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UI BAN DAN TQC ceNG noAxA ngr cnu Ncnia yrET NAM
DQc Iflp - Tg do - H4nh phfc

Hd N)| ngdy il thdng,t2ndm 2020

QUYETDINH
Ban hinh Quy ch5 c6ng tdc vin thu cta Uf ban DAn tQc

BQ TRTIONG, CHU NHIPM UV BAN DAN TQC

. Cdn 9il: {Shi dinh 34/2016/I,|D-CP ngay 14 thdng 5 ndm 2016 Quy dinh chi
fiet m)t sd diAuvd biQn phdp thi hdnh Ludt Ban hdnhvdn bdn quy phqm phdp luQt;

Cdn c* NShi dinh 99/2016/ND-CP ngdy 0l thdng 7 ndm 2016 cila Chinh
pht v€ qudn ly vd s* dqng con ddu;

Cdn c* Ngh! dinh 13/2017/ND-CP ngay l0 thdng 02 ndm 2017 cila Chinh
phil quy dinh ch*c ndng, nhiQm ,r.r, quyin hqn vd co cdu t6 chilrc cila Uy ban
Ddn tQc;

Cdn c* NShi dinh 30/2020/ND-CP ngdy05thdng 3 ndm 2020 cfia Chinh
phil v€ C6ng tdc vdn thr;

Tdn a?Thong tu'41/2017/TT-BTTTT ngay 19 rhang t2 ndm 2017 da BQ truong BQ

Th6ng tin truyin th6ng quy dinh s* &fig chii bj, sti cho vdn bdn di€n hi trong co
quan nhd nudc;

Xdt di nghi cila Chdnh Vdn phdng Uy ban Ddn tQc, Gidm d6c Trung tdm
thdng tin.

QrrYfr DfNH:

Didu 1. Ban hdnh kdm theo quy6t ainl ndy Quy chil c6ng t6c vin thu cria

Uy ban D6n tQc.

Didu 2. Quy6t dinh niy c6 hiQu lpc k6 tir ngdy ky, thay th6 Quy6t dinh s6

455/QD-UBDT ngdy 06 thrlng 11 n6m 2014 ct:, B0 tru0ng, Chri nhipm Uj' ban
D6n tQc vd ban hdnh Quy chiS c6ng tric vdn thu cira Uy ban Ddn tQc.

Di6u 3. Ch6nh Vdn phong Uy ban, Thri tru&ng cric vp, don vi, crin bQ,

c6ng chric, vi€n chuc vd ngudi lao dQng thuQc Uj' ban DAn tQc chlu tr6ch nhiQm

thi henh Quyiit alnfr nitll....p.--

Na nnQdz
- Nhu Di€u 3l
- BQ trucrng, Cht nhiQm UBDT;
- CAc Thf truong, Ph6 Chn nhiQm UBDT;
- C6ng TTDT UBDT;
- Luu: VT, VP.

B HU NHIEM

an Chi6n
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Tec ceNG nol xA Her cHU xcni.t vIET NAM
DOc l6p - Tu do - Hanh phric

QUY CHE

. C6ng tfrc-yiy thu cta 0y ban Din tQc
(Kim theo Quyiit dinh ti (5/,QO-UBDT ngdy 3,1 thdngl)/ndm 2020 cia

BQ truhng, Chit nhi€m Uy ban Ddn tQc)

Chucrng I
QUYDINH CHUNG

Di6u 1. Ph4m vi tlidu chinh

Quy chti niry quy tlinh v6 c6ng tric v6n thu, quin lj nhd nu6c vd c6ng t6c

vdn thu trong co quan Uy ban D6n tQc (sau <t6y ggi li Uy ban) bao gdm c6c
.:

c6ng viQc: ti6p nhin, xt ly, ph6t hdnh, qu6n lli vin b6n, l{p h6 so vd nQp luu h6

so tdi liQu vdo luu trft co quan; quan lf vir sri dgng con d6u, thi6t bi luu kh6a bi
mft trong c6ng t6c vin thu.

Didu 2. O6i tugng 6p dgng

Quy chi5 ndy dugc 6p dung th6ng nh6t cho vg, don v!, c6n b6, c6ng chtic,

vi€n chfc, ngudi lao dQng thuQc Uj'ban vd c6c t6 chtc, c6 nh6n c6 li6n quan

dtln c6ng t6c vdn thu ctia Uy ban DAn tQc.

Di6u 3. Giii thich tir ngfr
,:.

Trong quy ch6 ndy, nhirng ttr ngt dudi dAy dugc hi€u nhu sau:

l. "V6n bin" ld th6ng tin thdnh vdn tlugc truydn d4t bing ngdn ngt ho{c
kj hiQu, hinh thdnh trong ho4t dQng crla c6c co quan, t6 chric vd duo.c trinh bdy

dtng th6 thric, k! thuft theo quy d!nh.

2. "Vdn b6n chuy6n nginh" ld vin ban hinh thanh trong qu6 trinh thUc hiQn

hoqt dQng chuy6n m6n, nghiQp vq cta mQt ngdnh, linh vgc do ngudi dimg ddu

co quan qudn lf nginh, linh vr;c quy dinh.

3. "Vdn b6n hdnh chinh" ld vdn b6n hinh thdnh trong qu6 trinh chi d4o,

di6u hdnh, giAi quyi5t c6ng viQc cia c6c co quan, tri chric.

4. "Cht ky s6" le chft kj ttugc t4o lQp bdi kh6a bi mQt tuong img v6i chimg

thu s5 dugc T6 chric crrng c6p dlch vg chimg thyc chir !f si5 chfmg thpc theo

quy dinh cira ph6p luft vA giao dich tliQn tir.

5. "Cht kf si5 cria nguoi c6 thAm quyAn" ld cht lcj s5 dug" t4o l4p boi kh6a

bi mft tuong ring voi chimg thu s6 dugc T6 chirc cung c6p dich w chimg thgc

chfr kf si5 chuy6n dirng c6p cho ngudi c6 thAm quyAn.
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6. "Vdn b6n dien tt" ld vdn b6n dudi d4ng th6ng di6p dt liQu dugc tao lap
hoic dugc si5 h6a tir vdn b6n gi6y vd trinh bdy <hing th6 thtc, k! thuAt, dinh
d4ng theo quy dfnh. Vdn b6n diQn tt cta co quan Uy ban Ddn tQc, LEnh tlqo Uy
ban, thir truOng cric W, don vi lcf si5 bdi ngudi c6 thAm quy6n hoflc vdn b6n gi6y
dugc ky tryc ti6p, thgc hi6n sO h6a vd ky si5 cta co quan theo quy dinh cria ph6p
luft c6 gi6 tri phrip lj nhu bin g5c vdn b6n gi6y.

7. "Yin b6n di" ld t6t c6 c6c lo4i vdn b6n, hd so cria co quan Uy ban DAn

tQc, Ldnh d4o Uy ban DAn tQc c6c dorr vi truc thuQc Uy ban DAn tQc dugc BO
). .

truong uy quydn gfti co quan, t6 chfc, c6 nh6n theo dudng buu diQn, fax, tryc
tiiip hodc m4ng tin hgc.

8. "Vin bin d6n" ld t6t c6 c6c vdn b6n cria co quan, tO chirc, c6 nhAn giri
bg, lenh d4o Uy ban D6n tQc, c6c vu, don v!, t6 chfc, c6 nh6n thuQc Uy ban DAn
tQc theo dudng buu di€n buu di6n, fax, tryc titip ho{c qua m4ng tin hoc dugc
vin thu Uy ban tit5p nhan.

9. "Bin th6o vdn bin" ld bin tlugc vitit ho4c d6nh m6y ho4c tqo lQp

bing phuong tiQn tliQn tir hinh thdnh trong qu6 trinh soan th6o v6n b6n crla
co quan.

10. "B6n g5c vdn b6n" ld b6n hoan chinh v6 nQi dung, thi5 thric vdn bin,
. ' ,: : '

dugc nguoi c6 thdm quy6n tryc ti6p ky tr0n vdn b6n gi6y hogc ky s6 trdn vdn
b6n diQn tri.

11. "B6n chinh v6n bin gidy" ld bAn hodn chinh vA nQi dung, thd thuc vdn
bdn, dugc t4o tri b6n c6 chir klf trgc ti6p (cht kj truc ti6p tr6n v6n b6n gi6y hoac
chir lc! diQn tt trCn ven bin dien tri) cria ngudi c6 thdm quy6n.

12."Bdn sao y" ld bin sao dAy dtr, chinh xric nQi dung cira bin g6c hoqc

bAn chinh vdn b6n, dugc trinh bdy theo th.i thtc vd k! thuQt quy dinh.

13. "B6n sao lgc" lir b6n sao dAy dt, chinh x6c nQi dung cta b6n sao y,
dugc trinh bdy theo th6 thirc vd k! thuflt quy dfnh.

14. "Bbn trich sao" Li b6n sao chinh x6c phAn nQi dung cria bin g6c hopc
phAn nQi dung cria b6n chinh v6n bAn can trich sao, dugc trinh bdy theo thC thtc
vd k! thuft quy <linh.

15. "Danh muc h6 so" lir bAng k6 c6 hQ th6ng nhirng h6 so dU ki6n dugc
lQp trong ndm cta co quan, t6 chric.

16. "HO scr" ld t4p hqp c6c v6n b6n, tdi liQu c6 li€n quan v6i nhau vA mQt
,( -:.vdn tl6, mQt sq vi6c, mQt d6i tugng cg th6 ho4c c6 tldc di6m chung, hinh thdnh

trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng viQc thuQc phpm vi, chirc ndng, nhiQm
" i ,.

vg cua co quan, t6 chirc, c6 nhdn.

17. "HO so nguy6n tilc" littQp hqp cric vin bin quy ph4m ph6p luQt, v6n
bin hudng d6n vA timg m{t c6ng t6c nghiQp vq nh6t dinh dtng ldm cin cri ph6p

lf, tra criu khi gi6i quytlt c6ng viQc cira Uy ban.
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18. "Lfp h6 so" ld viQc tqp hqp, sip xdp vdn b6n, tdi li€u hinh thhnh trong
qu6 trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng viQc cria co quan, ti5 chrtc, c6 nhdn theo
nhtng nguy6n tic vri phuong phrip nh6t d[nh.

19. "He th6ng quan lli tei fi6u diQn tri" ld HE th6ng th6ng tin dugc xAy dlmg
v6i chric ndng chinh d6 thuc hiQn viQc tin hgc h6a c6ng tac soqn th6o, ban hdnh
v5n ban; quan lf vdn bin; lQp h6 so vd nQp luu hd so, tdi liQu vdo Luu trt co
quan tr6n m6i trudng m4ng (sau d6y gqi chung ld HQ th6ng).

20. "Ldnh tl4o Uy ban": g6m c6 86 tru&ng, Cht nhiQm Uy ban vd c6c Thri
tru&ng, Ph6 Cht nhiQm Uy ban.

21. "Thu kf hoac chuy6n vi6n girip viQc Ldnh d4o Uy ban" gdm: thu [f
cria BQ tru6ng, Cht nhiQm vdr chuy6n vi6n girip viQc cua c6c d6ng chi Thri
tru&ng, Ph6 Cht nhiQm Uy ban.

22."Ydn thu co quan " ld bQ phqn VEn thu thuQc Phdng Vdn thu - Luu tr&, Vin
phdng Uy ban Uy ban Ddn tQc thqc hiQn nhiQm vg c6ng uic v6n thu cua Uy ban.

23."Ydn thu vq, dcrn vi": ld c6ng chfc, vi6n chric d c6c vU, don vi c6 trinh
dQ, chuy€n m6n d6p img dugc ydu cAu c6ng trlc v6n thu dugc ngudi tltmg dAu

W, don vi phdn c6ng ldm c6ng tric vdn thu ho4c ki€m nhi6m c6ng t6c vdn thu,
c6 nhiQm vu ti6p nh6n, ddng ky, trinh, chuy6n giao vdn b6n, quin ly h6 so tdi
liQu cta vU, don vi tru6c ktri nQp vdo luu trft cria Uy ban.

Di6u 4. Nguy6n tic ti6p nhgn, xir lf, phdt hinh vh quin lf vin b6n

a) Thgc hiQn th6ng nh6t theo quy dinh cta ph6p lu{t, d6m b6o theo y6u cdu
cii c6ch hdnh chinh vd hi6u qu6 c6ng t6c qu6n lj cria Uy ban D6n tQc.

b) DAu mOi tit5p nhQn vdn bin, xt lf vd ph6t hdnh vin ban tai vdn thu co
quan. Vdn b6n di5n grii Uy ban Ddn tQc kh6ng deng ky t4i vdn thu co quan thi
vin thu vq, don vi, chuy6n vi€n kh6ng c6 tr6ch nhiQm xri lf.

c) Ldnh d4o Uy ban, LSnh tl4o c6c vu, don vi, c6ng chric, vi6n chric, ngudi
lao dQng Uy ban trong quii trinh tham gia xt ly vdn ban theo chric tr6ch, nhiQm

vq vd chiu tr6ch nhiQm ve y ni5n tham muu, tl6 xu6t.

d) VIn ban kh6ng c6 dQ mQt ph6i du-o. c xri lf tr6n HQ thiSng theo quy chi5 nay

e) D6m b6o y6u cAu bi m4t A6i vOi th6ng tin, tdi lQu thuQc Danh muc bi m{t
Nhd nu6c. Vdn b6n c6 d0 mat kh6ng xri lf tr6n HQ th6ng, thuc hi6n xir lj vdo
m6y tinh kh6ng n6i mang tin hoc vd qurln ly theo quy tllnh nhd nudc vC bao ve
bi mQt.

Didu 5. Tr6ch nhiQm quin tj', t6 chrirc c6ng t6c vin thu vir trong ti6p
nh$n, xfr lf phit hirnh vi quin lf v5n bin

1. Bd trudng, Chir nhiQm.

a) Ban hanh hu6ng d5n thgc hiQn cn6 aE, quy dinh vA c6ng t6c v5n thu theo
quy <linh ctra ph6p luQt hiQn hdnh.
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b) Chi dao ki6m tra thUc hiQn ctri5 dE, quy <l!nh, gi6i quyrit khi6u nai, t6 c6o:^
vd xu l! vi ph4m v6 c6ng tiic vdn thu.

c) Chi d4o vi6c nghi6n cr?u, img dung khoa hoc vd c6ng ngh6 th6ng tin d6p
img dugc y6u cAu thuc tiSn; diro tao, mi auOng c6ng chric, vi6n chtc ldm c6ng
t6c vdn thu.

2. ChenhV6n phdng Uy ban

Chfu tr6ch nhiQm tham mm giirp BQ trucmg, Chri nhi6m toan bQ cric ho4t
ilQng vC c6ng tiic vdn thu crla Uy ban Ddn t6c <l6m b6o phir hqp v6i quy dinh
cria nhd nuoc, diip img mgc ti6u cii crlch hanh chinh vd pht hqp v6i HQ th6ng
quin lf ch6t lugng ti6u chuAn ViCt Nam hiQn hdnh (TCVNI ISO).

3. Girim tl6c Trung t6m th6ng tin
Chiu tr6ch nhiQm tru6c BO tru&ng, Chri nhiQm Uy ban todn bQ c6c ho4t

dQng li6n quan d5n co sd hq tdng c6ng nghQ th6ng tin, qu6n lf thu6 bao thi6t b!
lrru kh6a bi mQt, chimg thu s6, cht hj s6 theo dring quy dinh cria ph6p luQt.

4. Vin thu co quan

a) Tiiip nh{n vin ban d6n; ph6n xri ly vdn b6n; chuy6n giao v6n ban d6n t6i
c6c don vi, c6 nh6n xri lf theo thAm quyAn vd quy chti ldm viQc cria Uy ban DAn
tOc.

b) Ph6t hdnh vdn b6n vri theo d6i vi6c chuy6n ph6t vin b6n di. Sip xt5p, bio
quin vd phgc vg viQc tra criu, sri dpng b6n luu vdn b6n trudc kfii nQp luu tdi liQu
vdo luu trft co quan.

c) QuAn ly, sri dqng con d6u, thi6t bi luu kh6a bi mgt co quan vd c6c loqi
con d6u khric theo quy tlinh.

d) Quan lj Sd s6ch cta vdn thu co quan vd co sd dt liQu tr6n HQ thting.

d) Theo d6i, ddn tl6c vi6c xri llf vdn ban; th6ng k6, b6o c6o v6 tinh hinh xri
lf vin b6n t4i cuQc hgp giao ban hoqc theo sg chi dqo cta LSnh dao Uy ban.

e) Hu6ng d6n nghiQp vq c6ng t6c vdn thu.

C) Dinh k! b6o crio Ldnh dao Uy ban k6t qud thgc hi6n nhiem vg c6ng t6c
vdn thu.

5. C6c vU, don vi
a) Thri truOng c6c vg, tlcrn vi c6 tr6ch nhi6m.

- T6 chric xri ly vdn ban; d6n di5c, ki6m tra k€t qui xri $ vin brin vd chiu tnich
nhiQm tru6c lSnh dao Uy ban vA ki5t qu6 vd th<ri han xri lj vd bdn cria tlon vi.

- Quytit dinh d6i v6i <16 xu6t cria chuy6n vi6n vA viQc kh6ng xri lf vin ban
do co quan, t6 chirc grii di5n O6 Uitit va chiu tr6ch nhiQm v6 quyt5t einl cta minh.

- Qu6n llf vdn ban vd hO so c6ng viQc t4i don vf;
- Dinh ki ho{c theo su chi d4o cria cria LEnh dqo Uy ban, b6o c6o ktit qu6

tit5p nh{n, xir lj vd qu6n lf vdn b6n vg, don vf; kip thdi d€ xu6t phuong rin gi6i
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quy6t nhfrng kh6 khan, vuong mic.

b) Ph6 Tht tru&ng c6c vg, doal vi c6 tr6ch nhiQm gitp Thri truong c6c vg,
don vf xt lj vdn ban vd chlu tr6ch nhipm tru6c Thri trudng vu, tlon vi v6 ki5t qu6
xt l;f vdn bAn dugc phAn c6ng.

c) Chuy6n vi6n c6 trrich nhi€m:

- Xu li vd phi5i hqp xir ly vEn bin theo ph6n c6ng cria ldnh d4o vp, d<m vi;
chiu tr6ch nhi6m tru6c lSnh <l4o vC y t<i6n tham muu, b6o c6o ki5t qui xir lf v6n
bin v6i l6nh d4o tlon vi.

- Qu6n ly vin bin; lQp, nQp luu h6 so, tdi liQu viro luu trft co quan theo quy
dinh.

- C4p nhft nhiQm vg, ti6n d6, k6t qui xri lf vin ban do L6nh d4o Uy ban
giao tr6n H6 th6ng theo ddi vir chi dpo, di6u hdnh; ti5ng hqp c6c vdn b6n d6 phpc
vq c6ng t6c theo d6i, d6n tl6c, ki6m tra.

- Thuc hiQn su chi d4o cta 16nh d4o, don vf.

6. Thu kylgirip vi6c LEnh d4o Uy ban c6 tr6ch nhiem:

a) Giao, nh{n vd lQp 36 theo d6i v6n b6n, h6 so trinh.

b) Ki6m tra h6 so, phi6u trinh vd nQi dung toi Lanh dao Uy ban; truy6n tlat f
kii5n chi d4o toi cric W, don vi sau khi c6 y kitin chi dao cria Ldnh d4o Uy ban.

Chucrng II
soAN THAo, Kf BAN HANH vAN nAN vA euAN r,.f vAN BAN Dr

Di6u 6. C6c toli vin bin
1. Vdn b6n quy pham ph6p luAt thuQc thAm quy€n Uy ban D6n tQc ban

hdnh g6m: Th6ng tu, Th6ng tu li€n tich gi&a BQ tru&ng, Chri nhiQm Uy ban Ddn
tQc v6i Ch6nh rin tda 6n nhAn dAn t6i cao, ViQn rru&ng Vien Kii5m s6t nhAn d6n
t5i cao.

2. Vdn ban hdnh chinh g6m c6c loqi vdn bin sau: Nghi quy6t, quyi5t dinh, chi
thf, quy cht5, quy dinh, th6ng c6o, th6ng brio, hu6ng d6n, chucrng trinh, chuong
trinh ph6i hqp, k6 hoach, k6 hoqch ph6i hqp, phuong 6n, da 6n, dg rin, brlo c6o,
bi6n brin, td trinh, hqp d6ng, c6ng vdn, c6ng diQn, b6n ghi nh6, b6n th6a thugn,
gi6y u! quy6n, gi6y mdi, gi6y gi6i thieu, gi6y nghi phdp, phi6u grii, phii5u chuy6n,
phi6u b6o, thu c6ng.

3. Citc hinh thrlc vin bin kh6c nhu: Vin b6n chuy6n ngdnh, vin ban cria t6
chtc chinh tri, t6 chuc chinh tri - xE hQi dugc thgc hi6n theo quy <Iinh cq th6 cta

Mgc 1

THE THTIC, KY THUAT TRiNH BAY vAN sAN
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c6c ngd,nh, c6c t6 chtc chinh trf, tti chilc chinh tri - xi hQi.

4. Vdn b6n trao aOi vOi co quan, t6 chtc ho{c c6 nhAn nu6c ngoiri: C6ng
hdm, c6ng thu.

Di6u 7. Th6 thftc vin bin
1. Th6 thfc vdn b6n ld tap hqp c6c thdnh phAn c6u thdtrh vdn ban, bao g6m

nhfrng thdnh ph6n chinh 6p dUng AOi vOi tit cd cdc lopi vdn ban vd cric thdnh
phdn b6 sung trong nhtng truong hqp cU th€ ho4c AOi vOi m6t s6 lo4i vdn bin
nh6t dinh.

^ -, i .,z. lne tnuc van ban

a) Th6 thtc vin ban quy ph4m ph6p lu{t dugc thgc hiQn theo quy dinh t4i
Nghi dinh 34120164IE-CP ngdy 141512016 cria Chinh phri quy tlinh chi ti5t m6t
sO ai6u vd bi€n phrip thi hdnh Lu4t ban hdnh vdn brin quy ph4m ph6p luflt.

b) Th6 thric v6n bin hanh chinh dugc thgc hi6n theo quy dinh tpi Nehi dinh
30/20204ID-CP ngdy 051312020 cira Chinh pht.

c) Th6 thric vd k! thu4t trinh bdy vdn b6n trao d6i voi co quan, tii chirc
ho{c c6 nhAn nudc ngodi dugc thqc hi€n theo th6ng lQ qu6c t6.

d) The thfc vdn bdLn phOi hqp theo Phg luc II tai Quy ch6 ndy.

3. Ngodi c6c thdnh phAn quy dinh tai kho6n 2 Didu ndy, vdn bin cO th6 bO

sung c6c thdnh phin khric

a) Php lpc.

b) D6u chi dQ m4t, mric d0 kh6n, c5c chi d6n vA ph4m vi luu hdnh.

c) Kj hiQu ngudi sopn th6o vdn b6n vd s6 luqng ban ph6t hanh.

d) Dia chi co quan, t6 chfc; thu tli6n tft; trang th6ng tin diQn tri; sO di6n
tho4i; s5 Fax.

Di6u 8. Ki thu$t trinh biry vin bin
K! thuQt trinh bdy vdn b6n bao gdm: Kh6 gi6y, kiiiu trinh bdy, dinh 16

trang, ph6ng chft, cO chft, ki6u cht, vi tri trinh biry c6c thanh phAn thii thric, sti
trang v5n ban. Ky thu4t trinh bdy v6n b6n hanh chinh duo.c thUc hiEn theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/20204{D-CP. Vi6t hoa trong vin ban hdnh chinh
tluoc thuc hiQn theo quy tlfnh tai Phu luc II Nghi dinh 30/20204ID-CP. Cht vi6t
tit t6n lo4i vdn bin hdnh chinh dugc thgc hiQn theo quy ttinh tpi Phg luc III Nghi
dinh 30/20204rD-CP.

Mgc 2
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Didu 9. Sogn th6o vin bin
Vigc so4n th6o vdn b6n quy ph4m phrip luflt dugc thgc hiQn theo Quy dinh
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cria LuAt ban hirnh Vdn bAn quy ph?m ph6p luQt.

ViQc so4n thio vdn ban henh chinh cdn cri Quy ch6 tam vi6c, chirc n5ng,
l

nhiQm vp, quy6n h4n, vdn b6n d6n dugc giao vdr muc dich, n6i dung cria vin bin
soan th6o, LEnh d4o Uy ban giao cho vU, don vi, cri nhdn soan th6o hodc chri tri
soan th6o. Cp th6 nhu sau:

l. TrSch nhi6m cta chuy6n vi6n chri tri tham muu vdn b6n

C6 nhAn du-o. c giao nhiQm vp soan thio vin ban chiu tr6ch nhi6m tht
tru&ng don vf vd tru6c phrip lu4t vC ban theo vdn bdn trong ph4m vi chirc triich,
nhiQm vp dugc giao.

a) Rd so6t vdn ban, h6 so; nghiCn ciru nQi dung vd thgc hiQn cric nhi€m vg sau:

- Trudng hqp cAn l6y y ki6n c6c vg, don vi, co quan li6n quan, chuy6n vi6n
b6o crio ldnh tl4o vU, don vi trinh ldnh d4o Uy ban cho ! ki5n x6y dgng vdn bin
l6y f ki6n. Trudng hqp cAn ldm 16 n6i dung tru6c khi trinh dg th6o vin b6n cdn

f kii5n kh6c nhau vd nhirng v6n da lon, b6o c6o l6nh dpo vp, dcrn vi trinh lenh
d4o Uy ban t6 chirc cuQc hgp xu lj trudc khi trinh.

- Trudng hqp kh6ng cAn l6y th6m y kii5n ho4c kh6ng cdn j kiiin kh6c nhau,
chuy€n vi6n thgc hi6n: Nghi6n cuu k! nQi dung, trao d6i dC lem 16 n6i dung vdn
ban trinh khi cin thi6t, x6c ttinh chuy6n vi6n hopc <lon vi phfSi hqp, trinh l6nh
d4o don vi kj vdn b6n l6y f ki6n ph6i hqp, xAy dpg vdn b6n t6ng hqp, giAi

trinh ti6p thu j ki6n ph6i hqp; so4n th6o phii5u trinh (m6u phit5u quy dfnh t4i quy
chr5 tdm viQc cira Uy ban Ddn tQc); dU th6o vdn b6,n, xrlc dfnh hinh thric, tlQ mQt,

d9 khen cria dg th6o vdn b6n (n6u c6); chinh sria, hodn thi6n phirlu trinh vd dg
th6o vdn brin theo chi d4o cria lSnh d4o vg, don vi vd tdnh dpo Uy ban; dgc so6t,

ki6m tra n6i dung, th6 thirc, k! thuQt trinh bdy dg th6o vdn ban; trinh l6nh d4o
don vf. Dua vdo HQ thting qu6n lf vdn bdn diQn tri cta Uy ban DAn tQc vd cfp
nhat c6c th6ng tin d6 trinh, ban hdnh vir thgc hiqn hp hO so c6ng vi6c theo quy
dinh theo danh mqc trinh h6 s<r gi5y, h6 so diQn tri vd h6 so gi6y kdm theo hd so

diQn tri theo danh mgc tpi phq lqc sti tV kdm theo Quy ch6 ndy.

- Oiii voi ban thAo v6n ban ttruQc hQ m{t thgc hi6n theo quy dinh hiQn hanh vA

b6o vQ bi mQt nhd nu6c vd quy chi5 b6o ve bi mAt nhd nu6c cria Uy ban D6n tQc.

- pi5i vOi vdn b6n, hd so chua d6y tlt, kh6ng dring thri tgc ho6c kh6ng thing
,: : .". t "th6m quy6n gidi quydt ctra Uy ban DAn t6c, tham muu v6n bin grii LEnh d4o vp,

don vf trinh LEnh d4o Uy ban xem xdt.

b) 86o c6o k6t qu6 xri llf hdng tuAn ho{c theo chi d4o cta ldnh d4o vU, don
vi. Cap nhdt ti6n ttQ tr6n phan m6m qu6n lj vdn bin (n6u c6).

c) Tham gia chu6n bi nQi dung c6c cu6c hqp, x6y d\mg phiiiu l6y j kit5n,

chinh lj du th6o theo chi d4o cira l5nh d4o vU, don v! (ni5u c6).

d) Thr.rc hiQn phuong rin xri lj v6n b6n theo chi dao cta l6nh dqo vu, don
vi, lSnh dao Uy ban.
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2. Tht trudng vu, don vi chri tri tham muu v6n bin.
a) D6ng f vdi tl6 *u6t c,ia chuydn vi6n

Ki6m tra h6 so, nQi dung dg th6o vin b6n. Kj phi6u trinh hoqc trinh
chuy6n vdn b6n tr6n HQ th6ng.

b) IG6ng ttOng f v6i d€ xu6t cria chuy6n vi€n

C6 f ki5n tai phiiSu trinh ho{c ph6 duyQt f kii5n tr6n H6 thi5ng

c) Xin y ki6n Ldnh d4o Uy ban khi c6 kh6 khdn, vu6ng m6c trong tham
mrru vdn bdn; B6o c6o Ldnh tl4o Uy ban ti6n dQ xt lf, ktit qu6 tham muu.

3. Thri tru&ng vp, don vf phdi hqp

a) Xem x6t, quy6t tlinh nQi dung ph6i hqp xir lj vdn ban.

b) Cir ttai diQn tham gia cric hoat dQng trong qu6 hinh ph6i hgp xir lf v6n ban.

Didu 10. Tht tgc trinh kf vin bin
1. C6c lu, don vi
a) H6 so trinh duoc quy dinh t4i ch5 ldm viQc cria Uy ban D6n t6c. H6 scr

trinh g6m c6: Phi6u trinh, c6c vdn brin li6n quan, dg th6o v6n ban theo quy dinh.
o5i vOi vdn b6n di6n tt c6 the kh6ng ph6i kdm theo phiiiu trinh.

Tht tru&ng vU, don vi chri tri so4n thrio vdn b6n ph6i ki6m tra vir chiu tr6ch
nhi6m tru6c LEnh d4o Uy ban vd trudc phSp luQt vA tintr chinh x6c cta nQi dung
vdn bin, lq nh|yltfuvdo cu6i n6i dung v6n ban (sau d6u .1. at5i vOi vdn b6n gi6y)
tru6c khi trinh.

- Thri trudng tlon vi rd so6t l4i todn bQ h6 so, ki6m tra, s5p x6p khoa hgc; rri
so6t nQi dung, hinh thric, th6 thric, k! thupt trinh bdy dg thrio v6n b6n, chuy6n
Vdn phdng Uy ban de dang ky trinh.

2. Vdn phdng Uy ban

a) VEn thu Uy ban tiilp nhan, kiiim tra h6 so, tht5 thric k! thudt trinh bdy dg
th6o v6n ban; ki6m tra s6 phirSu trinh vd thgc hiQn trinh h6 so theo quy dinh. Vdo s6
chuy6n thu ky/chuy6n vi6n girip viQc Linh dao Uy ban d6i voi h6 so ld ban gi6y,
h6 so ban di6n tu chuy6n tr6n HQ th6ng toi thu kylchuy6n vi6n girip viQc.

b) Thu hjlchuy6n vi6n girip viQc LEnh tl4o Uy ban

-,i . :- Ti6p nhqn vdro s6 theo d6i hoqc cf,p nhft tr6n HQ th6ng; ki6m tra h6 ss,
n6i dung phi6u trinh, dlr th6o vIn ban tru6c khi trinh L6nh dqo Uy ban.

- Trudng hqp d6ng f hO so, chuyCn vi6n girip viQc trinh Ldnh d4o Vin
phdng cho f ki5n.

- Trudng hqp c6 1i ki6n tham muu d6i v6i h6 so trinh, ph6i trao d6i vdi
chuyCn vi6n chir tri tham mtru hodc c6 j ki6n bing v6n ban trinh LEnh d4o Vin
phdng kj gti don vi cht tri.

c) Ch6nh VEn phdng chiu tnich nhi€m kii5m tra th6 mric, k! ttruQt rinh bdy vin
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ban chiu tnich nhi€m tudc Linh <Iao Uy ban vd truoc phrip luft vA thli ttrtc, ky tlru?t

hinh bdy v5n ban.

5. Ldnh d4o Uy ban

a) N5u ddng j vdi y ki6n Ae xu6t hd ss trinh, kj du th6o vin b6n ho{c
uy quyen.

b) N6u kh6ng d6ng j v6i y kii5n d6 xu6t trong phiiSu trinh, c6 f kitin chi d4o

dii chinh sria.

Di6u 11. Thtri h3n vh quy trinh trinh lcf vin bin
1. Thdi h4n xu lj vin bAn theo 1i kitin chi d4o cria Ldnh d4o Uy ban, cta vdn

bin vd Quy chii ldm vi6c cria Uy ban Dan tQc .

2. Quy trinh trinh vdn ban thuc hiQn theo phq lgc I kdm theo Quy ch6 ndy.

Didu 12. Kf ban hirnh vdn bin
L ThAm quyAn kj vdn bin thsc hiQn quy cllnh tai Quy chti ldm viQc hiQn

hhnh cria Uy ban DAn tQc.

2. Hinh thric kj:
a; o6i vOi vdn b6n gi6y, khi ky vdn ban dung brit c6 mqc xanh, kh6ng

dtng c6c lo4i mgc d6 phai.
.. ^,(.b) D6i voi vin bin diQn tri

- Hinh anh cht ky cria nguoi c6 thim quyAn nhu tr6n v6n ban gi6y, mdu

xanh, dinh dane (.png); vi tri tai vi tri kj cria ngudi c6 thAm quy€n kj ban hdnh

nhu tr6n vdn bin gi6y.

- Hinh 6nh ch[ ky s6 cia don vi co quan, don vl tryc thuQc (n6u c6) mdu

d6, kich thudc bing kich thu6c thpc t6 cria d6u, dinh dang .png; vi tri trum len

kho6ng 1/3 cht kj cta ngudi c6 thAm quyen vA phia b6n tr6i.

3. Ngudi ky vdn ban chiu tr6ch nhiQm tru6c ph6p luflt vC v6n ban do minh
kj ban hanh. BQ tru0ng, Chri nhiQm chiu tr6ch nhiQm trudc ph6p luQt v6 toan bQ

vin bdn do Uy ban Dan tQc ban hanh.

Di6u f3. Ki6m tra v5n bin trudc khi ban hinh
VEn thu co quan ti6p nhQn v6n b6n di d6 c6 cht ky cta ngudi c6 thAm

quy6n, ki6m tra l4i hinh thuc, th6 thuc v6n b6n trudc khi ldm tht tr;c ph6t hdnh.

a) Trudng hqp hinh thuc, th6 thric v6n ban di dring quy d!nh, Vdn thu co
quan thgc hiQn c6p s5, d6ng ddu/k), sO theo dfng quy tlinh.

b) Truong hqp hinh thuc, th6 thtc vdn bin di kh6ng dring quy dinh, Vdn

thu co quan tir chi5i c6p s5, d6ng ddu/kf 15, tra l4i c6 nh6n dugc giao nhiQm vg

chri tri soan th6o d6 hodn thiQn l4i vd trinh lai Tht truong co quan, don vi (n6u

16 lj do ttr ch6i).
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Mgc 3

QUAN LV vANBANDI

Didu 14. Cip s5, thoi gian ban hinh vln bin
1. 56 vd thdi gian ban hanh v6n bin duqc l6y theo thri tU vd trinh tW thdi

gian ban hdnh vdn bi,n cria Uy ban D6n tQc trong ndm; s6 vd hf higu ven ban ld
duy nh6t trong mQt ndm, th5ng nh6t gita vin bAn gi6y vd vin b6n di€n tri. 56
cira Vin bdn duo. c ghi bang cht si5 A nQp.

a) C6p s6 v6n ban quy ph4m ph6p luQt dugc c6p mQt hQ th6ng s6 ri6ng

cho v6n b6n quy ph4m phrip luQt.

b) ViQc cdp sii van bdn hdnh chinh do ngudi dimg tldu co quan, t6 chric
quy dinh.

2. D.ii vdi vin birn gi6y, viQc c6p sti, thoi gian ban hinh dugc thgc hiQn sau

khi c6 cht kf cira ngudi c6 thAm quy6n, ch4m nh6t ld trong ngdy ldm viQc til5p

theo.

3. Vin b6n thuQc hQ mdt tlugc c6p hQ th6ng s6 ri€ng.

4. DOi vdi vdn ban dien tu, viQc c6p si5, tttOi gian ban hdnh duo. c thlrc hiQn

bnng chirc nlng ctia HQ th6ng.

Didu 15. Dnng kf vin bin tli
1. ViCc deng ky vdn bin b6o d6m dAy dir, chinh x6c c6c th6ng tin cdn thi6t

cria vdn b6n tli.

2.Ddngky v6n ban

- Vin ban duo. c ddng ky beng s6: Vdn thu co quan, don vi ddng ky vin ban

vdo 56 deng ky vdn ban tti. MIu 56 dang ky ,5n b6n di theo quy dlnh tai Phu

luc IV Nghidinh 30/20204IE-CP.

- Tty theo s6 luqng vdn bin di hdng nim cta co quan Uy ban Ddn tQc, cta
timg vq, don vi d,5 lQp c6c lo4i s6 deng kf v6n bin di kh6Lc nhau nhu: SO Aang ki

: ,-
c6ng v6n, s6 ddng lcj quy€t d!nh, hudng d6n, s6 d6ng ky th6ng tu... <16 viQc quan

lf d6m b6o khoa hgc, dtng quy dinh.

- Vin ban tl6ng kj bing HQ th6ng: Vdn bAn duo. c <Ieng kf bing HQ th6ng

phiri tluo. c in ra gi6y dAy dri c6c trudng th6ng tin theo m6u SO aang kf vin ban

di, tl6ng s6 d6 qu6n lf.
3. Vdn bin mit tlugc tl6ng lcf ri6ng theo quy dlnh cira ph6p luQt v€ b6o vQ

bi mQt nhd nu6c.

Didu 16. Nh6n bin, tl6ng dfu, kf s5 cria co quan, t5 chrirc vh d6u chi tIQ

mit, mri'c tIQ khin
1. Vdn ban di tlugc nhan ban theo tlfng sti luqng duo. c x6c <linh d phAn noi

nhin cta v6n bin, noi nh$n bao gdm phAn: "kinh gtii" vir "noi nh{n".
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2. Diu, cht kf si5 cta co quan, t6 chuc

a) Hinh 6nh, v! tri chir ky si5 cta co quan, <ton vi ld hinh anh d6u cria co
quan, don v! ban hirnh vdn b6n tr€n vin b6,n, mdu d6, kich thu6c bing kich
thuoc thr,rc tti cria dAu, ttlnh d4ng (.png) n6n trong su5t, trum l6n khoing l/3 hinh
6nh chir kj si5 cta ngudi c6 thAm quyin vC bCn tnli.

b) Cht ky si5 cria co quan, don vf tr6n vdn bin kdm theo v6n bin chinh

dugc th,5 hiQn nhu sau: v6n bin kdm theo ctng tQp tin v6i nQi dung vdn ban diQn

tir, Vdn thu co quan chi thgc hiQn kj s5 vin bdn vd kh6ng thyc hiQn ky si5 l6n

vdn ban kdm theo; vdn b6n kh6ng ctng tQp tin v6i nQi dung v6n ban dign tir,
Vin thu co quan thqc hiQn kj s6 cria co quan, don vf tr6n vin ban kdm theo.

Vi tri: G6c tr6n, b6n ph6i, trang diu cira vin b6n kdm theo;

Hinh enh cht kj s6 ctia co quan, don v!: Kh6ng hi6n thi;

Th6ng tin: SO vd ky hiQu vin bAn;thdi gian kj (ngdy, th6ng, n6m; gid,
phrit, gi6y; mrii gio Viet Nam theo ti6u chuAn ISO 8601) duqc trinh bdy

bing ph6ng cht Times New Roman, chfi in thudng, kiiSu chir dring, cO chfr

10, miru den.

3. D6u chi dQ m{t, muc dQ khAn, c6c chi d6n vE phqm vi luu hanh thgc hiQn

theo Php luc I Nghi dinh 30/20204ID-CP.

Didu 17. Ph6t hhnh vi theo d6i viQc chuy6n phit vin bin ili
1. Hinh thric ph5t hdnh

T6t ci vdn ban ph6t hdnh duo. c chuy6n d6n c6c dia chi gui, nh4n theo hinh

thfc grii bnn gi6y ho4c grli ban tliQn tir.

a) Grii vdn ban gi6y dugc chuy6n ph6t qua buu diQn ho{c chuytin tryc tiiSp

phii dugc d6ng kj vdo sii grii vin b6.,n di. Khi giao bi vdn bin, ph6i y6u ciu
nhin vi6n buu diQn, c6 nh6n ti6p nhfn bi vin ban ki6m tra, tcy nh{n ghi 16 thoi

;..
glan chuyen glao van Dan.

b) Ven bin tliQn tri dugc grii d6n nhirng tlon vi drip ung dugc y6u ciu tii5p

nhfln vin ban tliQn tfr theo quy dinh tai di€m c Khoin I Di6u 25 Nghi dinh

30/2020/i{D-CP c6c quy dlnh kh6c eOi vOi v6n bin diQn tri.

2. ydr. bin thuQc hQ m{t duo.c thyc hiQn theo quy tlinh cria ph6p Lu4t vA

b6o ve bi mQt nhd nu6c.

3. D5i v6i dg th6o v6n bin quy phem ph6p lu{t, dg thAo c6c v6n can l6y f
,.! J--
Klen cua cac co quan, oon v!, cri nhin trong vi ngodi Uy ban DAn t6c, don vt

tlu-o. c giao chri tri so4n th6o phi5i hqp voi Trung t6m th6ng tin <ti5 dang t6i nQi

dung dg th6o v6n bin tr6n COng Th6ng tin diQn tir cria Uy ban DAn tQc vd c6 chi

aan aia chi tai van ban gui l6y d6 xu6t l6y j kitin.

4. Vin bdn dd phrit hdnh nhrmg c6 sai s6t v6 nQi dung ph6i duqc sria d6i,

thay th6 bing vdn ban c6 hinh thric tuong duong. Vin ban dd ph6t hanh nhrmg
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c6 sai s6t vc ttr6 thtc, k! thuQt trinh bdy, thir tuc ban hdnh phrii tlu-o. c dinh chinh
bdng cdng vdn cta co quan, don vi ban hanh v6n b6n.

5. Thu h6i vdn b6n

a) E6i voi vin b6n gi6y, truong hSp nh4" dugc v6n ban th6ng brio thu h6i,
b6n nhfn c6 tr6ch nhiQm grii lai v6n b6n tld nhfn.

b) DOi voi vdn ban dign tt, trudng hqp nhan ducy. c v6n b6n th6ng brio thu
h6i, ben nhQn hty b6 vdn b6n diQn tir bi thu h6i tr6n HQ th6ng, aOng ttrOi ttrOng
bdo qua H€ th6ng tI6 b6n gui bi6t.

6. Ph6t hdnh vin b6n

a) Vdn ban gi6y: Vdn thu c6p s6, photo, d6ng d6u vir grii theo noi nh4n.

b) Vnn b6n diQn tri:
, :, ,1 ,.- Vdn thu cdp sd vd in vdn b6n dugc hj bdi ngudi c6 thAm quyAn kf <16 tAo

bdn chinh.

- Giri bin gi6y d6i v6i nhtng tlon vi kh6ng d6p ung duoc viQc tiiip nhQn
vdn b6n diQn tt ho{c theo y6u cAu cAn giao dich cria c6 nhdn, c6c vu, don vi.

- Grii vdn b6n diQn tri d6i v6i c6c co quan, don vi, c6 nhAn d6p rmg y6u cAu
nh{n vdn bin diQn tri.

c) Ph6t hdnh vin ban tliQn tt ttr vdn ban gi6y: Vdn thu scan vd ky d5u co
quan t6 chric vd thUc hien nhu tl6i v6i vdn ban diQn tri.

7. Theo ddi viQc chuy6n ph6t v6n ban di

a) OOi vOi nhfrng vdn b6n di c6 d6ng d6u "Tdi li6u thu hdi" phrii theo d6i,
thu h6i dring h4ry khi nhan lai, phrli ki6m tra, ai5i ctri6u AC Aam bio v6n b6n
kh6ng bithi6u ho6c th6t l4c.

b) Trudng hqp ph6t hi6n vdn bAn bith6t l4c, ph6i kip thdi b6o c6o ngudi c6
tr6ch nhiQm xem x6t, gi6i quyiit.

Didu 18. Luu vdn bin di
r ^1. .^l. Dol vol van ban glay

B6n g6c vdn bd.,n, bin photo phi6u trinh dugc luu t4i Vdn thu co quan. Vin
thu co quan c6 tr6ch nhiQm d6ng d6u bin giic .,gay sau khi ph6t hdnh, s6p xilp
theo thf tU d6ng kj.

Dcrn vi chri tri soqn th6o vdn bin: luu 01 b6n chinh ae tam nO so c6ng viQc
(trudng hqp can th6m b6n chinh thi ph6i tlSng kj 16 s6 luong) vd ban chinh
phi6u trinh hj vdn bdn ctng todn bQ h6 so vdn b6n d6 dua vdo hd so c6ng vi6c.

2. Luu vdn b6n diQn tri
a) B6n g6c vdn brln tli6n tt ph6i dugc luu trdn HC th6ng cria co quan Uy

ban D6n t6c.

b) Co quan, t6 chric c6 HQ th5ng drip rmg theo quy dlnh tai Phg luc VI
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Nghi <Iinh 30/20204IE-CP vd c6c quy dlnh cta ph6p luflt c6 1i6n quan thi sri

dpng vir luu bdrn g6c vin bin dien tft tr6n HQ th6ng thay cho vdn bnn gi6y.

c) Vin thu t4o ban chinh tir vdn b6n diQn tu ra vdn bin gi6y, d6ng d6u vd

luu tAi tap luu vdn bin di.

Chuong III
vAT.I sAN otN

Muc I
TrEp NHaN, DANG X.f VA CHUYEN GIAO VAN SAN OtX

Didu 19. Ti5p nhfn vin b6n tl5n

1. Vdn bin diin dugc tfp trung ti6p nh4n tqi Vdn thu co quan d6 lem tht
tgc tiiip nhdn, trtr nhirng lo4i v6n bin dugc tl6ng kf ri6ng theo quy dinh cria

ph6p lu4t.

2. D6i vdi v6n b6n gi6y

a) Khi tii5p nhfln vdn ban d6n tt c6c ngudn kh6c nhau, trong gid ho{c ngodi

gio hdnh chinh, Vin thu co quan ho{c ngudi dugc giao nhiQm 4r tiiip nhin vdn

Uan atln phii ki6m tra s5 lugng, tinh tr4ng bi, dAu ni6m phong (ni5u c6), ki6m tra,

aOi ctriiSu vdi noi grii tru6c khi nhQn vd k:i nhQn.

Trudng hqp ph6t hipn thii5u tdi liQu, m6t bi, tinh tr4ng bi kh6ng cdn nguy6n

vgn ho[c vdn bAn dugc chuy6n d6n muQn hon thdi gian ghi trCn bi (d6i vdi bi

vdn bin c6 d6ng dAu "H6a t6c" vd hgn gid d6n), Vdn thu co quan hoic nguoi

dugc giao nhiQm vg ti6p nhqn v[n bdn tl6n phii thdng b6o ngay cho nguoi

chuy6r, vdn ban dtin vd b6o c6o ngay cho ngudi c6 tr6ch nhi€m; truong hqp cin

thi€i, ph6i l4p bi€n btur x6c nh{n sg viQc v6i ngudi chuy6n vdn b6n d6n.

b) Ph6n lo4i so bQ vd b6c bi vin ban d6n

- Tlrt cit vin ban gi6y diin grii co quan thuQc diqn <I6ng ki t4i V6n thu co

quan phii dugc b6c bi, d6ng o6u "vAN sAN oEN', bi c6 d6u chi dQ mft, <liQn

m4t thqc hiQn theo di6m a, khoan 3, DiAu 20 cria Quy chii ndy.

- O6i voi v6n bin grii ttich danh c6 nh6n hoflc t6 chric doan th6 trong co

quan, don vl thi VEn thu co quan chuy6n cho noi nhQn (kh6ng b6c bi)' Nhirng bi

vin b6n grii dich danh c6 nhdn, don v! ntlu ld vdn bin li€n quan dtln cOng. viQc

chung c[ra co quan, don v! thi c6 nhdn nh{n vdn bin c6 trrich nhigm chuy€n l4i

cho Vin thu co quan tl6 dang lci.

- ViQc b6c bi v6n ban ph6i ddm b6o cric y6u ciu:

+ Nhirng bi c6 d6ng d6u mfc ttQ khAn ph6i duqc b6c tru6c d6 gi6i quytit

kip thdi.

+ Kh6ng gAy hu h4i di5i voi v6n b6n, kh6ng b6 s6t v6n birn trong bi,
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kh6ng ldm m6t rO, lcj hiQu vdn bin, tlla chi co quan grii vd d6u buu di€n.

+ D6i chii5u si5, tqli hlgu ghi ngodi bi v6i s6, kf hiQu cria vdn b6n trong bi,
a - -,(n6u vdn brin d6n co kdm theo phi€u gti thi ph6i tl6i chi6u vin bin trong bi voi

phiriu giri, ky xirc nhQn, d6ng d6u vdo phi6u gti vi grii tri l4i cho noi giri vdn
b6n; trudng hqp ph6t hiQn c6 sai s6t, th6ng b6o cho noi grii bi6t d6 gi6i quyr5t;

+ DOi voi don, thu khiilu nai, t5 crio vir nhfrng vin ban c6 nQi dung cdn phii
ki6m tra, x6c minh ho4c nhtng vdn ban diin md ngdy nhQn crich qurl xa ngdy, thring

cira vdn ban thi gift lai bi vd dinh kdm voi vin bin d6 hm bang chrmg.

3. Di5i voi vin b6n di€n tir

Ven thu co quan ph6i ki6m tra tinh xiic thgc, todn ven cta vdn b6n diQn tri
bing chric ndng cira hQ th6ng vd thgc hiQn:

- Titip nhfln trdn HQ th6ng di5i v6i vdn b6n d6p img dugc y€u cAu vC tinh
x6c thgc vd todn ven.

- Tt ch6i aOi vOi c6c vin bin khdng d6p ung tlugc tinh x6c thpc vir toirn

vgn, sai noi nhOn.

^,.- Co quan, tO chfc nh6n v6n ban c6 tr6ch nhiQm th6ng b6o ngay trong
ngdy cho co quan, t6 chirc giri v6 viQc dE nhpn hay tri ch6i vdn bin bing chric
. " ,^ , |.

nang cua ne thong.

- Oi5i vOi vdn b6n diQn tu y6u cAu thdi gian xt lf g6p grii di5n Uy ban DAn

tQc ngoiri gid hdnh chinh qua Tryc li€n th6ng vdn b6n qu6c gia: Phdng Vdn thu
Luu tr[, c6 tr6ch nhiQm b6 tri c6ng chuc ti6p nhAn vd ddng ky vdn b6n d6n tr6n
HQ th6ng, trinh L6nh d4o Vdn phdng gi6i quytlt theo quy tlinh.

Di6u 20. Dnng kf v5n bin d6n

1. Vdn b6n dtin dugc d6ng ky Vdn thu co quan, viQc ddng kf vin ban <I6n

phdi b6o dim diy thi, 16 rdng, chinh x6c c6c th6ng tin cAn thi6t theo miu s6

dnng \i vdn b6n dtSn hoic theo th6ng tin dAu viro cira HQ th6ng dft liQu quAn ly
vdn brin d6n. Nhftng vdn b6n d6n kh6ng dugc ddng ky tai VAn thu co quan thi
don vi, c6 nhdn kh6ng c6 tr6ch nhiem gi6i quytit, tru nhirng lo4i vin bin d6n

dugc ding ky ri6ng theo quy dinh cta ph6p luQt.

OOi vOl vdn bdLn thuQc danh mqc bi mft dugc tl6ng kT ri€ng vd n6u sri

dgng phAn m6m ph6i dugc qu6,n lli tr6n mriy vi tinh khdng dugc ntii mpng t4i
vdn thu co quan.

z. SO d6n cria vdn bAn dugc 16y li6n ti6p theo tht tg vd trinh tg thdi gian
,i.

ti6p nh4n vdn bdn trong nem, th6ng nhdt gita vdn ban gi6y vir vdn b6n dien tri.

3. E6ng ky vdn b6n gi6y

a) Ot5i v6i diQn mQt, vdn b6n c6 dQ mQt vd bi c6 d6u mQt:

- Bi c6 d6u "TuyQt maf' (ky hiQu ld A), "TOi mat" (Kf hiQu ld B) gfti Uy
ban D6n tQc, Ch6nh Vdn phdng ho[c Ph6 Chrinh Vdn phdng phg trrich VEn thu -
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Luu trft b6c bi xem x6t trinh LEnh d4o Uy ban ho4c chuytin l4i vin thu d6 thuc

hiQn quy trinh vin bin d6n. Sau khi tii5p nhan l4i vdo s6 theo d6i hopc phAn m6m

qu6n lli vin bin t4i m6y tinh kh6ng n6i -4ng, thuc hiQn quy trinh vin ban d6n

quy <l!nh Phu luc I quy chii ndy di5i vdi vdn bin giAy. Qunn lj theo quy dinh vA

quy chii bio vQ bi m4t nhd nudc cria Uy ban Ddn tQc vd c6c quy dlnh k:h6c bdo

vQ bi mQt nhi nudc.

- Bi c6 dAu "M{t" (kf hiQu la C) grii Uy ban Ddn tQc, vdn thu b6c bi

vd kgp vdo sau vdn b6n. Ding kli vdo s6 theo d6i ho4c phAn m€m qu6n lf
v6n b6n t4i m6y tinh kh6ng .,tii m4ng cta v6n thu co quan. Thgc hiQn quy

trinh vin bin di5n quy dlnh Phu luc I d6i v6i vdn gi6y. Qu6n ly theo quy

dinh v6 quy chi5 b6o vQ bi mat nhe nudc cta Uy ban D6n tQc vir c6c quy dinh
kh6c b6o vq bi m4t nhir nudc.

- Bi diQn m4t nguoi dugc giao tir5p nhfln diQn mQt cta Uy ban DAn tQc b6c bi

Dnng ky viro s6 theo d6i hoac phdn m6m qu6n lf vdn ban t4i m6y tinh kh6ng ni5i

m4ng cria vdn thu co quan. Thgc hign quy trinh v6n bin d6n quy dlnh PhU lUc I
-i.. . A

d6i v6i vdn bdn gidy, quan lf theo quy dlnh v6 quy ch6 b6o ve bi m{t nhd nu6c

cira Uy ban D6n tQc vd c6c quy dlnh kh6c b6o vQ bi mdt nhir nu6c. Ngudi dugc

giao ti6p nhQn dicn mft cia Uy ban Dan tQc ltru diQn mat va hdng n6m thr,rc

hiQn chuy,5n tri l4i Phdng Co y6u, VEn phdng Trung uong D6ng theo quy dfnh.

b) C6c vdn b6n kh6ng thuQc di6m a Diiu ndy: VEn thu co quan d6ng dAu

"VAN BAN DElrr'; ghi s6 vin bin dtin; Miu s6 dlng ky vdn ban d5n theo quy

dfnh tai Php lsc IV Nghi dinh 30/20204rD-CP hopc in tr6n HQ th6ng.

- Cip nhQt th6ng tin vin bin d6n l6n hQ th6ng.

- SO trOa vEn ban it6n (tru vin ban c6 d6u chi ttQ mflt) vi thgc hiQn theo

quy tlinh tai Phu lsc I Nghi dinh 30/20204ID-CP ndy.

- V6n ban d6n sau khi dugc si5 h6a, viQc giri, nhfn vd trinh chuy6n dugc

thqc hiQn tr6n hQ thi5ng, tru trudng hgp theo y€u cdu cria Ldnh d4o Uy ban. Ban

gtic chuyiln tton vi, c6 nh6n chir tri sau khi c6 1f ki6n cira nguoi c6 thAm quy6n.

- Kh6ng xri lj vi tri l4i noi gfri c6c vin b6n: VEn bdn gui kh6ng dtng co

quan, kh6ng c6 chfr kii, kh6ng d6ng d6u, ki vi d6ng d6u kh6ng ding thAm

quy6n, kh6ng s5, kh6rg ghi ngdy th6ng ho4c d6u den (tru ban fax), ban r6ch, md

kh6ng dqc dugc. Tru6c khi tri l4i noi grii, cflp nh4t nhftng th6ng tin cdn thitit ra
, ^ ,I ; .^
ng tnong so neng.

4. Ding kj v6n b6n di€n tit
Cap nhft vdo HQ th5ng c6c tnrdng thdng tin dAu vdo cta dt liQu qu6n llf

vin b6n d6n theo quy dinh.

c) Trudng hqp vdn b6n diQn tri grii kdm v6n b6n gi5y, Vin thu co quan

thr,rc hiQn trinh v6n bdn dien tir tr€n HQ thiSng (tru truong hqp theo y6u ciu cria

Ldnh d4o Uy ban) vir chuy6n vdn b6n gi6y di5n tlon v! ho{c c6 nhdn dugc ngudi
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c6 thAm quyAn giao chrJr tri gi6i quytlt.

Di6u 21. ChuySn giao vin bin d6n tgi Vin thu co quan

l. Di5i voi diQn, diQn khAn, vdn bAn h6a t6c hgn gid, vdn bdn h6a t6c Vdn

thu c6 tr6ch nhiQm ddng kj vd trinh chuy6n ngay sau khi titip nhQn.

2. Vdn b6n grii dich danh c6c vq, don vi, c6 nh6n dugc vdo s6 Oang kf
-ic6ng vin d6n cria don vi vd chuydn giao cho don v!, c6 nhAn tl6.

3. D5i vdi vin bd.n kh6ng thuQc kho6n 1, khoan 2 Didu niry, Vdn thu c6

tr6ch nhiQm trinh trong ngdy ldm viQc; tl6i v6i v6n ban tii5p nhQn viro cuiii b,rOi

chiiu, Vin thu trinh tltin nguoi c6 thAm quyAn chi d4o gi6i quyi5t ho4c dotr v!

ho4c c6 nhdn dugc giao xt lj vdo butii s6ng ngdy ldm viQc ti6p theo.

4. DOi vdi c6c v6n ban c6 btt ph6 cria Ldnh d4o Uy ban

a) C6c v6n ban dd ding ky tr6n HQ th6ng

Sau khi titip nhan vin bin tu thu ki/chuy6n vi6n girip viQc Ldnh d4o Uy
ban, chuy6n b6n gi6y d6n c6c w, don v! theo f kiiln chi d4o cria Ldnh d4o Uy
ban.

b) C6c vdn birn chua il6ng lo-i tr6n HQ thi5ng

Sau khi ti5p nhQn v6n b6n di c6 brit ph6 cta LEnh d4o Uy ban, Vin thu

hodn thiQn thi qc Ai5i vOi v6n bin VAN BAN OEN, c4p nhft c6c trudng th6ng

tin vd;f kir5n chi il4o tr€n HQ th6ng tt,5 theo d6i, chuy6n giao. Kh6ng s6 h6a c6c

vin bin d6 c6 brit ph6 ctia Ldnh Uy ban t4i bin bin (trong trudng hqp x6t thAy

cin rO h6a thi kh6ng thgc hiQn si5 h6a b,it ph€ cria LSnh d4o 0y ban tr6n HQ

th6ng). Ban chinh chuy6n don vl cht tri, b6n photo chuy6n <ton vi ph6i hqrp.
,:.

5. Trinh, chuyCn vdn b6n d6n

Ch6nh Ven phdng c6 trrich nhiQm tham mtru gitp BQ trudng, Cht nhiQm

trong viQc tiilp nhan, phin lu6ng vdn ban tli5n. Klp thoi gi6i quy6t nhtng vudng

mic t4i khoAn 3, Di6u 22 cria Quy chti ndy. Cdn cri vAo nQi dung v6n b6n, Vdn
phdng thgc hiQn nhu sau:

a) Thta lQnh B0 trudng, Chri nhiQm, Vdn phdng chuytin cho c6c vg,

don vi chirc ning xri lj tl6ng thdi b6o c6o Ldnh d4o 0y ban c6c vdn bdn c6

d6u chi mric dQ h6a t6c, khAn, thugng khAn, c6c v6n bin c6 nQi dung y€u
: . ". i. L

cau pnal glal quyet gap.

b) Thira lQnh BO tru&ng, Chi nhiQm, Vdn phdng chuy6n cho c6c vu,

don vi chric ndng xri ly: Vin bdn cria bQ, ngirnh, dia phuong gti vE theo y6u

ciu brio c6o cria 0y ban DAn tQc; VIn bin dE 16 vg, don v! tham muu c6 tinh
chAt thudng xuy€n theo chttc ndng, nhiQm vg dugc giao.

c) Trinh L6nh d4o Uy ban aOi vOi nhfing vdn b6n kh6ng thuQc ditim a,

di6m b, khotur 5 Di6u ndy.

6. Quy trinh v6n birn d6n
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Quy trinh vdn bAn tltin thgc hiQn theo Phq lqc I kdm theo Quy ch6 ndy.

Didu 22. Giii quy6t vh theo ddi, d6n tl5c viQc giii quy6t vin b6n tl6n

1. Ch6nh Vdn phdng c6 tr6ch nhiQm gi6i quy6t, theo d6i, d6n di5c viQc

thgc hiQn v6n ban d6n.

2. C6c vg, don v!

Khi nhQn dugc vdn bin d6n, don v!, c6 nhin c6 tr6ch nhiQm nghi6n criu,

giii quy6t vdn bin d6n theo thoi h4n theo y6u ciu cria LEnh dao Uy ban t4i vin
b6n, t4i c6c quy chii tem viQc cria co quan, don v! ho{c theo y6u ciu cria L6nh

dqo Uy ban.

a) Tht truOng c6c vg, don vi:

- Chi d4o, tri6n khai, giao ngudi c6 tr6ch nhiQm theo d6i, d6n d6c viQc
a - , " -igrar quyet van oan oen.

- Klp thdi giii quytit c6c vudng mic ngay trong ngiry ldm viQc d6i vOi c6c

quy tlfnh t4i khoan 4, Di6u ndy; trong trudng harp vin b6.n nhan cui5i UuOi ctridu

ldm vigc y6u cAu phni gi6i quyiit ngay trong bu5i s6ng ngiy ldm viQc tii5p theo.

b) NhiQm vq chuyCn vi6n: Tiiip nhqn ven ban dugc giao d€ xt; n6u kh6ng

thuQc tr6ch nhiQm thi b6o c5o ngay Tht truong vU, don vi.

3. Giai quyi5t vudng mic gita c6c tlon v! trong phi6u chuy6n, phiiiu trinh

vdn ban d6n.

a) Odi voi phii5u chuy,-ln vin ban diin VEn phdng thira lenh B0 trudng,

Chrl nhiem chuy6n tdi c6c vg, don vi: Niiu c6c vg, don vi chua thiSng nh6t voi
tham mtru cria Vdn phong, Thri trudng c6c vu, don vi trao d,5i trUc tiilp Chrffi
V6n phong ho4c Ldnh dqo Vdn phong phu tr6ch c6ng t5c v5n thu d6 thi5ng nhdt'

Truong hqp kh6ng th6ng nhAt dugc, Chrinh Vin phdng b6o c6o Ldnh dao Uy

ban xem x6t, quy6t tlinh.

b) D6i voi phiiSu fiinh vin ban d6n: Sau khi c6 y ki6n chi d4o cria LSnh

d4o Uy ban n6u c6c vg, don v! chua th6ng nh6t theo f kilin chi d4o, c6c vg, don

vi b6o c6o tryc tiiip Linh dao Uy ban xem x6t, quy.it dinh tru6c khi chuyiin l4i

VEn phdng.

c) Nhirng vin ban giao nhAm dla chi xri l;i, c6c don vi, c6 nhdn chuyiin l4i

ngay cho vdn thu co quan tl6 kip thdi chuy6n dring dia chi, kh6ng dua trgc tii5p

tir don vi, cri nhin ndy qua don v!, c6 nhdn kh6c giy kh6 kh6n trong viQc quan li
vln ban.

4. QuAn l), tdi lieu thu h6i vd di€n mat

a) C6c vU, don vi, c6 nh6n c6 tr6ch nhiQm hoirn tre l?i Ven thu co quan tiri

licu c6 dSu "Tiri liQu thu hdi", diQn m4t. Vin thu co quan c6 tr5ch nhiQm theo

d6i, thu trOi va grii ra l4i noi gui theo dring thoi h4n quy dinh.

b) DOi vdi "Tdi liQu thu h6i" t4i c6c cuQc hqp, hQi thio cta Uy ban Ddn
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tQc, don vi tlugc giao chti tri soan thiro, ch[r tri cuQc ho.p c6 tr6ch nhiQm thu h6i

viro quin lf tAi liQu sau thu hdi.

Mgc 2

SAO VAN BAN

Didu 23. Cic hinh thrirc bin sao

l. Sao y gdm: Sao y ttr vEn bin gi5y sang v6n bdn gi6y, sao y tir vdn ban

diQn tt sang vin ban gi6y, sao y tir vdn bin gi6y sang vdn birn tli€n tt.
a) Sao y ttr v6n b6n gi6y sang vdn b6n gi6y dugc thgc hiQn bing viQc chup

ttr b6n gi5c ho{c b6n chinh vdn b6n gi6y sang gi6y.

b) Sao y tt vdn bin diQn tri sang vdn b6n gi6y dugc thgc hiQn bing vi€c in

tir bin gi5c v6n birn diQn tir ra gi6y.

c) Sao y tu vdn ban gi6y sang v6n bin diQn tri duo. c thgc hiQn beng viQc si5

h6a v6n bdn gi6y vd ki s6 cria co quan, ti5 chuc.

2. Sao lpc

a) Sao lgc gdm: Sao luc tu vdn bAn gi6y sang vdn b6n gi6y, sao lgc tu ven

bnn gi6y sang v6n bin diQn tu, sao lgc tir vin b6n diQn tri sang vin bnn gi6y.

b) Sao luc dugc thgc hiQn bing viQc in, chgp tir bd.n sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao ttr vdn bin gi6y sang vdn b6n gi6y, trich sao

tir vdn bdn gi6y sang v6n b6n diQn tri, trich sao ttr v6n bin diQn tir sang vdn birn

diQn tir, trich sao tir vin bin ttiQn tri sang v6n bin gi6y.

b) Bin trich sao dugc thUc hiQn bing viQc tao lQp lai dAy dri th,5 thric, phdn

nQi dung vdn b6n cin trich sao.

4. Th6 thtc vd k! thuft trinh bdy bin sao y, sao lgc, trich sao dugc thgc

hign theo quy dlnh t4i Phu luc I Ngh! dinh 30/20204ID-CP.

Didu 24. Gi6 tri phip lf cta bin sao

l. Bin sao y, b6n sao lgc vd bdn trich sao duo.c thgc hiQn theo tling quy

dinh tai Nehi dinh 30/20204ID-CP c6 gi6 triph6p lf nhu ban chinh'

2. Bin sao chup (photocopy ci d6u vir ch0 kf cria vin ban chinh) kh6ng

thr,rc hiQn theo quy dinh tai Nghi tlinh 30/2020/ND-CP niry chi c6 gi6 tri th6ng

tin, tham kh6o.

Di6u 25. Thim quy6n sao vin bin
l. D6i vdi vdn bin kh6ng chria nQi dung bi mQt nhd nudc:

Ch6nh Vdn phdng Uy ban ho[c Ph6 Ch6nh Vin phdng phg tr6ch c6ng

t6c vdn thu - luu trt ky c6c vEn bin do Uy ban D6n tOc, Vdn phdng Uy ban

ban hirnh vd c6c vin b6n do co quan, t6 chric kh6c giri di5n dd duqc dlng kf
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tai co quan Uy ban DAn tQc. Truong hqp Ch6nh Vdn phdng hodc Ph6 Ch5nh

VIn phdng phq tr6ch c6ng t6c vdn thu - luu trt tli ving thi thgc hiQn theo sg

uy quyen.

2. ViQc sao, chup tdi liQu, vat chta bi mQt nhd nu6c duo.c thr;c hiQn theo

quy dinh cria phrip luft v6 bio vQ bi mQt nhd nudc vd quy chiS b6o vQ bi m{t nhd

nuoc cria Uy ban Ddn tQc.

Chucrng IV
LApHo sovANep LUI] Ho so,rAI LIEUVAOLI.IUTRtTcoQUAN

Di6u 26. L$p Danh mgc hd so

1. Danh mgc hO so do BQ trudng, Chri nhi€m Uy ban ph6 duyQt, dugc ban

hanh vdo dAu nim vir grii c6c ilon vi, c6 nhdn li6n quan ldm cdn cri d6 14p h6 so.

2. Clcbuoc l{p Danh mpc h6 so

a) Cdn ct lip Danh mgc hd so

- H6 so dugc l4p dudi dqng gi6y vi dang tliQn tri.

- C6c cln cf cht yi5u dC lap danh muc hd so bao g6m: C6c vdn bin quy

dinh vC chirc n6ng, nhiQm vq, quydn h4n, co c6u tii chric cria Uy ban vi c6c Vq,

don vl thuQc Uy ban; Quy ch6 ldm viQc cria Uy ban; Quy ch6 c6ng t6c vdn thu,

Quy chi5 c6ng t5c luu trfr; K6 hoach nhiQm vU cdng t6c h6ng n6m cria Uy ban,

cria c6c Vq, don v! thuQc Uy ban vir cta m6i c6 nhAn; Danh mqc hd so cia
nhirng ndm trudc, BAng thoi h4n bio quan tai liQu vir Mgc lgc h6 so cta Uy ban.

b) NQi dung l{p Danh msc hd so

Hdng n6m, Vin phdng Uy ban DAn tQc chlu tr6ch nhiQm hu6ng din c6c qr,
don vi tryc thuQc Uy ban Din tQc lep danh muc hd so.

- Khung d6 mgc ctia Danh mpc h6 so dugc xdy dpg theo co c6u t6 chric

ho{c theo linh 4rc ho4t dQng cira Uy ban.

- X6c dinh c6c hd so cdn lQp; du kiiln ti6u dA hti so vd Vg, don vi hoflc

nguoi 14p.

- X6c dinh c6c h6 so cin l4p trong n6m, Vg, don v! hoflc c6 nhdn chlu tr6ch

nhiQm l{p h6 so dga tr6n c6c cin cri lQp Danh mgc h6 so tei Khoan I Di6u ndy;

- Ti€u dC h6 so cin ttg6n gqn, 16 rdng nhmg ph6i kh6i qu6t <lugc nQi dung

cria vin b6n, tdi liQu trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quyiit c6ng viQc.

c) DW kii5n thoi han b6o quin cria hd ss

Thdi h4n b6o quin cria hd so duo. c ghi theo Bing thdi h4n bAo quin tni liQu

hinh thanh ptrO Ui6n trong ho4t dQng cira 0y ban dd dugc Ldnh d4o Uy ban Ddn

tQc ph6 duygt.
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d) T6 chric l{p Danh muc h6 so

- Lfp Danh mpc hd so:

Hing n6m, cdn cu vdo tinh hinh thqc ti6n, Vdn phdng Uy ban D6n tQc c6
, ,t, . ,r

th6 hu6ng ddn c6c vg, don vi lflp danh mgc h6 so theo hai c6ch sau:

Crlch thri nh6t: Vdn phdng xdy dpng dw th6o Danh mqc h6 so cira c6c v9,

don vi; l6y f ki5n d6ng cira c6c dcrn v!, c6 nhdn li6n quan vh hodn thiQn dg th6o

trinh L6nh tl4o Uy ban kj ban hdnh.

C6ch thri hai: C6c vu, don vi du kii5n Danh mgc hd so cria d<rn vi minh theo

huong d6n nghiep vu cria Vdn phdng, V6n phdng t5ng hqp thanh Danh mpc hd so

cria cria ciic vq, don vi; hoan thiQn dU th6o uinh Ldnh <lao Uy ban kj ban hanh.

- Danh mqc h6 so do L6nh d4o Uy ban duyQt, kf ban hdnh vdo diu nim gti
c6c vg, tlon v!.

- Trong qu6 trinh thgc hiQn, n6u c6 h6 so dg ki6n chua s6t voi thqc ti5 ho+c
A, ,,.

c6 c6ng vicc giai quy€t ph6t sinh thuQc tnich nhiQm l{p h6 so cria Vg, don vi
ho{c c6 nhdn niro thi Vg, don vi vd c6 nh6n d6 cAn klp thdi sta d6i, bO sung vdo

Danh mgc hd so cria gtii di-l van phdng Uy ban t6ng hqp, b6 sung vdo Danh mqc

h6 so cria Uy ban.

Didu 27. L$p hd so
:l. Yeu cau

Phan 6nh dring chric n6ng, nhiQm v9 cria don vi, co quan, t6 chric; c6c vin
b6n, tdi liQu trong mQt h6 so ph6i c6 sq li6n quan ch{t chE voi nhau vd phan ffi
dtng trinh tU di6n bi6n cta sy viQc ho[c trinh qr giii quy6t c6ng vigc.

Mdu vi6t bia Danh mgc h6 so dugc thgc hiQn theo quy ttinh tai Phu lqc IU

Quy chii ndy; bia danh mqc hd so hdng ndm do V6n phdng cung c6p cho c6c dsn

v!thuQc kh6i quAn lf nhd nu6c.

2. Md h6 so

a) C6ng chric, vi€n chtc, nguoi lao dQng (sau dAy ggi t'6t la c6 nh6n) dugc
:

grao nnlgm vU glal quyet c6ng viQc c6 tr6ch nhiem md hd so theo Danh mqc h6

so ho{c theo k6 ho4ch c6ng t6c; Cdp nhat nhtng th6ng tin ban dAu v6 h6 ss theo

Danh muc h6 so dd ban hinh.

b) Truong hqp c6c h6 so kh6ng c6 trong Danh muc h6 so, c6 nhAn dugc
:.^giao nhigm vp gi6i quy6t c6ng viQc ty xric dinh c6c th6ng tin: Ti6u d6 h6 so, sd

vd k! hiQu hd so, thdi hqn b6o quan h6 so, ngudi l4p h6 so vd thdi gian bat dau.

3. Thu th4p, c{p nhflt v6n bin, tdi li€u vdro h6 so

C6 nhan duo. c giao nhiQm vu c6 t6ch nhiQm thu thflp, c$p nhat dt cir vdn biur,

tai liQu hinh thinh trong qu6 trinh theo ddi, giii quy6t c6ng viQc vdo hd so d6 md.

4. Kiit thric hO so

a) H6 so dugc kiSt thric khi c6ng vigc dE gi6i quy6t xong.
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b) Ngudi lQp h6 so c6 tr6ch nhiQm: Rd so6t lpi toan b0 vin bd,n, tAi liQu c6

trong hd so; loai ra kh6i h6 sq ban trung, bin nh6p; x6c dinh lai thdi han b6o

qudn cria h6 so; chinh sria ti6u d6, si5 vd kf hiQu h6 so cho pht hqp; hoin thiQn,

ki5t thtic hd so.

c; OiSi vOi h6 so gi6y: Ngudi lQp h6 so thgc hiQn tt6nh sO tO aOi v6i h6 so

c6 thdi han bio quan tir 05 nim trd l€n vd vi6t Muc lgc vdn bnn d6i voi hd so c6

thdi h4n bio quin vinh vi6n; vi6t chtmg ttr klit thric aOi vOi t6t ci h6 so.

d) Di5i vdi hd so diQn tri: Ngudi lflp h6 so c6 tr6ch nhiQm c6p nhflt vAo HQ

th6ng c6c th6ng tin cdn thi6u. ViQc bi6n mgc vdn bin trong hd so dugc thpc

hiQn bing chric ndng cria HQ thiing.

Didu 28. NQp luu hd so, tiri liQu viro Luu trfr co quan

*0,,1# ifl*ii,:Tlr::i.1tr,:"*?TJ[ii,H* 
ph6i dt thanh ph6n' dring

2. Thdi han nQp luu hd so, tdi liQu vdo Luu trt co quan

a) Oi5i v6i h6 so, tdi liQu xdy dpg co b6n: Trong thoi h4n 03 th6ng k6 tt
ngdy c6ng trinh dugc quytit torin.

b) DOi vdi h6 so, tdi liQu khric: Trong thoi h4n 0l n6m kii tu ngAy c6ng viQc
,i
ket tnuc.

3. Thri tqc nQp luu
. 

-1. 
,.. :. .i

a) Dol vql ho so glay

Khi nQp luu tAi li€u ph6i l{p 02 bin "Mpc lqc hd so, tdi liQu nQp luu" vd 02

b6n "Bi6n ban giao nh$n h6 so, tdri liQu" theo miu tai Phu luc 5 Quy chti ndy.

Don vi, c6 nh6n nQp luu tdi liQu vd Luu trft co quan git mdi logi 01 ban.

b) D.5i voi hti so diQn tri

C6 nh6n dugc giao nhiQm vr,r giAi quyi5t c6ng viQc vd lfp h6 so thlrc hiQn

nQp luu h6 so dipn tu vdo Ltru trft co quan tr6n HQ thling.

Luu trt co quan c6 tr6ch nhi€m ki6m tra, nh6n hd so theo Danh muc; 1i6n

krit chinh x6c dt liQu d4c tA vdi hd ss; tii5p nh4n vd dua h6 so v€ chi5 dQ quan lj
hd sq ltru trt tli€n tri tren HQ th6ng.

Di6u 29. Tr6ch nhiQm l$p hd so vir nQp luu hd so, tiri liQu viro Luu trii
c0 quan

1. BQ truong, Chrl nhiQm c6 tnich nhiQm chi d4o vh hudng d6n vd c6ng tric

l4p h6 so, quy6t tlfnh c6c biQn ph6p tri6n khai viQc thgc hiQn, kiim tra d.inh gi5,

khen thudng, ki luat v6 c6ng tric lQp h6 so vi giao nQp luu h6 ss, tei [Qu viro Luu
trfr thuQc ph4m vi quan lf cria minh.

2. Ch6nh Vnn phdng Uj ban, Trudng phdng VEn thu - Luu ffi, nguoi tlugc
giao trach nhiQm c6 nhiQm vq:

a) Tham muu xdy dpg vd trinh BO ffitog, Chir nhiQm kf ban hdnh Danh
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muc h6 so cria Uy ban.

b) Tham mm girip B9 truong trong viQc chi dao, ki6m tra, huong dan lQp hO
^ ':so vd giao nQp h6 so, tai liQu vdo Ltru tr8 co quan tl6i voi c6c vg, don vi tryc thuQc

Uy ban Dan tQc.

c) T6 chric thqc hiQn viQc lQp hd so vir giao nQp h6 so, tai liQu vdo Lrru trft co

quan cira Uy ban Dan tQc.

3. Thri trudng c6c vq, tlon vi tryc thuQc Uy ban Ddn tQc c6 tr6ch nhiQm chi

dqo, hu6ng d6n vd kiiim tra, d6nh giri c6ng t6c lQp h6 so vh giao nQp tdi liQu vdo

luu trir thuQc ph4m vi qu6n ly theo quy <linh.

4. Tr6ch nhiQm cria c6 nhAn trong co quan, don vi

a) Trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quyiSt c6ng vi6c, m5i ce nh6n phai lip h6

so vi c6ng viQc vd chlu tnich nhiQm vA s5 lugng, thdnh phdn, nQi dung tdi liQu

trong hd so; bio dim y6u cAu, ch6t lugng cira h6 so theo quy dlnh tru6c khi nQp

luu viro Ltru trt co quan.

b) Don v! vd c6 nhAn trong co quan, t6 chric c6 tr6ch nhiQm nQp luu nhfrng

h6 so, tdi liQu tlugc x6c dinh thdi han b6o qu6n tu 05 ndm tr& l6n vdo Luu trft co

quan.

c) Truong hqp don v! ho4c c6 nhAn c6 nhu ciu git lai h6 so, tii liQu dd diin

h4n nQp luu tl,i phqc vg c6ng viQc thi phii dugc BQ tru&ng, Chir nhiQm d6ng i
bdng vdn ban vi phii lfp Danh mgc hd so, tAi liQu git l4i gui Luu tr0 co quan.

Thdi han gift lai h6 so, tiri liQu cia don v!, c6 nhdn kh6ng qu6 02 nim k6 ttr ngiy
dtln han nQp ltru.

d) Tr6ch nhiQm cria Vdn thu vU, don v!

- Cui5i m6i n6m ki6m tra tinh hinh lfp h6 so cria c6c c6 nhdn trong don vi,

x6c dlnh c6c hd so da k6t thric, huong din hodn chinh h6 so <t3 nQp luu'

- Thi5ng kC hd so, tdi liQu giao nQp vho Mgc luc h6 so, Gi liQu nQp luu.

- Bdn giao h6 so, tdi liQu cho Luu tr& Uy ban.

<l) C6n b0, c6ng chfrc, vi6n chric vd nguoi lao dQng thuQc Uy ban Ddn tQc

tru6c khi nghi hrru, th6i viQc, chuy6n c6ng t6c, tli hqc t{p ddi ngiy phii bdn giao

toan b0 hd so, tiri liQu hinh thdnh trong qu6 trinh cdng t6c cho don vi, Luu trt co
. .r .

quan theo quy ch€ nhy vd c6c quy ilinh kh6c c6 li6n quan.

Chuong V

euAN L'f, srl DUNG coN DAU vA rntfr BI LuIl KHoA
Bi MAT rRoNG cONG rAc vAN rHtI

Di6u 30. Quin lf con d6u, thi6t bi luu kh6a bi m{t
1. Ch6nh V6n phdng chlu tr6ch nhiQm trudc Bq truong, Chtl nhiem Uy ban
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v6 quan lj, sri dr;ng con d6u thi€t bl luu kh6a cta Uy ban Ddn tQc. Lanh dao c6c

don v! tryc thuQc Uy ban chiu tr6ch nhiQm tru6c BQ trudng, Chri nhiQm v€ viQc

qu6n lf vd sri dqng con d6u, thit5t bi luu kh6a cria don viminh (n6u c6).

2. Vdn thu co quan c6 tr6ch nhiQm

a) Bdo quin an todn, sri dpng con d6u, thii5t bi ltru kh6a bi mQt cria co quan,

t6 chric t4i try s& co quan, t6 chuc (g6m con d6u cria co quan Uy ban, d6u Vin
phdng Uy ban, thi6t bi luu kh6a bi mQt cta co quan Uy ban, cta Vdn phdng;

c6c lo4i con d6u kh6c theo quy d!nh).

b) Chi giao con d6u, ttri6t bi luu kh6a bi m{t cria co quilL t6 chtic cho nguoi

khric khi dugc ph6p bing v[n bAn cria nguoi c6 thAm quy6n. ViQc ban giao con

ddu, thi6t bi luu kh6a bi m6t cta co quan, ti5 chuc phii duq c lQp bi6n ban.

c) Phii tr.uc tiaip tl6ng d6u, ky si5 vdo vdn b6n do co quan, t6 chirc ban hdnh

vd b6n sao vin bin.
:.:.,

d) Chi tluqc d6ng d6u, k1i s6 cta co quan, t6 chric vdo vdn ban dd c6 cht lci
. . ,, A l

cua nguol co tnam quyen vir bin sao vdn bin do co quan, t6 chric tryc ti6p thUc

hiQn.

3. Cri nh6n c6 tnich nhiQm trf b6o qutn an tohn thitlt bi luu kt6a bi mit c6 nhAn.

4. Khi don v! c6 quyi5t dinh sip nh{p, chia tich hoflc grAi me tn aon vi phai nQp

con d6, ct cho BQ C6ng an. OOi vA thi6t bl luu kh6a bi mflt hoan tra lai Trung t6m

ttrdng tin theo dung quy dinh.

5. Khi ndt d6u bi mdn hoac bibi6n dang, nguoi quin ry vd sri dung con d6u phii

brio c6o Lanh dao Uy ban de hm tht tuc ttOi diu. Truirng hqp con Aiu Uim6t, Ct,i"h
VEn phdng phai b6o kip thoi cho co quan c6ng an dia phuong, lQp bi6n bin vd b6o c6o

L6nh d4o Uy ban, ddng thoi ph6i hq'p Ki lf theo quy dinh cria ph6p lu{t.

6. Khi Uy ban Ddn tQc c6 tu hai (02) con dStr/thi6t Ui tuu tttOa Ui mQt: ViQc quan

ly, st dung co, d6u/ ttri6t ti ltru kh6a bi m{t thri hai thuc hiQn nhu d5i voi con

d6r/thii5t bi luu kh6a bi mat thf nhfu.

7. Ch6nh Vdn phdng vir nguoi duo. c giao quan lf, sri dgng con d6u, ttri.it Ui tuu

kh6a bi m{t chiu trich nhiQm fudc BQ ruong, Tht truong co quan vir tnrdc ph6p luat
: ' ^ con d6u vd thi6t bi luu kh6a bi m6t.ve vl9c quan ly va su oung

Didu 31. Sft dgng con d6u, thi6t bi luu kh6a bf mft
l. Sri dpng con d6u

a) Ddu d6ng ph6i 16 rdng, ngay ngi.r, dring chi€u vi dtng tlfng mgc d6u

miru tl6 theo quy dinh.

b) Khi tl6ng d6u l6n cht ki, d6u d6ng phii trum l€n khoing 1/3 cht kf v€

phia b€n tr6i.

c) Cric vdn b6n ban hinh kdm theo vin b6n chinh hopc phu lgc: D6u dugc

d6ng l6n trang dAu, trum mQt phAn t€n co quan, t6 chric ho{c ti€u dC phu luc.
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d) ViQc il6ng d6u treo, dAu gi6p lai, d6ng d6u n6i tr6n vin bin gi6y do

nguoi dimg dAu co quan, t6 chric quy d!nh.

d) D6u gi6p lai duo. c d6ng vdo khoi.,ng giira m6p phdi ctia vdn ban ho[c phq

lgc vin ban, trtm l6n mQt ph6n c6c td gi6y; m5i *6u d6ng ti5i da 05 td v6n ban.

2. Sri dsng thi6t bi luu kh6a bi m{t

Thii5t bi luu kh6a bi mf,t cria co quan, tr5 chric duo. c sit dung d6 ki si5 c6c

vdn b6n tliQn tt do co quan, t6 chric ban hanh vh bAn sao tt vdn bin gi6y sang

vdn bin di€n tt.

Chucrng VI

euAN LV NHA Nrrdc vr cONc rAc vAN THIJ

Di6u 32. NQi dung qu6n lf nhi nu0c vd c6ng t6c vin thu
1. XAy dpg, ban hanh vd chi d4o, huong d6n thUc hiQn c6c quy dlnhvA

c6ng t6c vdn thu.

2. Quan 11? thi5ng nfr6t vC nghiQp vr,r c6ng t6c vin thu.

3. Qu6n ly nghidn criu khoa hgc, img dqng khoa hgc vir cdng nghQ trong

c6ng t6c vEn thu.

4. Quin lf dio t4o, UOi OuOng ngudi ldm c6ng t6c vdn thu; quan lf c6ng t6c

thi dua, khen thudng trong c6ng t6c vin thu.

5. Thanh tra, ki6m tra,, gitti quytit khiiiu nai, t6 c6o vd xri ly vi ph4m ph5p
).^

luat ve cong tac van tnu.

6. Hgp tric qui5c t6 trong c6ng t6c vEn thu.

7. So k6t, t6ng kiit c6ng t6c vin thu.

Di6u 33. Tr6ch nhiQm qu6n lf c6ng t6c vin thu
1. Vdn phdng Uy ban chlu tr6ch nhiQm tru6c Ldnh tt4o Uy ban thgc hiQn

.:^
quAn lj nhd nu6c vO c6ng t6c vdn thu.

2. Cdc vr;, don vi tryc thuQc Uy ban:

a) Huong din thgc hiQn cric quy tlinh vC c6ng tric vin thu trong don v! minh.

b) Ki6m tra viQc thpc hiQn cric quy tlinh v€ cdng tric v6n thu thuQc ph4m vi
quAn lj

c) Ung dr.rng khoa hgc vd c6ng nghQ trong c6ng t6c vdn thu thuQc vq, tlon
vi phg tr6ch.

d) n6 tri nhdn sg, vi tri, diQn tich, phuong tiQn ldm vigc pht hqp d6 thgc

hiQn c6ng t6c vin thu.

e) Cri nguoi tham gia c6c 16p tap tru6n vA v6n thu do co quan t6 chtc



Chucrng VII
DIEU KHOAN THI HIXTT

Di6u 35. Khen thu0ng vi xir ph4m vi ph4m

l. C6c don v!, c6 nh6n c6 thdnh tich trong c6ng t6c vdn thu duo.c x6t khen

thu&ng theo quy tlinh cria ph6p luQt.

2. Crin bQ, c6ng chric, vi6n chric vi ph4m c6c quy dlnh cira Quy ch6 ndy thi
tty theo tinh ch5t, mfc mric tlQ vi pham md bi st lj lcj' lu{t, xu lf vi pham hanh

chinh ho4c truy crlu trrich nhiQm hinh sU theo quy dinh cria ph6p lu{t.

3.Truong hqp crin bQ, c6ng chric, vi6n chric vi ph4m c6c quy tlinh tai Quy
ch6 ndy md g6y thiQt hai v4t ch6t cho t6 chuc, c6 nh6n li6n quan phAi b6i thulng
thiet hai theo quy dinh c0a phrip lu{t hiQn hdnh vA trech nhiQm v{t ctr6t Ai5i voi
crin b0, c6ng chric.

Di6u 36. T6 chfc thgc hiQn

L Chrinh Vin phdng c6 tr6ch nhiQm

a) T6 chric ptrO Uii5n, hudng d6n, gi6m s6t viQc thpc hiQn cric quy tlinh tai

Quy chti ndy, dfnh k! 6 th6ng, hdng nim b6o c6o BQ truong, Chri nhiQm ve tinh
hinh thgc hiQn Quy chli cira c6c v9, tlon vi trong Co quan Uy ban Ddn tQc.

b) Tritin khai x6y dpg cdc quy trinh TC\IN ISO hi€n hdnh tl6m b6o triiln
khai thgc hiQn Quy chli ndy.

c) T6 chric theo d6i, d6n di5c c6c vq, don vl gi6i quyilt, di6u hdnh c6ng viQc

theo Quy ch5 ndy, tr5ng hqp, b6o crlo hdng tu6n, hang thang vd b6o c6o d6 xu6t

vd viQc ti6p nhan vd gi6i quy6t v6n ban gi6y, vdn bin dign tri c6c vu, tlon vi toi
L6nh d4o Uy ban.

2.Trdch nhiQm cria Thir trudng c6c vg, don vi
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Di6u 34. Kinh phf cho c6ng tic vin thu
1. Kinh phi tIAu tu cho cdng t6c vin thu duoc l6y tt ngAn s6ch nhd nu6c

hdng nim giao cho don v! dU to6n.

2. Kinh phi cho c6ng t6c v6n thu dugc sti dgng viro c6c c6ng viQc

a) Mua sim, n6ng cdp hQ th6ng, h4 tAng k! thuQt, trang thiilt bi, vQt tu ti6u

hao phgc v9 c6ng t6c v6n thu.

b) 86o tlim th6ng tin 1i6n lqc, chuy6n ph6t vdn bin, s6 h6a vdn bin.

c) Nghi6n cr?u, ring dgng khoa hgc vd chuy6n giao c6ng nghQ trong c6ng

t6c vdn thu.

d) C6c hoat dQng kh6c phr,rc vg c6ng t6c v6n thu.



26

a) Ph6 bi6n, tri6n khai thqc hiQn c6c quy dinh tai Quy chli niry t4i vu, don

vi, T6 chfrc thuc hi€n c6 hiQu qu6 viQc 6p dqng Quy chii tai vu, don vi minh.

b) Trong qu6 trinh thgc hiQn, n6u c6 vAn d6 ph6t sinh ho4c cAn sria d6i, bd

sung c6c don vi, c6n b6, c6ng chtic, vi6n chric vd nguoi lao dQng phan 6nh v6

Vin phdng Uy ban tL5 t6ng hqp b6o crio B9 trudng, Cht nhiQm Uy ban DAn tQc

xem x6t, quy6t d!nh.

3. Trung tdm th6ng tin c6 triich nhiem h6 trg ngudi sri dgng quan lf, khai

th6c c6c chric n6ng cria HQ th6ng; qudn lj, v4n hdnh he th6ng h4 t6ng k! thuat

c6ng nghQ th6ng tin d6m b6o vQn hdnh th6ng su5t, xti lj c6c vuong mic li6n
quan d5n v6n Ae ry thuat cia He thi5ng; thudng xuy6n thyc hiQn sao luu dft li€u

todn bg hQ thi5ng dim b6o an todn, an ninh th6ng tin.

b) Dinh kj hdng thring, ph6i hqp v6i Vin phdng Uy ban tdng hqp b6o c6o

gui Ldnh dao Uy ban v6 tinh hinh quAn lf, sri dgng v6n bin diQn tri, tinh hinh
thgc hiQn cht ky s6, sri dgng thitit bi luu kh6a bi mQt, chimg thu s5 ctia c6 nhdn,

t6 chuc trong co quan Uy ban DAn tQc.

4. C6n bQ, c6ng chric, vi6n chtc, ngudi lao tlQng trong qu6 trinh giAi quytit
-tc6ng viQc li€n quan d6n c6ng t6c vdn thu ph6i thgc hiQn dring c6c quy dlnh t4i

Quy ch6 ndy vir nhirng quy dlnh c6 li6n quan v6 c6ng t6c vdn thu.

a) C6 tr6ch nhiQm quin lf, git gin v6n bAn, Gi li€u vd lfp h6 so c6c c6ng

viQc dugc giao.

b) Khdng tg 1i cung c6p cho co quan, c6 nhAn kh6ng c6 tr6ch nhiem nhimg

thdng tin, tiri liQu, h6 so c6ng viQc di vh dang xir lf ho4c chua c6 f kitin cria Thir

trudng co quan, dorr vi. Cri nh6n c6 tr6ch nhiQm b6o quin vd dugc quy€n khai

th6c h6 so c6ng viQc phgc vq c6ng t6c theo quy tlinh.

c) C6ng chtic, vi€n chrlc, ngudi lao dQng kh6ng tg y -a.,9 tii liQu ra kh6i

try sd co quan, trudng hqp cin thitit phdi mang tiri lieu ra kh6i tru s& co quan

ph6i dugc sy ddng f cira Tht tru&ng co quan, don v!; khi chuy6n c6ng t6c, th6i
viQc ho4c nghi chi5 tIQ phni ldm thri tpc ban giao theo quy tlinh./.
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QUY TRiNH VAN BAN DI, VAN SAN OEN

(Kdm theo Quyiit dinh sii: *S)DpruaoT ngdylhhdngl2,ndm 2020
cila BQ truong, Chil nhiQm Uy ban Ddn tQc)

Phg lgc I

mNh6 1

L)UOng cl1 1,an Oan glay

h tt4o 0y ban: Cip nh{t vd xri lf trong 01 ngdy lim viQc. Trudng hqp v5n ban d6n cuOi buOi chi6u thUc hign vdo bu5i

I ven ben diin dugc phin loai thinh 3 nh6m:
- Nh6m l. Vin bin xin j ki6n chi tl4o cta LEn
sring ngiy lim viQc tiiip theo.
- Nht6m 2. Vin phdng clugc thla lQnh chuy6n cho vu, <lon vi c6 chric ning, nhiQm vy xt lf: C6p nh6t vd xrl l1f trong ngdy lim viQc, Euong hqp van ban d6n cuOi giA
thi thgc hiQn trong budi sring ngdy lim viQc ti6p theo.
- Nh6m 3.Vdn bintluo. c thta lQnh chuy6n cho vg, ilon vi c6 chtc ndng, nhiQm vU xri lf vn cl6ng thoi brio crio tnnh tt4o Uy ban (6p dpng d6i voi nhtng vln ban h6a t&, t<t in,
thuong khin, vrn ban c6 nQi dung phii giii quyit gip): CQp nhdt vd xri lli ngay sau khi tii5p nhan.

' Van ban gi6y 
1ip dung cho vin bin c6 d6u chi t10 mQt, van ban kh6 thUc hien s6 h6a c6c v5n ban kh6c theo y6u cAu cua Linh <lao Uy ban, vdn ban thuQc danh

mgc vIn bi,n gi6y theo quy illnh.

Vdn
thu
co

quan

LEnh <l4o

VIn phdng
phU trdch
cOng thc
Vdn thu

Chuy€n vin ban (g6p, h6a t6c,
khdn, thugng kh6n) toi Vu,
don vi.
Kinh chuydn vdn bdn (bin
photo/didn tu) bdo c6o vd xin
y ki6n chi dao L6nh d4o Uy
ban theo quy trinh xt lli vin
bin nh6m l.

Crlc Vp, <lon vi/c6 nhdn tryc ti€p, li6n quan

Vdn thu co
quan

Ldnh tlao Vdn
phdng phu tr6ch
c6ng t6c VIn thu
(Trinh xin j ki0n
chi clao cua L6nh
t14o Uy ban)

Thu
kjlcitp

viQc Linh
dqo Uy

ban

Vg, tlon
vi

Lanh
d,4o

Uy
ban

Thu
kjlGirip

vi€c
Ldnh dao
Uy ban

Dudng di v6n dien tu



II. SO D6 QUY TRiNH XTI Lf VAN BAN DI

Bufc 4 Buric 5Bur6tc 1 Bxlc 2

Thu kjl
Girip vi6c
Ldnh tl4o
Uy ban

Vdn thu co quan
(ph6t hAnh vrn ba,n)

Thu kflGitp viQc
Ldnh tlqo Vy U*
(ki6m ha vO thanh
pmn ld so.trinh).
Trudng hqp hO sq kh6ng
dfng quy dinh
-VB dien tu: chuyen vC

tai khoan thi trudng vu,
don vi vd th6ng b6o c6c
l6i
- YB glay: cnuyen ve

Phdng VTLT di! chuy6n
vien hoic Thi truqng
tlon vi.

LDUB
kf sd (van

ban diQn tt)

LDUB
kj van ban

gay

Thir
truong vu,

don vi
(ki ho4c sta
du thio vb)

LSnh dao
Uy ban

ChuyCn
viCn soan
thio vin

hin

Tht truong
vu, don vi

Lanh d4o Uy
ban iy quy€n

ky vin bin
ho4c cho y
ki€n vdo hd

so trinh

Thu lcj/
Gitp vi€c
Linh tlao
Uy ban

Phdng Vin thu -
Luu trii

kirim tra thti thtc
dg thio vdn ban

(chuyran du thao vb tdi
Thu ki/Girip viec Ltnh
d6o Uy ban.d ktit qud
kiem tra the thrrc van
ban kA ca trudng hop

vdn ban bi l6i thd th'lc)

Phdng
VAn
thu -
Lm
trit

Th'1
truong
vp, don

vi
(sta du

thao de kY
hoAc finh

ky))

Vdn thu
c0 quan

(ph6t hdnh
vb hoac
lap lai tn
budc 2)

--'

Ghi chi: _ Dudng di cta v5n ban di6n tir; ------- Dudng <li cta vin b6n glay
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Budc 3

VAn thu c0
quan

(ph6t hAnh vb ho{c
l4p lai tri budc 2)
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TQC Phg tgc II

vrAu vAxBAN PHor HgP
eo Quy€t dinh s6:$$)QD/UBDT ngdyJlthdng,tlndm 2020

cia BQ trudng, Chil nhiQm Uy ban Ddn tqc)

try BAN DAN Tec - TtN ce pHor Hgp ceNG HoA xA ngr cHU NGHiA vrET NAM
D6cl6p-Tudo-H anh phric

56: /l-2-3
4.... Hd N)| ngdy.... thdng...ndm

co QUAN PHOr HgP
QUYEN HAN, CHIIC VU CUA

NGTIOI K.'f
(ChiI k), cta ngudi c6 th6m quY6n,

Ddu/chft kf sO cta co quan, t6 chric)

uv sA.N DAN TQC

QUYIN HAN, CHTIC VU CUA
NGTIOI K..f

(Chft ki cira ngudi c6 thAm quyAn,
D6u/cht lo_f sd cria co quan, t6 chuc)

Hg vh TGnHg vi TOn

Nai nhQn:

- Luu: VT, (2),(3).

Ghi chi:
l. T€n lo4i vin bAn
2. Uy ban Ddn tQc (co quan ch0 tri)
3. Co quan ph6i hqp
4. Trich ydu cdng vdn
5. Trich y€u v5n bdn c6 tOn lo4i
6. NQi dung vdn bin
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MAU
MUC LUC vaN sAN TRoNG nO so, rAr lrfu

(Kdm theo Quydt dinh sii:?SZQD/UBDT ngdyJlthdngl?ndm 2020
ct)a Bp trudng, Chil nhi€m Uy ban Ddn tQc)

s6, ty tri6u hd so......
Nim...

- 
Ap dqng cho h6 so c6 thcri h4n b6o qu6n vinh vi6n

TOC Phg lgc III

=o

STT
s5, t<y tri6u
vin bin

Ngiry thing nim
vin bin

T6n to4i vh trich y6u
nQi dung vin bin

T6c gii
vin bin

Td s6/
Trang s6

Ghi chf

(1
)

(2) (3) (4) (s) (6) (7)
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TOC

DANH MUC
-. I

BAN KHONG GI.II KEM VAN BAN GIAY
Quyiit dinh s6: EWQD-UBDT ngdyS,l thdngtLndm 2020 cila

Bp trudng, Chil nhiQm tJy ban Ddn tQc)

STT TEN LOAI VAN BAN
I Vin bin quy phlm phip luft
I Th6ng tu

Th6ng tu li6n tich
II Vin bin hhnh chinh
I Nghiquy6t
2 Quy6t dinh
J Chi thi
4 Quy ch6

5 Quy dinh
Th6ng crio

7 Th6ng b6o

8 Huong ddn

9 Chuong trinh
10 K6 ho4ch

11 Phucrng rin

12 D an

13 Du 6n

14 Brio crio

15 Td trinh
16 C6ng vdn

t7 C6ng diQn

18 Gi6y riy quy6n

t9 Gi6y mdi
20 Phi6u gti
21 Phi6u chuy6n

22 Phi6u b6o

. - POi v6i vdn b6n quy ph4m ph6p.luQt theo danh mr,rc n6u tr6n chi gti b6n
gi6y d6n c6c co quan sau: co quan ki6m tra v.an b6n quy pham phrip lu4t, co
quan ddng c6ng b6o, ddng tr6n co sd dt liQu qu6c gia v6 ph6p luQt.

- Danh mpc tr6n kh6ng 6p dqng vdi c6c lopi vdn bin sau:
(l) VAn ban, h6 so thuQc d4ng m{t, t6i mat, tuypt mQt theo quy dinh tai

Lu{t B6o vQ bi mQt nhd nu6c;

Phg lgc IV

2

6
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(2) Ven ban, hO so b6t buQc phni gui ban gi6y theo quy dinh t4i c6c vdn
b6n quy ph4m phrlp luQt mric LuQt, Nghi tlinh, Quy5t dlnh ctia Thri tuong Chinh
pht.

. (3) Ven ban, hO so c6.thirnh phdn phric tgp,kh6 khEn trong viQc s6 h6a bao
g6m bin d6, bin vE thi6t k6, An phdm, v4t phdm....

(a) Va9 ban, h6 so li6n guan d6n quy ho4ch; tdi chinh; t6 chric; bQ mdy;
nh6n sp; ch6 dQ chinh srich d6i vdi c6ng chric, vi€n chric. (Vdn bin li6n quan
d6n quy hoach khdng bao gdm c6c cdng vin g6p f kii5n v6 quy ho4ch gui c6c
bQ, ngdnh, dia phuong)
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TQC Phg lgc V

DANH MUC VAN BAN
DrEN TTJKtM THEo vAN sAN crAy

theo Quyiit dinh sa:95*/9O-UAOT ngdyg thdnglzndm 2020
ct)a Uy ban Ddn tQc)

STT TEN VAN BAN

1 VEn ban gti theo quy tlinh cira Chinh phri

2 Quy6t tlinh v€ co cAu t6 chric, nhdn sq

3 C6c h6 so, tdi liQu li6n quan d6n thi dua, khen thu&ng

4 Vin bin li6n quan d6n phAn b6 ng6n s6ch, v6n, kinh phi

5 MQt sii gi6y mdi dp c6c hQi nghi quan treng cria Uy ban do

L6nh d4o Uy ban chi d4o

6 Quyet dinh li6n quan d6n c6ng t6c ddu tu, mua s6m, ddu thiu,
kii ho4ch dAu tu, thanh tra, ki6m to6n, tdi chinh k6 to6n.

7 C6c vdn ban g6p j xAy dpg nQi dung vin ban quy ph4m ph6p

lu6t.

8 C6c v6n ban li€n quan d6n tri6n khai thgc hiQn Quy6t dinh tlAu
: .. ,

tu, mua sdm tdi san, hdng h6a.

9 C6c vin bAn tI6 lQp thdnh hd so, chimg tu k6 to6n.


