chinh hoac phu luc: Dau duoc
dong 1én trang dau, trtum mot phan tén co quan, td chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban gidy do
nguoi ding dau co quan, to chuc quy dinh.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hoéc

phu luc van ban, trum lén mot phan cac to gidy; mdi dau déng toi da 05 to van
ban.

2. Str dung thiét bi luu khéa bi mét

Thiét bi luu khoa bi mét cua co quan, t6 chic duogc st dung dé ky sO céc
vin ban dién tr do co quan, té chirc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang
van ban dién tur.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 35. Hiéu luc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 36. Trach nhi¢m thi hanh

1. Truong phong T chirc - Hanh chinh, Nghlep vu - Tong hop, Thanh tra

- Phap ché, Pboi truong Doi Quan Iy thi truong co6 trach nhiém phd bién, trién
khai thuc hién Quy ché nay dén toan thé can bg, cong chirc trong pham vi quéan

ly.
2. Trong qua trinh thuc hién, néu phét sinh vuéng mic, can diéu chinh, bo

sung, stra ddi Quy ché nay Phong T chirc - hanh chinh kip thoi de xuat Lanh
dao Cuc, stra ddi, bd sung Quy ché nay cho phu hop tinh hinh thuc té./.



