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NO1 NHAN (ghi ré noi nhén réi danh ddu X 6 bén canh)

X | B0 truéng X | Thu truéng

X | Vu Ké hoach - Pau tu x | Vu Tai chinh

X | Vu Két cau ha tang giao théng X | Vu Van tai

X | vy Phép ché X VuA .KhOi’i hoc - Cong nghé va
Maé1 truong

X | VuHop tac qubc té X | Vu Té chirc can bo

X | Vu Quan ly doanh nghiép X | Van phong Bo

X | Thanhtra X | Cuc Buong cao téc Viét Nam

X | Cuc Quan ly dau tu xay dung

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira dai so véi ban
truoc do)

Trang Hang muc Tom tit ngi dung sira doi
swa doi :
Stra céc co quan, don vi ¢ phan noi nhan theo Nghi
. dinh s6 56/2022/NB-CP ngay 24/8/2022 cua Chinh
2 Noi nhan \ . L A X .
phu quy dinh chttc nang, nhiém vy, quyen han va
co cau to chuc caa Bo Giao thong van tai
Muc dich Stra ndi dung
Pham vi ap Stra noi dung
dung
4 Can cu phap ly | B6 sung cac Nghi dinh méi ban hanh
5-15 Noi dung Sura ndi dung
16-24 Biéu mau Stra ndi dung




I. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc chuyén giao, quan 1y cac vin ban dén, di tai co quan
B6 GTVT theo mdt phuong phap thong nhat, khoa hoc.

Il. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ndy duoc ap dung d6i voi tat ca cac hoat dong lién quan dén giao
nhan van ban dén, phat hanh vin ban di tai co quan B Giao thong van tai.

I1l. CAN CU PHAP LY

- Nghi dinh sé 56/2022/ND-CP ngay 24/8/2022 ctiia Chinh phu quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chic cia Bo Giao théng van tai.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 nam 2020 caa Chinh phu
vé cong tac vin thu.

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 07 nam 2016 cua Chinh phu
vé viéc quan Iy va str dung con dau.

- Quyét dinh sé 28/2018/QDP-TTg cua Thu tuéng Chinh phu Vé viéc gui,
nhan vian ban dién tir giita cic co quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc.

- Thong tu s6 01/2019/TT-BNG ngay 24/01/2019 Quy dinh quy trinh trao
d6i, Iuu trix, xir ly tai liéu dién tu trong cong tac van thu, cac chic ning co ban
ctia Hé thong quan ly tai liéu dién tir trong qué trinh xur ly cdng viéc cua co quan,
t6 churc.

- Quyét dinh sé 2116/QBP-BGTVT ngay 10/11/2020 Quyét dinh ban hanh
Quy ché cong tac van thu cua Bo Giao thong van tai.

- Quyét dinh s6 751/QD-BGTVT ngay 23/4/2020 ban hanh Quy ché 1am viéc
cua Bo Giao thong van tai.

IV. THUAT NGU, PINH NGHIA VA VIET TAT
- “Vian ban dén” 1a tat ca cac loai van ban, hd so cua co quan, td chuc, ca
nhan giri ¢én Bo Giao thdng van tai qua dudng buu dién, truc tiép hoic mang tin

hoc.



- “Vin ban di” 1a tat ca cac loai van , hd so do BO Giao thdng van tai ban
hanh giri cac co quan, to chic, ca nhan theo duong buu dién hoic mang tin hoc.
- “Van ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao lap

hodc duoc s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thic, ky thuat, dinh dang

theo quy dinh.

- “Van thu B§” 1a bo phan Van thu thuéc Phong Van thu - Luu trit - Van

phong B6 Giao thdng van tai.

- “Co quan tham muu”: gdm céc Vuy, Thanh tra Bo, Vin phong B9, Cuc
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Quan 1y dau tu xay dung, Cuc Puong cao téc.

STT Thuat ngix/Viét tat

Y nghia

1. |THTT

Tong hop — Truyén thdng




V.NOQI DUNG

1. Vin ban dén

1.1. Luu db quy trinh

Péi twong thuc

Thot gian

Buéc Tén bwéc Qua trinh thyc hién hién thu hién
- 2 < Kiém tra vin ban, néu dang qu
p | Kiémwavin dinh thi tiép nhan van ban Eh%né Van thu B
ban dén ding quy dinh thi tir chéi tiép nhan ,
Ngay khi tiep
nhan van ban
/ R dén hoac budi
q 4 4 7 sang ngay
Chuyén giao Chuyén giao vian ban dén Chuyén cac Vu, Thanh tra, lam viéc tiép
) van ban cho Chanh Vin p’héng (qua Vin ph(‘),r_lg, ?éng doan, CE'-l Vin thu Bo theo theo
Phong THTT) ddi véi van nhan (dol v&1 van ban gui
ban gti B6 GTVT. truc tiép cho cac to chac, ca
K / knhéln trén ) /
Trinh vén ban v Chanh Van phong | o ngay 1am
3 dén [ v ban dn L ] } (qua Phong viae
rinh van ban dén Lanh dao Bo THTT) -




v
Giao xt ly van 3 5 7 Kkié A . 0,5 ngay lam
7 ?’ Lanh dao Bo cho y kien, chuyén co quan tham Lanh dao Bo gAy
ban dén muu xUr Iy van ban dén viee
|
Xur ly Yén ban Lanh dao co quan tham muu cho ¥ kién, chuyén Lanh dao co 0.5 nqay lam
den cap ph6 hodc chuyén vién tham muu xir 1y vin quan tham muru viee
I
05 ngay lam
. Chuyén vién giai quyét xong o viéc
Luu ho so Chuyén vién

van ban, luu hd so hodc chuyén
qua Quy trinh xir ly van ban di




1. 2. Mo ta cac budce quy trinh

Péi twong

Buwéc Tén bwéc MO ta "
thuc hién
Tat ca van ban dén (vin ban gidy va vin ban dién tir) tir bat ky ngudn nao déu phai duoc tap
. Kidm tra van | trung tai van thu B dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky. Nhitng vin ban chuyén dén co quan Vin b B
ban dén B khong diing cach thirc quy dinh thi van thu B tra lai noi gii. an thu 50
Vin ban dam bao quy dinh thi duoc tiép nhan (chuyén qua buéc 2).
Sau khi dang ky van ban vao hé théng quan ly van ban, Van thu B§ thuc hién vi¢c trinh,
chuyén giao vin ban dén nhu sau:
- P4i vé6i van ban gidy: Vin thu Bo scan s6 hoa va dang ky trén Hé thong phan mém quan
, Chuyén giao 1y van ban va chuyén dong thoi ca ban giay cho Chanh Vian phong (qua Phong THTT). S
. . . . . an thu B
van ban dén | - D41 vai van ban dién ti: Van thu chuyén van ban dén Chanh Van phong (qua Phong i
THTT) qua hé thong phin mém quan 1y vin ban.
- P6i v6i van ban giri dich danh don vi nhan, van thu chuyén van ban dén don vi d6 xir 1y.
(chuyén qua bwéc 3)
Chanh Van
, Trinh vin ban | Chanh Vén phong (qua Phong THTT) trinh vén ban dén Bo trudng hodc Thir truong duge BO | phong (qua
dén truong Gy quyén dé phan cong giai quyét van ban. (Chuyén sang budérc 4) Phong

THTT)




Poi tuwgng

Chuyén vién tuyét d6i khong duoc tu y két thic van ban (khéng can xir ly) trén Hé théng Quan
1y van ban khi chua xtir Iy xong van ban.

Buwéc Tén bwéc MO ta "
thuc hién
. ) 7 Lanh dao Bo;
_ ~_ | Cancu noi dung vén ban den, Lanh dao B6 ghi y kien chi dao vao van ban, chuyén co quan | Chanh Vin
4 Giao xu |}’ van | tham muu giai quyet. Doi véi van ban di¢n tu, Lanh dao B chuyen tryc tiép qua H¢ thong phong (qua
ban dén quan ly van ban. Doi voi vén ban giay, Lanh dao B chuyeén lai Chanh Vin phong (qua phong Phe
THTT) dé chuyén giao Van thu co quan tham muu. (Chuyén qua bwéc 5). ong
THTT)
Lanh dao,
5 X 1y van ban | Cin ¢ ndi dung vian ban dén, Thu truong co quan tham muu giao cdp phd hoic chuyén vién | chuyén vién
dén tham muu giai quyét co quan tham
muu
Chuyén vién c6 trach nhiém xur 1y, luu van ban hodac phat hanh van ban di theo Quy trinh xur
ly van ban di. Chuyén vién
6 Luuhdso |- Péi voi van ban xem dé biét, phai cap nhat thong tin xir Iy trén Hé thdng Quan 1y van ban. | €0 quan tham

muu




1. Vinbandi
1.1. Lwu do quy trinh
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Poi twong thuc

Thai gian thuc hién

Buwéc Tén bwéc Qua trinh thyc hién hien
L Xac dinh cach Xac dinh yéu cau vin ban di Chuyén vién | 4 ngay lam viéc hodc hoac
thﬁ:(i giai quyet soan thao 12 ngay ddi véi truong hop
vén ban di cong viéc phuc tap
Du thao vin ban dé giai quyét cdng viéc, xac o
2 N (e dinh nguoi ky van ban Chuyeén vien
Du thao van ban I _ s0an thao
Lanh dao don Vi\ Lanh dao don vi xem xét
xem xét, ky du du thao, ky nhay trinh
thao hoac tra lai Lanh dao B¢ hoac tra lai
Lanh dao co chuyén vién dé chuyén vién dé stra Lﬁn}lll dao co |
3 quan tham muu \_ sua Y, l quan t am r}lu:u,
xem xet, ky ban Chéanh Van
hanh phong

Phong THTT ra soat Ho
so trinh, chuyén Lanh

dao Bo

l
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Lanh dao B xem xét, ky

Lanh dao Bo vin ban hoic tra lai co quan . .
xem xét, ky van Ao Lanh dao Bo
. 1 KY tham muu dé sua (qua
an Phong THTT)
. 1 ngay lam viéc
Phong THTT ra soat Ho so
trinh, chuyén Vin thu Bo
Phat hanh van phat hanh hoac tra lai co
ban 2
quan tham muu dé sua Phong THTT:
Van thu Bo
! !
Kiém tra 1an cudi, cap sb, dong dau, phét
hanh van ban (hoac tra lai chuyén vién
soan thao néu van ban sai thé thuc)
A 4
A ) Van thu Bo;
Luu ho so Luu hd so " | Saukhi phat hanh van ban
Chuyén vién




1.2. M0 ta quy trinh
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Poi twgng

Buéc Tén budc MO ta thyc hign
1 Xac dinh cach thuc giai | Chuyén vién duoc giao chu tri xir Iy van ban xac dinh cac thuc gidi quyét cong Chuvan vian
guyet van ban di viéc, xac dinh hinh thirc dy thao van ban, thu thap, xir ly théng tin c6 lién quan y
Chuyén vién soan thao du thao van ban phai dam bao ding ni dung va thé thuc van
ban theo quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 veé
2 Dy thao vin ban cong tac van thu. Chuyén vién
Van bém,sau khi soan thao duogc dua vao Hé théng quan ly van ban, lap Hb so trinh
giai quyet cong viéc va thyc hién thu tuc trinh ky.(chuyén bwéc 3)
- Vin ban sau khi soan ,théo duoc chuyén dén cho Lanh dao co quan tham muu
xem xét vé noi dung. Néu van ban chua dap tng yéu cau, Lanh dao co quan tham
muu tra lai cho nguoi soan thao stra chira. Lanh dao co
Lanh dao co quan tham . . oo s, . y
3 muu xem xét, ky duyét | - Lanh dao co quan tham muu kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh xac cua quan tham
" | ndi dung van ban, ky nhdy vao vi tri cuéi cung ¢ “Noi nhan” trudc khi trinh 1&nh muu

dao B9 ky ban hanh hogc ky ban hanh theo tham quyen (trwong hep ky vin bén
theo tham quyen thi chuyén sang bwéc 5).
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Lanh dao B xem xét, ky

- Vin phong Bo (Phong THTT) kiém tra thanh phan hd so, thé thirc k§ thudt cua du
thdo van ban trinh ky. Néu ho so ddm bdo dung quy dinh thi trinh Lanh dao B thong
qua Thu ky B truong, chuyén vién gitp vi¢ce thir trudng

- Lanh dao BO xem xét, néu vin ban dat yéu cau thi ky ban hanh, chuyén lai Phong

Lanh dao Bo;

duyét A 5 5 Y o ) Phong THTT
THTT d¢ ra soat HO so 1an cu6i. Néu van ban khong dat yéu cau thi tra lai Phong
THTT dé chuyén tra co quan soan thao van ban bo sung, hoan thién lai van ban trude
khi trinh lai Lanh dao B6. (chuyén budc 5)
- Phong THTT chuyén Ho so di duoc ra soat, tap hop day da cho Vin thu Bo dé
phat hanh.
. . f1a = , = - 3 PRI ST s L~ R N Ph(‘)ng
Phat hanh vin ban —vTrufyc kl}l pha,t ha:I}h van lzan, \Va1q1 th_u: klertl tra_ !al thé thu:s: va ky thuat trinh bay THTT: Van
van ban, neu phat hién sai sét thi tra lai chuyén vién soan thao. thu Bb
- Vin ban di dugc chuyén phat hanh cho noi nhan ngay sau khi duoc dang ky vao .
S0 van ban di. (chuyén bwéc 6)
- Ban gdc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong quan 1y van ban cua Bo kém ) A
. theo HO so trinh giai quyét cong viéc dién tu. Van tAhu ]_3A(_),
Luu ho so . y . o o . o chuyén vién
Ho so giay kém theo van ban phat hanh di (d6i véi nhitng loai cong viéc pai co ho soan thao

so gidy theo quy dinh cua Quy ché Vin thu) duoc luu tai Vin thu Bo.
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VI. HO SO

Ban gbc vin ban dién tir phai duoc luu trén Hé théng quan 1y vin ban cua B
kem theo Ho so trinh giai quyeét cong viéc dién tur.

_ Ho so gidy kém theo van ban phét hanh di (d6i v6i nhitng loai cdng viéc pai ¢6
ho so giay theo quy dinh cua Quy ché Van thu) dugc luu tai Van thu Bo.

VIIl. PHU LUC

Danh sach cac mau (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 21 16/QD-BGTVT
ngay 10 thang 11 ndm 2020 ctia B§ Giao thong van tai Ban hanh Quy ché cong
tac van thu cua B Giao thong van tai.

Ky hiéu mau Tén miu

Mau s6 01 Bién ban xé&c nhan tinh trang vin ban dén

Mau sb 02 Phiéu bao

Mau sb 03 Phiéu guri lai van ban
Mau sb 04 Phiéu trinh Lanh dao B6 giai quyét cong viéc
MEL 6 05 Phiéu trinh giai quyét cong viéc c6 xin y kién Tht truéng phu

trach
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1. MAu s6 01: Bién ban xac nhén tinh trang vin ban dén

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

BIEN BAN XAC NHAN TINH TRANG VAN BAN PEN

1. BEN GIAO VAN BAN

Ngay ... thang ... nam ...., Bd Giao thdng van tai nhan dugc van ban co tinh trang nhu sau:

STT S6 ky hiéu Noi giri Tinh trang vin ban

(Pdnh dau X vao 6 twong 1¥ng)

Thiéu, mat bi, Pén muon
tinh trang bi khéng hon thoi gian ghi
con nguyén ven trén bi

(ghi r@ thoi
gian nhgn)

Hai bén cuing théng nhat ky vao bién ban dugc lap thanh... ban. Mdi bén gir ... ban, cac
ban cé gia tri nhu nhau.

BEN GIAO VAN BAN BEN NHAN VAN BAN
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
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Mau s6 02 : Phiéu bao

BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

VAN PHONG BOQ
SO . /VP-... Ha Ngi, ngay .... thang ... ndm ......
PHIEU BAO
Kinh Quris. .. (ghi tén co quan, t6 chirc giri)
B6 Giao thdng van tai nhan dugc vanban sé: ......... ngay...... thang ... nim
CUB e e Ve Viée .........
Qua kiém tra, Van phong Bo Giao thdng van tai thay thiéu cac tai liéu sau:
1.
2.
3......
Van phong B¢ Giao thdong van tai bao ...... (ghi tén co quan, t6 chirc gir)
biét dé gui bo sung tai liéu day du.
Noi nhgn:
- Nhu trén; , . .
- Luu: VT, VP. CHANH VAN PHONG

(Ky, ghi rd ho tén)
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2. Miu s6 03: MAu phiéu gii lai vin ban

BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Poc lap - Tw do - Hanh phac
S6: IVP-... Ha Ngi, ngay .... thang .... nam ...

PHIEU GU'I LAl VAN BAN

Kinh gui: ..o (ghi tén co quan, té chirc i) ...
- Ngay ... thang .. nam ..., B¢ Giao thong van tai nhén dwoc vdn ban
SO eiuierannnn, ngay ....... thang ....... nam........... CUA ..ovvevinnennnn, VEVIEC ............

Qua kiém tra Van phong Bo Giao thong van tai thay van ban dén:
1) Khong dting thu tuc hanh chinh:
(Pdnh ddu X vao 6 tuwong 1mg)

- Giri vuot cap: i
- Ky va dong diu khong dang tham quyén: 0
- Khong diing thé thic: m
- Ban pho to (trur ban fax): m
- Nhau nat, chir mo kho doc: O
2) Noi dung khong thudc tham quyén caa Bo Giao théng van tai: 0

Can ctr Quy ché cong tac vian thu cua Bo Giao thdng van tai ban hanh kém theo
Quyeét dinh s0 ..../QDb-BGTVT ngay .... thang.... nam.... cua B truéng Bo Giao thong
van tai, Van phong B Giao thong van tai xin gui lai vdn ban

SO:...... ngay....thang....nam....cho (co quan, to chic)./.
Neoi nhan: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén; (Ky, ghl ro h() tén)

- Luu: VT, VP.
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3. Miu s6 04: Phiéu trinh Linh dao B9 giai quyét cong viéc

BOQ GIAO THONG VAN TAl

S6: ...(1).../PT

Ha Ngi, ngay  thdang

nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinhtrinh: ... @

1. Co quan chu tri trinh®):

2. Co quan phdi hop®:

3. Trich yéu noi dung dy thao vin ban trinh®:

4. Tém tat noi dung cong

viéc trinh ©:

5.'Y kién cua co quan cha tri trinh®:

6. Y kién bao luu®:

7. Muc d6 khan, mat, pham vi luu hanh®:

- Mirc do khan: Hoa téc
- Mttc do mat:  Mat

] Kh
] Toi mat

an [ Thuong khan
] Tuyétmat [

+ Can cir dé xuat mire dé mdt ciia van ban:

- Tai liéu han ché lvu hanh: [

8. Tai licu kém theo9:

[]

S6, ky
TT | hiéu cua van
ban

nam cua van ban

Ngay thang

Trich yéu noi dung
van ban

Co quan
ban hanh

9. Chir ky cua chuyén vién, lanh dao co quan chu tri trinh:

CHUYEN VIEN VU (CUC) TRUONG hogc
PHO VU (CUC) TRUONG
(cha k)
(chaz ky)
Nguyén Vin A
Nguyén Vin B

Y kién gidi quyét ciia ........... (12)
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Ghi chu:

1) Ghi s6 Hé so dwoc cap trén hé thang qudn Iy vin ban dién tir.

2) Ghi rd chic danh, ho va tén cia ldanh dao Bé GTVT gidi quyét cdng viéc.
3 Ghi 6 tén co quan tham muru chii tri trinh.

Y Ghi day di cdc co quan phoi hop.

5 Ghi trich yéu ngi dung du thao vén ban trinh.

6 Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi rd s6, ky hiéu vén ban chi dao/Chirong trinh, ké hoach/vin
ban dé nghi... la can cir dé thuc hign cong viéc...);

b) Liét ké cdc budc da thuc hién trong qud trinh tham muru gidi quyét cong viéc
(VD: xiny kien co quan lién quan, tham van chuyén gia...; t6 chirc hoi hop, di khao sat,
nghién cuu, Kiém tra..., da bdo cao Lanh dao Bo co lién quan... ).

) Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Gidi trinh ly do, can cir cua ngi dung tham muru, quan diém ciia co quan tham
mueu (vé tham quyeén giai quyet, tinh hop hién, hop phap hodgc co so phép ly cua van de
Xw y...),

b) Tom tat y Kién ciia cdc co quan, don vi gop y (neu €0), gidi trinh quan diém X

ly; tiep thu y Kién ciia cdc co quan, don vi. Ghi r8 Y Kién, quan diém cia minh doi Véi
nhiing Y kién chuea thong nhdt;

¢) Trinh bay rd mai lién hé véi ¥ kién chi dao trude day vé cing mét véin dé (néu
c0);

d) Céc ngi dung khac (néu cd).

Co quan tham muu ¢6 thé trinh bay c4c néi dung néu trén tgi to trinh riéng kém
theo ho so trinh néu ngi dung dai, phuc tap. Doi voi truong hop nay ghi “To trinh kém
theo”.

8)Chuyén vién soan thdo, co quan tham muwu trinh c¢é thé trinh bay nhing ngi dung
dé nghi duoc bdo luu y kien cua minh. Néu ngi dung dai, phec tap, cé thé trinh bay tai
van ban riéng kem theo ho so trinh va ghi “Van ban bdo luu y kién kém theo”.

9 Tich ddu X vao cdc 6 twong ing khi xdc dinh mite do khan, mdt, han ché luu
hanh. Neu ngi dung du thdo van ban la “Mat” thi phdi dwa ra can Cur xdc dinh mue do
mat.

19 Ghi day dii s6, ky hiéu, ngay thdng ndam, co quan ban hanh va trich yéu cia vin
ban, tai lieu kem theo.

1D Ghi chire danh ciia Lanh dao Bé duwgc trinh (“Bo truong” hodc “Thir trucng ™).
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4. MAu s6 05: Phiéu trinh B truéng gidi quyét cong viée c6 xin y kién
Thir trwédng phu trach

BO GIAO THONG VAN TAl HaNgi, ngay  thang  nam

S6: ... IPT

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: By truwéng .................... @

1. Co quan chu tri trinh®): Y kién caa Thir

s ; (1)
2. Co quan phoi hgp®: truéng ...

(Ky va ghi rd ho,

3. Trich yéu ngi dung du thao vén ban trinh®: tén)

4. Tém tit ndi dung cdng viéc trinh ©:

5.Y kién cta co quan chu tri trinh®:

6. Y kién bao luu®:

7. Mtrc d6 khan, mat, pham vi luu hanh®:

- Muc do khan: Hoatdc [] ; Khan [J Thuong khan [
- Mac do mat: Mat [ ; Téimat [ ; Tuyétmat [

+ Can cir dé xudt micc d¢ mdt Ciia van ban:

- Tai liéu han ché luu hanh: []

8. Tai lieu kém theo@:

= 870’ ky . Iv\lgayq Trich yéu noi dung vin Co quan
TT | hi¢u ctia van | thang nam cua ban .
ban vin ban ban hanh

9. Chir ky cua lanh dao, chuyén vién co quan chu tri trinh va cua Tha truong phu trach
cong Viéc:
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CHUYEN VIEN VU (CUC) TRUONG hoic
PHO VU (CUC) TRUONG
(chiz ky)
(cha ky)
Nguyén Vin C Nguyén Vin B

Y kién gidi quyét ciia Bg trwong Bg GTVT

Ghi chu:

1) Ghi s6 Hé so dwoc cap trén hé théng qudn Iy vin ban dién tir.
2) Ghi ho va tén cua B truong.

3 Ghi 6 tén co quan tham mueu chii tri trinh.

Y Ghi day dii cdc co quan phéi hop.

5 Ghi trich yéu néi dung vén ban trinh.

% Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi rd s, ky hiéu véin ban chi dao/Chirong trinh, ké hoach/vin
ban dé nghi... la can cir dé thuc hign cong viéc...),

b) Li¢t ké cac budc da thuc hién trong qua trinh tham muu gidi quyét cong viéc
(VD: xiny kien co quan lién quan, tham van chuyén gia...; t6 chirc hoi hop, di khao sat,
nghién cuiu, Kiem tra..., da bdo cao Lanh dao Bé co lién quan... ),

) Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Giai trinh ly do, can cir cua ngi dung tham muru, quan diém ciia co quan tham
mueu (vé tham quyen giai quyet, tinh hop hién, hop phap hodgc co so phép ly cua van de
X ly...).

b) Tom tat y Kién ciia cdc co quan, don vi gop y (neu €0), gidi trinh quan diém X

ly; tiep thu y Kién ciia cdc co quan, don vi. Ghi r8 Y Kién, quan diém ciia minh doi Véi
nhieng y kién chuwa théng nhat;

c) Trinh bay rd mai lién hé véi y kién chi dao triede day vé ciing mét vén dé (néu
c0);
d) Cac ngi dung khac (néu co).

Co quan tham muu cé thé trinh bay cc ngi dung néu trén tai to trinh riéng kém
theo ho so trinh néu ngi dung dai, phic tap. Doi voi truong hop nay ghi “To trinh kém
theo”.
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8)Chuyén vién soan thdo, co quan tham muwu trinh cé thé trinh bay nhing ngi dung
dé nghi duoc bdo luu y kien cua minh. Néu ngi dung dai, phic tap, cé thé trinh bay tai
van ban riéng kem theo ho so trinh va ghi “Van ban bdo luu y kien kém theo”.

9 Tich ddu X vdo cdc 6 tiong teng khi xdc dinh mize dg khan, mat. Néu ngi dung
du thao van ban la “Mdt” deé nghi dwa ra can cir xac dinh mire do mat.

19 Ghi day dii s6, ky hiéu, ngay thdng ndam, co quan ban hanh va trich yéu cia vin
ban, tai lieu kem theo.

D) Ghi r6 ho va tén cua Ther trirong phu trach cong viéc.
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