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

X | BO trudng X | Thu truéng
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x | Vu Két cdu ha tang giao thong o | Vu Van tai

9|\ Phap ché 0 VuA .Kho‘a hoc - Cong nghé va
Mo1 truong

o | Vu Hop tac quéc té o | Vu T6 chic can bo

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

o | Thanhtra Bo o | Cuc Quan ly dau tu xay dung

0| Cuc Puong cao toc VN

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trgng sira déi so véi bdn
trudc do)

Trang Hang muc Tém tit ndi dung sira doi
swa dol :
Stra cac co quan, don vi ¢ phan noi nhan theo Nghi
i dinh s6 56/2022/ND-CP ngay 24/8/2022 cua Chinh
2 Noi nhan \ . L . X .
phu quy dinh chirc nédng, nhiém vy, quyen han va
co cau to chirc cua B Giao thong van tai
B6 sung Nghi dinh s6 56/2022/NP-CP ngay
3 Cén ctr phap | 24/8/2022 cua Chinh phi quy dinh chic néang,
ly nhiém vy, quyéen han va co cau té chirc cua Bo Giao
thong van tai
Noi dung | Chinh swra, bo sung doi véi truong hop nop tryc
tuyen




I. MUC PiCH

Quy trinh nay nham théng nhat trinh ty thyc hién khi giai quyét thu tuc
Thoa thuan nang cap bén thily nodi dia thanh cang thily noi dia (truong hop tiép
nhan phuong tién thily nudc ngoai), dam bao su phdi hop thdng nhat, hiéu qua
gitra cac co quan tham muu, giup viéc theo chirc nang nhiém vu dugc giao trong
Bo GTVT.

Il. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay &p dung cho cac Vu, Cuc, Van phong va don vi thudc B Giao
thong van tai khi thuc hi€n tha tuc Thoa thuan nang cép bén thuy noi dia thanh
cang thuy noi dia (truong hop tiép nhan phuong tién thuy nudc ngoai).

I1l. CAN CU PHAP LY

- Nghi dinh sé 56/2022/ND-CP ngay 24/8/2022 cua Chinh phu quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chuc cua B Giao thdng van tai;

- Nghi dinh sé 08/2021/ND-CP ngay 28/01/2021 cua Chinh pht quy dinh
vé quan 1y hoat dong dudng thiy noi dia;

- Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thyc hién
co ché mot ctra, mot cira lién théng trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

- Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 stra doi, b6 sung mot sd
diéu cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

IV. THUAT NGU, PINH NGHIA VA VIET TAT

STT Thuat ngir/Viét tat Y nghia
1. | TN&TKQ Tiép nhan va tra két qua
2. BPMC Bo phan Mot cua
3. | MCDBT Mot ctra dién tur




V. NQOI DUNG
1. So' @6 quy trinh

Péi twong thuc Thoi gian

Buwoc Tén bwéc ua trinh thuc hién ) )
" ¢ Q ’ ) hién thuc hién

Kiém tra ho so, néu dung quy
dinh thi tiép nhan ho so (chuyén
bwdéc 2); khong ding quy dinh
thi tir chéi tiép nhan hd so

Ngay khi tiép

1 Kiém tra hod so s
nhan ho so

Can by TN&TKQ

v

L Nhap théng tin tiép nhan hd so, cap tai khoan o 0,5 ngay lam
2 | Tiep nhan ho so dinh danh sb (néu c6), sé héa hd so va viét phiéu Canby TN&TKQ viac
hen tra két qua
. Ngay khi ho
Chuyeén ho so v A - o ;0
3 SV th o . o Cong chac cia Vu | so dugc so
ve u amA’ Chuyén ho so vé Vu tham muu giai quyét tham gia BPMC | hoa, nhap vao
muu gial quyét A A
hé thong
A
Phan cong xir N 0,5 ngay lam
4 . a g [ Lanh dao Vu phén céng xir ly ho so } Lanh dao Vu g.Ay
ly ho so viéc




s . Poi twong thuc Thoi gian
Buwoéc Tén budc Qua trinh thyc hién ' o gthu g_A
hién thuc hién
A 4
4 )
o Chuyén vién duoc phan cong xu ly thuc hién o o
5 | Xuly tham tham dinh hé so, 14y ¥ Kién céc don vi lienquan | _____ Chuyen vién tham | 02 ngay lam
: A . . | : ia
dinh ho so (néu can) va téng hop; du thao Vin ban thoa | dinh VigC
thuan trinh Lanh dao Vu phu trach linh vuc |
|
. |
Duyét noi dung |
du thao Van DS |
ban thoa thuan, o !
Phiéu trinh; Ky duyét Ky Phiéu trinh Ky duyét i
6 Vin ban tra loi Vian ban tra trinh Lanh dao Bo Vin ban Xin | Lanh dao V 01 ngay lam
t chic, ca |5 6 chuec, phé duyét Vin ban 13i t4 chuc, | anh dad v viec
nhan: Vin ban ca nhan thoa thuan ca nhan }
o |
Xin 16i to chuc, - g !
/ A ’ |
ca nhan do qué Fo |
, -t === -
han giai quyét |
I
|
Duyét Vin ban v | 01 ngay lam
. . , Lanh dao Bo .
thoa thuan [ Duyét ky Van ban théa thuan } anh ¢ab Bo Viéc
v A




s . Poi twong thuc Thoi gian
Buwoéc Tén budc Qua trinh thyc hién ' o gthu g_A
hién thuc hién
Pong dau Vin l
ban thoa thuan; Ngay khi
8 Va1} ban tra ,IO' Thuc hién tha tuc dong dau Vian ban va xac nhan Can bd TN&TKQ Lanh dao Bo,
to chuc, ca A LA A i Lanh dao Vu
A trén hé thong MCDT
nhan; Van ban ky véan ban
xin 16i
Ngay khi
Luu hd so v3 nhan duoc két
0S a A N . 1A Y , L. ,
9 v Luu ho so va tra ket qua giai Can bo TN&TKQ | qua giai quyét

tra két qua

quyét tha tuc hanh chinh

thu tuc hanh
chinh




2. M0 ta cac budce quy trinh

Bwoc

Tén buwoc

MO0 ta

Poi twong
thwc hién

Kiém tra hd so

Tb chiic, ca nhan thuc hién viéc nop hd so qua Hé thdng mot cira dién tir hodc gui qua duong
buu chinh hoic nop truc tiép tai Bo phan mot cira. Can B TN&TKQ kiém tra tinh diy du vé
thanh phan theo quy dinh caa bd hd so gidy va thuc hién cac budc tiép theo, cu thé:

Truong hop 1 - Tir chdi tiép nhan hd so: ddi véi truong hop nop truc tiép thi Can bo TN
&TKQ phai tra loi ngay cho t6 chirc, ¢a nhan néu rd ly do tir chéi; truong hop nop qua Hé
thdng mot cira dién tir hodc qua dudng buu chinh thi tra loi theo miu s6 03 - Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so. Két thlic qua trinh giai quyét hd so.

Truong hop 2 - HO so chua day du, chua chinh x4c theo quy dinh thi khéng tiép nhan va huéng
bo sung, hoan thién ho so: d6i véi truong hop nop truc tiép thi Can bo TN&TKQ phai hudng
dan Doanh nghiép bé sung, hoan thién ho so ngay; trudng hop nop qua Hé théng mot cira dién
tir hodc qua dudng buu chinh thi huéng dan bé sung hd so va In phiéu theo mau sé 02 - Mau
phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so. Két thiic qué trinh giai quyét hd so.

Trudng hop 3 - Bong y tiép nhan hd so (chuyén qua buéc 2).

Can bd
TN&TKQ

Tiép nhan ho so

- Nhap théng tin hd so: nhap cac thong tin chi hd so, nguoi nop hd so, sé hda hd so (scan tir
ban gidy va ky sb vao ban scan) va dinh kém hd so d3 duoc sé hda vao thanh phan hd so trong
Hé thng; hinh thic tra ciru hd so; lva chon hinh thirc nhan két qua (Giay tiép nhan hd so va
tra két qua theo mau sé 01).

- Hé théng tao va in Sb theo d&i hd so theo miu sé 06.

Can bd
TN&TKQ




) A 3 p s Poi twong
Buéc Tén budc MO ta .
thuc hién
- Hé thong tao va in Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so theo mau so 05
- Hé théng chuyén hd so d¢én Vu tham muu giai quyét (chuyén qua budéc 3).
huyén ho . . s X . . .| Céng chuc
3 Cvkui//e chnS10 Cong chic cua Vu tham gia BPMC thuyc hién tiep nhan ho so tir BPMC va chuyén ho so vé c”a\? th:\m
c vVu I3 U u
. .. | Vu, trinh Lanh dao Vu phé&n cdng chuyén vién xtr ly (chuyén qua bwéc 4 .
muu giai quyét | © T A a0 Vup g chily 1§ (chuyen qua budc 4) gia BPMC
Phén cong xir Iy | Hé thong hién thi danh sach cac ho so dang cho phan cong xir 1y, Lanh dao Vu thyc hign phéan
4 A ~ A a 2 . 2 P Lanh dao Vu
ho so cong Chuyén vién tham dinh (chuyén qua bwérc 5).
Chuyeén vién tham dinh thyc hién tham dinh hé so, gui xin y kién don vi lién quan (néu can),
tong hop y kién va du thao vin ban, cu thé:
o - Truong hop 1: HO so dat yéu cau thi soan Phiéu trinh, dy thao Vin ban thoa thuan dé dé nghi -
5 Xt ly, 'Eham xét duyét hd so. Chl{yen vién
dinh ho so . . o tham dinh
- Truong hop 2: HO so khong dat yéu cau thi soan Van ban tra 1oi ghi rd ly do va trinh [én
Lanh dao Vu phé duyét.
- Truong hop 3: Boi véi ho so qua han giai quyét, dy thao van ban xin 13i to chic, ca nhan.
Duyetnot dung | nh dao Vu thuc hign viéc xét duyet du thao Van ban thoa thuan, Phiéu trinh; van ban tra loi
du thao Van ban | i« oo ca nhan; vin ban xin I18i t6 chuc ca nhan:
6 thoa thuan, Lanh dao Vu

Phiéu trinh; Van
ban tra loi to

- Truong hop 1: ddng y xét duyét thi thuc hién ky Phiéu trinh, ky nhay du thao Vin ban thoa
thuan hd so chuyén 1én Lanh dao Bo (chuyén qua buéc 7) hoic ky Vin ban tra 10i to chic, ca




nhan; Van ban
xin 10i

ban thoa thuan da ky, tai Van ban thoa thuan da déng dau.)

Bugc |  Tén budc M6 ta Dol tweng
thuc hién
chtic, ca nhan; | nhan (chuyén qua bwéc 8) hoic Vian ban xin 16i to chirc, ca nhan do qué han giai quyét (chuyén
Vin ban xin 16i | qua buéc 8).
t6 chuc, ca nhan | (Pai véi hé so qud han gidi quyét, trong thoi han chdm nhdt 01 ngay truéc ngay hét han gidi
do qua han giai | quyét ho so phdi thdng bao bang van ban cho B phdn Mét cira va guri van ban xin 16i to chire,
quyét ca nhan, néu rd ly do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qud theo mdu sé 04- Mau
phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud. Viéc hen lai ngay tra két qua dioc thuc hién khdng
qué mét lan).
- Trudng hop 2: khong dong y xét duyét thi tra lai hd so chuyén vé buéc 5.
Lanh dao B thuc hién viéc ky duyét hd so (xem tién trinh thy Iy, thanh phan hd so, két qua
Duyét Van ban | xir Iy 1a Van ban thoa thuan da soan, chuyén két qua ky duyét):
7 thoathuan | - Truong hop 1: dong y ky duyét thi thuc hién thao tac Ky duyét’ hd so chuyén cho Can bo | Lanh dao Bo
TN & TKQ xé&c nhan dong ddu Vian ban thoa thuan.
- Trudng hop 2: khong dong y ky duyét tra lai hd so chuyén vé buérc 6.
Pong dau Vin
ban thoa thuén; , n . ) Y Je o , . ~ - 5 2 L s A
... . | Canbo TN&TKQ thyc hi¢n thu tuc lay so va dong dau Van ban théa thuan; Van ban tra o1 to L
8 Van ban tra loi chtic ca nhan; Van ban xin 16i (xem tién trinh thu Iy, thanh phan ho so, két qua xt Iy 1a Van Can b9
to chuc, ca ’ e ’ TN&TKQ




10

thoa thuan

Co quan B9, phat hanh théng bao va tra két qua.

Poi twon
Bugc |  Tén budc M6 ta ot furghg
thuc hién

Luu hd so va tra | Can bo TN&TKQ thuc hién dinh kém ban dién tir c6 ky s6 két qua giai quyét tha tuc hanh L

£ 7= 1.2 p N A s A Ap , p £ y i £ , N p . Can bo
9 két qua Van ban | chinh vao hé thong moét ctra, luu ban chinh két qua giai quyet tha tuc hanh chinh tai BPMC TN&TKO
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VI. HO SO

- Vin ban théa thuan thong so ky thuat nang cap bén thuy noi dia thanh
cang thuay néi dia (Puoc luu trén Hé thong Mot cura dién tir va tai Bo phan Mot
cua Co quan Bo, thoi han luu trit dwoc thuc hién theo quy dinh cua phap ludt ve
luu trie No 50).

VII. PHU LUC

Danh sach cac mau (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2844/QD-BGTVT
ngay 27 thang 12 nam 2018 cua B Giao thong van tai) da dugc xay dung tai he
thong thong tin mdt cua dién tu.

Ky hiéu miu Tén mau
Mau sb 01 Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau sb 02 Mau phiéu yéu cau bé sung, hoan thién hd so
Mau s6 03 Mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau s6 04 Mau phiéu xin I18i va hen lai ngay tra két qua
Mau sé 05 Mau phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
Mau s6 06 Mau sb theo dbi ho so
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1.MAu s6 01: MAu gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

Chir ky s6 cua To chic Mau sb 01

(néu 1a biéu mau dién tur)

BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KETQUA s
SO e /BPTNTKQ , ngay ... thang ...... nam ......

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 12: ......c.vvvveveecnne, ngay
Thoi gian nhan ho so: ....gid.... phut, ngay... thing ...nam....

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio..., phit, ngay .... thang....nam....

Ding ky nhan K&t QUA tai: ....c.evvvevveereecierecieceeees e
V20 S6 theo ddi hd s, QUYEN SO:......vveeceecrrrerereeeeieeren SO thl T,
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chiz ky s6 ciia Nguwoi tiép nhdn ho so néu 1a biéu mau
dién ti)
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Ghi chu:

- Truong hop chua thiét lap duoc Hé théng thong tin mot cira dién tir, Gidy tiép nhan va hen tra két qua
duoc lap thanh 2 lién; mat lién giao cho to chirc, ca nhan nop hd so trong truong hop nodp truc tiép, nop qua dich
vu buu chinh céong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét hd so va duge luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong/Bo phan Mot cia;

- T6 chuc, c& nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan Mot ctra hozc tai nha (tru so t6 chirc) qua dich
vu buu chinh.
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2. Méu s6 02 Mau phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so

Chir ky s6 cua T chic

(néu 1a biéu mau dién tir)

BO GIAO THONG VAN TAl
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA
Sb: ... /HDHS

S6 dién thoai.................

M4u s6 02

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phc

Yéu cau hoan thién hd so gom nhiing noi dung sau:

[V Lo SOOI

Trong qué trinh hoan thién hd so néu co vudng méc, Ong/Ba lién hé voi

dé dugc huéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi r6 ho tén)

(Chir ky s6 ciia Ngueoi hwéng dan néu 1 biéu mau

dién tir)
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3. Miu s6 03 Mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Chir ky s6 cua Té chic Mau s6 03

(néu 12 biéu mau dién tir)

BO GIAO THONG VAN TAlI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KETQUA
S6: .../BPTNTKQ ., ngay ...... thang ...... nam ......

Qua xem xét, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao khdng tiép nhan, giai quyét hd so nay véi Iy do
cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Ong/Ba dugc biét va thuc hién./.

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

(Chiz ky s6 ciia Ngueoi tiép nhdn ho so néu 1a biéu
mau dién tir)

Ghi ch(: Truong hop chura thiét lap dugc Hé thdng thong tin mot cira dién tir, Phiéu dugc 1ap thanh 2 lién;
mot lién giao cho t6 chirc, c& nhan ngp hd so trong trudng hop nop truc tiép, nop qua dich vu buu chinh cong ich
theo Quyét dinh sé 45/2016/QD-TTg; mét lién dugc luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua.
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4. Miu s6 04 MAu phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Chir ky s6 cua Té chic Mau sb 04

(néu 1a biéu mau dién tir)

BQ GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Péc lap - Tw do - Hanh phuc

S8 e, /mPxe- , ngay ... thang ........ nam ..........

Ngay...thang...,ndm..., (tén co quan, don vi) tiép nhan giai quyét hd so dé nghi giai quyét thu tuc hanh
chinh (tén thu tuc hanh chinh) caa Ong/Ba/T6 chirc); ma sb: ..........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ....... gio..., ngay....thang...nam...

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyét hd so cua Ong/Ba/T chirc dung thoi
han quy dinh ghi trén Giay tiép nhan ho so va tra két qua/Bién nhan ho so. Ly do:...

Sy cham tré nay da gay phién ha, tén kém chi phi, cong stc caa Ong/Ba/Té chirc.

(tén co quan, don vi) xin 15i Ong/Ba/TH chirc va s& tra két qua giai quyét hd so cho Ong/Ba/Té chirc vao
Nngay ..coceene. thang ... ndm .......

Mong nhan dugc su thong cam cua Ong/Ba/Té chirc vi sy cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi rd ho tén)
(Chir ky sé cira Thii trueéng cor quan, don vi néu la
biéu mau dién tir)
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5. MAu s6 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Chir ky s6 cua To chic MAu sb 05

(néu 1a biéu mau dién tir)

BO GIAO THONG VAN TAlI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA Péoc lap - Tw do - Hanh phuc
KETQUA s
S6: e /BPTNTKQ , Ngay ... thang ...... nam ...

IVIZ S8 N0 SOttt enae
Co quan (bd PhaN) Giai QUYEE NO SOT.......veveeeeeeeeeeeeeeeeee e
Co quan phdi NOP GIal QUYEL NG SO™.........veeeeeeeeeeeeeeeeee et
. - KET QUA GIALI
. THOI GIAN GIAO, NHAN . . .
TEN CO QUAN HO SO " | QUYET HO SO (Truéc |GHI CHU
han/dang han/qué han)
1 Giao: ...gm...pzhut, ngay... thang...
nam....
Ngwai giao Ngwoi nhan
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng/Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua
2. Nhan
1. Giao: ...gi0...phat, ngay... thang... nam....
2. Nhan: Ngwoi giao Ngwoi nhan
1. Giao: ...gi0...phat, ngay... thang... nam....
2. Nhan: Ngwai giao Ngwoi nhan
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1. Giao: ...0i0...phat, ngay... thang... nam....

2. Nhan: Ngwoi giao Nguwoi nhan

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng/Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua

Ghi chu:

- Trudng hop ho so dugc chuyén qua dich vu buu chinh cong ich theo Quyét dinh s6 45/2016/QD-TTg thi
thoi gian giao, nhan hd so va viéc ky nhan thé hién trong hoa don cuia co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan nhap théng tin/ ghi khi nhan ban giao ho so.

- Truong hop Hé thdng théng tin mot cira dién tir chua van hanh, nguoi giao va ngudi nhan phai ky va ghi
rd ho tén. Khi Hé théng thdng tin mét cira dién tir da van hanh, viéc luu vét duoc thyuc hién tu dong va thé hién
trén mau phiéu dién tu
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6. Miu s6 06 MAu s6 theo doi ho so

BO GIAO THONG VAN TAlI
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA

MAu sb 06

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap - Tu do - Hanh phtc

KETQUA
S6: ......./ BPTNTKQ e, NQAY thang ...... nam ...
SO THEO DOI HO SO
Nhan va Tra két qua
. 5| Ténthi |Tén té [Pia chi,| Co quan
Ma ho N B o N
STT tuc hanh | chac, [so dién| cha tri R . .+ z. | Phuwong
SO . L A | Nhan |Hen tra| Tra két | | N s
chinh |c& nhan| thoai [giai quyét| , . £ . . |thiec nhan| Ky nhan
ho so ket qua| qua A .
ket qua
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

Ghi cha: Sé theo dai ho so dugc lap theo ting linh vyc hodc nhom linh vyc tai Bo phan Mét cira
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