BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 1616/QD-BTC Ha Néi, ngay 19 thang 7 ndm 2016

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac viin thw cia B9 Tai chinh

BO TRUGNG BO TAI CHINH

Céan cti Nghi dinh s6 215/2013/NP-CP ngay 23 thang 12 nam 2013 cua
Chinh phil quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co chu to chirc cha Bo
Tai chinh;

Cén cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta
Chinh phu vé cong tac van thu;
Cin cir Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08 thdng 2 nam 2010 cta Chinh

phu vé viéc sira dbi, bd sung mot sé didu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh phu vé cbng tac van thu;

Cén cir Nghi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 n&m 2001 cua
Chinh phu vé quan ly va str dung con dau;

Cén cr Nghi dinh 50 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cia
Chinh phu stra d6i, bd sung mot 56 diu cia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay
24 thang 8 nam 2001 vé quan ly va str dung con déu;

Can ¢ Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luat ban hanh
van ban quy pham phap ludt; '

Cin ctt T/hoﬁﬁﬁ%é‘*@llzol 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia
B§ N61 vu hu{orn’é d?.t}’;lf th\l{?;\/a k¥ thuét trinh bay vén ban hanh chinh;

Cén cir LThong tu so 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua

q’
Bd Noi vu hucmgx,dan quan;ly van ban, 1ap hd so va ndp luu hb so, tai liéu vao
hru trit co quan‘i N _“-;;/

Can cur Thong tu 50404/2013/TT BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cua B
Noi vu huéng dan xay dng Quy ché céng tac van tha, hru trit ciia cac co quan,
td chirc;

Can ctt Théng tu sb 161/2014/TT-BTC ngay 31 thdng 10 nim 2014, cla

B6 Tai chinh quy dinh cc")ng tac bao vé bi mét nha nude nganh tai chinh;
_ Cén ctr Thong tu 56 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015 cua Bo
Céng an huéng dan thuc hién mot s& diéu ctia Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP



ngay 28 thang 3 nam 2002 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh
Bao vé bi mét nha nudc;

Can ¢ Théng tu s6 06/2015/TT-BNV ngay 08 thang 12 nim 2015 cua
B6 Ngi vu hudng dén chirc ning, nhiém vu, quyén han va té chirc cla tb chirc
Van thu, Luu trit B, co quan ngang Bg;

Can cuir Thong tu so 08/2016/TT-BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 ciia Bb
Quoc phong quy dinh vé cung cip, quén ly, sir dung dich vu chimg thuce chir ky
s0 chuyen dung phuc vu céc co quan Déang, Nha nudc, t§ chirc chinh tri - xa hdi;

Can cir Quyét dmh s6 2198/QD-BTC ngay 30 thang 8 nam 2010 cua B§
truéng Bo Tai chinh vé viée sir dung dich vu chimg thuc chir ky 56 chuyén dung

phuc vu cdc co quan thudc hé théng chinh tri va quan ly-thué bao ching thu so~
tai B Tai chinh;

Cin cir Quyét dinh-sé 1089/QB-BTC ngay 21 thang 5 ndm 2014 cua B
truéng B6 Tai chinh quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té
chirc cia Van phong B6é Tai chinh:;

Theo dé nghi ctia Chanh Vin phong B8,
QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng téc vin thu cua
B6 Tai chinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1313/QD-BTC ngay 28 thang 5 ndm 2012 cua Bd Tai chinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong B, Thu truéng cic don vi thude B8, cin b,
cdng chire, vién chirc B Tai chinh Chll.l trach nhi€m thi hanh Quyet dlnh nay./.

Noinhgn: [0~ KT. BO TRU O’NG
- Nhu Biéu 3; Rt n
- Lanh dao B§;
- Cbng Théng tin dién tir
B6 Tai chinh;
- Luu: VT, VP (80 b).
X




BOQ TAI CHINH ‘GONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac van thu cia Bo Tai chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1616 /QP-BTC ngay 19 thang 7 ndm 2016
cua B¢ Tai chinh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi tugng ap dung

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé vin thu trong qua trinh quan ly,
chi dao cta B6 Tai chinh dé thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia minh va dugc
ap dung thong nhat trong cac don vi thuge Bo Tai chinh.

Dicu 2. Giai thich tir ngir

I. Cong tac van thu bao gdm céc cdng viée vé soan thao, ban hanh van
ban; quan ly vadn ban va tai li€u khéac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua

B6 Tai chinh; lap hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trif co quan; quan ly
va sir dung con diu trong cong tac van thu.

2. Vin ban dén la tt ca cac loai vin ban gr dén Bo Tai chinh va céc td
chirc, don vi thudc Bo, bao gém vin ban quy pham phap luét, van ban hanh
chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc chuyén qua mang,
van ban mat) don, thu va cac tai liéu khac.

3. Van ban di 14 tt ca cac loai van ban do B$ Tai chinh phat hanh, bao
gom van ban quy pham phép luét, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh
(ké ca ban sao van ban, vin ban ndi bo, van ban phat hanh qua Chuong trinh
quan ly van ban va diéu hanh va vin ban mat).

4. Van ban dién tir 12 van ban duoc thé hién dudi dang théng diép dir liéu.

5. Chit ky s6 1a mét dang chif ky dién tir duoc tao ra bang sur bién dbi méot
s6 théng diép dir [i€u sir dung hé thong mét ma khéng déi xung.

6. Ban thao vin ban la ban duoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao vin ban.

7. Ban goc van ban la ban hoan chinh vé néi dung, thé thic van ban dugc
co quan, don vi ban hanh va cé chit ky truc tiép cia ngudi co6 thim quyen.

8. Ban chinh vin ban |4 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban va
duoc co quan, don vi ban hanh.

9. Ban sao y ban chinh la ban sao diy du, chinh xac néi dung cda véan ban
va duge trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duge thuc
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va duoc trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thuc
hién ttr ban chinh.

10. Ban trich sao 14 ban sao mdt phan ndi dung ctta vin ban va dugc trinh
bay theo thé thic quy dinh. Ban trich sao phéi dugc thuc hién tir ban chinh.

11. Ban sao luc 1a ban sao dﬁy du, chinh x4c ndi dung cia van ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thire quy dinh.

12 I-Io so la mot tép tai ligu c6 lién quan v&i nhau vé mot van dé, mét su
viée, mot dbi tugng cu thé hodc ¢6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhi€ém vu cia co quan,
t& chirc, ca nhan.

13. Lap hé so la viéc tap hop, sip xép van ban tat liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyet cdng viéc cla co quan, td chire, ca nhan thanh hd
so theo nhitng nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

Picu 3. Biao vé bi mit nha nwde trong cong tac van thw

Moi hoat déng trong cbng tac van thu cua cac don vi thuéc Bd Tai chinh
phai thuc hién theo céc quy dinh clia phap luat vé bao vé bi mat nha nude: Phap
lénh Bao vé bi mat nha nudc; Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap [énh Bao vé bi mét nha nude; Thong
tu sé 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 ctia Bd Cong an hudng dan thuc hién
mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phap l1énh Béo vé bi mat nha nudc va Thong tu so6
161/2014/TT-BTC ngay 31/10/2014 cta B Tai chinh quy dinh cdng tic bao vé
bi méit nha nudc nganh tai chinh.

Pidu 4. Nguyén tic quan ly viin ban

1. Tt ca van ban di, van ban dén clia Bo (hodc cta cac don vi thudc Bo)
déu phai duoc lam tha tuc tiép nhan, ding ky dé quan ly tap trung tai Van thu
cua Bo (hoac Vian thu cia cac don vi thude Bo) Nhirng van ban dén khong duoc
déing ky tai Vén thu Bo6/Van thu don vi, cac don vi, ca nhan khoéng c¢6 trach
nhiém giai quyét, truong hop hoa téc hen gi& dén ngodi gid hanh chinh, can bo
dugc giao nhiém vu tiép nhin c6 trach nhiém xir 1y, sau d6 chuyén ngay cho vin
thu dé 1am thi tuc ding ky.

2. Vin ban di, van ban dén ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh,
chuyen giao trong ngay d6, cham nhit 1a vao ngay lam viéc tiép theo. Van bén
dén co dong diu chi cac mirc d6 khén (“Hoéa toc”, “Héa téc hen gio”, “Thuong
khan” va “Khan”) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duoc. Vin ban khan di (“Hoa tbc”, “Hoa téc hen gio™) phai dugc hoan thanh tha
tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Van ban khoéng dong d4u khén nhung co tinh chat quan trong, yéu cau
thot gian xu ly gép thi vao s6 vén thu va luén chuyén theo quy dinh, dong thoi
scan chuyén ngay cho don vi ¢6 lién quan dé xur ly.
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4. Van ban, tai liéu ¢6 néi dung mang bi mét nha nudc (sau day goi tat la
van ban mat) dugc déng ky, quan ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé
bao vé bi mat nha nudec.

5. Trong trLr(mg hgp véan ban dén khéng thuée thim quyen giai quyet clhia
don vi, van thu don vi tiép nhan vén ban cé trach nhiém tra lai van ban dén cho
Vin ter B6 ngay trong ngay lam viéc dé bao céo ngudi c6 thim quyén xem xét,
xur ly.

Chuong I1
QUY PINH CU THE
Muc 1
QUAN LY, XU LY VAN BAN PEN
Piéu 5. Tiép nhan vi phan loai viin ban dén
1. Tiép nhén van ban dén

a) Khi tiép nhan vin ban dén tir cic ngudn khac nhau, trong gio hodc ngoai
gi0 hanh chinh, Vin thu hodc ngudi dugc glao nhiém vu tlep nhan van ban dén
phai kiém tra sé luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu co), kiém tra, ddi
chiéu véi noi giri trude khi nhan va ky nhan.

b) Trudng hop phat hién thiéu tai liéu, mét bi, tinh trang bi khéng con
nguyén ven hoac van ban duoc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (déi
vGi bi van ban ¢6 dong diu “Héa toc hen gio™), Vin thu hoic nguol duge giao
nhiém vu tiép nhan van ban dén phai théng bao ngay cho ngudi chuyen van ban
dén va bao cdo ngay nguol ¢o trach nhiém; truong hop can thiét, phai 1ap bién
ban xac nhan su viéc voi ngudi chuyén van ban dén.

¢) Péi véi vin ban dén duge chuyén phat qua mdy Fax hodc qua mang,
Vin thu phai kiém tra sé lwvong van ban, sé luong trang cla mdi vin ban; néu
phat hién c6 sai sét, phai kip théi théng bao cho noi gui hodc bdo cdo ngudi céd
trach nhiém xem xét, giai quyét.

d) Doi vdi vén bin gap c6 hen gitr dén, giri dén co quan Bo Tai chinh ngoai
glo hanh chinh, bd phén thudng truc Phong Bao vé (Cuc Ké hoach - Tai chinh)
cO trach nhiém ghi lai sO vén ban trén bi, tén co quan gin va bao cdo ngay Linh
dao Phong Téng hop - Thu ky, Lanh dao Phong Hanh chinh thudc Van phong
B& dé xur Iy. Cac vian ban khac guri dén co quan ngoai gio hanh chinh, nhan vién
thudmg truc Phong Bao vé cé trach nhiém tiép nhan, bao quéan va ban giao cho
Phong Hanh chinh - Van phong B vao dau gi¢ lam viéc clia ngay lam viéc hom
sau.

2. Phén loai so bd, boc bi vian ban dén
a) Cac bi van ban dén duoc phén loai va xtr Iy nhu sau:

- Loat phai boc bi: Céc bi van ban dén guri cho co quan, td chirc.




- Loai khong béc bi: Cac bi gui dich danh td chirc doan thé, ca nhan hoac
ghi 18 “Chi ngudi ¢6 tén méi dugce bdc bi” thi dang ky theo d&i va chuyén ding
tén ngudi nhan trén bi hodc chuyén thu ky Lanh dao B (dbi vai cac bi gl dich
danh Lianh dao B9).

- Péi voi bi van ban mat, Lanh dao Phc‘)ng Hanh chinh thudc Van phong
B& boc (trur bi van ‘ban Mt c6 dau “Chi ngudi ¢6 tén moi duoe boc bi”) va truc
tiép dang ky vao 5O vén ban mat. Sau khi vao s, van ban mét phai dugc chuyén
cho nguoi cé thim quyen gial quyet

b) Viéc boc bi van ban phai dam bao céc yéu cu:
- Nhitng bi c6 dong du chi cac mirc do khén phai dugc boc trudc dé giai
quyét kip thoi;

- Khéng gy hu hai d6i véi van ban, khéng bo sét vin ban trong bi, khong
lam mét s, ky hiéu vin ban, dia chi co quan gtri va déu buu dién;

- D1 chiéu sb, ky hiéu ghi ngoal bi véi 50, ky hiéu cia van ban trong bi;
néu vin ban dén cé kém theo phleu giri thi phai dbi chiéu van ban trong bi véi
phiéu giri, ky x4c nhan, dong diu vao phiéu giri va gui tra lai cho noi gui van
ban; trudmg hop phat hién ¢ sai sét, théng bao cho noi g biét dé giai quyét;

- Péi véi don, thu khiéu nai, t cao va nhing vén ban can phai kiém tra,
xac minh mdt diém gi @6 hodc nhirng vén ban dén ma ngay nhén cach qua xa
ngay thang cia van ban thi giir lai bi va dinh kém véi van ban de lam bang
chimng.

Piéu 6. Ding ky vin ban dén

1. Dong déu “Dén”, ghi sb va ngay dén

a) Tht ca van ban dén dang ky tal Van thu Bé phai dugc dong diu “Dén”,
ghn s6 dén va ngay dén (ké ca gio dén trong nhitng truong hop can thiét). D(n
véi ban fax, phai chup lai truéc khi dong dau “Pén”; ddi voi van ban duogc
chuyén phét qua mang, trong trudmg hop cén thiét, ¢6 thé in ra va lam tha tuc
déng déu * ‘Dén”. Sau d6, khi nhén dugc ban chinh, phai dong diu “Pén” vao

ban chinh va lam thd tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a sb va ngay da dang ky &
ban fax, ban chuyén phat qua mang).

b) Vin ban, tai liéu gii dich danh dén cac don vi, té chirc: Ban cén su
Pang, Pang 1y, Cong doan, Doan thanh nién, cac Du 4n, Trung tdm thudc Bo
thi 1am thu tuc dang ky, vao s6, chuyén cho noi nhan ma khong phai déng dau
“pén” tai Van thu Bo.

c¢) Van ban, tai liéu cua co quan, td chirc hodc ca nhin gui truc tiép Lanh
dao B0, sau khi co y kién ctia Lanh dao B9, Phong Tong hop - Thu ky pha1
chuyén ngay cho Van thu Bd dé lam thu tuc ding ky, vao s6 va dong diu “Dén”.

d) Vin ban, tai liéu cua co quan, td chlrc hodc ca nhan gii dich danh tén
can bo, céng chirc, vién chie, néu vin ban lién quan dén céng viéc chung cia co
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quan, 16 chire thi ca nhén cé trach nhiém chuyén lai van thu dé lam tho tuc dang
ky, vao so va dong dau “PBén”,

d) Dau “DPén” duoc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gnay tréng dudi
sé, ky hiéu (déi véi nhitng van ban cé tén loai), dudi phan trich yéu nd1 dung
(d6i véi cong van) hodc vao khoang gidy tréng duéi ngay, thang, nam ban hanh
van ban.

2. Van ban dén co quan B dugc dang ky vao Chuong trinh Quén ly van
ban va didu hanh trén may vi tinh, gbm céc ndi dung sau: So cong vén, noi g,
ngay, thang, trich yéu ctia van ban (ghi 16 rang, khong viét tit), tai liéu, hd so
kém theo. Sau khi dugc dang ky, Van thu B§ scan védn ban hanh chinh (ban
gidy) va gan ban dién tir én Chuong trinh Quan 1y vén ban va diéu hanh.

3. Vin ban mét dén co quan Bd duoc dang ky vao Chuong trinh Quan ly
van ban mat trén may vi tinh khong cé két ndi internet. Van ban mét dén cac
don vi thudc Bo (chua st dung Chuong trinh Quén ly vian ban mét) phai duogc
dang ky, vao sb riéng theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mét nha nuéc.

4. Hang ngay, Van thu B in S ding ky vin ban dén dé Van thu don vi ra
soat va ky xac nhan.

Pitu 7. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi hoan tit thu tuc tiép nhan va dang ky phai dugc
kip thoi trinh nguoi c6 thdm quyén hodc chuyén téi don vi ¢6 chirc nang xu ly.
Van ban dén c6 diu chi cic mire d6 khan phai duge trinh, chuyén giao ngay sau
khi nhén dugc.

2. Viéc trinh, chuyén giao van ban phai dam bao nhanh chéng, dung déi
tugng, chinh xac va giir gin bi méat ndi dung.

3. Doi v6i van ban dén trinh B§, sau khi ¢6 ¥ kién chi dao ciia Lanh dao
B, Phong Tong hop - Thu ky thude Véan phong B9 nhép néi dung chi dao clia
Lanh dao B vao Chuong trinh Quan ly van ban va di€u hanh va chuyén lai Van
thu Bé dé gin theo dia chi da duge Lanh dao Bo cé y kién (can bd dugc giao
nhiém vu nhép néi dung chi dao, don vi chtt tri, don vi phoi hop, ngay tra van
ban chiu trach nhiém vé su chinh xdc cua théng tin dugc nhap). Céc vén ban gép
can phai duoc chuyén ngay dén ngudi ¢ thim quyén xir Iy dé bao dam dung
thot han ghi trong van ban.

4. D6i v6i van ban dén ¢6 dau “Tai liéu thu héi”, Van thu ¢6 trach nhiém
theo doi, thu hoi va giri tra lat noi gii theo ding thoi han quy dinh.

Pi¢u 8. Quy trinh, hd so trinh gidi quyét vin ban dén

I. Quy trinh xir ly vin ban (hodc giai quyét cong viéc duoc Lanh dao Bo
giao) cua cac don vi thude Bd thue hién theo ding trinh tu va thoi gian quy dinh

tai Quy ché lam viéc ctia B6 Tai chinh va quy dinh tai Quy ché nay. Nhing van
ban dén co dau chi cac mirc d6 khén phai giai quyét trude.




2. Hb so trinh B giai quyét coéng viéc:
a) Ho so trinh ban gidy gbdm céac vin ban, tai liéu sau:
- T& trinh Bo do Linh dao don vi ky trinh (mau phu luc VIII} va Phiéu

trinh giai quyet cong viéc do chuyén vién soan thao va cé y kién ctia Lanh dao
don vi (mau phu luc IX);

- Vin ban dén cé dau dang ky cbng van den clia Bo hodc cac don vi thudce
Bo kém theo céac tai liéu khac c6 1ién quan dén van @& trinh va duoc sép xép theo
trinh tu dan.giai ndi dung trinh (tat ca van ban, tai liéu phat dugc ké tom luge tai
muc ‘“cac vidn ban kém theo” cua Phiéu trinh giai quyet cong viéc);

- Y kién clia cac co quan, to chirc trong va ngoai co quan Bg;

_ Dy thao vin ban di c6 ky tit cta Lanh dao don vi;

- Cac tai liéu lién quan khac.

b) Hb so trinh ban dién tr t6i thiéu gom:

- To trinh Bo cua don vi;

- Van ban déq coy kién chi dao ctia Lanh dao B3 hodc Thong bao chi dao
ctia Lanh dao B (néu co).

" 3. Quy trinh trinh hé so giai quyét céng viéc:

a) Ho so trinh ban gidy va ho so trinh ban dién tir duoc chuyén ddng thoi
cho Vin thu don vi dé trinh Bo.

b) Khi c6 hd so ban gidy trinh 1én B3, Thu ky Lanh dao B¢ la ngudi tiép
nhin va kiém tra hd so.

Néu di cé di hd so trinh (k& ca ban dién tir), Thu ky Linh dao B tiép
nhan hé so rinh ban gidy, kiém tra thi tuc, thé thirc, k¥ thudt trinh bay va néi
dung van ban, néu phat hién sai sét phai kip thoi trao dbi voi Lanh dao don vi va
chuyén vién truc tiép theo d5i dé kip thoi chinh sira, bd sung, sau do6 nhap thong
tin ngay trinh cho T trinh trén Chuong trinh Quéan ly van ban va didu hanh,
dbng thoi trinh hd so ban gidy lén Lanh dao Bd.

¢) Thu ky Lanh dao Bé nhén hd so trinh ban gidy tir Lanh dao Bd, dong
thoi c¢dp nhat thong tin ngay tra; y kién chi dao ctia Lanh dao B9; tinh trang phé
duyét cho t& trinh dién tr trén Chuong trinh Quan ly van ban va diéu hanh.

d) Thu ky Lanh dao Bo tra ho so trinh ban gidy cho don vi trinh dé chinh
stra va trinh lai hodc de thuc hién néu da duoc Lanh dao Bo phé duyét hoidc dé
luu hanh van ban di néu di duoc Lanh dao B ky.

4. Dbi véi hd so trinh giai quyét vin ban mat, thuc hién theo quy dinh tai
Théng tu s6 161/2014/TT-BTC ngay 31/10/2014 ctia Bo Tai chinh quy dinh
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cong tac bao vé bi mat nha nuwdc nganh Tai chinh.

Muc 2
SOAN THAO, BAN HANH, QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 9. Hinh thirc vin ban
Cac hinh thire van ban do B6 Tai chinh va cac don vi thudc B ban hanh
bao gém:

1. Van ban quy pham phap luat: Théng tu; Thong tu lién tich giira B
truong Bo Tai chinh véil Chanh an Toa an nhén dan tdi cao, Vién trudng Vién
Kiém sat nhan dén tdi cao.

2. Vin ban hanh chinh: Quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh, thong cao,
théng bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé an, du an, cong
vén, bdo cdo, to trinh, bién ban, hop dong, cong dién, ban ghi nhd, ban cam ket
ban thoa thudn, gidy chimng nhén, gidy uy quyen, gidy gidi thiéu, gidy moi, gidy
di duong, gidy nghi phép, gidy bién nhén.

3. Van ban chuyén nganh (hoa don tai chinh, t& khai thué, t& khai hai
quan, cac loai ching chi...) va van ban trao doi voi co quan, to chirc hodc ca
nhan nudc ngoai (céng ham, thu cong tac).

Piéu 10. Thé thire viin ban

1. Thé thirc van ban quy pham phap ludt thuc hién theo quy dinh cua
Chinh phu (hién nay la Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phéap thi hanh Luét ban hanh vin béan
quy pham phap luat).

2. Thé thire van bép hanh chinh thuc hién theo quy dinh ctia Bé Noi vu
(hién nay la Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo Noi vu
huéng dan thé thice va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh).

3. Thé thirc vin ban chuyén nganh do B{ trudng Bo Tai chinh quy dinh
sau khi thoa thuén théng nhét véi B trudng Bo Noi1 vu.

4. Thé thuc van ban trao dbi v6i co quan, td chic hodc ca nhan nuédc
ngoai thuc hién theo quy dinh tai Quy che lam viéc trong hoat déng dbi ngoai
ctia B6 Tai chinh va theo théng 18 quéc té.

Piéu 11. Soan thio vin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phép luét thuc hién theo cac quy dinh
cua Ludt ban hanh van ban quy pham phap luét va céc quy dinh dudi luét cd lién
quan.

2. Déi vdi viée soan théo van ban hanh chinh v vin ban khac, don vi va
chuyén vién dugc giao soan thao van ban cé trach nhiém thuc hién céc cong
viéc sau:



- Xac dinh su can thiét, can cu, hinh thie, ndi dung, 46 mat, do khan, noi
nhan va ghi rd s6 luong ban phat hanh;

- Thu théap, xtr ly théng tin ¢6 1ién quan;
- Soan théo t& trinh va du thao vén ban;

- Truong hop cin thiét, dé& xuat v6i Lanh dao B, Tha truong don vi gl
xin ¥ kién ca cdc co quan, don vi hodc ca nhén c6 lién quan dé hoan chinh ban
thao;

- Trinh duyét ban thao van ban.

3. Dbi v6i ban thao van ban ¢6 ndi dung bi mét nha nudc, chuyén vién
soan thao phai ghi rd tén viét tat, so luong ban phat hanh tai phéan noi nhin cua
vin ban va thuc hién ché d6 bao mat theo dung quy dinh tai Théng tu sb
161/2014/TT-BTC ngay 31/10/2014 cua B$ Tai chinh. Khi trinh Lanh dao ky
ban hanh vin ban ¢é ndi dung bi mat nha nudc can co phleu dé xuit d6 mat,
gitip cho can bd 1am cdng tac van thu c6 can cir khi dong diu x4c dinh d6 mat.

‘ Piéu 12. Duyét du thdo vin ban; sia chira, b6 sung di thio vin bin
da duyét
1. Du thao vin ban phai do ngudi co thidm quyén ky duyét van ban.

2. Trong truong hop du thao di duoc ngudi co thidm quyén phé duyét,
nhung thiy cén thiét phai sira ddi, bd sung thém vao dy thao thi don vi hodc
chuyén vién dugc giao nhiém vu soan thdo vén ban trinh lai nguol co thdm
quyén xem xét, quyét dinh viéc sura chira, b sung.

Pidu 13. Kiém tra vin ban truéce khi ky ban hanh
1. Vin ban do Lanh dao Bo ky

a) Tha truémg don vi chd tri soan thio vin ban kiém tra va chiu trach
nhiém vé tinh chinh xdc cia ndi dung vén ban, ky nhay/tit vao cudi noi dung
védn bén (sau déu ./.) truée khi trinh Lanh dao B6 ky ban hanh; dong thoi dé xuét
mirc d6 khén; (1‘01 chiéu quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mét nha nude, xac
dinh d6 mat, d6i tuong nhan van ban, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

b) Thu ky Lanh dao Bd giup Chanh Vin phong Bo kiém tra lan cudi va
chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong Bo vé thé thure, k¥ thuat trinh  bay, tha
tuc ban hanh vin ban ctia B$ Tai chinh va phai ky nhay/tit vao vi tri cubi cliing &
“Noi nhan” truéc khi trinh Lanh dao Bo ky.

2. Van ban do Thua truong don vi ky

a) Lanh dao phong/ban cha tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé dd chinh xac cla ndi dung vén ban, ky nhay/tit vao cubi ndi
dung vén ban (sau déu ./.) truéce khi trinh Tha trudng don vi ky ban hanh; dbng
thoi dé xudt mirc d6 khén; déi chiéu quy dinh cta phéap luét vé bo vé bi mét nha
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nuée xac dinh viée dong dau mat, ddi tugng nhin van ban, trinh ngudi ky van
ban quyét dinh.

b) Chanh Van phong/Truong phong Téng hop (hoac ngudi duge Thu
trudng don vi giao) kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thic, ky thudt
trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cta Bd Tai chinh va phai ky nhay/tat vio vi
tri cudi cung & “Noi nhan” trude khi trinh Thi truéng don vi.

3. C& chir ky nhay/tit khéng 1én hon d6 rong 1 dong van ban va khéng
dai qua do dai coa 10 ky tu.

Dicu 14. Ky vin ban

I. Thim quyén ky van ban

Linh dao Bd va Thi trudng cac don vi duyét ky vén ban theo quy dinh
tai Quy ché 1am viéc ciia B Tai chinh. Phéi ghi rd ho va tén, chirc vu nguoi ky
van ban. Viéc ghi hoc ham, hoc vi trude ho va tén ngudi ky khong sir dung ddi
vOl van ban quan ly hanh chinh nha nudec.

2. Quyén han cla ngudi ky

a) Do: vai trudng hop ky thay (KT): B trudng, Tha trudng don vi c6 thé
giao cho cdp phé ciia minh ky thay (KT) cac véan ban thudc cac linh vuc dugc
phén céng phu trach va mot sb van ban thudc thdm quyén cia ngudi ding dau.
Cép pho ky thay chiu trach nhiém trude B9 trudng, Thu trudng don vi va trudc
phap luat vé cac ndi dung van ban ma minh da ky.

b) Béi voéi truong hop ky thira 1€nh (TL): Thu truorng don vi ky thtra 1€nh
Bo trucmg va déng diu B 601 véi cac véan ban tra 101, giai thich chinh sach, ché
d6é c6 ndi dung chua phan chp cho don vi, thudc thdm quyen xu ly coa Bd sau
khi dugc BS duyét va giao Tha truéng don vi ky ban hanh van ban. Chanh Van
phong B ky thura 1énh va dong ddu Bo dbi véi cac van ban thong bao y kién chi
dao cua B, van ban phén cong, don dbc cac dom vi trién khai nhiém vu theo yéu
cdu cua BO va mdt s6 van ban khac khi duoc giao.

c) D01 v@i trudong hop ky thira uy quyen (TUQ): Thi truéng don vi ky
thura uy quyen B6 truéng va dong d4u Bo dbi véi cac van ban giai quyet nhitng
van dé cu thé thude tham quyen cia Bo trudng Bo Tai chinh khi dugce uy quyén.
Noi dung uy quyén, viéc giao ky thira uy quyen phai dugce quy dinh bang van
ban ctia B$ va gidi han trong mot thoi gian nhit dinh. Ngudi duge ky thira uy
quyén khéng duoc uy quyén lai cho nguoi khac ky.

d) DBéi véi cac don vi co con déu riéng: Thu truéng don vi ky va déng dau
clia don vi ddi véi cac van ban ¢é ndi dung vé xir ly cbng viéc thudce chirc ning,
nhiém vu ctia don vi da duge B phén cip bang van ban va chiu trach nhiém vé
ndi dung cia van ban do minh ky, ban hanh.

3. Khéng dung but chi, bat muc do dé ky van ban.
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Pieu 15. Ban sao van ban
1. Sao van ban ¢6 ba hinh thic: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

Ban sao y ban chinh, sao luc va trich sao thuc hién ding quy dinh phap
ludt co gia tri phap ly nhu ban chinh.

Ban sao chup (photocopy ca diu va chir ky chia van ban chinh) khéng thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay chi c6 gi4 tri théng tin, tham khao.

2. Tham quyén va trach nhiém cap béan sao tir ban goc

a) Trudng phong Phong Hanh chinh - Vén phong B quyét dinh cap ban
sao cac van ban tir ban goc do Bo phat hanh.

b) Chanh Vin phong Cuc quyét dinh cip ban sao cac van ban tir ban gbe
do Cuc phat hanh.

_ ¢) Trudng phong Phong Hanh chinh/Phong Téng hop thudc Vin phong
Tong cuc (va tuong duong) quyét dinh cap ban sao cac van ban tir ban goc do
Tong cuc (va tuong duong) phat hanh.

3 Thé thirc ban sao van ban dugc quy dinh tai Phu luc IV kém theo quy
ché nay.

4. Nhung vin ban ¢6 y kién ghi bén 1& hoic trong phiéu trinh chi sir dung
trong ndi bd co quan, khong sao chép, chuyen phat ra ngoai co quan. Truong
hop nhiing y kién ghi bén I& nay can thiét cho viée glao dich, trao dbi cong tac
hay phat biéu chinh thirc véi co quan, ¢ nhdn ngoai co quan Bo phai dugc thé
ché bang vin ban hanh chinh theo quyét dinh clia nguoi ghi y kién.

Pidu 16. Kiém tra van ban truée khi ban hanh
. DA&i véi van ban di do B&/Vu/Cuc ban hanh:

a) Vian thu don v1/chuyen vién soan thdo tao du thdo Vin ban di trén
Chuong trinh Quan ly van ban va diéu hanh, dinh kém t&p vin ban di dién tur dé&
duge Linh dao B&/Lanh daoVu/Cuc ky duyét, thuc hién lién két van ban di véi
T& trinh BO/To trinh Vu/Cuc dé duoc phe duyét va van ban dén (néu co), déng
thoi chiu trach nhiém vé su chinh xac cta vin ban va théng tin tai phan Noi
nhdn (ngoai nganh, trong nganh, néi bo), chuyén Vin thu dé xin cip sb déng
thoi chuyén béan gidy cho Vin thu.

b) Sau khi tiép nhén c& van ban dién tir va vin ban gidy, van thu cip sb
cho vén ban dién tu, ghi 56 va kiem tra lai thé thire va k¥ thuét trinh bay vén ban
gidy. Khi phat hién van ban sai vé thé thi, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh,
Vin thu tra lai don vi/chuyén vién soan thao dé bd sung, hoan thién.

2. Péi véi vin ban di do cac Tdng cuc va tuong duong ban hanh: thuce
hién theo quy dinh cta don vi.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung, thé thirc, k§ thuat
trinh bay phai duoc thay thé bang vdn ban c¢é hinh thitc tuong duong cua co

12



quan, don vi ban hanh van ban.
Pi¢u 17. Nhan ban, déng dau viin ban di
1. Nhan ban

a) Van ban di dugc nhén ban theo dung s6 luong da dugc xac dinh & phén
“Noi nhan” cia vin ban va ding thoi gian quy dinh.

b) Viég nhan ban vin ban mét di duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 6
Théng tu sé 161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 ndm 2014 cia B Tai chinh
quy dinh cong tac bao vé bi mat nha nudc nganh tai chinh.

2. Péng du co quan

a) Viéc dong d4u [én chir ky va cac phu luc kem theo van ban chinh phai 16
rang, ngay ngan, dung chiéu va dung ding muc déu quy dinh. Khi dong diu 1én
chit ky thi ddu dong phéi trim lén khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

b) Khi déng dau cac phuy luc kém theo, déu dong vao goc trén bén trai cia
phu luc va tram [én hang chir dau trang 1/3 dudng kinh con dau (dau treo) Néu
phu luc gébm nhiéu trang thi ngoai viéc dong dAu treo, phai dong dau giap lai cho
phu luc do.

c) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitta mép phai cua van ban hoac phu
fuc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy; moi diu dong t6i da 05 trang vin
ban.

3. Pong dau chi cac mirc d6 khén, mat

a) Viéc dong dau chi cac muic do khin (“Hoa toc”, “Hoa toc hen gid™) trén
vin ban duge thuc hién theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu s6
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bé Noi vu huorng dan thé thic va k¥
thudt trinh bay van ban hanh chinh.

~ b) Viée déng dau chi cac mic do mét (“Tuyét mat”, “Ti mat” va “Mat”),
dau “Tai liéu thu h6i” trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 3,
Piéu 16, Théng tu so 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cua Bo Cong an hudng

dn thuc hién mét sb diéu ciia Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bao vé bi mat nha nudc.

Pic¢u 18. Phat hanh viin ban
1. Phat hanh van ban tai co quan Bé Tai chinh

a) Ban gidy van ban di sau khi dong diu phat hanh s& dugc Vin thu
B&/Vin thu don vi scan va gan file dién tir 1én Chuong trinh Quan ly van ban va
diéu hanh, trir viin ban mét.

- Phét hanh vin ban giy: Tat ca céc van ban di dugc chuyén ngay trong
ngay, hoac cham nhét 1a trong ngay lam vigc tiép theo; nhitmg van ban gap dugc
chuyén ngay sau khi déng diu va bao dam thdi han duoc chuyén dén co quan, t6
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chire, ca nhén theo yéu céu. f?éi véi1 van ban quy pham phap luat phat hanh trong
thot han 03 ngay lam viée, ké tir ngay ky ban hanh.

- Phat hanh védn ban dién tu: Sau khi scan vén ban di va dua 1én Chuong
trinh Quén ly van ban va diéu hanh, Van thu B6/Van thu don vi ky s6 trén ndi
dung vén ban va phat hanh van ban di dién t.

b) Pbi vdi van ban trinh Chinh pha, Tha tuéng Chinh ph, van béan quy
pham phap luat, khi dong diu va luu hanh vin ban, cac don vi chu tri soan thao
phai gini file dién tr van ban vé dia chi thu dién tir hanhchinh_vpb@mof.gov.vn
dé& Phong Hanh chinh - Van phong B6 giri Van phong Chinh pha theo yéu ciu
ctia Vin phong Chinh pht va glri dang Cong bao; dong thai giri vé dia chi thu
dién tir vbpg@mof.gov.vn dé Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh dang ti trén
Trang thong tin dién tr cua B va Céng théong tin dién tir B6 Tai chinh (trir van
ban c¢é d6 mat thi thuc hién theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cong tac
bao v€ bi mat nha nudc ciia nganh Tai chinh).

2. Phat hanh vin ban tai cic Téng cuc va tuong duong: Thuc hién theo
quy dinh cua don vi.

3. Nghiém c¢dm viéc luu hanh van ban di khi con thiéu cdc diéu kién theo
quy dinh (da c6 chit ky va s6 van ban nhung chua dong diu, cé s6 vin ban
nhung chua cé chir ky, ¢6 chir ky, c6 déng dau nhung chua ¢6 s0, ...).

4. S6 van ban di duoc ghi brfmg chir s6 A rap, duge danh lién tuc theo tha
tir tir s6 01 cho van ban diu tién clia ngay 1am viéc diu tién cta nam va két thuc
bang sb cta van ban cudi cling cla ngay lam viéc cudi cing cia nim d6. Tuy
theo sé luong vin ban di hang nim ctia co quan B va cia timg don vi dé 1ap
cac loai sd dang ky van ban di khic nhau nhu: s6 dang ky céng vin, sb dang ky
quyét dinh, sb dang ky thong tu... dé viéc quan ly van ban di cua co quan Bo va
cua tirng don vi dugce thuén tién va hiéu qua.

5. T4t ca vian ban di duoc chuyén phat qua Buu dién déu phai ding ky vao
s0 chuyén giao van ban di.

a) Khi giao bi van ban, phai yéu cdu nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan.

b) Trong trudng hop cin chuyén phat nhanh, van ban di dugc chuyén cho
noi nhén bang may Fax hodc qua mang, sau d6 phai gii ban chinh.

¢) Viéce chuyén phat vin ban mat duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10
va Didu 16 Nghi dinh s& 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cha Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh Phép lénh Bao v& bi mat nha nudc va quy dinh tai Diéu 7
Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

6. Theo d&i viéc chuyén phat vin ban di.

a) Can bo van thu c6 trach nhiém theo déi viéc chuyén phat van ban di.

14



b) Pbi v&i nhimg vin ban di co dong dAu “Tai liéu thu hdi” phai theo dbi,
thu hdi ding han; khi nhan lai, phai kidm tra, ddi chiéu dé& dam bao van ban khong
bi thiéu hoac thét lac.

c) Trudng hop phat hién van ban bi thét lac, phai kip thoi bdo cdo ngudi cd
trach nhiém xem xét, giai quyet.

Piéu 19. Quan Iy va luu vin ban di

1. Céan bd, cbng chitc, vién chic khi duge giao nhiém vu c6 trach nhiém

quan ly, gif gin van ban, tai liéu va lap hd so cac cong viée duge giao, nghi 1€ tix
3 ngay tré 1én phai niém phong ti dung tai ligu va phong lam viéc.

2. Khéng tu y cung cip cho co quan, ca nhan khéng c6 trach nhiém nhng
théng tin, tai ligu, hd so cong viéc da va dang xr ly hodc chua co y kién cua
Lanh dao B, Thu trudng cac don vi. Chuyén vién co trach nhiém bao quan va
duoc quyén khai thac héd so cdng viéc phuc vu cdng tac theo quy dinh.

3. Can by, cong chire, vién chirc khéng tu y mang tai liéu ra khéi tru s6 co
quan, truong hop céan thiét phai mang tai liéu ra khéi tru s& co quan phai duoc
s dong y cia Tha truéng don vi; khi chuyén céng tac hodc nghi ché d6 phai
lam thu tuc ban giao theo quy dinh.

4. Mbi van ban di ciia Bg sau khi phat hanh phai luu 04 ban: ban gdc va
01 ban chinh luu tai Van thur B9, don vi soan thao van ban luu 02 ban chinh
gbm: 01 ban luu tai Vin thu don vi ding lam tai liéu tham khao chung cho don
vi, 01 ban dinh kém hé so cong viéc dé& ndp luu trir theo quy dinh.

5. Trudng 'hop vén ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dén
toc thidu sb, ngoal béan luu bang tleng Viét phai kem theo ban dich chinh xéc ndi
dung bang tiéng nudc ngoai hoic tieng dén tdc thiéu sb.

6. Viéc luu gitr, bao quan va sir-dung ban luu van ban di co dong dau chi
cac miac do mét dugce thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 161/2014/TT-
BTC va Théng tu sb 33/2015/TT-BCA.

7. Vin thur ¢6 trach nhiém 13p s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yeu cau sir
dung ban luu tai Vén thu theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu thé ciia co
quan, té chtc.

Muc 3
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, CHUNG THU SO

Piéu 20. Quén 1y con dau

1. Chanh Vian phong B¢ giao trach nhiém quan ly con dau cia B va con
dau cua Van phong Bo cho Trudng phong Hanh chinh. Thi truong cac don vi
thudc B giao trach nhiém quan ly con déu cia don vi (néu c6) cho Chanh Vin
phong/Trudng phong Hanh chinh hoac van thu don vi.
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2. Nguoi dugc giao quan ly va sir dung con déu chiju trach nhiém trudce
Thi truéng don vi vé viéc quan ly va sir dung con déu, c¢é trach nhiém thuc hlen
nhitng quy dinh sau:

a) Bdo quan con diu tai phong lam viéc clia ngudi duoc giao quan 1y va
sir dung con dau. Truong hop cin dua con déu ra khéi co quan, don vi phai duge
su ddng y cla nguoi dirng dau co quan, don vi va phai chiu trach nhiém vé viée
bao quan, sir dung con ddu. Con ddu phai duge bao quan an toan trong gior cling
nhu ngoai gio lam viéc;

b) Khéong giao con diu cho ngudi khac khi chua dugc phép bang van ban
cua ngudi ¢6 tham quyén.

3. Khi don vi co quyét dinh sap nhap, hoac chia tach thanh cac don vi
mdi, hodc giai thé thi don vi phai ndp con dau cii cho Vin phong B§/Vian phong
Tdng cuc/Vin phong Cuc tir ngay quyét dinh c¢6 hiéu luc thi hanh. Vin phong
Bo/Van phong Tong cuc/Vin phong Cuc cd trach nhiém thu hdi con dau cii va
phéi hop véi don vi méi lam thu tuc xin khéc con diu méi cho don vi.

4. Khi nét diu bi mon hoic bi bién dang, ngudi quan ly va sir dung con
diu phai béo cdo Thi trudng don vi dé lam thi tuc d6i ddu. Trudng hop con diu
bi mét, Thu truong don vi phai bao kip thoi cho co quan céng an dia phuong, 1ap
bién ban va béo cédo Lanh dao Bo, dong thoi phbi hop xir 1y theo quy dinh clia
phap luat.

' 5. Thu trudng don vi va can bd vin thu dugce giao quan ly, sir dung con
déu chiu trach nhiém trude B trudong, Thi trudéng don vi va trude phap luét vé
viéc quan ly va st dung con dau.

Pitu 21. Sir dung con déu

1. Nguoi duoc giao quéan ly, s dung con diu phai tu tay dong déu vao
cac van ban.

2. Ngudi duoc giao sir dung con ddu chi déng du vao cac vin ban khi cac
vén ban ding hinh thire, thé thie va c6 chit ky cia ngudi cé thdm quyén, va cé
quyén tir chdi déng dau khi vin ban khong dung thé thirc, khong c6 chir ky ding
tham quyén cua ngudi ky vén ban, .

3. Khéng dugc dong dau trong céc trudng hop sau: Dong dau vao gidy

khéng c6 nd1 dung, dong déu trude khi ky, dong du sin trén glay trang hodc
dong déu 1én cac vin ban cé chit ky clia ngudi khong c6 thim quyén.

Piéu 22. Sir dung dich vu chirng thuc chit ky s6 va quan ly thué bao
ching thu so:

1. Viéc sir dung dich vu ching thuce chir ky s6 va quan ly thué bao ching
thu sb thuc hién theo Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cia Bo
Quoc phong quy dinh vé cung cap, quan 1y, sir dung dich vu chung thuc chir ky
s6 chuyén dung phuc vu céc co quan Dang, Nha nuée, t6 chirc chinh tri - x3 héi
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va Quyét dinh s6 2198/QD-BTC ngay 30/8/2010 cia B trudong Bé Tai chinh vé
viée sir dung dich vu chimg thuc chit ky sé chuyén dung phuc vu cac co quan
thudc hé thong chinh tri va quan ly thué bao ching thu s6 tai Bé Tai chinh.

2. Thiét bi luu khoa bi mét phai dugc quan Iy nhu quan ly bi mat nha
nude do “Mat”.

3. Khong duoc ding cac cong cu, chuong trinh hay bat cir hinh thirc nao
khéc 1am thay d6i dit 1iéu hodc lam hu hong thiét bi luu khoa bi mat.

Muc 4 ‘
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Noi dung viéc 13p ho so' va yéu ciau doi véi ho so duge lap
1. Noi dung viéc 14p ho so cong viéc
a) Md ho so

Cin cir vao Danh muc hd so cia Bo Tai chinh va thuc té cong viéc duge
giao, can bg, cong chuce, vién chic phai chudn bj bia hd so, ghi tiéu dé hd so 1én
bia hd so. Can bo, cong chire, vién chic trong qua trinh giai quyet cOng vi€c cua
minh sé& tiép tuc dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan vio hd so.

b) Thu thdp vén ban vao hé so

- Can bg, cong chite, vién chie ¢6 trach nhiém 1ap hd so can thu thip day
dil cac van ban, gidy to va cac tu liéu co lién quan dén sur viée vao ho so;

- Céc van ban trong hé so phai duge sap xép theo mot trinh tu hop ly, tuy
theo dac diém khac nhau cia céng viéc dé lua chon cach sap xép cho thich hop
(chi yéu 12 theo trinh tu thai gian va dién bién céng viéc).

¢) Két thuc va bién muc hd so

- Khi cong viéc giai quyet xong thi hé so cling két thuc. Can bo, cong chire,
vién chirc c6 trach nhiém lép hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng vin
ban, gidy t& con thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhap, céac tu liéu, sich
bao khéong can dé trong hd so, xac dinh gid tri bao quan ctia ho so, tai liéu da
lap;

- Dbi v&i cac hd so co thoi han bao quan vinh vién, can bd, céng chirc, vién
chirc phai bién muc ho so déy du.

2. Yéu cu déi v6i mdi hd so duoc 1ap

a) Ho so dugc 1ap phai phan dnh ding chirc ning, nhiém vu clia co quan,
don vi hinh thanh ho so;

b) Vian bén, tai liéu dugc thu thap vao hé so phal co su lién quan chat ché
véi nhau va phan anh ding trinh tu dién bién clia su viéc hay trinh tu giai quyét
cong viéc;
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¢) Van ban trong hd so phai cé gia tri bao quan tuong dbi ddng déu.

Diéu 24. Giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co' quan

Th han va thu tuc giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan thuc hién
theo Quy ché cong tac luu trir cuia B Tai chinh.

Piéu 25. Trach nhiém dbi véi viéc ldp ho so va giao ndp hd so, tai lidu
vao lru triv co quan

L. Thua truong cac don vi thude Bo co trach nhiém chi dao va huong dan vé
cong tac lap ho so, quyét dinh cac bién phap trién khai viéc thuc hién, kiém tra,
danh gia, khen thuong, ky ludt vé cong tac lap ho so va giao ndp tai ligu vao luu
trlr thudc pham vi quan ly theo quy dinh.

2. Chanh Van phong Bo hoac ngudi dugc giao trach nhiém tai cic don vi
thudc B, co nhiém vu:

a) Tham muu giop Bé trudng, Thu trudng don vi trong viéc chi dao, kiém
tra, erorng dan lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh abi voi
cac don vi thudc BO, trong pham vi quan ly cua don vi;

b) T6 chirc thuc hién viéc lap ho so va giao ndp hé so, tai li€u vao luu trir
hién hanh cua B6, don vi.

3. Trach nhiém cuia can b, cdng churc, vién chirc

a) Can bg, cong chuc, vién chirc ¢o trach nhiém lap hé so céng viée duoc
phén cdéng theo ddi, giai quyet va giao ndp hé so, tai lidu vao Liru trir co quan.
Trudng hop can giir lai hd so, tai ligu dén han ndp luu phai théng bao bing van
ban cho Luu trit co quan biét va phai dugc su ddng y cia Linh dao co quan, don
vi nhung thoi han gifr lai khéng qua 02 nam tinh tir thoi diém dén han nop luu
ctia hd so, tai lidu.

b) Can bg, cong chirc, vién chirc khi chuyen cong tac, thoi viéc, nghi huong
ché d6 bao hiém x4a hoi phai ban g1ao hé so, tai liéu cho co quan, don vi hodc
cho ngudi ké nhiém, khéng duoc giir hé so, tai lidu cia co quan, don vi lam tai
liéu riéng hodc mang sang co quan, don vi khac.

4. Trach nhiém cua cdng chirc, vién chirc van thu, lvu trix

Céng chirc, vién chirc vén thu, luu trir ¢6 trach nhiém hudng dan cac don vi
va can bd, cong chirc, vién chuc lap hé so cong viée; giao ndp ho so, tai lidu vao
Luu trir co quan theo ding quy dinh.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Picu 26. Trach nhiém thure hién



1. Thi trudng cac don vi thuge B6 ¢6 trach nhiém quan triét, chi dao, theo
ddi, kiém tra, don déc can bd, céng chire, vién chirc thude don vi minh thuc hién
nghiém Quy ché nay.

2. Chanh Vian phong Bo c6 trach nhiém chi dao quan ly cong tic vén thu
cia B§ Tai chinh theo cic quy dinh cua Nha nudc va cua B Tai chinh; tién
hanh kiém tra dinh ky, dot xudt cong tac vin thu cua Bo Tai chinh va cac don vi
thudc Bo, bao céo, dé xuit véi Lanh dao Bd vé tang cudng cdng tac van thu tai
B6 Tai chinh.

3. Péi véi cac Tdng cuc va tuong duong: Can cir vao quy dinh tai Thong
tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cia By N6i vu hudng din xay dung
Quy ché cong tac van thu, Tuu trit cha cée co quan, td chirc va quy dinh tai Quy
ché nay dé ban hanh Quy ché cong tac van thu cho phlt hop véi tinh hinh thuc té
cua don vi.

4. Can bg; cong chuc, vién chire thudée B Tai chinh trong qué trinh giai
quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién ding cac quy dinh
tai Quy ché nay va nhimng quy dinh c6 lién quan vé cbng tac véan thu.

Piéu 27. Khen thuwong va ky luat

Pon vi, ¢4 nhén cé thanh tich trong cbng tac van thu duge téng hop chung
vao thanh tich hoan thanh nhiém vu chuyén mén dé biéu duong, khen thudng.
Trudmg hop vi pham, tuy theo mirc dd s& bi xir ly ky ludt theo quy dinh cua phap
luat./. o
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Phu lucl

CACH GHI KY HIEU TRONG VAN BAN
(Kém theo Quy ché céng tdc van thu ban hanh tai Quyét dinh s6 1616/0D-BTC
ngay 19 thang 7 nim 2016 cia Bé Tai chinh)

1.Ky hiéu céc loai vin ban quy pham phap luat:

TT | Cap ban hanh Tén vin ban Ky hiéu
1 | B0 truong Thong tu .20 /TT-BTC
2 |Lién Bd Thong tu lién tich ..120.. JTTLT-BTC- Tén
viét tat clia co quan lién tich
2. Ky hiéu cac vin ban ca biét hanh chinh:
TT | Cip ban hanh Tén vin ban Ky hiéu
1 |B6 trudng Quyét dinh .../Qb - BTC
2 | B trudng Chi thi .../CT -BTC
3 | B6 truong Cong dién .../ICHb - BTC
4 | B trudng Vin ban hanh chinh ¢6
tén:
- Bao céo /BC-BTC
- Théng bao _/TB-BTC
- Tor trinh _/TT+-BTC
5 | B6 trudng Céng van (vin ban hanh | .../BTC-Tén viét tit ctia don

chinh théng thuong)

vi chi tri soan thao




Phu luc 11
TEN VIET TAT CUA CAC PON VI TRUC THUQC BO
(Kém theo Quy ché céng tdc van thu ban hanh tai Quyét dinh s6 1616 /OP-BTC
ngay 19 thang 7 ndm 2016 cua Bé Tai chinh

TT Tén diy di Tén viét tit
' : (ky hiéu don-vi)
1 | Vu Ngan sach nha nudc NSNN
2 | VuPiutu PT
3 {Vul VI
4 | Vu Tai chinh Hanh chinh sy nghiép HCSN
5 | Vu-Chinh sach thué CST
6 | Vu Tai chinh cic ngin hang va té chuc tai chinh TCNH
7 | Vu Ché d6 ké to4n va kiém toan CDKT
8 | Vu Hop tac quéc té HTQT
9 | Vu Phép ché PC
10 | Cuc K& hoach - Tai chinh KHTC
11 | Vu T4 chitc can bd TCCB
12 | Vu Thi dua - Khen thudng TDKT
13 | Thanh tra TTr-
14 | Van phong ‘ VP
15 | Cuc Quan ly codng sén QLCS
16 | Cuc Tai chinh doanh nghiép TCDN
17 | Cuc Quan ly ng va Tai chinh déi ngoai QLN
18 | Cuc Quan ly, gidm sét bao hiém QLBH
19 | Cuc Quan ly gia QLG

20 | Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh THTK

21 | Téng cuc Thué TCT

22 | Téng cuc Hai quan TCHQ

23 | Tong cuc Du trit Nha nude TCDT

24 | Kho bac Nha nuéc KBNN

25 { Uy ban Chimg khoan Nha nudc UBCK

26 | Vién Chién luge va Chinh sch tai chinh CLTC

27 | Thoi bao Tai chinh Viét Nam TBTC

28 | Tap chi Tai chinh TCTC

29 | Trudng Boi dudng can bb tai chinh BDCB

30 | Hoc Vién tai chinh HVTC

31 | Nha Xuét ban Tai chinh NXB




Phu luc HI
THE THUC VAN BAN QUAN LY HANH CHINH
(Trén trang gidy khd A4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Quy ché cong tdc vin thu ban hanh tai Quyét dinh
56 1616 /OD-BTC ngayl9 thang 7 ndm 2016 cua BS Tai chink)-

A

20 mm

25 imm 11
2 1
3 4
5b 5a
10a 9a
10b 12
30 mm
1 6
9b Ta
13 8 ) 70
7b

25| mm




Sa
5b
6
7a,7b, Tc
8
9a, 9b
10a-
10b
11
12

13

Ghi chu

Thanh phan thé thirc viin bin

Qubc hiéu

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin béan

S4, ky hiéu cia vin ban

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu néi dung vin ban

Trich yéu néi dung c6ng vin hanh chinh

N6i dung vin bén

Chirc vy, ho tén va chir ky cita ngudi ¢6 thim quyén
Déu ciia co quan, td chirc

Noi nhin

Diu chi mirc d6 mat (néu o)

Dau chi mirc d6 khin (néu c6)

Déu thu héi va chi dén v& pham vi luu hanh (néu c6)
Chi dan vé du thao vin ban (néu c6)

S6 luong ban phat hanh



Phu luc IV
THE THUC BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Quy ché céng tdac van thu ban hanh tai Quyét dinh
56 1616/0P-BTC ngay 19 thang 7 ndm 2016 ctia B6 Tai chinh)

25imm

v

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN BUQC SAO

2 1
|

3 4 g
| 30 mm : OE
o

7 Sa

6 } S5c¢
5b ]
25}nm
Ghi chu:

O sb . 'Thanh phin thé thirc bin sao

1 Hinh thirc sao: “sao y ban chinh”, “trich sao” hoac “sao luc”
2 Tén co quan, t4 chtrc sao vin ban
3 S8, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thiang, nam sao
5a, Sb, 3¢ Chirc vy, ho tén va chit ky ciia nguoi co tham quyén
6 Déu clia co quan, t6 chirc
7 Noi nhan



Phu lue V
MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY ‘:.:w HH.HC.O VAN BAN VA THE THUC BAN SAO

(Kem theo Quy ché céng tdc vén thw ban hanh tai QS\Q dinh s6 1616/0P-BTC ngay 19/7/2016 cia Bé Tai chinh )

Stt Thanh v_,._.wz thé thire va chi Loai chir Co Kiu chii Vidu minh hoa
tiét trinh bay § chiv Phéng chit Times New Roman C& cht
(1 ‘ @) () ) () (6) . (7
I |Qudc higu
- Dong trén Inhoa | 13 | Dung, dim CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 13
- Dong dudi Inthwong| 14 | Ping, dam Dgc lap - Twdo - Hanh phic 14
- Dong ké bén dudi
2 |Tén co quan, don vi
- Tén co quan chu quan cap In hoa 13 Dimg o , 13
trén truc tiép ‘ BQ TAI CHINH
- Tén co quan, don vi Inhoa | 13 | Pung, dm CUC TIN HQC VA THONG KE TAI CHINH 13
- Dong ké bén dudi
3 |S4, ky hidu cta van ban In thuong | 13 Pung 86: ..../QD-BTC; Sé: ..../BTC-VP 13
4 |Dia danh va ngay, thang, In thuong | 14 Nghiéng Ha Noi, ngay 19 thang 7 ndm 2016 14
nim ban hanh van béan
S |Tén loai va trich yéu n6i dung
a |D6i v6i van ban c6 tén loai
- Tén loai van ban In hoa 14 | Pung, ddm OG&HH DINH 14
- Trich v\m: no1 dung In thuong| 14 | DPung, dam Ban hanh Quy ché cbng tic van thu 14
- Dong ké bén dudi
b |Pbi véi cong vin
Trich yéu ndi dung In thuong| 12 Pimg V/v ning bjc luong nim 2016 12
6 |[N&i dung van ban In thudmg| 14 Ding Thue hién nhiém vu cbng tac nim 2016.. 14
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(1) 2) 3) @) (3) (6) (7
.8 |Noinhén | A I — - e .
a |Tu "kinh giri" va tén co quan, In thuéng| 14 Pung 14
__|don vi, c4 nhan _— _ IR R
|- Glri mét noi Kinh gui: B6 Noi vu. |14
- GUri nhiéu noi Kinh gii:
- B6 N6 vu; 14
L - B6 Cong an. N
b | Tu "noi nhédn" va tén co
_|quan, don vi, ¢4 nhén -
R Tu "noi nhan" In z‘Eodm 12 Zmﬁ&msmv dam | Noi nhdn: (¢6i voi quyét dinh) | Noi nhidn: (401 voi cong van) HN
- Tén co quan, don vi, cd In thuomg| 11 Pung |- NhuDicu..; - Nhu trén; 11
nhin nhén vén ban, ban sao " e ; T ;
o - Luvu: VT, TCCB(10b). - Luu; VT, VP(10D). N
9 |Déu chi mirc d6 khin In hoa 14 | Ping, dam HOA TOC THUONG KHAN KHAN 14
10 |Chi dan vé pham vi luu hanh | In hoa 14 | Pung, ddm XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO 14
11 |Chi din vé& du thao vinban | Inhoa | 14 | Ding dém T
DU THAO LAN 8 v
12 |Ky hiéu ngudi danh may, In thuong| 1l Dung P.30 11
~___|nhéin ban va 56 lugng ban o
13 |Dia chi co quan, tb chirc; dia | In thudng| 11 bing $6 28 Tran Hung Dao, Ha N 11
o IOTm zmm_u /.ylxw‘cuwmw &_ms Q._Om~ Ll PT: (04)........., Fax: (04)........ I
‘14 |Phu lyc van ban
- Tiur "phu luc" va 56 thir tur In thudng| 14 Bung dadm Phu luc 1 14
. _|cua phy luc i}
|- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | 14 | Pimg, dim BANG CHU VIET TAT ] 14
15 186 trang In thuémg| 14 Dimg 3,6,8 114
16 |Hinh thirc sao Inhoa | 14 | Ding,ddm | SAO Y BAN CHINH, TRICH SAQ, SAQ LUC 14




Phu luc VI
MAU MOT SO VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG
(Kém theo Quy ché céng tac van thu ban hanh tai Quyét dinh
561616/0D-BTC ngay 19 thang 7 nam 2016 cua Bo Tai chinh)

Mau s 1: Quyét dinh (ca biét) cia B truong quy dinh truc tiép.

Mu sb 2: Quyét dinh (cé biét) cia B trudng ban hanh vén ban kem theo
(quy-ché, quy dinh, dieu 1€, ké hoach, chuong trinh . . .).

Mau sb 3: Chi thi (ca biét) clia BS trudng.
Mau sé 4: Quyét dinh cta Thu truéng don vi thude Bo.
Mau sb 5: Cong vin clia Bo.

Mau sé 6: Cong vin cla don vi thude BS.
Mau s6 7: Gidy mai hop.

Mau sb 8: Gidy hoan hop.

Mau sb 9: Théng bao.

Mau sé 10: Bao cdo.

MaAu s6 11: To trinh.

MAu s6 12: Cong dién.

Mau sb 13; Gidy gi6i thiéu

Mau sb 14: Gidy di dudng.




MAu sb 1 : Quyét dinh (ca biét) ciia Bo trudong quy dinh true tiép

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: ... /Qb-BTC Ha Né6i, ngay thang ndm 20...
‘ QUYET PINH
V& Vi€ eovrvrennnns iy N ——

BO TRUONG BO TAI CHINH

Cén cu Ngh1 dinh sb 215/2013/ND-CP ngay 23 thang 12 nim 2013 cna
Chinh phii quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cna Bo
Tai chinh;

‘ QUYET PINH:
Pidu L. oo (3)
Piéu 2.

Dicu 3 ........................ chlu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: | BO TRUGNG (6)

..............

- Larus VT, (4)(5) oy
ir ky, dau

Ho va tén

Ghi chiui:
(1) Trich yéu ndi dung ctia Quy ét dinh.
(2)Chirc danh thi trudng don vi ¢o tham quycn trinh.

(3) Tuy theo ndi dung ngén hay dai dé chia cac Pidu 1,2,3...Néu Piéu dai c6 thé chia thanh cac khoian
1,2,3... va cac diém ab.c...

(4) Chit viét tat don vi soan thio.

(5) $6 ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky la B trudng, Thir trudng ky thay (KT.) hodc nguéi duge 0y quyén ky Thira Gy
quyen (TUQ.).
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MAu so 2: Quyét dinh (ca biét) cia Bd trudng ban hanh van ban kém theo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 1QDb-BTC Ha Néi, ngay  thang ndm 20...

QUYET PINH
Ban hanh ............ (1) ceerecrmcnerennreeeenennee

BO TRUONG BQ TAI CHINH

Cin cir Nghi dinh s6 215/2013/ND-CP ngay 23 thang 12 ndm 2013 cia
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cia Bd
Tai chinh;

Gl AT s o vy o v s e Wik 28 98 S8 BB BASIKH 1 :
Céan BT s s s cames s s s s s s vmsiss s :
Theodénghicta....................oooiieal, , (2)
QUYET PINH:
Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh Nay......c....cccovruevuernnns (1)
IHBU 2t oottt
Piéu ...
............................................................................................................ /.
Noi nhin; BQ TRUONG (5)

..............

- Laru: VT, (3)(4). (Chit by, déw)

Ho va tén
Ghi cha:
(1) Tén ctia van ban kém theo (quy ché, quy dinh, didu 1&, ké hoach, chuong trinh . . .) droc ban hanh,
(2) Chirc danh Thi tnréng don vi cé thim quyén trinh.
(3) Chir viét tit don vi soan thao.
(4) S6 ban phat hanh,
(5) Tham quyén ky 1a B trudng, Thit trudng ky thay (KT.) hodc ngudi duge ty quyén ky Thira ty
quyén (TUQ.).
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BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE/QUY PINH

......................... (@) J RPN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé ... /OD-BTC ngay thang nam
cua B Tai chinh)

Chuong I
‘ QUY DPINH CHUNG
8 0 11 10 PP
DHBU 2e oo e
Chuong
TIIBUL v ovmree s e s sons st i s s s i s s ws §5548% 558 4258
Chuong
D ol o
THTBAL, .nce sous o e o s sessmonr sons o/l CHRRH KA FHAH DU Mol SHEETANE PUPS £5% oowvmns s
BO TRUONG (2)
(Chit ky, déu)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung d6i vGi cac van ban dugc ban hanh kém theo quyét dinh (ca biét), bd cuc cb thé
bao gbm chuomg, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yeu ndi dung cia van ban.

(2)Tham quyén ky la Bo trudmg, Thir trudng ky thay (KT.) hodc ngudi duge uy quyén ky Thira uy

quyén (TUQ.).
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Miu sé 3: Chi thi

BO TAI CHINH

Sb: /CT-BTC

.........................................

............. N

: Luu: VT, (3)(4).

Ghi chu:

(1) Trich yéu n6i dung chi thi

(2) N&i dung chi thi

(3) Chir viét tit don vi soan thao

(4) S6 ban phat hanh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay thang ndm 20...

CHI THI

KT. BO TRUONG (5)
THU TRUONG

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

(5) Thdm quyén ky 1a B& trrdng, Thir trudng ky thay (KT.)

13



MaAu s6 4: Quyét dinh ciia Tha trudng don vi thude Bo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC TIN HOC VA THONG KE Déc ldp - Tu do - Hanh phiic
TAl CHINH
S8: ... /QD-THTK Hé Néi, ngay  thang  ndm 20...
QUYET PINH
Ve VI8 ssssumuvinen (1) P —————

CUC TRUONG CUC TIN HQC VA THONG KE TAI CHINH

Can cr Nghi dirh sb 215/2013/ND-CP ngay 23 thang 12 nam 2013 cua
Chinh phtl quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu tb chirc ctia Bo
Tai chinh;

QUYET PINH:
PIiU Lo oo (3)
Piéu 2. .
Pitu 3. oo chtu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CUC TRUONG (6)

L VT (@5, (Chit ky, ddw)

Ho va tén

Ghi chil:
(1) Trich yéu néi dung cua Quyét dinh,
(2) Chirc danh thu truéng don vi ¢6 thim quyen trinh.

(3) Tuy theo ndi dung ngan hay dai d& chia cac Piéu 1,2,3...Néu Diéu dai ¢6 thé chia thanh cac khoan
1,2,3.. vacacdlem a,b,c...

(4) Chir viét tit dom vi soan thao.
(5) S6 ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 1a Thi truéng don vi, Cép phé ky thay (KT.) hodc ngudi duge Uy quyén ky Thira
iy quyén (TUQ.).
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Miu sb 5: Cong van cia B (Vi du: Céng vin do Vu Ngédn sach nha nuce SOQH‘
thao)

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phiic
Sé: /BTC-NSNN Ha Néi, ngay  thang  ndm 20...
- )
Kinh giri: cocoveeee.e. (2 i nmmassnsmnss

......................................................................................................................... /.
Noi nhiin : . TL. BO TARU)()'NG (6)
- Nhur tré; VU TRUONG VU NGAN SACH NHA NUGC

.............. 2

- Luu: VT, (4) (5).

(Chiz ky, déu)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Trich yéu ngi dung cong vin.

(2) Co quan, don vi, ca nhan nhan céng van (chi ghi co quan, don vi, ci nhan xit ly chinh; nhitng co
quan, dom vi, c& nhan c6 lién quan khéac ghi & phan noi nhén).

(3) N&i dung céng van,

(4) Chir viét tit don vi soan thao, truong hop nay la NSNN.

(5) S6 ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 13 Bo trudng, Thir truémg ky thay (KT.) hogc Lanh dao don vi soan thao céng van
ky thira 1énh (TL.).
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Mau s 6: Céng viin ciia don vi thude B (Vi du: Cong vin cua Cuc Quan ly
gid, do phong gid hang Cong nghiép tiéu dung soan thao)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC QUAN LY GIA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ... /QLG-NVI Ha Néi, ngay  thang  nam 20...
NI powie momm 5 i AT 55 08 (1)

Kinh: g1z sceosss ssasons 17,13 FT——
O ———————
............................................................................................................................... /.
Noi nhén : KT. CUC TRUONG (6)

- Nhu trén; PHO CUC TRUONG

.................

- Luu: VT, (4) (5).

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi clui:

(1) Trich yéu ndi dung cong van.

(2) Co quan, don vi, ca nhin nhan cong van (chi ghi co quan, don vi, ca nhén xir ly chinh; nhirng co
quan, don vi, ca nhan ¢6 lién quan khac ghi & phan noi nhan).

(3) NGi dung cong van.

(4) Chir viét tit don vi soan thao, trromg hop nay la NVIL.

(5) $6 ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 1a Thi trudng don vi, Cép phé ky thay (KT.) hoac Lanh dao cip Phong soan thao
cdng van ky thira {énh (TL.).
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MAu s6 7: Gidy moi (Vi du: Gidy moi hop ciia Bé do Véin phong B¢ soan théo)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:...... /GM-VP Ha Noi, ngay  thang ndm 20...
GIAY MOI HQP

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

Piadiem: ...

T Pio I ol 1T & o ———————————————

Bo Tai chinh tran trong kinh mai quy co quan, don vi dai biéu dén du hop.

Nei nhin:
- Nhur trén;

Lurw: VT (4 (5).

Ghi cha:

(D) Trich yéu ndi dung cude hop.

(2) Tén céc co quan, té chirc, ca nhan dugc mdi hop.
(3) Noi dung cudc hop. _

(4) Chit viét tat don vi soan thao.

(5) S6 luong ban phat hanh.

TL. BQ TRUONG (6)
CHANH VAN PHONG

(Chit ky, ddiw)

Ho va tén

(6) Tham quyén ky 1a B trudmg, Thir trudng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thao Gidy moi

ky thira lénh (TL.).
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Mau sb 8: Gidy hodn hop (Vi du: Gidy hodn hop cia BS do Vin phong Bé
soan thao)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic
86 ...../GM-VP _ Ha Néi, ngay  thdang ndm 20...
GIAY HOAN HQP

Bo Tai chinh tran trong théng bao quy co quan, don vi dé phéi hop thuc
hién./.

Noi nhin: TL. BO TRUONG (6)
TN MR CHANH VAN PHONG

L VT (4) (5).
(Chit ky, déu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)Trich yéu ndi dung,

(2) Tén céc co quan, td chirc, ca nhan duge mai hop.

(3) N&i dung .

(4) Chir viét tit don vi soan thao.

(5) S6 hrong ban phat hanh.

(6) Thim quyén ky 1a B6 truong, Thir trudng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thio Gizy mai
ky thira 1€nh (TL.).
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Mau s6 9: Théng bao (Vi du: Mdu Thong béo ciia Bé do Véin phong B6 soan
thao)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuce

86 :...../TB-BTC Ha Négi, ngay  thdng ndm 20...

THONG BAO

Vé ... (D
(2t ettt r e reeee e
................................................................................................................... /.
Noi nhén: TL. BO TRUONG (5)
- ; CHANH VAN PHONG

- Luu: VT, (3) (4).
(Chit ky, dau)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Trich yéu: Tém tit ndi dung dé cp cia théng bao.

(2) N6t dung théng bao.

(3) Chir viét tit don vi soan thao.

(4) S& ban phat hanh.

(5) Thim quyén ky 12 B trudmg, Thir truéng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vj soan thao Théng
bao ky thura 1énh (TL.).
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Mau 50 10: Bao cao

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic
S6: . /BC-BTC Ha Néi, ngay  thang  nam 20...
BAO CAO
Ve coee (D
TETTH L oo s somsmemssansnssammavans mrmemsmmamras
(0 Jissmssmcsrssnsmuovmmememesmonnnmomen vanson s s s e R VB
............................................................................................................................... /8
Noi nhén: BO TRUONG (5)

- Nhu trén;

(Chit ky, dédu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tém tit ndi dung ciia bao cdo.

(2) N6 dung bao cao.

(3) Chir viét tat don vi soan théo.

{4) 6 ban phat hanh.

(5) Thim quyén ky 12 B3 trudmg, Thir trudng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thao Béo céo
ky thira lénh (TL.).
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Maiu s 11: To trinh

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Te do - Hanh phic
S6: ... /TTr-BTC Ha Néi, ngay  thang ndm 20...
TO TRINH
Vé...... 43—
Kinh gti: oo, (2)ieiiieeeeen

.......................................................................................................................

.................................................................................................................... /.
Noi nhgn: KT. BO TRUONG (6)
- Nhu trén; THU TRUONG
- Luu: VT, (4) (5).
(Chit ky, déau)

Ho va tén

Ghi chua:

(1) Trich yéu: Tém tit ndi dung ctia T& trinh.

(2) Co quan, don vi, ca nhan nhan T& trinh (chi ghi co quan, don vi, ca nhan xir ly chinh; nhitng co
quan, don vi, ¢4 nhin c6 lién quan khac ghi ¢ phan noi nhén).

(3) N&i dung To trinh.

(4) Chir viét tat don vi soan thio.

(5) S6 ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 1a B6 truémg, Thir trudng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thio Bao cdo
ky thira lénh (TL.).

21



MAu sb 12 : Céng dién

RO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) Poc 1dp — Tw do — Hanh phic
S6:  /CP-BTC Ha Néi, ngay  thang  nam 20...
CONG DPIEN

15 O SO S
................................................................. /.

Noi nhén: KT.BO TRUJ’(”)'NG (6)

- Nhur trén; THU TRUONG

i V069 Chiks, di

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Trich yéu ndi dung Céng dién.

(2) Tén co quan, td chirc nhan Céng dién

{3) No&i dung Cong dién.

(4) Chir viét tt don vi soan thio.

(5) S6 ban phat hanh.

(6) Thim quyén ky 14 Bo trudng, Thir truémg ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thio Bao cao
ky thira 1&nh (TL.).
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Méiu s6 13 : Gidy gi6i thiéu ;
BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phice
S6:...../GGT - VP Ha Noi, ngay  thang  ndm 20...
GIAY GIOI THIEU

B Tai chinh tran trong gidi thiéu

Pé nghi-Quy co quan tao diéu kién dé Ong (B4) ¢6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay cogiati dén hétngay: ... ... /.
Noi nhin: TL. BO TRUONG
- Nhu trén; CHANH VAN PHONG
- Luu VT.

(Chit ky, ddu)

Ho va tén
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M3u sb 14: Giay di dudng
BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Doc lip — Tu do — Hanh phic
Sé: /GDD-VP Ha Néi, ngay — thang  ndm 20...
GIAY PI PUONG
Cht el ONBTBAY . v v vv comemis b6 T ImaEmmEs sresnsmsmenesmyns
(0 L £o TR 25 N DU
Puocclr di cOng tActai: . .. .ovv v vses svrsisnrsis srsrvrimimernensa
Gidy nay ¢6 gid tri hEt nEAY: . . ..ot o
TL. CHANH VAN PHONG
TRUONG PHONG HANH CHINH
(Chit ky, diu)
Ho va tén
NOTBI VA | Phuong | DU | pygigign | Chimenhancia
PEN Ngay thang tién f:h:gmg noi dén co’ quan noi di,
¥ dudng (km) dén
1 2 3 4 5 o
| ——
Dén........
s i vies v
Pén.........
bi.........
Pén.......
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Di..........

Pén .......

Pi..........

Pén ........

2 1 I——

Pén .......

Di..........

Pén
- Vé nguot ......... VE X civieenannnn. d= .. d
= ME BHOE « soce sy . s d
- Phu phi lay vé bang dién thoai ............. VEX e, d= d
o 1T R — -] - - R d
1 - Phu c8p di dUOnE . .ooooie e, d
2- Phu CAp IUu til .o d
TONE CONGL e d

Nguwdoi di cong tac Thu trudong don vi Ké toan truedng

(Chir ky, ghi 16 ho tén) (Chit ky, déng déu) (Chir ky, ghi 16 ho tén)
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Phu luc V11
MAU VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

(Kém theo Quy ché cong téc vin thic ban hanh tai Quyét dinh sé 1616/QD-BTC

ngay 19 thang 7 nam 2016 cua Bo Tai chinh)

Mau sf:) I : Thong tu
Mau s6 2 : Thong tu-lién tich

MAu s6 1: Thong tu

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic
Sé:....... /20./TT-BTC Ha Néi, ngay  thdng ndm 20...
THONG TU

GG CIE ot . (2)
TEED 8 PUTIE BRU oo oo 5550 5555555550085 35405 S0 VRS F00 S 4 S S S es ;
B8 truemg BY Thi ¢hink bilhi JidBR THBHE BE ovconsusomrmmmmmssssesommsmsmssmms

Noi nhin: KT. BO TRUONG (6)

------ THU TRUONG

..... 3

Luu: VT, (4)(5).

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Tén Théng tur (trich yéu ndi dung théng tu).

(2) Can cir phap ly dé ban hanh. '

(3) No6i dung cua thdng tu.

(4) Chir viét tit don vi soan thao.

(5) S6 ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 1a BS trudng; trudng hop Thir truémg ky thay thi ghi chir viét tat "KT." vao trudc
chirc vu cua B trudmg, bén dudi ghi Thir trudng.
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Miu sb 2: Théng tu lién tich (Vi du: Méu Thong tu lién tich gitta BS trudng
Bo Tai chinh va Chanh an Toa an nhdn dan téi cao)

BQ TAI CHiNH - TOA AN NHAN DAN TOI CAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(1) Doc lap — Tu do ~ Hanh phic

Sé: (2)/20.. /TTLT-BTC-TANDTC (3) Ha Néi, ngay  thdng — ndm 20...

THONG TU LIEN TICH
............................ (4) eeeieee e

CR CU e 2 (5)

B¢ truong Bé Tai chinh, Chanh dn Toa dn nhdn ddn 16i cao ban hanh
Thong tu Lién tiCH........cooooiiiiiiicee e (4)

DU ... et

CHANH AN TOA AN NHAN DAN TOI CAO
(7b)

(Chi ky, déu)

BOQ TRUONG BO TAI CHINH
(7a)

(Chit ky, dau)

Ho va tén

Ho va tén
Noi nhan:

- Luu: VT( J,(8) (9).

Ghi cha:

(1) Tén B6 chu tri va &n (cac) co quan (16 chirc) khac tham gia ban hanh théng tr lién tich.

(2) S6 cia théng tur lién tich duge dang ky va ghi s thir tu tai van thu ciia co quan chu tri ban hanh.
(3) Chir viét tit tén Bo chu tri va tén (cac) co quan (tb chirc) tham gia ban hanh,

(4) Tén goi cia théng tu lién tich (trich yéu néi dung).

(5) Can cir phap ly dé ban hanh.

(6) N&i1 dung ciia théng tir 1ién tich.

(7a) BS trudmg BO chu tri ban hanh théng tur lién tich hodc Thir truong ky thay (KT.).

(7b) Chire vu ctia ngudi dimg déu co quan (t6 chirc) tham gia ban hanh théng tu hen tich; chirc vu cua
ngum ky théng tu lién tich phai ghi day dii, bac gom chirc danh va tén co quan, t6 chuc trudmg hop
cap pho ky thay thi ghi chir viét tat "KT." vao trude chirc vy ciia ngudi dimg dau, bén dudi ghi chirc
vu cua ngudi ky thay.

(8) Chix viét tét don vi soan thao.

(9) S6 ban phat hanh.
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Phu luc VII1
MAU TO TRINH LANH DAO BQ
(Kém theo Quy ché céng tac vin thu ban hanh tai Quyét dinh s6 1616 /QD-BTC
ngay 19 thang 7 ndm 2016 cua B¢ Tai chinh)

TEN CO QUAN/DON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

S6: /TTr-(Ky hiéu don vi) Hé Néi, ngay  thang  ndm 20...

Do khan: (6)
D6 mat:

TO TRINH
Ve
& A T mmm—
2
Noi nhin: LANH DAO DON VI (5)

. Luu ”\:f’T, (3)(4).

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Trich yéu tém tat ndi dung ctia Té trinh;

(2) N&1 dung T trinh;

(3) Chir viét tat don vi soan thao

{4) S6 ban phat hanh,

(5) Tham guyén ky la Tha trudng don vi hodc Lanh dao don vi dugc phan cong;
(6) Dé khan, dé mét.
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Phu luc IX
MAU PHIEU TRINH
(Kém theo Quy ché céng tdc vén thw ban hanh tai Quyét dinh sé 1616/0P-BTC
ngayl9 thang 7 nam 2016 cua Bé Tai chinh)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VL.. Doc lap — Tu do — Hanh phiic
Sé: /PT (1) Ha Néi, ngay  thang  nam 20...

D6 khén: (2)
BP0 mat:

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

47515801 —————— L) P ———————
VAN B& LTI vttt et
Cac van ban, tal [18u kem theo: (4)....oocici e
Tém tit ndi dung va kién nghi Y kién ciia lanh dao don vi

1. No1 dung:

, (Chit ky)
4. Kién nghi cia chuyén vién: Ho v t8n
.............................................................................. Nga‘y théng na’m
5. Y kién cia Lanh dao (Phong/ban): Chuyeén vién trinh

Ngay thang nam

(Chir ky)
Ho va tén (Chiz ky)
Ngay  thdng  nam Ho va tén

Ghichu:

(1) Do vin thr co quan (Bd phan phu trach phiéu trinh ghi);

(2) D6 khén, D6 mit;

(3) Tén co quan ngudi ¢an trinh: Do Chuyén vién trinh xac dinh;

(4) Ghi tém luge s6 ky hiéu vin ban hodc tén tai lidu (néu khdng cé s6 ky hién vin ban hoic tai ligu

dugc déng thanh quyén, tap).
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