BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC HAI QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé:1268/qp-TcHQ Ha Noi, ngeoh $théng & nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw cia Tong cuc Hii quan

TONG CUC TRUONG TONG CUC HAI QUAN

Can cit Quyét dinh sb 65/2015/QD-TTg ngay 17 thang 12 nam 2015 cua
Thu tuéng Chinh pht quy dinh chirc ndng, nhiém vu va co cau td chtic ctia Tong
cuc Hai quan tryc thudéc Bo Tai chinh;

Cin ot Luat Giao dich dién t&r s& 51/2005/QH11 ngay 29 thang 11 nim
2005;

Cén cuo Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua
Chinh phu ve cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh sd 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cuia

Chinh phu stra doi, b6 sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm
- 2004 cua Chinh phii vé cong tac van thu;

Cén ctr Ngh1 dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua Chinh
pht vé& quan ly va sir dung con déu;

Can ¢t Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 img dung
cdng nghé thong tin trong hoat dong cua cac co quan nha nudc;

Cén ctr Thong tu s& 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B
Noi vu hudong dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cia cac co quan, to
chtrc;

Cén clt Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 11 nam 2011 ciia Bo
Noi vu hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Cin ctr Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia B
Nbi vu huéng din quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao luwu trit
cO quan;

Céan cir Thong tu 36 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 ndm 2015 cua B9
Cong an hudng dan thue hién mét so di€u cua Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay
28 thang 3 nam 2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi
maét nha nudc;

Cén ot Thong tw s6 161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nim 2014 cta Bb
Tai chinh quy dinh cdng tac bao vé bi mat nha nude nganh Tai chinh;



Can cir Quyét dinh s6 1616/QD-BTC ngay 19 thang 7 nim 2016 cta Bo
trudng B6 Tai chinh ban hanh Quy ché céng tac van thu cia B Tai chinh;

Theo d& nghi ciia Chanh Vin phong Téng cuc Hai quan,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu cia
Téng cuc Hai quan.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh s6 .
225/QD-TCHQ ngay 06 thang 02 nam 2009 cua Téng cuc truong Tong cuc Hai
quan ban hanh Quy ché céng tac van thu nganh Hai quan, Quyet dinh s6 398/Qb-
TCHQ ngay 16 thang 3 nam 2011 cua Téng cuc truéng Tong cuc Hai quan sira
doi, bo sung mot s6 didu ctia Quy ché cong tac vin thu nganh Hai quan va céc quy
dinh vé thim quyen ky van ban tai co quan Téng cuc Hai quan.

Djéu 3. Chanh Vin phong Téng cyc, Thu trudng cac don vi thude va truc
thudc Tong cuc Hai quan chiju trach nhiém t6 chic thi hanh Quyét dinh nay./ 4%
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BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha N6i, ngay 1 & thang 4 nim 2017

QUY CHE
Cong tac van thw cia Tong cuc Hai quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1268 /OD-TCHQ
ngay 14 thang 4 nam 2017 cua T cfng cuc truong Tong cuc Hai quan)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi va d6i twong ap dung
1. Pham vi 4p dung: Quy ché nay diéu chinh tAt ca nhitng quy dinh vé hoat
dong van thu trong qua trinh quan ly, chi dao, dieu hanh cia nganh Hai quan de
thue hién chirc nang, nhiém vu cia minh.

2. Béi tuong ap dung: Quy ché nay duoc ap dung dbi véi céc td chuc, ca
nhan, don vi thudc va truc thuéc Tong cuc Hai quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Cbong tac van thu” tai Téng cuc Hai quan bao gém cac cong viée vé soan
thao, ban hanh, quan ly van ban va tai li€u khac hinh thanh trong qua trinh hoat
dong clia co quan; quan ly va sit dung con dau hanh chinh; 1ap ho so hién hanh va
giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. “Hé thong quan Iy didu hanh qua mang ciia Téng cuc Hai quan” 13 phin
mém duoc xiy dung nhdm phuc vu céng tac quan ly, didu hanh, trao dbi van ban,
dir liéu dién tir gilta cac don vi thong qua nhitng chitc ning co ban nhu quan ly
vin ban dén, van ban di, xt 1y vin ban, t& trinh va hd so cong viéc, chuyén nhan
vin ban qua moi trudng mang may tinh, trao d6i ndi bd va quan ly cong viée cta
cac cén bd, cong chitc thude Tong cuc Hai quan. ..

3. “Vin ban dén” 14 tt ca céc loai vin ban, bao gém van ban quy pham
phap luat, viin ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban
dugc chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu, tai lidu khac (phim anh, thiét bi
Ity trit, thé nhé...) giri dén co quan Tdng cuc Hai quan va céc don vi thude, truc
thudc.

4. “Vian ban di” 13 tit ca c4c loai vin ban, bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vin ban
ndi bd va van ban mét) do Tong cuc Hai quan hodc cic don vi thude, truc thude
Téng cuc ban hanh.

5. “Vin ban dién tir” 1 van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liéu.



6. “Chiing thu s6” 13 mot dang chimg thu dién tir do t& chic cung cép dich
vu ching thuc chit ky so6 cap.
) 7. “Chit ky s6” 1a mot dang chit ky dién tir duge tao ra bang s bién ddi mot
sO thong dieép dir liéu st dung hé théng mét ma khéng dbi ximg.

8. “Thiét bi luu khoa bi mat” 13 thiét bi vat Iy chira chiing thu sé va khoa bi
mat cda thué bao.

9. “Béan thdo vin ban” 13 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong
qua trinh soan thao van ban.

10. “Ban gdc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban
duogc co quan ban hanh va c6 chit ky truc ti€p cia nguoi ¢6 tham quyén.

11. “Ban chinh vin ban” 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thitc van ban va
dugc co quan ban hanh.

12. “Ban sao y ban chinh” 13 ban sao diy di1, chinh x4c ndi dung cia vin
ban va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc
hién tir ban chinh.

13. “Ban trich sao” 13 ban sao mét phan noi dung ctia vin ban va duoc trinh
bay theo the thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

14. “Ban sao luc” 1a ban sao dﬁy da, chinh xac ndi dung clia van ban, duoc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

15. “Hb so” 12 mdt tap tai liéu co6 lién quan v6i nhau v& mot van d&, mot su
viée, mot doi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh

theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cia co quan, td
chtrc, ca nhan.

16. “Lap hé so” 1a viée tap hop, sap xép cac van ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viée clia co quan, ca nhéan thanh hd so
theo nhiing nguyén téc va phuong phap nhit dinh.

Diéu 3. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Gié tri phép 1y cta vin ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai Diéu 35
Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia Chinh phii vé {mg
dung cong nghé thong tin trong hoat ddng cila co quan nha nudc.

2. Van ban dién tir duge xac thuc bang chit ky s6 phai duoc thye hién ding
theo quy dinh cua phap luat vé giao dich dién tir. Cac loai vin ban, tai liéu da dugc
xac thue bang chit ky sb va giri qua moi truong mang thi khong phai giti thém van

ban gidy, ngoai trir cdc tai liéu, vin ban c¢6 gid tri luu trit theo quy dinh phai gui
ban chinh.

Didu 4. Trach nhiém quan 1y, thwe hién cdng tic vin thw

1. Téng cuc trudng Tong cuc Hai quan chiu trach nhiém chi dao, quan Iy
chung céng tac vin thu trong pham vi nganh Hai quan, bao gbm:



a) Té chtic x4y dung, ban hanh, chi dao viéc thuyc hién cac ché do, quy dinh
veé cong tac van thu theo quy dinh cua phap luat;

b) Kiém tra viéc thyc hién céac ché dd, quy dinh vé cong tac van thur dbi véi
cac don vi thude, truc thude; giai quyet khiéu nai, t cao va xit Iy vi pham phap
luét vé cong tac vin thu theo thidm quyén.

2. Chanh Vin phong Tong cuc Hai quan chiu trach nhiém tham muu, glup
Tdng cuc trudng truc tiép quan 1y, kiém tra, gidm sat viéc thyc hién thong nhét vé
cOng tac van thu cua nganh Hai ,quan, dong thoi to chire hudng dan nghiép vu vé
cong tac van thu va lam dau mbi chi dao cong tac van thu trong toan nganh Hai
quan goém cac ndi dung sau:

a) Can ctr vao van ban chi dao ctia nha nudce, cua cap trén vé cong tac vin
thu, hudng dan to chirc thyc hién cac ché d§, quy dinh vé cong tac van thu cho
phu hop vdi hoat dong ciia Tong cuc Hai quan;

b) T6 chirc kiém tra viée thuc hién cac ché @6, quy dinh v& cong tac van thu
dbi véi cac don vi thudc va truc thude Tong cuc Hai quan;

¢) Té chue thie hién cong tac van thu cta co quan :Féng cuc Hai quan phu
hop véi viéc ap dung hé thong quan ly chat lugng ma Téng cuc Hai quan dang
trién khai ap dung.

3. Cuc trudong Cuc Hai quan tinh, thanh phé chiu trach nhiém:

a) Tham muu, giip Téng cuc trudng thuc hién quan ly vé céng tic vin thu
va lam dau moi chi dao cong tac van thu trong toan Cuc.

b) Cén ctr vao van ban chi dao cia nha nudc, cia cap trén (Bo Tai chinh,
Tong cuc Héai quan) vé cong tac van thu, hudng dan thuc hién cac ché do, quy
dinh vé cong tac van thu cho phu hgp voi hoat ddng cua co quan;

c¢) To chac kiém tra viéc thuc hién cac che d6, quy dinh ve van thu d6i véi
cac don vi thuoc va truc thuoc Cuc;

d) T chirc thye hién cong tic van thu tai co quan Cyc va cac don vi truc
thudc Cuc phu hgp véi viée ap dung hé théng quan 1y chit luong dang duoc trién
khai ap dung.

4. Thu truong cac don vi thude va truc thudc co quan Téng cyc Hai quan
c6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thire hién cac quy dinh vé cong tac van thu tai
don vi.

5. Mbi cong chirce, vién chirc, ngudi lao déng trong qua trinh theo déi, giai
quyét cong viée ¢6 lién quan dén cong tac van thu phai chip hanh nghiém tic cac
quy dinh vé cong tac van thu tai Nghi dinh ctiia Chinh phu, quy dinh cia Bo Tai
chinh, Tong cuc Hai quan va céc quy dinh khéc ¢6 lién quan.

Dicu 5. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tic van thw

1. Moi hoat dong trong cong tac véan thu clia nganh Hai quan phai tuan tha
cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé& bi mét nha nudc: Phéap 1énh Bao
vé bi mat nha nudc; Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua



Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mat nha nudc; Théng tu
s0 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 ndm 2015 cua B Cong an huéng dan thyc
hién mot s diéu cua Nghi’dinh s0 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cuia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao v¢ bi mét nha nudc va Thong
tu s0 161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nam 2014 cia B Tai chinh quy dinh
cong tac bao vé bi mét nha nudc nganh Tai chinh.

2. Can bg, cong chirc khong duge sir dung hé thng quan 1y didu hanh qua
mang dé trao ddi cac thong tin mat, don thu té cdo, thong tin han ché céng bé, trao
dbi cong viéc khong thudc nhiém vu cta co quan va cac ndi dung khac trai voi
quy dinh.

3. Cong chirc lam cong tac van thu phai co phim chét dao durc t6t, c6 tinh
than trach nhiém, c6 y thirc t6 chitc ky luét, v thitc canh giac giit gin bi mat nha
nudc; ¢ ning luc hoe‘i‘n thanh nhiém vu dugc giao va phai 'Ehl.IC hién cam ket bao
vé bi mit nha nudc bang van ban (theo phu luc IT Quy ché cong tac luu trit cla
Tong cuc Hai quan) ndp cho co quan t6 chirc va don vi truc ti€p quan 1y can bo,
cong chtec.

Diéu 6. Tb chire viin thw

1. Co quan Téng cuc Hai quan: Bb phan vin thu thuéc Phong Hanh chinh
Van phong Tong cuc Hai quan;

2. Cuc Hai quan cac tinh, thanh phé: B6 phan van thu thude Vin phong
Cuc;

3. Cac Cuc, don vi su nghiép truc thudc co quan Té{lg cuc Hai quan bd tri
cong chirc van thu chuyén trach dé quan ly, sir dung con dau, thi€t bi luu khéa bi
mat (néu co), quan ly van ban di, van ban dén, ho so, tai li¢u cia don vi & giai
doan hién hanh;

Cac Vu va don vi twong duong thude co quan Téng cuc Hai quan b tri
cong chure van thu ki€ém luu trlr quan ly hd so cia don vi & giai doan hién hanh;

4. Cac Chi cuc va don vi twong duong truc thuge Cuc Hai quan tinh, thanh
phé bé tri cong chirc van thu chuyén trach hodc kiém nhiém (ban chuyén trach) dé

quan ly sir dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat (néu co), quan ly van ban di, van
ban dén, hé so, tai liéu ctia don vi & giai doan hién hanh.

DPidu 7. Nhiém vu cia van thw

1. Van thu tai Tong cuc Hai quan va cdc Cuc Hai quan tinh, thanh phé c¢6
nhimg nhiém vu cu thé sau:

a) Hudng dan, don déc can bg, cong chirc, vién chirc trong co quan thyc
hién ding cac ndi dung quy dinh vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban, 1ap hd so
hién hanh;

b) Tlep nhan, cdp nhat dit liéu, phan lung xt 1y vin ban dén trén hé théng
quan ly diéu hanh qua mang ciia co quan;

c) Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cic don vi, ca nhan;



d) Gitip Chanh Van phong hoéc nguoi duge giao trach nhiém theo dodi, don
dbc viéc giai quyét van ban dén;

d) Kiém tra thé thirc, hinh thitc va k¥ thuit trinh bay vin ban; ghi sb va
ngay, thang; Lam thu tuc phat hanh, cép nhat dit liéu van ban di vao hé thong quan
ly diéu hanh qua mang ctia co quan, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di;

e) Sap xeép, bao quan va phuc vu viéc tra ctu, sit dung ban luu;

g) Lam thu tuc cAp gidy gi6i thidu, gidy di duong cho can bd, cong chitc,
vién chire; quan ly s6 sach hinh thanh trong hoat dong ciia cong tac vin thur;

h) Quén 1y, st dung con diu hanh chinh va thiét bi luu khoa bi mat (néu cd)
cua co quan, don vi;

i) Nghién ciru, d& xuat img dung khoa hoc cong nghé, ap dung hé thong
quan ly chat lugng vao cong tac van thu.

2. Van thu chuyén trach hoac ki€m nhiém cia cac Vu, Cuc, don vi su
nghiép thudc co quan Tdong cuc Hai quan, cac Chi cuc va don vi tuong duong
thuéc Cuc Hai quan tinh, thanh phd c¢6 nhiém vu:

a) Huéng dén, don déc can bo, cong chure, vién chirc trong don vi thye hién
ding cac ndi dung quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban, 14p ho so hién
hanh;

b) Tiép nhén, sép xép, quan 1y vin ban di, vin ban dén, ho so, tai liéu cia
don vi & giai doan hién hanh (khi chua giao ndp cho luu trit co quan);

¢) Lam d4u mdi trinh va nhan vin ban, hé so; chiu trach nhiém theo ddi, cap
nhat két qua xtr ly van ban theo céc tiéu chi quy dinh cta hé théng quan ly didu

hanh qua mang thudc trach nhiém cua don vi minh; dén dbe cac phong, d6i, ca
nhan trong don vi x{r ly van ban; tong hgp két qua xi ly vin ban cda don vi;

d) Lap danh muc hd so, tai liéu cta don Vi va chuyén giao hd so, tai liéu vao
lwu trit co quan theo quy dinh;

- d) Quan ly, st dung con diu hanh chinh va thiét b1 Iwu khoa bi mat (néu c6)
cua don vi.

Diéu 8. Cong chirc vin thw

1. Cong Chl:l’C lam cong tac vén thu chuyén trach phai dugc dao tao, dam
bao dang tiéu chuan nghiép vu chuyén nganh véan thu.

2. Coéng chuc lam cong tac van thu ban chuyén trach phai duge boi dudng
va ¢ chimg chi x4c nhéan cé cac kién thitc can thiét ciia nghiép vu van thur.

3. Cong chie lam cong tac van thu chuyén trach va ban chuyén trach dugce
hudng céac ché do phu cap nghé nghiép theo quy dinh ctia Nha nude, cua Bo Tai
chinh va Tong cuc Hai quan.

Piéu 9. Kinh phi cho hoat dong vin thw



Kinh phi cho céng tic van thur duoc lay tir ngudn kinh phi Nha nuéc do
Tong cuc Hai quan giao cho cdc don vi. Nhiing cong viéc duge dau tu kinh phi
gdm: -

1. Mua sém, sira chita trang thiét bi, phwong tién phuc vu cho cong téc van
thu (mdy quét van ban, tai liéu, mdy sao chup van ban, may vi tinh, may in, ti bao
quan ho so, két sit hodc ti chéng chy bao quan con dau ...);,

2. Pio tao, boi dudng coéng chirc vin thu;

3. Nghién ciru, iing dung khoa hoc va cong nghé trong céng tac van thur;

4. T chuc so két, téng két cong tac van thu;

5. Cac hoat dong nghiép vu khac theo quy dinh.

Thu trudng cac don vi du toan thudc va truc thude Téng cuc Hai quan hang
nam phai xdy dung du toan dé dam bao kinh phi cho nhitng cong viéc néu trén.

Chwong 11
QUY PINH CU THE
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Picu 10. Hinh thire viin bin
Cac hinh thirc vén ban hinh thanh trong hoat dong cua Téng cuc Hai quan,

cac don vi thude va truc thude Tong cuc Hai quan bao gom:

1. Van ban quy pham phép luat khi Téng cuc Hai quan dugc Bo Tai chinh
phén cong soan thao thuc hién theo quy dinh cua phap ludt vé ban hanh vin ban
quy pham phap luit va cic van ban hudéng dan c6 lién quan.

2. Van ban hanh chinh

Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét), quy ché, quy
dinh, thong c4o, théng bio, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, d& én,
du an, bdo cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhd, ban
cam Kkét, ‘ban thoa thuan, glay chimg nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gisi
thidu, gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién nhin hd so; phiéu gi, phiéu
chuyén, thu cong.

3. Vian ban chuyén nganh

Hinh thirc cac van ban chuyén nganh nhu: chimg tir ké toan, ké toan nghiép
vu thué xudt khéu, thué nhap khau, cac loai mau 4n chi hai quan va céc chimng tir
thuoc ho so hai quan ... thuc hién theo céc quy dinh cda Nha nude, Bé Tai chinh
va cua Tong cuc Hai quan do Bo trlrorng B Tai chinh, Tong cuc trudng Tong cuc
Hai quan quy dinh sau khi théa thuan thong nhéit véi Bo truong Bo Noi vu.

4. Vin ban cua to chic chinh trj, té chitc chinh tri - x4 hoi



Céc hinh thirc vin ban clia t& chirc chinh tri, td chic chinh tri - xa hoi trong
nganh Hai quan do ngudi ding dau co quan Trung wong cta té chirc chinh tri, t6
chirc chinh tri - x4 hdi quy dinh.

5. Vin ban trao d6i véi co quan, t6 chirc hodic ca nhin nudc ngoai.
Picu 11. Thé thitc viin ban
1. Thé thirc van ban quy pham phap luat thuc hién theo quy dinh tai Nghi

dinh 56 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phap luat.

2. Thé thic van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Tl~10ng tur sb
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua B Noi vu hudng dan thé thirc
va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh (tham khao céc Phu luc I, II, III kém theo
Quy ché nay).

3. Thé thitc vin ban chuyén nganh

The thire va k§ thuét trinh bay van ban chuyén nganh do B¢ truong Bo Tai
chinh, Tdng cuc truéng Tdng cuc Hai quan quy dinh sau khi thoa thuin théng nhét
v6i Bo trudng Bo Néi vu.

4. Thé thirc vin ban ciia t6 chirc chinh tri, t& chiic chinh tri - x& héi

Thé thirc va ky thuat trinh by vén ban clia td chirc chinh tri, t chitc chinh
tri - xa hoi do ngudi dimg dau co quan Trung wong cua to chirc chinh tri, td chtc
chinh tri - xa hdi quy dinh.

5. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban trao déi véi co quan, t6 chtc hodc
ca nhan nuée ngoai duge thue hién theo quy dinh hién hanh cta phép luat lién
quan va theo théng 18 qudc té.

6. The thire va k¥ thuét trinh bay van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai
Théng tur sb 01/2011/TT-BNV ngay 19 ‘thang 01 nadm 2011 cia By N&i vu va céc
quy dinh khac vé viéc str dung chit ky sb.

Picu 12. Soan thao van bin

1. Viéc soan thdo vin ban quy pham phép luat dugc thire hién theo quy dinh
ctia phdp luat vé ban hanh vin ban quy pham phép luit va quy dinh cta Tong cuc
Hai quan.

2. Viéc soan thao van ban khéac duoc quy dinh nhu sau:

a) Cén ctr tinh chat, néi dung clia van ban can soan thdo, nguoi ding dau co
quan giao cho don vi ho#c c4 nhan soan thao hodc chu tri soan thao.

b) Don vi hodc c4 nhin dugc giao soan thao vin ban cé trach nhiém thuc
hién céc cong viéc sau:

- Xéc dinh hinh thirc, ndi dung va d¢ méat, dé khan, noi nhan;

- Thu thap, xit ly thong tin cé lién quan cho viéc soan thao;

- Soan thao van ban;



- Trong trudng hop cin thiét, d& xuét véi ngudi ding dau co quan viée 1dy ¥
kién tham gia ciia cac co quan, t0 chirc hodc don vi, cd nhan cé lién quan; nghién
clru tiép thu y kién dé hoan chinh ban du thdo van ban;

- Trinh duyét ban du thao van ban kem theo tai liéu c6 lién quan.

Piéu 13. Duyét du thao, sira chira, bd sung du thao di duyét

1. Dy thao van ban phai do ngudi ¢ thim quyén ky duyét vin ban.

2. Truong hop can thiét phai stia chita, bd sung du thao vin ban da duoc
duyét thi don vi hodc ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban phai trinh
nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh viéc sira chi¥a, bo sung.

3. Tai co quan Tong cuc va cac don vi truc thudc co quan Tong cuc c6 st
dung dau riéng, quy trinh duyét ban thao, sita chita, b6 sung ban thao da duyét nhu
sau:

a) Cong chuc dugce giao xir Iy cong viéc sau khi du thdo xong trinh vin ban
qua Lanh dao don vi phu trach kiém tra v& noi dung, tinh hop phép ctia vin ban va
ky nhay. Cac van ban, ndi dung cong viéc do cac don vi soan thao trinh Lanh dao
Téng cuc/ Lanh dao Cuc phai do Thu trudng don vi ky trinh, truéng hop uy nhiém
cho cip phé ky trinh thi Thi trudng don vi van phai chiu trach nhiém vé ndi dung
trinh.

Dong thdi, cong chire truc tiép xir Iy tao dur thao to trinh Linh dao Téng cuc/tdy
trinh Vu/Cuc, du thao vin ban di trén hé thong quéan 1y diéu hanh qua mang, chuyén
van thu don vi/can bo tham muu giap viéc Lanh dao Téng cuc/Lanh dao Cuc dé trinh
Lanh dao Téng cuc/ Lanh dao Cuc ky duyét.

b) Céng chitc Phong Tong hop thude Vin phong Tong cuc/cong chirc tham
muu giap viéc Lanh dao Cuc thudc Van phong Cuc c6 trach nhiém:

- Tiép nhan ho so trinh ban gidy, hd so trinh dién tir va tham mwu cho Lanh
dao Téng cuc/ Lanh dao Cuc vé ndi dung cta vin ban, cac quy dinh vé phéi két
hop trong viéc chudn bi ndi dung cta cac to trinh va du thao van ban trinh Linh
dao Tong cuc/ Lanh dao Cuc; Kiém tra vé thu tuc, thé thire, ky thuat trinh bay van
ban, ndi dung cta van ban trudc khi trinh.

- Trinh ky véan ban:

Cong chic Phong Tong hop thudc Vin phong Téng cuc/ Van phong Cuc
trinh ho so kém ban thao vin ban 1én Lanh dao Tong cuc/ Lanh dao Cuc xem xét,
ky duyét. Sau khi c6 ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Téng cuc/ Lanh dao Cuyc, cong
chitc Phong Tong hop thudc Van phong Tdng cuc/ cong chirc tham muu giup viéc
Lénh dao Cuc thuge Vian phong Cuc c@p nhat ndi dung y kién chi dao ctia Lanh dao

Téng cuc/ Lanh dao Cuc cho ho so trinh dién tir trén hé théng quan 1y diéu hanh qua
mang va tra hd so trinh ban gidy cho don vi trinh. Cu thé:

Trudng hop Lanh dao nhat tri ky duyét, céng chirc Phong Tong hop chuyén
van ban dé ky cho van thu Téng cuc/ van thu Cuc 1am tha tuc phat hanh, dong thoi
chuyén tra ho so trinh ky cho don vi trinh théng qua van thu don vi;
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Truong hop can phai chinh sira, cong chirc Phong Téng hop chuyén lai
cdng chirc xr ly ctia don vi chinh sira trudc khi trinh ky;
Trudng hop Lanh dao Téng cuc/ Lanh dao Cuc yéu chu giéi trinh 13 thém

vé noi dung ban thao, Lanh dao don vi phu trach cong viéc hodc cong chirc xtt Iy
chiu trach nhiém giai trinh, bdo cao truc tiép Lanh dao Téng cuc/ Lanh dao Cuc.

¢) Cong chire xir ly phai theo dbi, nhadn vén ban dugc phé duyét/ y kién chi
dao hodc bo sung ho so tai b phan vén thu ctia don vi.

4. Tai c4c Cuc Hai quan tinh, thanh phd/ Chi cuc thudc Cuc Hai quan tinh,
thanh phd, quy trinh duyét ban thao, sira chita, bd sung ban thao di duyét thuc
hién theo quy dinh ctia don vi.

Didu 14. Kiém tra va thAm dinh viin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Bbi véi vin ban quy pham phap ludt, cac quyét dinh cia Téng cuc Hai
quan, viéc kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh thyc hién theo quy dinh cua
phap luét vé ban hanh vin ban quy pham phép luét, quy dinh ciia B Tai chinh va
quy dinh ctia Téng cuc Hai quan.

2. P61 voi van ban cia Tong cuc Hai quan do Lanh dao Tong cuc Hai quan
truc tiép ky

a) Thi trudng don vi chi tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé& do chinh x4c ciia ndi dung vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin
ban (sau diu ./.) va timg trang phu luc, bang biéu, tai liéu dinh kém theo vin ban
d6 (néu cd) trude khi trinh Lanh dao Tong cuc ky ban hanh; d& xuit mtc d6 khin;
déi chiéu quy dinh ciia phap luét vé& bao vé bi m4t nha nudc dé dé xuat d6 mat, dbi
tugng nhan vin ban, trinh Linh dao Téng cuc quyét dinh.

b) Cong chirc gitp viéc Lanh dao Tong cyc phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc Chanh Vin phong Téng cuc vé thé thiec, k¥ thuét trinh bay, thu tuc
ban hanh vin ban clia Tong cuc va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cing & “Noi
nhan”.

3. Pbi v6i van ban ctia Tong cuc Hai quan do Thi trudng don vi ky thira
|énh/thira 0y quyén Tong cuc trudng

a) Lanh dao Phong (dbi véi don vi c6 td chitc phong) hodc c4 nhan (dbi véi
don vi khong c¢6 td chirc phong) chi tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé d6 chinh x4c clia ndi dung vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung
van ban (sau dau ./.) va timg trang phu luc, bang biéu, tai liéu dinh kém theo vin
ban d6 (néu cd) trude khi trinh Thu trueéng don vi ky ban hanh; d& xuét mac do
khan; d6i chiéu quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc dé d& xuit do
mét, d6i twong nhan van ban, trinh Thi trudng don vi quyét dinh.

b) Chanh Vian phong/Trudng phong Téng hop (hoac nguoi duge Thu
truéng don vi giao) kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thire, k§ thuét
trinh bay, thu tuc ban hanh van ban va phal ky nhay/tat vao vi tri cudi ciing & “Noi
nhén” trudce khi trinh Thu truéng don vi.

4. D6i voi van ban cta cac don vi do Tha trudng don vi ky
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a) Lanh dao Phong phai kiém tra va chiu trach nhiém vé& dd chinh xac cta
ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau diu ./.) va timg
trang phu luc, bang biéu, tai liéu dinh kém theo vin ban d6 (néu c6) trude khi trinh
Tha truéng don vi ky ban hanh; d& xult mic d6 khin; déi chiéu quy dinh cta
phap luat vé bao vé bi mit nha nuéc dé dé xuht 46 mat, dbi tirong nhan vin ban,
trinh Tha trudng don vi quyét dinh.

b) Chanh Van phong/Truong phong Téng hop (hodc nguoi duge Thu
trwong don vi giao) kiém tra 1an cubi va chiu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat
" trinh bay, thd tuc ban hanh vin ban va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cling & “Noi
nhan” trudc khi trinh Tha trudng don vi.

5. C& chir ky nhay/tit khong 16n hon do rong mot dong vin ban va khong
dai qué do dai cia 10 ky tu.

Piéu 15. Ky vin ban

1. Thim 7quy?én ky van ban thuc hién theo quy dinh ctia phép luét, Quy ché
lam viéc cia Tong cuc Hai quan, cuiia cac don vi thude va truc thude.

2. Ky vén ban cia :Féng cuc Hai quan thuc hién theo quy dinh tai khoan 2
bieu 15 va muc 5 Quy ché nay.

a) Tong cuc trudng Téng cuc Hai quan c6 quyen ky tAt ca cac van ban thudc
thdm quyén va ky mot so loai van ban thude thdm quyén cia B truéng Bo Tai
chinh khi dugc uy quyén. Tong cuc truéng Tong cuc Hai quan c6 thé giao cho cac
Pho Téng cuc trudng ky thay (KT.) cac vén ban thudc linh vyc dugc phén cong
phu trach va van ban thudc thdm quyén ctia ngudi dimg dau. Pho Tong cyc trchmg
ky thay chiu trach nhiém trudc trude phap lut, trude Tong cuc trudng vé cac ndi
dung van ban ma minh 43 ky.

b) Trong trudng hop dic biét, Téng cuc trudng Tong cuc Hai quan c6 thé uy
quyén cho Cuc trudng, Vu truéng hodc tuong duong thude Tong cuc Hai quan ky
thira uy quyén (TUQ.) mét sb loai van ban thude tham quyen ky ctia Téng cuc
truéng. Viée giao ky thira uy quyén phai uy quyén dich danh, c6 thoi han va duoc
quy dinh bang van ban. Nguoi duge ky thira uy quyén khéng duoc uy quyén lai
cho ngum khac ky Nguorl duoc uy quyén chiu trach nhiém trude phap ludt va
trude ngudi uy quyén vé ndi dung vin ban duge uy quyén ky.

c) Tong cuc truéng Tong cuc Hai quan ¢ thé giao cho Lanh dao Vién phong
hozc Lanh dao Vuy, Cuc, don vi thude Tong cuc ky thira 1énh (TL.) mét sé loai vin
ban. Viéc ky thira 1énh thuc hién theo quy dinh tai Quy ché lam viéc ciia Téng cuc
Hai quan va quy dinh tai Diéu 37, 38 Quy ché nay.

3. Ky vin ban ciia cac don vi ¢6 dau riéng thudc va truc thudce co quan Tong
cuc Hai quan

a) Thu truéng don vi ¢6 dau riéng thude va truc thudc co quan Téng cyc
Hai quan c6 quyén ky tit ca cac van ban thude thAm quyén va c6 thé giao cho cap
phé ky thay (KT.) cac van ban thudc cic linh vuc duge phan cong phu trach va
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mdt s& van ban thudc thim quyén cia ngudi dimg dau. Cap pho ky thay chiu trach
nhiém trudc nguoi ding dau co quan va trude phap luét.

b) Trong truong hop dac biét, Thu truéng don vi c6 dAu riéng thudc va truc
thudc co quan Tong cuc Hai quan co the uy quyén cho Trudng cac phong thude
don vi ky thira uy quyén (TUQ) mot sb loai van ban thugc thim quyén ky cua
Thu trudng don vi. Viée giao ky thira uy quyen phai duge quy dinh bing vin ban,
uy quyén dich danh cho mot ca nhén cu thé va giéi han _trong mot thoi gian nhét
dinh. Nguoi duge ky thira uy quyen khéng dugc uy quyen lai cho ngu’orl khac ky.
Vin ban ky thira uy quyén theo thé thirc va déng diu cia don vi c¢6 du riéng.
Nguoi duge uy quyén chiu trdch nhiém trudc phap ludt va trude ngudi uy quyen
vé ndi dung van ban ma minh di ky.

¢) Thu truéng don vi cé dau riéng thudc va trire thude co quan Tng cuc
Hai quan c6 thé giao cho Lanh dao phong thudc don vi ky thira 1énh (TL.) mot sb
loai van ban. Viéc ky thira 1énh thuc hién theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cia
co quan va quy dinh vé thAm quyén ky vin ban ciia co quan.

4. Ky van ban ctia Cuc Hai quan tinh, thanh ph

a) Cuc truong Cuc Hai quan tinh, thanh phé c6 quyén ky tAt ca cac van ban
thudc thdm quyén. Cuc truéng Cuc Hai quan tinh, thanh pho c6 thé giao cho cp
Pho6 Cuc truong ky thay (KT.) cac van ban thudc linh vyc duge phan cong phy
trach va mot sb van ban thudc thim quyén ciia ngudi dimg dau. Cap phoé ky thay
chiu trach nhiém truéc Cuc trudng va trudc phap luat.

b) Trong trudong hop dac biét, Cuc tmong Cuc Hai quan tinh, thanh phé ¢
thé uy quyén cho ngudi ding dau cac don vi thudc va truc thude Cuc ky thira uy
quyén (TUQ.) mét sb loai vén ban thude thim quyén cia Lénh dao Cyc. Viéc giao
ky thira uy quyen phal duoc quy dinh bang vin ban, uy quyén dich danh cho mét
ca nhén cu thé va gidi han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi duoc ky thira uy
quyén khong duoc uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thira ity quyén
theo thé thirc va déng dau ctia Cuc Hai quan tinh, thanh pho Nguoi duoc uy
quyén chiu trach nhiém truéc phap luit va Cuc truéng vé ndi dung vin ban ma
minh da ky.

¢) Cuc trudng Cuc Hai quan tinh, thanh phd cé thé giao cho Lanh dao Van
phong hodc Lanh dao don vi thudc Cuc ky thira lénh (TL.) mét s6 loai van ban.
Viée ky thira 1énh thuc hién theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cta co quan va
quy dinh vé thdm quyén ky vin ban cla co quan.

5. Ky vién ban cua Chi cyc va don vi tuong duong thudc Cuc Hai quan tinh,
thanh phé

Chi cyc truong Chi cuc Hai quan thude cac Cuc Hai quan tinh, thanh phé co
quyen ky tat ca van ban thudc thim quyén. Chi cuc trudng Chi cuc Hai quan cé
thé giao cho cip Phé Chi cuc truong ky thay (KT.) cdc vin ban thudc linh vuc
dugc phén cong phu trach va mot sO van ban thudc thim quyen cua ngudi ding
dau. Cap pho6 ky thay chiu trach nhiém trude nguoi dimg dau co quan va trude
phép luat.
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§. Khéng dung but chi, bat muc dé, but muc den hoac céc loai but muc dé
phai dé ky van ban.

Picu 16. Bin sao vin ban

1. Céac hinh thirc ban sao gém: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thyuc hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Tham quyén va trich nhiém cp ban sao
a) Sao vin ban di:

- Trudng phong Hanh chinh - Van phong Tbng cuc Hai quan quyét dinh cip
ban sao cac van béan tir ban gbc do Téng cuc phat hanh;

- Chéanh Vin phong Cuc quyét dinh cp ban sao cac vin ban tir ban gbe do
Cuc phat hanh;

- B6i tredéng Doi Tong hop thude Chi cuc va don vi tuong duong quyét dinh
cap ban sao cac van ban tlr ban gdc do Chi cuc va don vi twong duong phat hanh.

b) Sao vin ban dén:

9 Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban dén do 1anh dao Van phc‘mg
Tong cuc Hai quan, Lanh dao Véan phong Cuc Hai quan tinh, thanh phd, Béi
trudng D61 Tong hop thude Chi cuc va don vi twong duong quyét dinh.

Truong hop van ban dén nhan qua mang, fax, thu }iién td (khong phai ban
chinh nén khong thuc hién dugc thud tuc sao van ban), néu‘ ndi dung cé tinh ch:élt
tham khao thi cac don vi khai thac trén hé thong quan ly diéu hanh qua mang; néu
ndi dung yéu cau 4p dung thuc hién thi don vi nghiép vu cé vin ban huwdng dan,
- g kém.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phap luat
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (ca dau va chit ky cha vin ban chinh) khéng thuc hién theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay chi c¢é gia tri thong tin, tham khao.

6. Khong duge sao, chup, Chuyén phat ra ngodi co quan nhitng y kién ghi
ben 1¢ van ban. Trudng hop cdo v, kién ca Lanh dao Tong cuc/Lanh dao don vi
can thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai dwoc thé ché héa bang vin ban
hanh chinh.

Muc 2
- QUANLY VAN BAN
Picu 17. Nguyén tic chung
1. TAt ca vin ban di, vin ban dén ciia Téng cuc Hai quan/ Cuc Hai quan cac
tinh, thanh phd/ cac Chi cuc va don vi tuong duong true thude Cuc Hai quan tinh,
thanh pho phai dugc quan ly tap trung tai Van thu co quan (sau day goi tat 1a Vin
thur) dé 1am thu tuc tiép nhén, dang ky, trix nhiing loai van ban duge dang ky riéng

theo quy dinh cua phép luat. Nhung vin ban dén khong duge dang ky tai Vin thu
thi cic don vi, c4 nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét.
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2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao cho don vi xit Iy trong ngay, chdm nhat 13 trong ngay lam viée
tiép theo.

Vin ban dén c6 dong dau chi cac mirc d khan “Hoa toc” (ké ca “Hoa toc”
hen gi6), “Thuong khan” va “Khéan” (sau day goi chung la van ban khan) phai
dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

Vin ban khén di phai duoc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat
ngay trong ngay.

3. Vin ban, tai liu c6 ndt dung mang bi mat nha nudc (sau day goi :cét la
vén ban mét) duge dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao
vé€ bi mat nha nude va hudng dan tai Quy ché nay.

4. T4t ca van ban mat, van ban déq, van ban di khong nim trong danh muc
bi mat nha nudc nhung han ché cong b6 theo quy dinh cia thu truéng co quan
khong dugc gui, luan chuyén trén hé thong quan ly di€éu hanh qua mang.

5. Truong hop van ban dén khong thude thim quyen giai quyét cua don vi,
van thu don vi tiép nhan vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai van ban dén cho Vin

thu Tong cyc/ Van thu Cyc/ Van thu Chi cuc ngay trong ngay lam viée dé bio cdo
nguoi cé tham quyén xem xét, xur ly.

Diéu 18. Trinh tw quan Iy viin ban dén

Tt ca cac van ban dén phai duge quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén, dang ky vin ban &n;

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén;

3. Giai quyét, theo doi, don déc viée giai quyét vin ban dén.

Piéu 19. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Tiép nhén vin ban dén

a) Tiép nhan vin ban gidy dén

a.1) Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon trong gio hodc ngoai git lam
viéc, Van thu hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra
s6 lugng, tinh trang bi, noi nhan, dau niém phong (néu c6), kiém tra, d6i chiéu véi
noi gt trude khi nhan va ky nhén.

Néu phat hién thiéu hodc mét bi, tinh trang bi khong con nguyen ven hodc
van ban duogc chuyen dén muon hon thoi gian ghl trén bi (d6i véi bi van ban c6
dong diu “Hoa téc” hen gidy), Van thu hodc nguoi duoc giao nhiém vy tlep nhén
van ban dén pha1 bao cdo ngay cho lanh dao cap trén tryc tiép (sau day goi tit 1a

ngudi duge giao trach nhiém); trong truong hop can thiét, _phai 18p bién ban véi
ngudi dwa van ban dé ghi nhan tinh trang vin ban tai thoi diém nhén.

a.2) Vian ban dén ngoai gio lam vige, ngay 1é, ngay nghi do nhén vién bao
vé€ co quan hodc nguoi duge phan cong tiép nhan vao sb theo dai. Trudng hop trén
bi vin ban cé déng dau héa toc hen gid thi phai béo cdo ngay véi lanh dao cap trén
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true tiép hodc ca nhén lién quan (néu bi vin ban ghi 8 tén ca nhén) dé xir ly.
Truong hop trén bi van ban khong dong diu héa téc hen gid thi chuyén cho vin
thu co quan du gior ngay lam viée tiép theo.

b) Tiép nhan van ban dén qua may fax, thu dién tir, vin ban qua mang (vin
ban dién tu)

b.1) Cong chirc van thu thuong xuyén kiém tra viin ban dén qua may fax,
qua hé thdng tiép nhén vin ban dién tir. Khi tiép nhan vin ban dén bang c4c hinh
thirc trén, Van thu phai kiém tra s lugng van ban, s lugng trang ciia mdi vin
ban. Trudmg hop phét hién cé sai sét, thiéu phai kip thoi théng bao cho noi gii
hodc béo céo ngudi c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

b.2) Thoi diém nhén van ban dién tir 14 thoi diém van ban dién tir nhap vao
hé théng thong tin duge chi dinh. Céng chiic vin thu ¢6 trach nhiém théng bio
ngay bang phuong tién dién tir cho ngudi giri vé viée dd nhan vin ban dién tir sau
khi xdc nhan dwogc tinh hop 1€ cua van ban d6.

b.3) Van ban dién tir g dén phai dugc sao luu trong hé théng lwu trit dién
tir. Viéc sao luu hodc céc bién phap tiép nhan khac phai chi ra dugc thoi gian g
va phai kiém tra dugc tinh toan ven cua van ban dién tur.

2. Phén loai so b, béc bi vin ban gidy dén

Sau khi tiép nhan, cac bi vin ban dén duoc phan loai so bd va xir Iy nhir
sau:

a) Loai c6ng chirc vin thu khong béc bi: bao gém cac bi van ban giri cho td
chirc Pang, cac doan thé trong co quan, cac bi van ban gui dich danh nguoi nhan,
cac loai ho so thau cé ghi khéng dugc béc bi triede khi mé thau, cic bi vin ban cé

-dong dau ky hiéu cac do mat (bi van ban mat).

D6i v6i nhitng bi viin ban gii dich danh ngudi nhan, néu 14 vin ban lién
quan dén cong viéc chung cluia co quan thi ¢4 nhan nhén van ban cé trach nhiém
chuyén cho van thu dé dang ky. Doi vai cac bi van ban mét, cong chirc van thu
phai trinh nguoi duoc giao trach nhi€ém xem xét, giai quyet.

b) Loai do cong chire van thir béc bi: bao gém tat ca céc loai bi con lai.

Khi béc bi vin ban can leu y:

b.1) Nhiitng bi c6 déng cac dau d khan can duoc béc trude dé giai quyét
kip thoi;

b.2) Khong gay hu hai d6i v&i vin ban trong bi; khong 1am mét dia chi co
quan giri va ddu buu dién; cin kiém tra lai bi sau khi béc, tranh dé st vin ban;

b.3) Pbi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hiéu cia van ban trong bi;
truong hgp phat hién c6 sai sot, can théng bao cho noi gt biét dé giai quyét;

b.4) Néu vin ban dén c6 kém theo phiéu guri thi phai déi chiéu van ban
trong bi véi phi€u gui; khi nhin xong, phat ky xdc nhén, dong dau vao phiéu guri
va gui tra lai cho noi gt van ban;
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b.5) Dbi voi don, thu nac danh, khiéu nai, td cdo va nhitng van ban can
duoc kiém tra, x4c minh thém vé nodi dung, mét diém gi d6 hodc nhitng vin ban
dén ma ngay nhén cich qué xa ngay thing cta van ban thi phai giit lai bi va dinh
kém véi van ban.

c) P4i vé6i bi vin ban mat, viée béc bi duge thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 33/2015/T T-BCA(A11) va Thong tu 36 161/2014/TT-BTC.

3. Bdng dau “Pen”, ghi s6 va ngay dén

a) Tt ca van ban dén thudc dién dang ky tai Van thu phai duoc dong dau
“Den ghl s6 dén va ngay dén (ke ca gid dén trong nhitng truedng hop cin thiét).
Pbi voi van ban dén duoc chuyén qua fax, thu dién tir hodc qua mang, trong
truong hop cén thiét, phai sao chup hodc in ra va déng déu “Dén”.

b) Dau “Pén” dugc déng rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong, dudi
s6, ky hiéu (ddi v6i nhitng van ban cé ghi tén loai), dudi trich yéu ndi dung (dbi
véi cdng van) hodce vao khoang gidy trong phia dudi ngay, thang, nam ban hanh
van ban.

Mau diu “Dén” va viée ghi cac thong tin trén diu “Pén” duoc thuc hién
theo huéng dan tai Phu lyc IV.

4. Piang ky van ban dén
Vin ban dén phai duogc ding ky vao sb ding ky van ban hodc hé théng quéan
ly diéu hanh qua mang. ,

a) Piang ky vin ban dén bang s6

a.l) Lép s6 ding ky van ban dén: Tuy theo sb lwong vin ban dén cua co
quan nhiéu hay it ma lap céc s6 ding ky cho pht hop.

a.2) Noi dung dang ky van ban dén: Phai dang ky day du, rd rang, chinh X4ac
cac thong tin can thiét vé& vin ban; khong viét bang bit chi, but muc do; khong viét
t4t nhitng tir, cum tir khong thong dung.

Mflu sd, cach dang ky van ban dén, vin ban mét dén dugc thuc hién theo
huéng dan tai Phu luc V.

b) Ping ky vin ban dén bing hé thong quan ly diéu hanh qua mang

b.1) Yéu ciu chung d6i véi viée xay dung hé thdng quan ly diéu hanh qua
mang dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia phap luat vé linh vire nay.

b.2) Vin ban dén dwoc dang ky vao he théng quan 1y diéu hanh qua mang,
gbém cac ndi dung sau: So cong van, s6 dén, noi giri, ngay, thang, trich yeu vin
ban (ghi cu thé, khong viét tat) tai liéu, hd so kém theo (néu c¢6)... Sau khi dugc
dang ky, van thir quét ban giay va gin ban dién ti, t1en hanh phan ludng xtr Iy cho
don vi theo y kién phan phdi clia ngudi c6 thdm quyén trén hé théng quan ly diéu
hanh qua mang.

b.3) Danh muc vin ban dén dang ky vao h¢ thong quéan 1y diéu hanh qua
mang hang ngay pha1 duoc in ra gidy dé cic don vi lién quan ra soat, ky nhéan va
déng thanh quyén dé quan 1y theo thir tu thoi gian.
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b.4) Vin ban mit dén duoc ding ky sb riéng hodc¢ néu st dung phin mém
trén may vi tinh thi khong dugc n6i mang ndi bd va mang dién réng.
Pieu 20. Trinh, chuyén giao vin ban den
Vian ban dén phai dugce kip thoi trinh cho nguoi ¢é trach nhiém dé xin y
kién phan phoi vin ban va chuyén giao cho cac don vi, cd nhan giai quyét. Vin
- ban dén ¢6 dau chi mirc d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén
duogc.

Vin ban dién tir gui dén neu can thiét phai duge in ra va thuc hién cac thu
tuc trinh, chuyén giao va giai quyét nhu vin ban gidy.

Truong hop van ban dén qua hé thdng mang c6 lién thong vé6i hé théng
quan 1y didu hanh qua mang cta Téng cuc Hai quan, cta cac don vi thi duoc cap
nhat, chuyen vao muc vin ban dén ctia co quan va thyce hién quy trinh chuyén giao
nhu dbi véi vin ban dén ding ky méi.

1. Trinh vin ban dén
a) Tai co quan Tong cuc, sau khi déng ky, vén ban dén phai duoc kip thoi
trinh cho cap c6 thAm quyén cho y kién phan phéi:

a.1) Déi vdi van ban chuyén cho cac Vu, Cuc, don vi chitc ning giai quyét
do Lanh dao phong Hanh chinh cho ¥ kién phan phéi.

a.2) Pdi véi vanqban dén tir B6 Tai chinh, van ban c6 ndi dung thudc dién
phai trinh Lanh dao Téng cuc thi do Lanh dao Van phong dugc phén cong phu
trach céng tac van thu cho y kién phéan phoi.

b) Tai céc don vi c6 dbu riéng thudc co quan Tong cuc Hai quan/ cac Cuc
Hai quan tinh, thanh phd/ Chi cuc Hai quan, vin ban dén phai duoc kip thoi trinh
cho thu truéng don vi/ Cuc trudng hozic Chi cuc trrdng xem xét, phan phéi.

¢) Can ctt vio ndi dung ctia van ban dén, quy ché 1am viéc cia don vi, chic
nang, nhiém vuva ké hoach cong tac duoc giao cho céc d(m vi va cé nhan, nguoi
¢ tham quyen phéan ph01 van ban, y kién chi dao giai quyét (neu co) va thoi han
giai quyet van ban (neu can). Pbi véi van ban dén lién quan dén nhiu don vi hoic
nhiéu c4 nhan thi cin ghi 18 don vi hodc ca nhén chu tri, don vi hodc c4 nhan phéi
hop va thdi han giai quyét ciia mdi don vi, c4 nhan (néu can).

d) Y kién phan ph01 van ban duoc ghi vao muc “Chuyen trong diu “Pén”.
Sau khi c6 y kién phén phéi, y kién chi dao giai quyet (néu cd) cua ngudi c6 tham
quyén, vin ban dén duoc chuyen tré lai van thue dé dang ky bd sung, quét va gan
ndi dung 1én hé théng quan 1y diéu hanh qua mang (trir cac loai van ban khong gan
nd1 dung).

2. Chuyén giao vin ban dén

a) Chuyén giao van ban gidy dén

a.1) Vin ban dén duogc chuyén giao cho céc don vi hodc c4 nhan giai quyét
cén ctr vao ¥ kién phan phdi cia ngudi c6 thim quyén. Viée chuyén giao van ban
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dén can bao dam kip thoi, chinh x4c, ding di twong, chit ché va gift gin bi mat
ndi dung vin ban. Ngudi nhan vin ban phai ky nhan vao sé chuyén giao vin ban.

a.2) Sau khi tiép nh4n van ban dén, cong chuc van thu cia don vi hoic
ngudi duogc thi trudng don vi giao trach nhiém phai vao sé diang ky cua don vi
hozc nhap dit lidu vao hé théng quan 1y diéu hanh qua mang, trinh tha tru’c’mg don
vi xem xét va cho y kién phan ph()i chi dao giai quyét (néu ¢o). Can clr vao y kién
cua thu ‘mm'ng don vi, vin ban dén dugc chuyén cho don vi, ca nhan truc tiép theo
dai, giai quyét.

a.3) Tuy theo s luong van ban dén hang nam, cac don vi quyét dinh viéc
18p s6 chuyén giao van ban dén cho phu hgp. (Mau s6 va cach ghi dugce thuc hién
theo hudng dan tai Phu luc VI).

b) Chuyén giao vin ban fax, vin ban dién tir dén

Déi v6i trudmg hop van ban dén duoe xutr ly trén he théng quan ly diéu hanh
qua mang, vin thu cin cr vao y kién phan phéi, tién hanh phan ludng xir ly toi
dung dia chi d& duyét dé theo dai xir Iy.

- Khi nhén dugc ban chinh cia ban Fax hodc vén ban chuyen qua mang, qua
thu dién tt, Vin thu cling phai déng dau “Pén”, ghi sb va ngay dén cua ban fax,
van ban chuyén qua mang da ding ky trudce do va chuyén cho don vi hodc c4 nhan
d3 nhan ban Fax, vin ban chuyén qua mang d3 nhan.

Dicu 21. Giai quyét va theo dbi, don dbc viée giai quyét viin ban dén
1. Giai quyét van ban dén

a) Khi nhan duge vén ban dén, céc don vi, c4 nhan c6 trach nhiém chi dao,
giai quyét kip thoi theo thoi han duoc phép luét quy dinh va theo quy dinh tai Quy
ché lam viée clia Téng cuc Hai quan; Quy ché lam viéc cua cac don vi thude va
truc thude Tong cuc Hai quan, theo thoi han yéu cu cia van ban. Dm v&i1 nhitng
vin ban dén cé déng dau mirc d6 khan phai wu tién tap trung nguén luc x ly
trong thoi gian sém nhét.

b) Quy trinh xtr Iy vin ban dén (hoac glai quyét cong viée duoc Lanh dao
Tong cuc giao) ctia cac don vi thude co quan Tong cuc duoc thuc hién dung trinh
tu, thoi gian quy dinh tai Diéu 23, Diéu 24, Bleu 25 Quy ché 1am viéc cta Tong

cuc Hai quan ban hanh kém theo Quyet dinh s6 3333/QD-TCHQ ngay 06 thang 10
nim 2016 ctia Tong cuc trudng Téng cuc Hai quan.

¢) Quy trinh, thoi gian giai quyét vin ban dén tai cac Cuc Hai quan tinh,
thanh phé va trong ndi bd cac Vu, Cuc, don vi thude co quan Tong cuc do Tha
triréng don vi quy dinh cu thé trong Quy ché 1am viéc, Quy ché cong tac van thu
trén co s quy dinh chung tai Quy ché 1am viéc cia Téng cuc Hai quan.

2. Theo ddi, dén dbc viée giai quyét vin ban dén

a) T4t ca vin ban dén c6 4n dinh thoi han giai quyet theo quy dinh ctia phap
luat hodc quy ché lam viée cta co quan hode yéu ciu cua lanh dao cap trén déu
phai duge theo ddi, dén dbc vé thoi han giai quyét qua sb theo ddi hodc hé théng
quan 1y diéu hanh qua mang. Vin phong Téng cuc/Van phong Cuc Hai quan tinh,
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thanh phd c6 trach nhiém theo déi, cap nhat két qua xit Iy céc véan ban, cng van
dén trén hé thong quan ly diéu hanh qua mang va don doc cac don vi xir ly ding
thot han.

b) Trach nhiém theo ddi, d6n dbc viéc giai quyét van ban dén:

b.1) Ngudi dimg dau co quan giao cho Chanh Van phong/ Trudng phong
Hanh chinh thuc hién theo doi, don doc bdo cao Lanh dao co quan vé tinh hinh
giai quyét, tién do va két qua giai quyét vin ban dén dé théng bio cho cac don vi
lién quan;

b.2) Can cir quy dinh cu thé ctia co quan, _nguoi duge giao trach nhiém c6
nhiém vu tong hop s0 liéu vé vin ban dén, bao gbm: tong sb vin ban dén; van ban
dén da duoc giai quyét; vin ban dén da den han nhung chua dugc giai quyét... dé
bdo cao Chanh Van phong (tai co quan Téng cuc, cac Cuc Hai quan tinh, thanh
pho), Truong phong Tong hop/Hanh chinh (tai cac don vi thuge co quan Tong
cuc), Doi truong Boi Toéng hop (tai cac Chi cuc). T ruong ho'p co quan chua ing
dung hé thong quan ly didu hanh qua mang de theo dai viée giai quyét vin ban dén
thi nguoi dugc giao trach nhiém can 1ap s6 dé theo ddi viée giai quyét van ban
dén;

b.3) D6i v6i van ban dén c6 déng dau “Tai liéu thu hdi”, céng chitc van thu
co trach nhi€ém theo dbi, thu hoi hodc gui tra lai not giri theo ding thoi han quy
dinh.

Diéu 22. Trinh t quan Iy viin ban di

T4t ca van ban do Tong cuc Hat quan, cac don vi thugc va truc thudc Té)ng cuc
Hai quan phét hanh (sau ddy goi chung 1a van ban di) phai duoc quan 1y theo trinh tu
sau:

1. Kiém tra thé thirc, thdm quyén ky, k¥ thuat trinh bay; ghi sb, ky hidu va
ngay, thang, ndm cna van ban;

2. Pang ky vin ban di;

3. Nhén ban, dong dAu co quan va diu mirc d6 khén, mat (néu co);

4. 1.am thit tuc phat hanh, chuyén phat va theo d&i viée chuyén phét van ban
di;

5. Luu van ban di.

Bleu 23. Kiém tra thé thirc, thim quyén ky, hinh thie va ky thuat trinh
bay; ghi s6 va ngay, thang, dia danh cta van ban

1. Kiém tra thé thirc, thim quyén ky, k§ thuat trinh bay van ban

a) Péi véi van ban dong ddu Téng cuc Hai quan, van thu don vi/ cong chirc
soan thao dinh kém ban mém vin ban di d4 duoc Lanh dao Tong cuc ky duyét trén hé
thong quéan ly didu hanh qua mang va chuyen van thu Tong cuc dé xin cip sb. Ban
giay do Phong Tong hop - Van phong Tdng cuc chuyén van thu Téng cyc (néu vin
ban do Lanh dao Téng cuc ky) hodc vin thu don vi chuyen van thu Tong cuc (néu
vin ban do Lanh dao don vj ky thtra 1&nh/ thira tiy quyén Tong cuc trudng).
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b) Péi voi van ban déng diu riéng ctia don vi, céng chire soan théo dinh kém
ban mém véan ban di di duge Lanh dao don vi ky duyet trén he thong quan ly diéu
hanh qua mang va chuyén ban gidy cho vin thu don vi dé xin cép sb.

c) Sau khi tiép nhan ca van ban dién tir va vin ban gidy di c6 du cac chir ky
theo quy dinh, Vian thur kiém tra lai thé thire, thAm quyén ky va k¥ thudt trinh bay
vin ban; néu phat hién c6 sai sét, phai kip thoi yéu ciu nguoi soan thao van ban
sua lai theo ding quy dinh.

Khi phét hinh vin ban cé ndi dung bi mét nha nudc phai c6 phiéu d& xuét
d6 mét do Thu trudéng don vi chu tri soan thao hodc nguoi ky van ban phé duyét
va dugce luu cung ban goc vin ban tai van thur. Phiéu dé xuit do mat thuc hién theo
huéng dan tai Phu luc sé6 VII ctia Quy ché nay.

2. Ghi s6 va ngay, thang va dia danh vin ban
a) Ghi sb ctia vn ban

a.1) TAt ca van ban di déu dwoc ghi s6 theo hé théng sb chung cua co quan,
don vi do van thu thong nhét quan ly, trlr truong hop phép lut c6 quy dinh khac.
Van thu lay chung mot hé thong SO do1 véi tat ca cac quyet dinh ca biét, quy dinh,
quy che huéng dan (bao gdm ca quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh, quyét
dinh 4n dinh thué...);

a.2) Yloc ghi s6 van ban hanh chinh dugc thire hién theo quy dinh tai diém a
khoan 1 Diéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV;

a.3) Vin ban mat di dugc ding ky vao mot s6 va quan ly bang hé théng sb
riéng.
b) Ghi ngay, thang van ban

Viéc ghi ngay, thang vén ban hanh chinh duge thuc hi¢n theo quy dinh tai
diém b khoan 1 Piéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

¢) Ghi dia danh van ban

Dia danh ghi trén vén ban la tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi
co quan dong try sé va phi hgp véi hé thdng t6 chire 3 cip cia Tong cuc Hai quan
theo quy dinh cta Luét Hai quan. Déi v6i nhitng don vi hanh chinh dugc dit tén
theo tén ngudi, bang chir s6 hodc s kién lich st thi phai ghi tén goi dy du cua
don vi hanh chinh dé, cy thé:

c.1) Dia danh ghi trén van ban cta Téng cuc Hai quan va cac don vi thue
CO quan Tong cuc Hai quan dong trén dia ban thanh pho Ha N1 thi ghi 1a “Ha
Ni”. Péi v6i van ban ciia cac don vi thude co ' quan Téng cuc hodc Vin phong dai
dién, Chi nhanh cua don vi thuéc co quan Téng cuc déng trén dia ban cua tinh,
thanh phd nao thi ghi tén cua tinh, thanh phd dé. Vi du:

- Dia danh ghi trén van ban cta Dai dién Van phong Téng cuc Hai ‘quan tai
Thanh phé Ho Chi Minh (c6 tru s& déng tai sé 15B Thi Sach, Phuong Bén Nghé,
Quan 1, Thanh phd Hb Chi Minh) ghi 1a: Thanh phé Ho Chi Minh,
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- bia danh ghi trén van bé’n cua Chi cuc }(iém dinh 4 thuéc Cuc Kiém dmh
Hai quan (c6 try s¢ dong tai s6 10 Ngé Quyén, Quén Son Tra, Thanh pho Da
Nang) ghi la: Pa Nang,

c.2) Bia danh ghi trén van ban cta cac don vi Cuc Hai quan tinh, thanh phd,
cac don vi cap phong thudc Cuc va tuong duong thi ghi tén cla tinh, thanh pho ma
Cuc Hai quan d6 dong try sé. Vi du:

- Pia danh ghi trén van ban ciia Cuc Hai quan tinh Pong Thép (c6 tru sé
dong tai Thi x8 Cao Lanh, tinh Dong Thép) ghi la: Pong Thap,

- Dia danh ghi trén van ban ctia Cyuc Hai quan thanh pho Da Néng (c6 tru s&
déng tai Thanh phd Da Ning, tinh D4 Ning) ghi 1a: Pa Néng,

¢.3) Dia danh ghi trén vin ban cta cac Chi cuc Hai quan cira khau va tuong
duong thi ghi tén ctia huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh pho ma don
vi d6 dong tru sé. Vi du:

- Dia danh ghi trén van ban cia Chi cyc Hai quan cira khéu Thuong Phude
thugc Cyc Hai quan tinh Pdng Thap (o tru s6 dong tai X& Thudng Phudce, Huyén
Hong Ngu, tinh Pong Thép) ghi 1a: Hong Ngu,

- Dia danh ghi trén van ban ctia Chi cuc Hai quan cang Sai Gon khu vuc 1
thugc Cuc Hai quan thanh phd H6 Chi Minh (c6 tru s& déng tai Puong Lé Phung
Hiéu, Phuong Cat Lai, Quén 2, Thanh phd Hb Chi Minh) ghi 1a: Qudn 2,

- Dia danh ghi trén van ban cia Chi cyc Hai quan Vinh Phuc thuge Cyc Hai
quan thanh pho Ha Noi (c6 tru s& dong tai Km 16, Quoc 16 2, Thi xa Phic Yén,
tinh Vinh Phic) ghi la: Phiic Yén,

Diéu 24. Ping ky viin ban di

Vin ban di duoc ding ky vao sé dang ky vin ban di hodc hé théng quén ly
diéu hanh qua mang,.

1. Pang ky vin ban di bang sb

Can cu sé lwong mdi loai vin ban di hang nim, cac don vi quy dinh cu thé
viée lap s6 dang ky van ban di cho phi hop.

M3u s6 va viéc ding lgy vin ban di, ké ca ban sao vin ban va vin ban mat
dugc thyuce hién theo hudng dan tai Phu luc VIIL.

Vin ban mat di duogc ding ky riéng.
2. Dang ky vin ban di trén hé théng quan 1y diéu hanh qua mang

a) Yéu cau chung d6i véi viée xdy dung hé théng quan ly didu hanh qua
mang duge thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia phap luat vé linh vuc nay.

b) Viéc ding ky (cip nhat, quét va gin ndi dung) vin ban di vao hé thong
quan ly diéu hanh qua mang duogc thyc hién theo huéng dan sir dung hé thong
phan mém quan ly diéu hanh qua mang ctia co quan, t6 chirc xdy dung, cung cap
hé théng dé.

Piéu 25. Nhén ban, déng diu co quan va diu mire do khan, mat
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1. Nhan ban

a) Vin ban di duoc nhan ban theo ding sé luong duoc xac dinh & phin Not
nhéan cia vin ban. Néu giri dén nhidu noi ma trong vin ban khong liét ké di danh
sach thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé luu & Vin thu.

b) Pdi voi cac van ban ¢ phu luc hoac tai liéu kém theo, van ban cé do
mat, don vi chu tri tham muu soan thao phai phbi hop v6i vin thu co quan/vin thu
don vi dé thue hién va kiém soat viéc nhan ban, trong do:

- Trach nhiém cua don vi chu tri soan thao: Ci¥ can bo truc tiép ban giao,
ky giao nhén b tai lidu véi vin thu co quan/vin thu don vi. B tai lidu dé nhan
ban, phat hanh va luu tai van thu co quan/van thu don vi phal c6 chit ky nhay bang
muc twoi clia Lanh dao don vi/Lanh dao Phong & tét ca cac trang. Trudong hop can
thiét, thi phbi hop kiém tra ndi dung van ban, tai [iéu sau khi nhan ban.

- Trach nhi¢m cua van thu co quan/ van thu don vi: Thuc hién nhan ban va
phat hanh van ban theo quy dinh.

¢) Viéc nhén ban vin ban mat di dugc thuc hién theo quy dinh tai Khodn 1,

Piéu 8 Nghi dinh s0 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mat nha nuée.

2. Péng dau co quan

a) Khi déng diu 1én chit ky thi d4u déng phai trim 1én khoéng 1/3 chit ky vé
phia bén trai. '

b) D4u déng phéi 13 rang, ngay ngin, ding chiéu va ding ding muc ddu mau
dé tuoi.

¢) Péng du vao cac phu luc kém theo

~ Viéc dong déu 1én céc phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky van ban

quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum 1én mot phan tén co quan, don vi
hoéc tén cia phu luc.

d) Péng dau giap lai

Viée déng déu gidp lai, déng ddu ndi trén van ban, tai lidu chuyén nganh va
phu luc kém theo duge thuc hién theo quy dinh cia B6 Tai chinh, Tong cuc Hai
quan. Dau giap lai dugc dong vao khoa;ng gita mép phai cua vin ban hodc phu luc
vian ban, trim 1én mét phan céc t gidy. Mdi déu déng khong qua 05 trang/té vin
ban.

3. Péng diu d6 khan, mat

a) Viée déng diu cac do khan (“Khén”, “Thuong khén”, “Hoa tbc”, “Hoa
toc hen gio) trén van ban duge thue hién theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2,
Diéu 15 Thong tw s6 01/2011/TT-BNV.

b) Viéc déng dau cac do mat (“Mat”, “Tuyét mat”, “Tbi mat”) va dau “Tai
liéu thu héi” duge khic sin theo quy dinh tai khoan 3, khoan 4 Diéu 16 Thong tu
sb 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 ndm 2015 ctia BY Cong an hwéng dan thuc
hién mét sb didu cua Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cia
Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mat nha nuéc.
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c) Vi tri déng ddu mic d6 mat, dé khin va déu pham vi luu hanh (“Tra lai
sau khi hop”, “Xem xong tra lai”, “Luu hanh ndi by”) trén vén ban duge thyuc hién
theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu 15 Théng tw s6 01/2011/TT-BNV.

Piéu 26. Lam tha tuc, chuyén phat va theo déi viée chuyén phat vin
ban di

1. Tha tuc phat hanh van ban

a) Lya chon bi

Kich thuée cua bi phai 16n hon kich thudce cia vin ban khi duge dua vao bi.

Bi vin ban cin duoc lam bang loai gidy dai, bén, khé thdm nuéc, khong
nhin thau qua duge va c6 dinh luong tur 80gram/m” tré 1én. Bi vin ban mat duoc
thue hién theo quy dinh tai diém c khoan 3 Diéu 7 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

b) Trinh bay bi va viét bi

Vian thu can ghi sd vin ban vao géc bén trai cia bi d& don vi nhan dbi
chiéu, kiém tra.

c¢) Vao bi va dan bi

Tuy theo s6 luong va do day cia van ban ma lya chon cach gap van ban dua
vao bi. Khi gap van ban can luu y d¢ mat giay co dau vao bén trong deé tranh nhoe
dau. Khi vao bi, can tranh lam nhau van ban.

d) Péng dau d6 khan, diu chit ky hiéu do mét va du khéc 1én bi (néu c6)

Trén bi vin ban khan phai déng dau dé khan ding nhu dau d khan dong
trén van ban trong bi.

Viée déng ddu “Chi ngudi ¢6 tén mai duge béc bi” va cac dau chit ky hidu
do mét trén bi van bér} mat dugc thuc hién theo quy dinh tai diém i, k, 1, m khoan
4 Diéu 16 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

2. Chuyén phat van ban di

a) Chuyén giao truc tiép cho céc don vi, c4 nhan trong ndi bd co quan

Tuy theo sb luong vin ban di dugc chuyen g1a0 true tiép cho céc don vi, c4
nhan trong ndi bd co quan va cach to chite chuyen giao (du:oc thuc hién tai van thu
hodc do cong chtrc vén thu truc tiép chuyen dén cac don vi, ¢4 nhén), cac don vi
quyét dinh viéc 14p sb riéng hodc sir dung s6 dang ky véan ban di hodc vao co s¢ dit
lidu qua hé théng quan 1y vin ban dé chuyén giao vin ban theo huéng dan dudi
day:

a.1) Nhitng don vi ¢6 s lugng van ban di duoc chuyén giao trong ndi bd
nhiéu va viéc chuyen giao van ban dugce thuc hién tap trung tai van thu can l4p 56

chuyén giao riéng (mau s6 va viéc vao sé duoc thyuc hién theo huéng dan tai Phu
luc IX).

a.2) Déi véi nhitng don vi ¢6 sb lwong van ban di dugc chuyén giao it va
viée chuyén giao vin ban do cong chirc van thu truc tiép thuc hién thi c6 thé sir
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dung s6 dang ky van ban di d& chuyén giao van ban, chi can b6 sung cot “Ky
nhan” vao sau cdt (5) “Noi nhén van ban”.

Khi chuyén giao vin ban cho cac don vi, cd nhan trong ndi bé co quan,
nguoi nhan van ban phai ky nhan vao s6.

b) Chuyén giao truc ti€p cho cac co quan, t6 chirc khac

T4t ca van ban di do cong chirc van thu hodc giao lién co quan chuyen truc
tiép cho céc co quan, t6 chirc khac déu phai duge dang ky vao ) chuyen giao vin
ban. Khi chuyén giao vin ban, phai yéu cau nguoi nhan ky nhan vao so.

¢) Chuyén phat vin ban di qua buu dién

Tht ca van ban di dugc chuyen phat qua hé thong buu dién déu phai duoc
dang ky vao s6 (mau s6 va viéc vao sd duoc thuc hién theo hudng dan tai Phu luc
X) hoiic vao mdy vi tinh. Khi giao bi vin ban, phai yéu ciu nhan vién buu dién
kiém tra, xac nhan va déng dau vao sb (néu c6). Vin ban di co dong dau d6 khan
phai chuyén phat nhanh ngay trong ngay. Van ban di duoc gui bao dam va duoc
ban giao cho nhén vién buu dién trong ngay hodc chim nhat 13 trong ngdy lam
viée tiép theo dé chuyén phat cho c4 nhan, td chic ¢6 lién quan.

d) Chuyén phét van ban di bing may Fax, qua hé théng quan 1y didu hanh
qua mang, thu dién tir

Vin ban di ¢6 thé dugc chuyén cho noi nhan bing may Fax hoic qua hé
théng quéan 1y diéu hanh qua mang, thu dién tr, sau do phai giri ban chinh d6i véi
nhiing van ban ¢ gié tri luu tri.

d) Chuyén phat vin ban méat

Viéc chuyén phat van ban méat duge thyc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va
B1eu 16 ctia Nghi dinh s 33/2002/NB-CP va quy dinh tai khodn 3 cua Thong tu
s6 12/2002/TT-BCA(AL1).

Viéc chuyén phat van ban mét qua hé théng mdy ma thoai cta co yéu dugc
thuc hién theo Quy ché quan ly, st dung may ma thoai - fax trong nganh Hai quan

ban hanh kém theo Quyét dinh s 38/QD-TCHQ ngay 15 thang 7 nam 2010 cua
Tong cuc trréng Tong cuc Hai quan.

3. Theo d&i viéc chuyén phét van ban di

Cong chitc vin thu cé trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban di, cu
thé nhu sau:

a) Lap phiéu gui dé theo ddi viée chuyén phat van ban di theo yéu cAu cia
nguoi ky van ban (néu can). Viée xac dinh nhiing van ban di can lap phleu gui do
don vi hoic ca nhan soan thao vin ban dé xudt, trinh ngudi ky van ban quyét dinh;

b) Péi véi nhimg van ban di co dong, d4u “Tai liéu thu hdi”, phai theo di,
thu héi dung thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thiéu hoic thit lac;

c) Pdi vé6i bi van ban g di nhung vi ly do nao d6 (do khoéng c6 nguoi
nhan, do ngudi nhan thay ddi dia chi ...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho
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don vi hodic c4 nhén soan thao vin ban dé; ddng thoi, ghi chu vao sé gii van ban
di buu dién & kiém tra, x4c minh khi can thiét;

d) Trudng hop phat hién vin ban bj thit lac, phai kip thdi bdo cdo Chanh
Vin phong (d6i véi Tong cuc Hai quan, Cuc Hai quan céc tinh, thanh phd),
Trudng phong Hanh Chlnh/Tong hop (d6i véi don vi thude co quan Téng cuc)
hozc Péi truémg Poi Tong hop (d6i véi Chi cuc) dé xem xét, giai quyét.

4. Stra d6i, thay thé va dinh chinh vin ban di

Vin ban dé phat hanh nhung c6 sai sét vé& ndi dung phal duoc sira doi, thay
thé bang vin ban ¢6 hinh thirc twong dwong ctia co quan, don vi ban hanh vin ban.

Vin ban da phat hanh nhung cé sai s6t vé thé thire, ki thudt trinh bay, tha
tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bing vin ban hanh chinh cta co quan, don vi
ban hanh van ban.

Piéu 27. Lwu vin ban di

1. Mbi van ban di phai hwu it nhét hai ban: ban gbc (c6 chit ky trie tiép cua
ngudi ¢b thdm quyén) luu tai vin thu co quan va ban chinh (c6 chit ky photécopy,
déng diu doé ciia co quan) luu trong hd so cong viée.

2. Ban gbc luu tai van thu co quan phai dugce déng diu va sip xép theo thir
tu dang ky.
3. Truomg hgp véan ban di duge dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc

thiéu s, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai Iuu kém theo ban dich chinh xac ndi
dung bing tiéng nuéc ngoai hodc tiéng dan tdc thidu sb.

4. Viéc luu giir, bao ve, bao quan va sir dyng ban luu van ban di c6 dong
dau céc d6 mat duoc thuc hién theo quy dinh ctia phdp lu4t v& bao vé bi mat nha
nudc.

5. Cong chic viin thu ¢6 trach nhiém l4p s6 theo dbi ban Juu va dinh ky giao
ndp vao luu trt co quan. Ca nhén, co quan, don vi c6 yéu cau sir dung ban luu
phai c6 phiéu yéu cau st dung tai lidu duoce quy dinh tai Quy ché cong tac luu trir
nganh Hai quan.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Didu 28. Ngi dung viéc 13p hd so va yéu chu dbi véi hé so dwge 1ap
1. N6i dung viéc 1ap hd so cong viée bao gdm
a) Lap ho so thong thurong (van ban gidy) gom:

a.1) M@ hd so: Can cir vao Danh muc hd so clia co quan va thyc té cong viéc
duoc giao, can bg, cong chuc, vién chirc phai chudn bj bia ho so, ghi tiéu & hd so 1én
bia h6 so. Can bd, cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viée clia
minh s& tiép tuc dira cac vin ban hinh thanh c6 lién quan vao ho so.

a.2) Thu thap vin ban vao hd so:
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Cén b, cong chiic, vién chic co trach nhiém 1ap ho so can thu thap day du cac
van ban, gidy to va cac tu liéu co lién quan dén su viéc vao ho so;

Cac van ban trong ho so phai duge sap xép theo mét trinh t hop ly, tiy theo
dac diém khac nhau cia cong viéc dé lua chon céch sép xép cho thich hop theo trinh
tur thoi gian va dién bién cong viéc.

a.3) Két thuic va bién muc ho so:

Thoi diém dugce tinh 13 két thic hd so khi cong viée di giai quyét xong. Can
bo, cong chuec, vién chic ¢6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung
nhiing vin ban, glay to con thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhép, cac tu liéu,
sach bao khéng can dé trong hd so;

Pbi véi cac hd so c6 thoi han bao quan vinh vién, can bd, cong chirc, vién
chirc phai bién muc hé so diy du.

b) Lép hd so trén hé thong quéan ly diéu hanh qua mang g6m mé& ho so va két
thiic hd so. I so, cong vin dén duogc cép nht, gan ndi dung vin ban s hoa trén
mang trong muc cong van dén, to trinh @& xuét di sb hod/t¢r trinh dién tir d& dugc phé
duyét duogc két ndi voi cong van di xtr ly duge cap nhat, gin ndi dung vin ban sd hoa

trén mang trong muc céng vin di. Vin ban dién tir phai dirgc dira vao hd so luu trit
bao dam tinh x4c thuc, an toan va kha nang truy cép van ban dién tir d6.

2. Yéu cau dbi véi mdi ho so duoc lap

a) Hb so dugc 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu ca don vi hosic
cua co quan;

b) Vin ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai cé su lién quan chat ché

vOi nhau va phan anh ding trinh tur dlen bién cla sur viéc hay trinh tr giai quyét
cdng viéc;

c) Vin ban, tai li¢u dugc thu thip vao hd so phai ¢6 gia tri bao quén tuong
d6i déng déu.

d) H6 so phai duoc bién muc chi tiét, diy du theo quy dinh tai Quy ché
cong tac luu trit nganh Hai quan.

Diéu 29. Trach nhiém giao np ho so, tai liéu vao luu trir co quan

1. Céc don vi va ca nhén trong co quan phai giao ndp nhiing hd so, tai liéu
dugc 1ap trong qué trinh giai quyét cong viée, c6 gia tri luu trit vao luu trit co quan
(bo phan luu trit thudc Van phong Tong cuc/ bd phén luu trir thuéc Van phong
Cuc) theo thoi han duge quy dinh tai Quy ché luu trit nganh Hai quan.

2. Truong hop don vi hodc c4 nhan can gitt lai nhitng hd so, tai liéu da dén
han ndp Iuu thi phai 1ap danh muc giti cho luu trlt co quan nhung thoi han giir lai
khong duoc qua hai (02) nim ké tir ngay dén han nop luu.

3. Moi can bd, cong chire, vién chuc trude khi nghi huu, théi viée hay
chuyén cong tac khac déu phai ban giao lai hd so, tai liéu cho don vi hay nguoi ké
nhiém.
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Pic¢u 30. Trach nhiém ddi véi viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai licu
vao luu trir co quan

1. Chénh Vin phong Tong cuc Hai quan ¢6 nhiém vu:

a) Tham muu cho Tong cuc trudéng trong viéc chi dao, kiém tra, huorng dan

viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trir dbi véi cac don vi thudc va
truc thude Tong cuc Hai quan;

b) T6 chirc thuc hién viée tiép nhén ho so, tai liéu cta cic don vi thude co
quan Téng cuc vao luu trlr co quan.

2. Thu trudng céc don vi thudce va truc thude Téng cuc Hai quan chiju trach
nhiém chi dao viéc ra soat cdng viéc, nhiém vu coéng tic ma don vi du kién trién
khai trong nadm dé tao 14p danh muc hé so du kién hinh thanh hang nam; td chire
thuc hién viéc 18p hd so, bao quan & giai doan hién hanh tai don vi va giao ndp hd
s0, tai liéu vao luu trit co quan theo quy dinh.

3. Trong qua trinh theo ddi, giai quyet cdng viéc, mdi ¢4 nhan déu phai lap
hd so vé cong vi€c do; hoan tat hd so dén khi cong viée két thic, thong ké vin ban
c6 trong hd so theo quy dinh tai Quy ché cong tac luu trlt nganh Hai quan, ban
giao cho ngudi cé trach nhiém quan ly hd so cia don vi dén thoi han giao ndp hd
so, tai lieu vao hru trit co quan.

4. Trach nhiém cua luu trit don vi & giai doan hién hanh hoac vin thu don vi

a) Tap hop danh muc hé so dy kién hinh thanh ctia don vl trong ndm va g
vé luu trir co quan trirde ngay 15 thang 2 hang nam (theo phu luc s6 XI); theo ddi
céc ho so theo danh muc cia don vi minh;

b) Tlep nhan, sap xep, quan ly hd 80, tai liéu cua don yi o giai dpa.n hién
hanh (khi chua ndp cho luu trlt co quan); thong ké danh muc ho so thuc té da hinh
thanh trong nam cta don vi;

¢) Lap danh muc hé so, tai lidu ciia don vi hét thoi han luu trit hién hanh va
thue hién giao ndp hd so, tai liéu vao hru trit co quan theo quy dinh (theo phu luc
s6 X1I).

Muc 4

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, CHUNG THU SO,
THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Piéu 31. Quan Iy con diu

1. Chanh Van phong Tong cuc chiu trach nhiém truéc Tong cuc trirdng viée
quén ly, st dung con d4u ctia Téng cuc Hai quan.

Thit truéng cac don vi c6 con ddu riéng thude, truc thude Téng cuc Hai
quan giao trach nhiém quéan Iy con déu ctia don vi cho Chénh Vin phong (d6i véi
cac Cuc Hai quan tinh, thanh pho) Trudng phong Hanh chinh hozc Truéng phong
Téng hop (do1 vé6i cac Cuc, don vi ¢6 dau riéng true thudc co quan Tong cuc), Doi
truéng Doi Tong hop hodc van thu don vi (di v6i cac Chi cuc Hai quan tinh,
thanh phd va trong duong).
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2. Con diu cua Tong cuc Hai quan, cac don vi thuge va truc thuge Téng cuc
Hai quan duoc giao bang quyet dinh cho cong chtrc van thu quan ly va str dung.
Cong chirc van thu duge giao sir dung, quéan ly con dau chiu trach nhiém truéc
lanh dao don vi viéc bao quan, st dung con diu, c6 trach nhiém thyc hién nhimng
quy dinh sau:

a) Con dau phai duoc bdo quéan an toan trong ti sit chéng chay hozc két sat
chbng chay, c6 khoa dam béo tai phong lam viéc cla cong chiic vén thu trong gic
cling nhu ngoai gio lam viéc. Trudng hop can dua con diu ra khéi co quan phai
duoc sy dong v cla nguoi dimg dau co quan va phai chiu trach nhiém vé viéc bao
quan, st dung con déu;

b) Khéng giao con dau cho ngudi khéc khi chwa duge phép bang vin ban
cua nguoi co tham quyén.

3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, cong chirc van thu phai bao céo
ngudi dimg dau co quan lam thd tuc déi con diu. Trudng hop con ddu bi mét,
nguoi dung diu co quan phai 1ap bién ban, bao cdo co quan cong an noi x4y ra
mét con dau.

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach, sdp nhép, hop nhét, glal thé, chdm
dut hoat dong, két thtic nhiém vu cta co quan c6 thim quyén phai giao nfp con
dau cii cho Van phong Téng cuc/Vin phong Cuc tir ngay quyét dinh c6 hiéu luc
thi hanh. Vin phong Téng cuc/Vin phong Cuc ¢6 trach nhiém thu hdi con diu cii
dé giao ndp cho co quan ding ky mau con dau va phdi hop véi don vi méi 1am thu
tuc xin khic con diu méi cho don vi.

Piéu 32. Sir dung con diu

1. Cong chirc van thu phai tu tay dong dau vao cac van ban cla co quan,
don vi.

2. Chi d()ng dau vao van ban khi vin ban dung hinh thue, thé thizc va c6 chit
ky clia ngudi co thim quyén va cé quyen tir ch01 déng dau khi van ban khong
dung thé thirc, khéong c6 chit ky ding thim quyén cia nguoi ky van ban.

3. Khong duoc dong diu trong céc truong hop sau: Pong dau vao gidy
khéng c6 noi dung, déng dau khi chua c6 chir ky cia ngudi co tham quyén hodc
déng dau 1én cac vin ban cé chit ky ciia nguoi khéng cé tham quyén.

Piéu 33. Sir dung chitng thir sé va thiét bi lwu khéa bi mat

1. Viéc sit dung chimg thu s6 va thiét bi luu khéa bi mat thuc hién theo
Thong tu so 08/2016/TT -BQP ngay 01 thang 02 nim 2016 cua Bo Québc phong
quy dinh vé cung cap, quan ly, st dung dich vu ching thuc chit ky s0 chuyen dung
phuc vu cac co quan Pang, Nha nudc, t6 chic chinh tri - x3 hdi va Quyet dinh so
2198/QD-BTC ngay 30 thang 8 nam 2010 cta Bo truong B Tai chinh veé viée sir
dung dich vu chimg thuc chit ky sé chuyén dung phuc vu cac co quan thudc hé
thong chinh tri va quan Iy thué bao chimng thu s6 tai B Tai chinh.
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2. Ngoai vi¢c quan ly nhu ddi vai con déu theo quy dinh tai khoan 2 Piéu
31 ctia Quy ché nay, thiét bi liru khoéa bi mét phai duoce quan ly nhu quan ly bi mat
nha nudc do “Mat”.

3. Khong duge dung céc cong cu, chuong trinh hay bét ctr hinh thiic nao
khac 1am thay doi dif liéu hodc lam hu hong thiét bi lvu khoa bi mat.

Muc §
THAM QUYEN KY VAN BAN
TAI CO QUAN TONG CUC HAI QUAN
Diéu 34. Con dau va tén co quan ban hanh vin bén

1. Vin ban do Tdng cuc trudng ky hodc do Phé Téng cuc truéng ky thay
Téng cuc trudng va van ban do Vu trudng, Cuc trudng, Thu truéng don vi thudc
va trye thudc co quan Tdng cuc ky thra 1énh (TL.) hodc thira uy quyén (TUQ.)
Téng cuc truéng duoc dong dau Téng cuc Hai quan ¢6 hinh Quéc huy va tén co
quan ban hanh vin ban la Tong cuc Hai quan.

2. Van ban do Cuc truéng, Truong céc don vi thudc va true thude Tong cuc
Hai quan c6 con du hanh chinh riéng dwoc déng dau cta don vi, tén €O quan ban
hanh van ban la tén ctia don vi do.

Piéu 35. Thim quyén ky vin ban cia Téng cuc truéng Tong cuc Hai
quan

- 1. Péi v6i van ban thudc tham quyén ctia B Tai chinh do Téng cuc trudng
ky thira [énh (TL.) hodc ky thira iy quyén (TUQ.) B6 truong, thuc hién theo Quy
ché 1am viéc ctia BO Tai chinh, van ban Gy quyén cia Bo truéng va cac van ban
khac cé 1ién quan cia B Tai chinh.

2. Tong cuc trudng Tong cuc Hai quan ¢ thAm quyen ky tat ca cac loai van
ban cua Tong cuc Hai quan. Tuy nhién, dé théng nhét viéc phan cap ky van ban
theo pham vi chirc nang, nhiém vy cta ting don vi trong co quan Tong cuc, Toéng
cuc truéng Tong cuc Hai quan ky cac vin ban sau:

a) Céac to trinh cua Tong cuc Hai quan giri Lanh dao B Tai chinh va cdc co
quan, t6 chirc ngoai Nganh dé kién nghi, bao cdo, xin chi thi, chi truong vé chlen
luge, quy hoach, ké hoach phat trién trung han, dai han va céc van dé trong yeu
khac ctia nganh Hai quan; to trinh Lanh dao B6 Tai chinh, vén béan trao dbi y kién
gitra Téng cuc Hai quan va cac don vi cap B6, Nganh dé tham gia v kién v& mot
s6 dé 4n, du an, dy thao vin ban phép luat vé hai quan do Téng cuc cht tri XAy
dung dé trinh co quan c6 thdm quyén ban hanh; vin ban gul cac co quan quan ly
nha nudce lién quan (cac Vu, Cuc thuc Bo va tuong duong) dé trao dbi hodc dé
ngh1 giai dap nhung vuéng mic trong cong téc nghiép vu cua nganh Hai quan;
gidy moi hop déi véi lanh dao B6 va tuong duong.

b) Van ban ban hanh quy dinh vé ky cuong ky luat, xdy dung luc lugng hai
quan, quy ché 1am viéc cia Toéng cuc Hai quan; chuong trinh, ke hoach cong tac
hang nam cda nganh Hai quan; céc béo €ao so két 06 thang, tong két nam cla
Téng cuc Hai quan va céc bao céo khéc néu can thiét;
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c¢) Van ban quy dinh cac ché d6, chinh sach chung trén cac linh vyuc nghiép
vu quan ly nha nudc vé hai quan ma khoéng thuoc danh muc vin ban quy pham
phap luét theo quy dinh.

d) Van ban phan bd du toan thu ngan sach nha nuéce cho céc don vi trong
nganh Hai quan theo ké hoach dugc Chinh phu giao;

d) Vin ban phé duyét du toin, quyét toan ngan sach, quy dinh ché d6 chi
ti€u ndi b, quan ly tai san, mua sam tai sadn ciia Tong cuc Hai quan theo quy dinh
cua phép luat.

e) Vian ban vé ky két va tham gia cac diéu udc quoc té cua Tong cuc Hai
quan Viét Nam.

g) Quyet dinh quy dinh chtrc ning, nhiém vu va m01 quan hé cong tac cua
cac don vi cap Phong, Chi cuc va tuong duong trd xudng tai cac don vi trong
nganh Hai quan; thanh 14p cac t6 chirc Ban, Hoi, TH cdng tac... thudc Tdng cuc
Hai quan; thanh l1ap Doi, Té thude Chi cuc Hai quan va tuong duong theo quy
dinh vé phéan cp ctiia Bo Tai chinh va Téng cuc Hai quan.

h) Quyét dinh giao chi tiéu bién ché, dinh sut hop ddng lao dong dbi véi
cac don vi trong nganh Hai quan; quyét dinh tuyén dung céng chic vao 1am viéc
tai cac don vi trong nganh Hai quan; quyét dinh diéu déng, luan chuyén cong chic
gitta cdc don vi trong nganh Hai quan; quyét dinh cir cong chire thude Tdng cuc
Hai quan di cong tac nudce ngoai (hoc tip, nghién ciu, khao sat, tham gia hdi théo,
hoi nghi...); quyét dinh phan bd chi tiéu nang bac lwong truée han do lap thanh
tich xut sic hang nam.

1) Cac quyét dinh vé ché do, chinh sach i véi cong chire thude dién quan
ly cua Tong cuc theo quy dinh vé phan cip quéan ly can b, vién chirc trong nganh
Hai quan, gom: Quyét dinh cir cong chire hudng dan tap su, cong nhan hét tap su
va boé nhiém ngach céng chirc, vién chuc; quyét dinh cir can bd di hoc tip, boi
dudng nghiép vu trong nudgc; quyet dinh néng béc luong thuong xuyén, ning bac
lwvong trude han; quyet dinh chuyén ngach, ning ngach, xép ngach luong; quyét
dinh nghi huu, thoéi viéc, nghi viéc khong huong luwong.

k) Quyét dinh didu dong, ludn chuyén, quy hoach, b nhiém, bd nhiém lai
dbi véi cac chirc danh Vu truéng va tuong duong thude co quan Tdng cuc; Cuc
truong Cuc Hai quan tinh, thanh phé (trir Cuc truong Cuc Hai quan Ha Noi, TP.
Hb Chi Minh); Phé Vu trudng va tuong duong tr¢ xuong thudc co quan Tong cuc;
Pho Cuc truéng Cuc Hai quan tinh, thanh phd; cac chiic danh lanh dao cép phong
va tuong duong tai cac don vi thufe co quan Téng cuc Hai quan va mét so chuc
danh khéc theo quy dinh vé phén cap ctia B6 Tai chinh va Tdng cuc Hai quan.

I) Quyét dinh khen thudng, ky ludt ddi véi cac tap thé, c4 nhan trong va
ngoai nganh Hai quan theo quy dinh.

3. Tong cuc trudng ky tit cac du théo Thong tu, du thao Quyét dinh, Chi thi
cua Bo truong Bo Tai chinh va du thao cac van ban chi dao, diéu hanh céng viée
do B3 trudng hojdc cac Thit trudng ky lién quan dén cong tac quan Iy nha nuéc vé
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hai quan, céc to trinh do Lanh dao B Tai chinh ky dé trinh cic co quan cip trén
vé céc linh vuc cong téc hai quan.

Picu 36. Tham quyén ky viin ban ciia cic Phé Tong cuc truéng

Cac Pho Tong cuc tmong ky thay (KT.) Tong cuc trwong hodc ky tat cac
vin ban thudc thim quyén cia Tong cuc trudng quy dinh tai Pidu 34 trén day theo

linh vuc cong tdc dugce phan cdng phu trach va cac van ban khac theo phan cong
cua Tong cuc trudng.

Picu 37. Quy dinh chung vé cac loai van ban dwgce ky thira 1énh Tong
cuc trrong

Thu truong cdc don vi thude va truc thude co quan Tong cuc ky thira 1énh
(TL.) Tong cuc truéng dbi véi cac vin ban xir ly, giai quyet cong viéc cu thé thude
linh vuc phu trach cua don vi:

1. Thong béo, huéng dan trién khai nhimg van dé vé nghiép vu thudc chirc
ning, nhiém vu ctia don vi ma khi phat hanh khéng thudc danh muc dong thoi
phai giri cho Vu phap ché, B6 Tai chinh, Website Hai quan, Website Tai chinh va
da duoc Lanh dao Tong cuc phé duyét vé& ndi dung

2. Vin ban yéu cau bd sung cac chimg tur, tai liéu con thiéu theo quy dinh’
ma cac 1o chuc c4 nhan khiéu nai, t6 céo thudc tham quyen gial quyet cua Tong
cuc truong Tong cuc Hai quan.

3. Vin ban thong bao tiép nhan/ théng béo khéng thu ly don, thu t6 céo,
don, thu khiéu nai quyét dinh xr phat vi pham hanh chinh, quyét dinh 4n dinh thué
vé hai quan ctia to chirc, ca nhan trong nuée giri dén Téng cuc Hai quan.

4. Yéu cau cac Cuc Hai quan tinh, thanh phé cung cip théng tin, bdo cdo vé
tinh hinh thuc hién cong tidc chuyén moén, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua
Lanh dao cap Tong cuc trd 1én.

5. Lay y kién cua cac don vi trong Nganh, co quan, td chirc cip twong
duong Tong cuc dé tham gia stra déi, bd sung, xdy dung cac van ban quy pham
phap luat ve cong tac quan ly nha nu6e vé hai quan hodc dé trao ddi cac vudng
mac trong giai quyét cong viéc.

6. Chuyen hd so tai liéu khéng thudc thdm quyen giai quyet cua Tong cuc
truéng Tdng cuc Hai quan cho céc co quan c6 thim quyén giai quyét theo quy
dinh cta phép luét.

7. Thong bao ké hoach kiém tra cong tic ddi véi cac don vi trong Nganh sau
khi d& dugc Lanh dao Tng cuc phé duyét.

Dic¢u 38. Quy dinh cu thé vé cic loai vin ban dwgc ky thira 1énh Tong
cuc truéng

Ngoal viéc ky céc vin ban quy dinh tai Diéu 37 trén day, Thu truéng mot s6
don vi thudc va truc thudc co quan Téng cuc dugc thira 1énh (TL. ) Tong cuc
truéng ky mot s6 vin ban thude pham vi, chite ning nhiém vu ciia don vi nhur sau:

1. Chanh Vian phong Téng cuc:
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a) Gidy gi6i thidu cong tac, gidy di dudng (trir cac don vi cb con dau riéng
do thu truong don vi ky).
b) Sao van ban, gidy t& duoc phép luu hanh theo quy dinh, céc loai vin ban

thudc pham vi quan ly cta Tong cuc Hai quan lién quan dén céng tac quan 1y hai
quan va cong tac quan ly ndi bd nganh Hai quan.

c¢) Thong bao y kién chi dao, két luan ctia Lanh dao Tf)ng cuc vé viée trién
khai nhiém vy ctiia nganh Hai quan.
d) Vin ban dinh chinh cac vian ban do Tong cuc Hai quan ban hanh bi 16i k§

thuat hanh chinh; thu hoi cac van ban cua Téng cuc Hai quan ban hanh sai quy
dinh v& thé thirc, thdm quyén.

d) Cong van triéu tap hoi nghi, giéy moi hop dbi véi cac don vi, ca nhan
thudc va tryc thude Tong cuc Hai quan, cic don vi thudc Bd Tai chinh va cac B9,
nganh lién quan (trr 1anh dao Dang va Nha nudc, lanh dao B¢ va twong dwong do
13nh dao Téng cuc ky).

e) Béo céo viéc trlen khai hé théng ké hoach cong tic tudn, thang cia Tong
cuc Hai quan theo yéu ciu cia Bé.

g) Vin ban vé khéc con ddu ciia Tong cuc Hai quan va céc don vi tric thude
co quan Tong cuc Hai quan.

h) Céng vin don dbc, nhic nhé cac don vi thudce va truc thude thuce hién cic
cong viéc theo chi dao cta Tong cuc va cong vin thuc hién phdi hop véi cac don
vi, co quan khéc ¢6 lién quan.

2. Vy truéng Vu T6 chitc cén bo:
a) Viin ban lién quan dén xac minh Iy lich céng chirc khi tuyén dung;

b) Xac nhén hé so, gidy to cua cong chire, can bd thude tham quyen quan ly
ctia Tong cuc Hai quan bao gém: hé so, 1y lich va chinh sach, ché do, qua trinh
cong tac, dién bién luong ctia can bd, cong chirc.

¢) Van ban giai quyét cho cong chuc thude khéi co quan Tdng cuc tir cap
trudng phong trd xuong di nude ngoai gidi quyét viée riéng sau khi duge Lanh dao
Téng cuc phé duyét.

d) Théng bao nghi thuc hién ché do, chinh sach bao hiém x4 héi déi véi can
bd, cong chue thude co quan Tdng cuc va can bd cdng chirc trong nganh thudc
dién Téng cuc Hai quan quén ly.

d) Xac nhéan gidy xin cip ho chiéu, sau khi da c6 Quyét dinh ciia Téng cuc
trudng cu can bo, chuyén vién di cong tac, hoc tdp nghién ciru, khdo sat & nuéce
ngoai.

e) Thong bdo két qua xét khen thudng, xét sang kién cta Tong cuc Hai quan

va két qua phan loai cong chic, vién chitc hang nam thudc thdm quyén cla Téng
cuc trudng phé duyét.
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g) Cép chimg minh thu hai quan, thé thanh tra chuyén nganh tir lanh dao
cap phong tré xudng.

h) Cong van hudng dan, tra 104, 14y y kién cac don vi trong nganh Hai quan
vé cong tac t6 chiic can bo, dao tao, bdi dudng cong chirc hai quan sau khi d4 cé y
kién phé duyét cta lanh dao Tong cuc.

i) Céc bao céo, théng ké dinh ky vé cong tac to chirc can bo gom quan ly
nhén su, chinh sach cén by, t chirc bd may, quan ly dao tao, tuyén dung... gui co
quan, don vi cip twong duong.

3. Vu trudng Vu Hop tac quéc té:

a) Van ban thyc hién cong tac ngoat vy, t6 chiic doan ra, doan vao cla Tong
cuc Hai quan theo quy dinh; yéu cau cac Cuc Hai quan tinh, thanh phd phéi hop
don ‘uep c4c doan hai quan cdc nuéc hoic cac doan khach nuéc ngoai khac dén
lam viéc tai Viét Nam.

b) Van ban gui t6 chirc Hai quan cac nude va quéc té (Co quan ngang cap
Cuc, Vu) de trao doi, lay y kién, chuén bj cho viéc dam phén, ky két cac dleu ude
quoc té v& hai _quan; trién khai thuc hién cac chwong trinh, du 4n hop tac qudc té
c6 lién quan dén hai quan.

¢) Xac nhan ho so xin cp thj thuc cia cac chuyén gia luu trd tai Viét Nam
trlen khai thuc hién cac du 4n v6i Tong cuc Hai quan sau khi d3 dugc Lanh dao
Tbng cuc phé duyét chu truong.

d) Ky hd so, c¢ong vin xin xac nhén vién trg theo tién d6 du 4n vién trg da
dugc phé duyét.
d) Vin ban giri Cuc Lanh sy - B4 Ngoai giao dé nghi cp som ho chleu

cong ham cho cac doan di céng tac ctia Tdng cuc Hai quan sau khi da cé quyét
dinh ctia Tong cuc trudng.

e) Vin ban gui Cyc Quan ly xut nhdp canh - B6 Cong an dé nghi cap thi
thuc cdc doan vao lam viéc véi Tong cuc Hai quan sau khi duge Linh dao Téng
cuc phé duyét chu truong.

4. Cuc truong Cuc Tai vu quan tri:

a) Ky céc van ban diéu hanh du toan chi ngan sach nha nudc gbém: Quyét
dinh giao du toan, diéu chinh dir toan; phé duyét ké hoach, danh muc du toan cho
céc don vi du toén thude Tong cuc Hai quan trén co s phuong 4n phéan bd di toén
da duogce Lanh dao Tdng cuc phé duyét.

b) Ky van ban thong bao xét duyét quyet todn chi ngan siach nha nudc hang
ndm va thong bao két qua kiém tra ndi bo, két qué kiém tra cong tac thuc hién két
luén, kién nghi kiém tra ndi bd dbi véi cac don vi du toan thuoc Tong cuc Hai
quan do Cuc Tai vu Quan tri chd tri thuc hién kiém tra ndi bd.

c) Cac loai bao cao thiét ké du toan, dy 4n diu tu; bao céo giam sat, danh
gid dau tu va bao cdo quyét toan du 4n hoan thanh.

d) Vin ban didu chuyén tai san gifta cac don vi trong nganh Hai quan.
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d) Vin ban théng bio phat hanh 4n chi mdi, gia ban cac loai 4n chi méi sau
khi c6 van ban quy dinh cta B Tai chinh, cua Téng cuc Hai quan; théng bio
danh muc 4n chi khong con gia tri sir dung sau khi ¢6 vin ban phé duyét cia lanh
dao Tbng cuc.

e) Mot so bdo cao cia nganh Hai quan mang tinh dinh ky thuong xuyén,
béo céo cung cip sb lidu gui cac don vi cap tuong duong nhu bao cdo tlet kiém
dién, tinh hinh nhan qua ting clia nganh Hai quan, két qua thuc hién tiét kiém
chong lang phi, bdo cao coéng tadc quan ly tai san, dau tu xdy dung, bao cdo cong
tac giai ngan. ‘

5. Cuc truong Cuc Diéu tra chéng budn lau:

Quyét dinh v& tuyén chon co s& bi mat theo Quyet dinh s6 106/Qb- -TCHQ

ngay 17 thang 5 ndm 2016 cua Tong cuc Hai quan vé viéc gia han Uy quyén phé
duyét co s& bi mat ctia luc lugng kiém soat hai quan.

6. Cuc trudng Cuc Kiém tra sau thong quan:

a) Vin ban trao ddi y klen gui dbi twong bi xir phat trong qua trinh gidi
quyét khiéu nai thudc thim quyén cta Tong cuc tredng Tong cuc Hai quan.

b) Van ban g cac don vi lién quan danh gid sy tudn thd phdp luit cia
doanh nghiép & xem xét lyra chon doanh nghiép uu tién.

c) Glay moi doanh nghiép hop, xac minh phuc vu giai quyét khiéu naj 14n 2
lién quan dén kiém tra sau théng quan.

d) Cép quyén truy cip hé théng STQO1.

d) Cung cap s6 liéu xudt nhdp khau phuc vu cdng tac kiém tra sau thong
quan.

e) Van ban tra 101 cdc Cuc Hai quan dia phuong viée didu chinh ké hoach
kiém tra sau thdng quan sau khi dwoc Lanh dao Téng cuc phé duyét.

7. Cuc truéng Cuc Cong nghé thong tin va Théng ké hai quan:

a) Van ban chi dao, hudng dan ctia Tong cuc v& trién khai cac hé théng
cong nghé thong tin, trién khai cong tac thong ké hai quan trong toan Nganh.

b) Vin ban phén bd, diéu chuyén thiét bi cong nghé thong tin gifra cic don
vi trong nganh Hai quan.

c¢) Van ban thong bao chp chimg thu s6 hodc thu hoi ching thu sb ndi bo;
vin ban d& nghj cap ching thu s6 cua nganh Hai quan gl cac BY, Nganh lién
quan; théng bao cip quyén, mat khau truy nhip cac hé théng thong tin nganh Hai
quan.

8. Cuc truéng Cuc Giam sat quan 1y vé hai quan:

Van ban thong bao mau déu chit ky cta céc co quan c6 thdm quyén cap
C/O, théng bao két qua viéc Tong cuc Hai quan kiém tra mau d4u, chir ky va két
qua x4c minh tir co quan ¢6 thdm quyén cap C/O.

9. Vu truéng Vu Thanh tra - Kiém tra:
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a) Van ban chi dao, huéng din, dén dbc cac don vi thudc va truc thue
Tong cuc, cac t6 chic, ca nhén ¢6 lién quan g1a1 quyét don thu khiéu nai, t6 cdo,
bao cao két qua giai quyét don thu khiéu nai, té cdo theo quy dinh cta phap luat.

b) Vin ban ldy y kién céc don vi tham gia du thao két luén thanh tra.

¢) Vin ban don dbc cac don vi thuc hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh
xtr ly sau thanh tra, kiém tra.

d) Vin ban diéu chinh thdi gian thanh tra, k& hoach kiém tra sau khi duoc
Lanh dao Tong cuc phé duyét.

10. Cuc truong Cyc Quan Iy rui ro: Cdc bdo cédo mang tinh dinh ky, thuong
xuyén vé cong tac quan ly rui ro, quan ly tuan thi va thu thép, xir ly thong tin hai
quan ctia Tong cuc Hai quan gui don vi cung cap

11. Thu trudng cac don vi duge ky thtra 1énh (TL.) Tong cuc truong theo
quy dinh tai Diéu 37, 38 trén day co thé giao iy quyén lai cho cp phé ky thay
(KT.) mét s6 vin ban theo mang cong viée dugce phan cong phu trach.

Picu 39. Ky thira iy quyén

1. Viéc ky thira tiy quyén (TUQ.) Tbng cuc truéng clia Thi truéng cac don
vi thue hién theo vin ban Gy quyén riéng cia Tong cuc trudng theo timg noi dung,
vu viée cu thé va dam bao dung trinh ty, thu tuc theo quy dinh tai Nghj dinh s6
09/2010/ND-CP. Van ban uy quyen ctia Téng cuc trudng phai néu rd 1a “ky thira
iy quyén”, nhitng van ban cu thé duge ky thira ty quyén (pham vi iy quyén). Vin
ban uy quyén phai thyc hién ding thé thirc, dong dau Téng cuc Hai quan. Nguoi
dugc iy quyén ky van ban khong dugc iy quyén lai cho ngudi khac ky thay.

2. Quy dinh vé thi tuc ky thira iy quyén:

a) Déi voi nhitng loai van ban lién quan dén mot _mang cong tac ma thu
truong don vi thuong xuyén ky thira dy quyen (TUQ.) Tong cuc truong, dinh ky
vao cudi nim coéng tac, thu trudng cac don v can chu dong d¢ xuit ndi dung cong
viée o lién quan can dugce Tong cuc trudng Uy quyén cho Thu truéng don vi ky
thtra 0y quyén (TUQ.). Thoi han ‘uy quyén trong vong 01 ndm cong tic tiép theo
hoac thang, quy, hoac cho dén hét thoi gian xir Iy xong loai cong viée do (co ghi
cu thé thdi han uy quyen la dén ngay, thang, nam nao). Khi hét thoi han dy quyén
néu trong van ban, néu chwa dugc Téng cuc truéng tiép tuc iy quyén bang vin
ban cu thé khac thi van thu Tng cuc khéng 1am thi tuc phat hanh van ban.

b) DPéi véi nhiing loai van ban cu thé, d6t xuét do thi truong don vi ky thira
iy quyén (TUQ.) Téng cuc truéng, khong mang tinh lap di 13p lai nhleu lin thi
phai Iyu 01 ban sao van ban ty quyén cung ban gbc van ban tai vin thu Téng cuc.
Ban gbc van ban ty quyén luu cing hd so cong viéc.

Piéu 40. Céc loai viin ban dwge ky va sir dung con diu riéng ap dung
chung cho cac don vi

Ngoai viéc ky van ban quy dinh tai Piéu 37, 38, 39 trén day, Cuc truong cac
Cuc nghiép vu, Thi trudng cac don vi ¢6 con dau riéng duge ky va déng diu don
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vi dbi cac véan ban thudc pham vi, tham quyen theo quy dinh cta phap ludt, cia Bé
Tai chinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han cia timg don vi, gém:

1. Vin ban trao dbi nghiép vu voi cac don vi cip tuong duong trong va
ngodi Nganh dé 1am ré cac van dé vé che dg, chinh sach c6 lién quan trudce khi
trinh Lanh dao Tdng cuc chi dao, giai quyét.

2. Vin ban huwéng dan, giai quyét cic vudng méc vé nghiép vu da duge quy
dinh 18 trong céc van ban quy pham phap luét, quy trinh, quy ché cua nganh Hai
quan thudc chirc nang, nhiém vu cta don vi.

3. Vin ban yéu cau bo sung hd so ngh1ep vu con thiéu theo quy dinh ma Hai
quan cac tinh, thanh phé guri vé Tong cuc xin ¥ kién hodc xir 1y theo tham quyen

Téng cyc trrdng; vin ban chuyen hd so, tai liéu do co quan, t6 chirc giri dén Téng
cuc Hai quan thudc thim quyén giai quyét cia Cuc Hai quan dia phuong.

4. Vin bén trao di, ddon ddc, nhic nhé cic don vi thue hién ké hoach,
nhiém vu cong tac thude linh vuc chuyén mén don vi phu trach.

(Thu truéng cac don vi khong c6 con d4u riéng thi ky thira lénh (TL.) Téng'
cuc trudng ddi véi céc loai van ban quy dinh tai Khoan 1, 2, 3, 4, trén day)

5. Vin ban quy dinh quy ché 1am viéc, ky cuong ky lut ndi bo, hé théng
cdng tac, cc loai bao cdo cong tac dinh ky va dot xut cia don vi.

6. Quyét dinh phé duyét don vi triing thau, phé duyét dy toan, quyet toan
trong cbng tac dau thau mua sam; quyét dinh chi phdi hop nghiép vu... dbi véi cde
khoan ngan sach duoc phan cap cho don vi quan ly va st dung trong han muc theo
quy dinh.

7. Gidy moi lanh dao Tong cuc, céc td chirc va ¢4 nhén trong va ngoai
Nganh dy cac cudc hop do don vi t6 chirc va chu tri.

8. Vin ban dinh chinh sai sét vé k§ thuét trong cdc van ban ciia don vi ban
hanh, dong dau riéng cia don vi; Vin ban thu hdi vin ban do lanh dao don vi ky
va déng dau riéng ciia don vi khi c6 sai sét vé ndi dung, thdm quyén.

9. Thu cong tac, thu thim héi, thu chiic mimg nhén danh Thu trudéng don vi
dbi véi cac td chire, ca nhan trong va ngoai nganh Hai quan.

10. Vin ban giai quyét cac vin dé vé& chinh sich, ché do, t chirc, nhan su
thudc nodi by don vi.

11. Glay khen cua Thu truéng dbi vai cac tap thé va ca nhan trong don vi
theo phan cip va thim quyén khen thuéng quy dinh chung trong nganh Hai quan.

12. Van ban, to trinh cta don vi trinh Lanh dao Téng cuc Hai quan va lanh
dao cac cap trong nganh Hai quan theo yéu cAu nhiém vu va thim quyén quy dinh.

13. Cac van ban hanh chinh théng thuong khéc trong hoat dong ciia ndi bd
don vi.

14. Truong hop cic van ban quy pham phap luit quy dinh cu thé thim
quyén giai quyét cong viéc cua thu trudng cac don vi thi thi trudng don vi duge
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ky van ban giai quyét cong viéc theo tham quyén duoc quy dinh tai vin ban quy
pham phép luat do.

Piéu 41. Cic loai viin ban cu thé dwoc phan cap riéng cho cac don vi ¢6
diu riéng true thudc co quan Tong cuc

Ngoai cac loai van ban chung néu tai Didu 40 trén dﬁy, theo pham vi chirc
ning, nhiém vu cdng tic cita don vi, Thii truéng cac don vi ¢6 du riéng duoc ky
va déng dau riéng cta don vi d6i véi cac loai vin ban sau:

1. Cuc truéng Cuc Piéu tra chdng buén 1au: Céc van ban dé xir ly vi pham
hanh chinh, hinh sy theo quy dinh cua phap luét nhu: Quyét dinh khéi t6 vu an
hinh sy; quyét dinh giai quyét khiéu nai; quyét dinh xi phat vi pham hanh chinh;
quyét dinh thanh 14p chuyén é4n, ¢ can bd tham gia chuyén an..

2. Cyc trudéng Cuc Thué Xuat nhap khdu: Vin ban x4c nhan tinh trang thuc
hién nghia vy thué xudt nhap khiu cua cic doanh nghiép, x4c nhan sb thu thué
xuit nhap khéu ciia céc don vi trong Nganh.

3. Cuc truéng Cuc Cong nghé thong tin va thdng ké hai quan:

a) Cong van gui cac don vi trong Nganh hudng dan k¥ thuat hodc giai dap,
xit Iy vuéng miac trong cong tac cong nghé théng tin va cdng tac théng ké hai
quan; vin ban xac dinh nhu cdu, k& hoach dau tu, trang b1 cong nghé thong tin
trong nganh Hai quan

b) Vin ban cung cip s6 lidu thong ké hang ho4 xuét khau, nhap khiu khong
thuong xuyén theo cong van yéu cau cta cdc co quan Nha nude do lanh dao cap
Vu, Cuc hoic tuong dwong ky gii Téng cuc Hai quan.

¢) Vin ban giao dich, tra 101, tham gia y kién thudc linh vuc cong nghé
thong tin va thong ké déi véi cac don vi cAp tuong duong gl Téng cuc Hai quan.

d) Vin ban vé yéu ciu k¥ thuét (nhiém vu thiét ké, phin cting, phan mém,
dich vu) dbi véi cong tac xdy dung, mua sam, trién khai cic dy 4n cOng nghé thong
tin trong nganh Hai quan; bién ban khéo sét, kiém tra thiét b, nghiém thu k§ thuét
clia cdc hop ddng mua sam cong nghé thong tin tap trung ctia Tong cuc Hai quan.

d) Vin ban huéng din cic don vi trong nganh Hai quan vé& phén cip Uy
quyén va té chire thue hién dbi v6i hoat déng img dung céng nghé théng tin lap dé
cwong va du toan chi tiét; cac hoat dong cong nghé thong tin khong ldp du 4an,
khong 1ap d& cwong va du toan chi tiét; v& xay dung va diéu chinh danh muc du
todn cong nghé thong tin hang nam.

_e) Cong van triéu tip tham dy céc 16p dao tao, tap huan vé cong nghé thong
tin, vé trién khai Co ché mét cira qudc gia va thong ké hai quan.

4. Hiéu trudng Truong Hai quan Viét Nam:

a) Quyét dinh m& céc lop dao tao nghlep vu hai quan tong hop, cac 16p dao
tao nghiép vu chuyén sau ngan han, dai han va c4c 16p lién két dao tao.

b) Cac van ban lién két, hop tac véi céc td chitc va c4 nhén trong va ngoai
nuéc dé thuc hién nhiém vu dao tao, bdi dudng can b hai quan va cung cap cac
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dich vy, tr van vé linh vuc dio tao nghiép vu hai quan phu hop véi chirc ning,
nhiém vu dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Quyét dinh cap chimg chi, chimg chi cho hoc vién di qua cac 16p dao tao,
bdi dudng do Trudong t6 chirc theo quy dinh ctia phap luit.

5. Cuc trudng Cuc Kiém dinh Hai quan:

Thong béo két qua phan tich kém ma sb gl Cuc Hai quan cac tinh, thanh
phd ddi véi cac két qua phén tich trung voi két qua mAu hang héa di duogc Téng
cuc Hai quan ban hanh thong béo két qua phén loai.

6. Cyc truéng Cuc Kiém tra sau thong quan:

Céc vin ban dé xir ly vi pham hanh chinh, hinh su theo quy dinh cta phép
luat nhu: Quyet dinh khéi t6 vu 4n hinh sy; quyét dinh giai quyét khiéu nai; quyét
dinh xt phat vi pham hanh chinh...

7. Cuc trudng Cuc Tai vy Quan tri:

a) Bao cao thaAm dinh k& hoach lya chon nha thiu, béo cao thim tra phé
* duyét quyét toan dur 4n hoan thanh; cong vin thong bao danh muc vén nho 1&.

b) Vén ban, quyét dinh lién quan dén cong tac chuin bi va to chtrc lya chon
nha thau, ky két va thyc hién hop dong dbi véi céc gdi thdu mua sdm tap trung tai
Téng cuc do Cuc Tai vy Quén tri lam chu dau tu, bén mdi thau theo quy dinh vé
phan cip.

¢) Vin ban, quyét dinh, béo cdo.. trong viée trién khai nhiém vy tai chinh,
quyét toan ctia Cuc Tai vu Quén tri véi tu cach 13 don vi dir todn cép 3 thude Tong
cuc.

8. Cuc truéng Cuc Quan lylrﬁi ro:

a) Vin ban gii cac don vi cip tuong duong dé nghi cung cip thong tin phuc
vu phén tich, ddnh gia rii ro, danh gid tun thu trong hoat dong nghiép vu hai
quan.

b) Vin ban cung cép thong tin quan ly rii ro, quan ly tuén thi trong quan ly
" hi quan theo d& nghi, yéu cu ctia cic co quan, don vi cap tuong duong.

c) Vén ban tra 1oi, tham giay kién thudc linh vyc quan ly rui ro, quan ly
tudn thi trong quan 1y hai quan d6i véi cac don vi cép tuong duong.

d) Vén ban cung cép thong tin nghiép vu hai quan huéng dan kiém tra, giam

sat, kiém soat hai quan, kiém tra sau thong quan trong quan ly hoat dong xuét
nhap khiu, xuét nhap canh.

d) Vian ban canh bao rui ro trong hoat ddng nghiép vu hai quan.
Chwong III
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 42. Tb chitc thwe hién
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1. Chanh Vin phong Téng cuc Hai quan cé trach nhiém gil’lp Téng cuc
trudng chi dao, theo dai, kiém tra viéc thyc hién Quy ché nay tai cac don vi thude,
truc thude Tong cuc Hai quan d& dam bao thic hién thdng nhét, dung quy dinh
trong toan Nganh

2. Thu trudng cac don vi thuge va trye thuge Tong cuc Ha1 quan ¢ trach
nhlem phd bién, t6 chirc thyc hién ndi dung Quy ché nay dén toan thé cén bo,
cong chirc, nhan vién trong co quan; Cin cir vao quy dinh tai Théng tu sb
04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia B6 Nbi vy, cdc ndi dung ciia Quy ché nay
va tinh hinh thye té tai don vi dé ra soét, stra dbi, bd sung hodc xay dung Quy ché
cong tac van thu clia timg don vi dam bao td chirc thyc hién hidu qua, ding quy
dinh cdng tac van thu trong toan nganh Hai quan.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu céc van ban dan chiéu tai Quy ché nay
duoc stra dbi, bd sung hoac thay thé bing cic vin ban méi thi ap dung theo céac
van ban méi. Néu ¢ phat sinh, vuéng méc, thi truéng cac don vi phan anh vé
Téng cuc Hai quan (qua Van phong Téng cuc) dé xem xét, sira dbi, bd sung kip
thoi.

Piéu 43. Khen thwéng va ky luit

Pon vi, ca nhan cé thanh tich trong cong tac vin thu duge tong hop chung
vao thanh tich hoan thanh nhiém vy coéng tdc chuyén moén dé bidu duong, khen
thudng. Truong hop don vi, ca nhan vi pham, tuy theo mirc d6 sé€ bi xr ly ky luat
theo quy dinh ctia phép luat./-f”

KT, TONG CUC TRUONG

ouyén Dwong Thai
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Phu luc I

N % BANG VIET TAT TEN CACPON VI

(KentemeerOuy ché cong tdc vin thu cia Té ong cuc Hai quan ban hanh tai Quyét
dinh sé 1268 /OD-TCHQ ngay {4 thang 4 ndam 2017 cia Tong cuc
trieong Tong cuc Hai quan)

Tén co quan ban hanh vin ban bao gdm tén cia co quan chii quéan tryc tiép
(néu c6) va tén cua co quan ban hanh vin ban.

Tén cla co quan ban hanh vin ban phai dugc ghi day du hodc duge viét tat
theo quy dinh tai van ban thanh 14p, quy dinh chitc ning nhiém vu, quyen han va
co cau t6 chirc bd may, phé chuin hoic cong nhén tu cach phép nhan clia co quan,
t6 chirc c6 thim quyén. Cu thé:

TT TEN PON VI CHU VIET TAT
1 | Ban Cai c4ch hién dai hoa Hai quan | CCHbH
2 | Ban Quan ly Xay dung try s& DAXDTS
3 | Bdo Hai quan BHQ
4 | Cong doan Cb
5 | Cuc Cong nghé Théng tin va Théng ké Hai quan CNTT
6 | Cuc Piéu tra chbng buén lau DbTCBL
7 | Cuc Gidm st Quan Iy vé Hai quan GSQL
8 | Cuc Kiém dinh hai quan KPHQ
9 | Cuc Kiém tra sau théng quan | KTSTQ
10 | Cuc Tai vu Quan tri : TVQT
11| Cuc Thué Xuét nhip khiu TXNK
12| Cuc Quén ly i ro | QLRR
13 | Trudng Hai quan Viét Nam HQVN
14 | Vién Nghién ctru Hai quan NCHQ
15| Van phong VP




16 | Van phong Dang uy buU
17 | Vu Hop tac Qubc té HTQT
18 | Vu Phép ché PC .
19 | Vy T chirc can bd | TCCB
20 Vu Thanh tra - Kiém tra TTr
21| Cuc Hai quén tinh An Giang HQAG
22 | Cuc Hai quan tinh Ba Ria - Viing Tau HQBRVT
23 | Cuc Hai quan tinh Bic Ninh HQBN
24 | Cuc Hai quan tinh Binh Duong HQBD
25 | Cuc Hai quan tinh Binh Dinh HQBD
26 | Cuc Hai quan tinh Binh Phudc HQBP
27 | Cuc Hai quan tinh Bic Ninh HQBN
28 | Cuc Hai quan tinh Ca Mau HQCM
29 | Cuc Hai quan tinh Cao Béng HQCB
30 | Cuc Hai quan thanh phé Cén Tho HQCT
31 | Cuc Hai quan thanh phé Pa Ning HQDNg
32| Cuc Hai quan tinh Dik Lk HQPL

33| Cyc Hai quan tinh Dién Bién HQDB
34| Cuc Hai quan tinh Pdng Nai HQDNa
35| Cuc Hai quan tinh Déng Thap HQDT
36 | Cuc Hai quan Gia Lai - KonTum HQGLKT
37 | Cuc Hai quan tinh Ha Giang HQHG
38 | Cuc Hai quan Ha Nam Ninh HQHNN
39 | Cuc Hai quan thanh phd Ha Nbi HQHN
40 | Cuc Hai quan tinh Ha Tinh HQHT




41 | Cuc Hai quan thanh phé Hai Phong HQHP
42 | Cyc Hai quan thanh phb H6 Chi Minh HQHCM
43 | Cyc Hai quan tinh Kién Giang HQKG
44| Cuc Hai quan tinh Khanh Hoa HQKH
45 | Cuc Hai quan tinh Lang Son HQLS .
46 | Cuc Hai quan tinh Lao Cai HQLC
47| Cuc Hai quan tinh Long An HQLA
48 | Cuc Hai quan tinh Nghé An HQNA
49 | Cyc Hai quan tinh Quang Binh HQQB |
50 | Cuc Hai quan tinh Quang Nam HQQNa
51 | Cuc Hai quan tinh Quang Ninh HQQOQN
52| Cuc Hai quan tinh Quang Ngai HQQNg
53 | Cuc Hai quan tinh Quang Tri HQQT
54 | Cyc Hai quan tinh T4y Ninh HQTN
55 | Cuc Hai quan tinh Thanh Hoa HQTH
56 | Cuc Hai quan tinh Thira Thién Hué HQTTH




NEOH-G0/30 :9S 3ung €1 | 3uQnu up RIqeoupquEA | q
O1d-1.L/¥107/28 :9S sung €1 | suenmur | jeny deyd wreyd Anb ueq ugp | e
upq UPA e00 NQNY AY 0S| ¢
1onp ugq 9 3uQ(] -
€l
NVAD IVH 21D HNOL wep ‘Sung | -7l | eoyul onyo g1 ‘uenb 0o U], -
€T
HNIHD IVL O dunqg -7 eoy uy m«oﬁ 211 UM mmo uenb
’ S Yo onyo 01 ‘wenb 00 ugy, -
onys 01 ‘wenb 05 UYL, | ¢
1onp ugq 9% 3uQ(J -
vl
onyd yuey - op A, - dg¢[ 0@ wep ‘Jun@g | - ¢1 | Suony Uy 1onp SuQ(J -
€1
VN LAIA VIHON QHD IOH VX YOH HNOD wep ‘Jun@ | -1 | eoqup uR1) 3uQ(J -
Iy oon | |
() (9) (©) ) (©) (4] (3]
ngp | oy Aeq quLI 191 19D €A
0y 4o ¢oy quiw ip 1A DY mIy | 9D | ko any) 91 ueqd yueyy, | NS

(uvnb 1oy o1o Sug] Suony ono ugy vno L107 wipu & Supyy 4 | ApSu

OHDI-G0/ 89¢|

oS Yuip NWA:Q 101 yupy upq upnb IEJ o1 Sug ] LI Ny Upa o] BUOI Y2 AN 0dYy] WIDY])
OVSNYV4 DQHL JHL YA NYENYA DQHL HHL AV4 HNIIL LALL IHD YA QHD N 4
IT 20 iyqg




Stt | Thanh phin thé thirc Loai | C& | Kiéu chir Vi du minh hoa Ghi chi
va chi tiét trinh bay chit | chir
) 2 3 @ 3) ] (6) D __
¢ | Céng vin hanh chinh In thuong | 13 Dimg S: /TCHQ-QLRR (*) (*): Tén viet
: tat cia don
vi soan thao
vin ban
4 | Dia danh va ngay, thang, ndm | In thwong | 14 | Nghiéng Ha Noi, ngay 10 thang 8 nam 2015
ban hanh vinban Béc Ninh, ngay 26 thang 11 nam 2014
5 | Tén loai va trich yéu ndi dung
a | Doi véi van ban ¢6 tén loai
- Tén loai vin ban Inhoa | 14 |Dtng, dam THONG BAO
- Trich yéu n6i dung Inthuong | 14 | Pung, ddm Vé két luin ciia Lanh dao Tong cuc - Hmﬁ_gwﬂm
Viet td
- Phai that
: gon
- Dong ké bén dudi
b | D6i véi cong van
Trich yéu ndi dung In thuomg | 12 Pimg V/v don doc thu thué
6 | Noi dung vian ban In thuong | 14 Pang | Thuc hién ké hoach céng tac nim 2008 ...
a O@B _u_HwF mr:o.bmu muc,
didu, khoéan, diém
- Tw :_u_._wb:u “chuong” va 50
tht ty ctia phan, chuong Inthudng | 14 | Ptng, ddm ~ Phanl Chwong I
- Tiéu @& ctia phan, chwong Inhoa | 14 |Ping,ddm | QUY PINH CHUNG | QUY DPINH CHUNG
- Tir “muc” va s thit ti Inthuong | 14 | Péng, ddm Muc 1
- Tiéu dé ciia muc Inhoa | 13 | Pung, dim GIAI THICH LUAT, PHAP LENH
- Piéu Inthuong | 14 | DPutng, ddm | Piéu 1. Bin sao viin ban
- Khoan In thuomg | 14 Ding 1. Céc hinh thue ...
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Stt| Thanh phin thé thirc Loai | C& | Kiéu chi Vi du minh hoa Ghi chi
va chi tiét trinh bay chit | chi
1) (2) 3) “) (5) (6) )
- Gui nhiéu noi Kinh gui: - Co6 gach
- Cuc Hai quan tinh Binh Duong; m.wc dong (-
- Cong ty TNHH A Chau. 5 xubng
dong ngay
sau  phéan
“Kinh giri”;
- Két thic
mdi dia chi
bing diu
chAm phédy
G)s
- Dia chi
cudi  cing
két thuc
bing diu
chim ()
b | T “noi nhan” va tén co quan,
tb chirc, c4 nhan
- Tr “noi nhan” Inthuong | 12 | Nghiéng, | Noinhdn: Noi nhgn: (d6i voi cong | Phia tréi,
dam vin) | cudi van
ban
- Tén co quan, t6 chic, ¢4 | Inthudong | 11 Ding |- B0 Tai chinh; - Nhu trén; (*) Tén viét
nhan nhén vin ban, ban sao  reeeeeeenneeenan " " veerreenaa ; tit don Vi
- Luu: VT, VP. (¥) -Luu: VT, QLRR. (¥) soan thao
9 | Dau chi muc d khan | In hoa | 13 | Pung, ddm HOA TG C THUGNG KH MZ KH MZ
10 | Chi dan v€ pham S,Ec hanh |In Ew.o.ﬁm 13 | Pung, ddm XEM XONG TRA LAI LUU HANH N Om BO
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Phu luc III
Rl MAU MOT SO VAN BAN
(Kém theo Quy ché céng tdc vin thir ciia Téng cuc Hai quan ban honh tai Quyet
dinh s6 1268 /OD-TCHQ ngay 1 4 thing 4 nam 2017 cua Tong

. CUcC truong Tong cuc Hai quan)

1. MAu trinh bay viin bin ciia Tong cuc Hai quan
Mau 1.1. Cong vin ap dung cho noi giri 01 don vi
Mau 1.2. Cong vin 4p dung cho noi gii tir 02 don vi trd 1én
M3u 1.3. Bao céo
M&u 1.4. Td trinh
Mau 1.5. Thong bao
Mau 1.6. Quyét dinh
M3u 1.7. Quyét dinh (c4 biét) déng d4u Bd Tai chinh
M3u 1.8. Céng vin déng diu Bo Tai chinh
Mau 1.9. Céng van céc Ban, Hi déng

2. Mau trinh bay vin bén ciia cic don vi thude Tong cuc s dung dau
riéng

Mau 2.1. Quyét dinh cac don vi thudc Téng cuc sir dung diu riéng

Mau 2.2. Céng vin cac don vi thudc Tong cuc sir dung dau riéng
3. Miu trinh bay viin ban ciia Cuc Hai quan cic tinh, thanh pho

M3u 3.1. Quyét dinh ciia Cyc Hai quan c4c tinh, thanh phd

M3u 3.2. Céng vin ctia Cuc Hai quan c4c tinh, thanh phd

~ Mau33.Cong vin 4p dung cho ky thira 1énh ciia Cuc Hai quan c4c tinh, thanh
pho

4. MAu gidy di dwong, gidy gii thiéu, gidy moi va cong dién
M3u 4.1. Gidy di duong
M3u 4.2. Gidy gi6i thiéu
Mau 4.3. Gidy moi
Mau 4.4. Cong dién



Mau 1.1. Céng vin ap dung cho noi giti 01 don vi

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN DPoc lip - Tw do - Hanh phic
Sb: /TCHQ-TCCB Ha Néi, ngay  thang  ndm 20
VN i,
Kinh gti: Cuc Hai quan c4c tinh, thanh phd (Times New Roman, ¢ chit 14 n thuong,
dimg)
Phél’l ghl 1’161 dung van ban (Times New Roman, ¢ chir 14 in thudng, dimg)
.......................................................................................... /.
Noi nhn: KT.TONG CUC TRUONG
- Nhur trén; PHO TONG CUC TRUONG

- Luu: VT, don vi soan thao viét tit (3b).

Nguyén Vin A



Mau 1.2. Cong vin ap dung cho noi gii tir 02 don vi tré 1én

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /TCHQ-TXNK Ha Néi, ngay  thang  nam 20
VIV e
Kinh gun :
- Cong ty XNK Vit tu Ky thuat;
- Cuc Hai quan Bac Ninh.
Phé‘in ghi 1’161 dung van ban (Times New Roman, ¢& chit 14 in thuong, dimg)
........................................................................................... /.
Noi nhgn: KT.TONG CUC TRUONG
- Nhu trén ; PHO TONG CUC TRUONG

- Lawu: VT, don vi soan thao viét tit (3b).

Nguyén Vin A



Mau 1.3. Bo cdo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /BC-TCHQ Ha Ngi, ngay  thdng — ndm 20
BAO CAO
VEVIEC ..o

........................................................................................... /.
Noi nhin: KT. TONG CUC TRUONG
- B Tai chinh (d8 béo c4o); PHO TONG CUC TRUONG

- Cac don vi thudc, truc thuoc TCHQ;
- Lwu: VT, don vi soan thao viét tit (3b).

Nguyén Vin A



MAiu 1.4. To trinh

~ BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: /TTr-TCHQ Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20
TO TRINH
VEVICC ..o,

Phéﬂ ghl 1'161 dung To trinh (Times New Roman, ¢@ chir 14 in thwdng, dimg)

........................................................................................... /.
Noi nhin: KT. TONG CUC TRUONG
- B6 Tai chinh; PHO TONG CUC TRUONG

- Luu: VT, don vi soan thao viét tit (3b).

Nguyén Vin A




Miu 1.5. Théng bio

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN Doc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: JTB-TCHQ Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20
THONG BAO
VeWVIEC ..o

........................................................................................ /.
Noi nhgn: TL. TONG CUC TRUONG
- Céc dom vi thude TC: CHANH VAN PHONG

- Luu: VT, don vi soan thao viét it (3b).

Nguyén Vin A



' M4u 1.6. Quyét dinh

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN Poc lip - T do - Hanh phiic
Sb: /QD-TCHQ Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20
QUYET PINH
VEVI€C . .,

TONG CUC TRUONG TONG CUC HAI QUAN

Phan ghl I‘l(A)l dung QUYét dlnh (Times New Roman, ¢@ chit 14 in thuong, dimg)

AN CU ettt ;

GBI U e e ;

Xét A€ nghi CUA ..o ,

QUYET PINH:
. (Times New Roman, ¢ chir 14 in hoa dam, dimg)

DU L. e

DI U s e
Noi nhén: KT.TONG CUC TRUONG
- Nhu Diéu ..; PHO TONG CUC TRUONG

- Luu: VT, don vi soan thao viét tit (3b).

Lé Van B



MAu 1.7. Quyét dinh (ca biét) dong dau B Tai chinh

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: /QD-BTC Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20
QUYET PINH
VEVIEC .o

BO TRUONG BQ TAI CHINH

Phan ghi ndi dung Quyét dinh (Times New Roman, o5 chir 14 in thiong, dime)

AN Gl et e ;
CAIE CUE oot ;
KEt dE NEII CUA ..o ,
QUYLT PINH:
. } (Times New Roman, c& chir 14 in hoa dam, dimng)
P U L. e
P CU 2. e
Noi nhén: ) TUQ.BQ TRUONG
- Nhu Piéu ..; TONG CUC TRUONG TONG CUC HAI QUAN

- Luu: VT, TCHQ (3b).

Nguyén Vin A



MAu 1.8. Cong viin déng diu B Tai chinh

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: /BTC-TCHQ Ha Noi, ngay  thang  nam 20
VIV i
Kinh gui:

- Cuc Hai quan tinh Quéng Ninh;
- Cong ty TNHH Toan Cau.

Phan ghi nﬁi dung van ban (Times New Roman, ¢& chi¥ 14 in thuomg, dimg)

........................................................................................... /.

Noi nhin: ) TUQ.BQ TRUONG

- Nhu trén; TONG CUC TRUONG TONG CUC HAI QUAN
-Vu Chinh sach thué;

- Luu: VT, TCHQ (3b).

Nguyén Vin A



MAu 1.9. Céng vin cac Ban, Hi dong

TONG CUC HAT QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN JICA Péc 1ap - Twdo - Hanh phic
Sé: /TCHQ-BQLDA Ha Néi, ngay  thdng  nam 20
VIV i
Kinh gin: Ngén hang Ngoai thuong Viét Nam
Phén ghi néi dung van ban (Times New Roman, ¢ chit 14 in thuong, dtmg)
........................................................................................... /.
Noi nhin: TRUONG BAN
- Nhu trén;
- Luu:VT, BQLDA (3b).

PHO TONG CUC TRUONG TONG CUC HAI QUAN
Nguyen Van A



MAu 2.1. Quyét dinh cac don vi thude Téng cuc Hai quan sir dung diu riéng

TONG CUC HAI QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC PIEU TRA CHONG BUON LAU Poc lip - Tw do - Hanh phiic
Sé: /QD-PTCBL Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20
QUYET PINH

Vé viée

CUC TRUONG CUC PIEU TRA CHONG BUON LAU

Theo @8 NENT CUA ..o ,

QUYET DINH:

BHBU L
DHCU 2u e

Noi nhén: KT.CUC TRUONG

- Nhu Pidu ; . PHO CUC TRUOGNG
- Luu: VT, don vi soan thao viét tat (3b).

Nguyén Vin A




Mau 2.2. Cong van cac don vi thuge Tong cuc sir dung dau riéng

TONG CUC HAI QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC PIEU TRA CHONG BUON LAU Poc 14p - Tuw do - Hanh phiic
Sb: /DTCBL-TMXL Ha Noi, ngay  thdng  ndm 20
VIV i

Kinh giri: Cuc Hai quan tinh Lang Son

Phan ghi ndi dung van ban  (Times New Roman, 3 chir 14 in thutme, dimg)

Noi nhgn: CUC TRUGNG
- Nhu trén;
-Luu: VT, TCCB (3b).

Nguyén Vin A




MAiu 3.1. Quyét dinh ciia Hai quan cac tinh, thz‘mh_phf’)

_ TONG CUC HAI QUAN | ] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HAI QUAN THANH PHO HAI PHONG Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /QDb-HQHP Hai Phong, ngay thdng ndam 20
QUYET PINH

CUC TRUONG CUC HAI QUAN THANH PHO HAI PHONG

Phén ghl Ilél dung Quyét dlnh (Times New Roman, c& chif [4 in thuang, dimg)

DU L.

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhu Diéu ..; o
- Luu: VT, don vi soan thao viét tat (3b).

Nguyén Vin A



MAu 3.2. Céng vin ciia Hai quan cic tinh, thanh phé

_ TONG CUCHAIQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HAI QUAN THANH PHO HAI PHONG Djc ldp - Ty do - Hanh phiic
S6: /HQHP-TCCB Hai Phong, ngay  thdng  ndm 20

Kinh giri: Téng cuc Hai quan (Vu Té chitc can bd)

Phén ghl n61 dung van ban (Times New Roman, ¢ chif 14 in thutmg, dimg)

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhir trén;
- Luu: VT, TCCB (3b).

Nguyén Vin A



Miu 33. Cong vin 4p dung cho ky thira 1énh cia Cuc Hai quan cic tinh, thanh
pho :

_ TONG CUC HAI QUAN i CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HAI QUAN THANH PHO HAI PHONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /HQHP-VP Hdi Phong, ngay  thdng  ndm 20
VIV e,
Kinh gtri: Cong ty B
th‘:\ln ghl n61 dung van bén (Times New Roman, c& chit 14 in thuéng, dimg)
............................................................................................ /.
Noi nhén: TL.CUC TRUONG
- Nhu trén; CHANH VAN PHONG

- Luu: VT, don vi soan thao viét tit (3b).

Nguyén Vin A




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

...... (4)..., ngay ...... thang ......nam 20.....
GIAY PI1 DUONG
CAp cho 801G (DA)........ooooooeeeeceer oo (5) e,
IO VU e ettt
NOT AUQC G GEN CONE TACE .vvvvoeoooooe oot
Gidy nay €6 gia tri DEt NGAYT ... oo

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
NGUOI KY
(Chit ky, dau)

Ho va tén

Db dai N .
] Nea Phuon chiin Thoi Xde nhin cia co quan
Noi di va dén gay rong M2 | giané | (té chire) noi di, dén
thing | ti¢n duong | Gidén |  (Ky tén, déng diu)
(Km) y ’ g
A 1 2 3 4 B
Di oo
Pén ..o
Di o
Pén .o
Pi
Pén ...




Di
Dén ...
= VENgUOi: .o vé ). SRR A= d
S VE CUGC: ..o, vé Xt A= d
- Phu phi 14y vé bang dién thoai:.......... vé S s S d
- Phong nghi.......... vé . SO A= d
1. Phu AP @ QUGN ... d
2. Phu GAP U AL oo d
TONG COMEE .o oo d
NGUOI PI CONG TAC LANH PAO PON VI - KE TOAN TRUONG
(K¥, ho tén) (K3, ho tén) (K, ho tén)
Huéng din:

(1) Tén co quan chi quan (néu c6), vi du: Téng cuc Hai quan, Cuc Hai quan tinh Béc
Ninh... :

(2) Tén co quan, don vi cap gidy di dudng, vi du: Cuc Pidu tra chdng buén 1au hodc & cap
Cuc Hai quan tinh, TP 1a Chi cuc Hai quan....

(3) Chit viét tit tén co quan, don vi cip gidy di dudng.
(4) Dia danh

(5) Ho va tén, chirc vu va don vi cng tac clia ngudi duge cap giay.
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MAiu 4.3. Gidy moi

TEN CO QUAN CHU QUAN (1)
TEN CO QUAN, PON VI (2)

S6:  /GM-...(3)....

0000000

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

Huwong din:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Djc 1ap — Tw do — Hanh phiic

o (4)....,ngay ... thang ..... nam 20...
GIAY MOI
....... 5
................... tran trong kinh maoi:
........ (0 U OUU T
........ (7) oo
......... /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
NGUOIKY

(Chit ky, dau)

Ho va tén

(1) Tén co quan, té chirc chii quan tryc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chic ban hanh gidy mai.
(3) Chit viét tat tén co quan, td chirc ban hanh giay moi.

(4) bia danh

(5) Trich yéu néi dung cudc hop.
(6) Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cdng tdc ctia ngudi dugc

maoi.

(7) Tén (ndi dung) cua cudc hop, hoi thao, hdi nghi v.v...
(8) Chir viet tat tén don vi soan thao va so lugng ban luu (néu can).
(9) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can).



Maiu 4.4. Cong dién
TEN CO QUAN CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN (2) Péc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: (3) /CPB-...(4).... v (5)...., mgAY ..... thdng ..... ndm 20...
CONG PIEN
.............. () T
.............. (7) dién
e, (8) i, ;
.............................................. (9) ettt
................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
= teqserennsrns s ' NGUOI KY

-i;{iﬁ"\'/”Tm" (10) Axx (11) ]
(Chi ky, déu) (12)

Ho va tén

Hudng din:

(1) Tén co quan chi quan true tiép (néu cb).

(2) Tén co quan ban hanh cong dién.

3) S6 thtr ty ding ky vin ban tai van thu co quan/van thu don vi (d6i véi don vi ¢6
d4u riéng).

(4) Chit viét tt tén co quan ban hanh céng dién.

(5) Dia danh

(6) Trich yéu ndi dung dién.

(7) Tén co quan hodc chirc danh ciia ngudi dimg dau.

(8) Tén co quan, t6 chirc nhan dién

(9) N6i dung dién.

(10) Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lucmg ban lvu (néu can).

(11) Ky hiéu ngu’m danh mdy, nhan ban va so lugng ban phat hanh (néu can)

(12) Péng diu cta co quan/don vi 1én chit ky cta ngudi c¢6 thim quyén ky vin

ban.



Phu lyc IV
. - DAU “DEN?”
(Kem theo Quyet dinh so 12 88/QD—TCHQ ngay 1 ghang 4 ndm 2017 cua
76 ong cuc truong Tong cuc Hai quan)

1. MAu diu “Pén”

50mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
BEN SO v
s
Ngay: ..ooovvviiiiennnn.
§ 7 gay
Chuyén: ...............coeeiiie.
Luuhdsosd: cooevvvvenrnnnn...
a) Hinh dang va kich thudc
DAau “Dén” phai dugc khéc sn, hinh chit nhat, kich thuéc 35mm x 50mm

b) Mau trinh bay

M3u diu “Pén” dugc trinh bay nhur minh hoa tai hinh vé & trén.

2. Hwéng din ghi cic ndi dung théng tin trén diu “Dén”

a) S6 dén

86 den 12 s0 thir tu didng ky vin ban dén. S& dén dugc danh lién tuc, bit

dau tir s6 01 vao ngay dau ndm va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén

Ngay dén 1a ngay, thang, ndm co quan, don vi nhén duoc vin ban (hodc
don, thu), dong ddu dén va ding ky; dbi véi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2

thi phai thém s6 0 & trude; nim dugc ghi bang hai chit s& cudi ciia ndm, vi du:
06/01/11, 19/8/06, 31/12/14,

Gid dén: @i véi van ban dén cé déng déu “Thugng khan” va “Hoa t6¢c”
(ké ca “Hoa toc” hen gi6”), can by vén thu phai ghi gi¥ nhan (trong nhiing
trudng hop can thiét, can ghi ca gidr va phut, vi du: 16.20).

¢) Chuyén

Ghi tén don vi hodic cd nhén c6 trach nhiém giai quyét.

d) Luu hd so s6

Ghi s6 ky hiéu hd so ma vin ban duoc 1ap theo Danh muc hd so co quan./.

y



_ Phu luc V
SO PANG KY VAN BAN BEN
o Quyét dinh sé 1268 /ODb-TCHQ ngc‘zy1 4 thang 4 nam 2017
ctia Téng cuc trucng Tong cuc Hdi quan)

1. S6 dang ky viin ban dén (loai thwong)
1. Mu sd

S6 ding ky van ban dén phai dugce in sin, kich thude: 210mm x 297mm
a) Bia va trang dau

Bia va trang dAu ctia sé diang ky van ban dén (loai thuong) dugc trinh bay
theo minh hoa tai hinh v& dudi day.

A
[\
—_
S
=i

v

SO PANG KY VAN BAN DEN

297 mm
Nam: 20..(3)..
Tie ngay ......... dén ngay ....(4).......
TR S6 oo ABNSB ... (3)........

Quyén sé: ..(6)..

Huwéng din:

(1): Tén co quan chii quan cép trén true tiép (néu cd);

(2): Tén co quan hodc don vi (d6i véi sé ctia don vi);

(3): Nam mé s6 dang ky vin ban dén;

(4): Ngay, thang bat dau va két thic ding ky vin ban trong quyén sb;

Yy



(5): S6 thr tu dang ky van ban dén du tién va cubi cuing trong quyén sd;

(6): Sb thir ty cia quyén sd.

Trén trang dau ciia c4c loai s6 can c6 chit ky ciia ngudi ¢6 thAm quyén va
dong dau trude khi st dung Viée ky va dong dau duoc thuc hién & khoang gidy
tréng gitta Tir s6 ... dén s6 ... va Quyén sb.

b) Phan ding ky vin ban dén

Phén dang ky vin ban dén dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm
x 297mm), bao gom 09 cot theo mau dudi day:

Tén loai va Don vi
Ngiy | S6 | Tdc | S8,y | Ngay | 0 2V | hoge | Ky | Ghi
dén | dén | gia | hiéu thang tric dyeu not nguoi nhin| chua
ung nhan

OREOINRONECONEC), (6) (D @ | O

2. Huéng dan ghi
Cot 1: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén dau “Pén”. Vi du: 09/02, 15/8.
C6t 2: Ghi theo sb dugc ghi trén diu “Pén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, td chtrc ban hanh vin ban hodc ho tén, dia chi cia
nguoi gui don, thu,

Cot 4: Ghi s6 va ky hiéu cta vin ban dén.
Cot 5: Ghi ngay, thang, nim clia van ban dén hoic ngay, thang, ndm cua

don, thu. Dbi véi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc;
nim duge ghi bang hai chit s6 cudi nim. Vi du: 08/01/12, 30/12/14.

Cot 6: Ghi tén loai cua van ban dén (trir cong vin, tén loai vin ban c6 thé
viét tat) va trich yéu ndi dung. Trudng hop vin ban dén hodic don, thu khéng c6
trich yéu thi ngudi ding ky phai tém tat ndi dung ciia vin ban hodc don, thu do.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc ca nhin nhén van ban den can ct theo ¥ kién
phan phdi, ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi ¢ thAm quyén.

C6t 8: Chit ky ciia ngudi tric tiép nhan vin ban.

Cot 9: Ghi nhiing dlem can thiét vé vin ban dén (vin ban khéng c6 sb, ky
hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

I S6 ding ky viin ban mat dén

Mau s6 ding ky van ban mét dén cfing gibng nhu sb dang ky vin ban dén
(loai thudng), nhung phan dang ky c6 bo sung cdt “Mirc d6 mat” (cot 7) ngay
sau cdt “Tén loai va trich yeéu ndi dung” (ct 6).

U



Viéc ding ky vin ban mat dén duge thuc hién twong tu nhu déi véi vin
bén dén (loai thudng) theo huéng dan tai khoan 2 cia Phu luc nay; riéng & cot 7
“Mirc d6 mat” phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “Téi mat” hoac “Tuyét mat™) cua van
ban dén; dbi véi van ban dén do “Tuyét mat” thi chi dwoc ghi vao ¢t trich yéu
ndi dung sau khi dugc phép ngudi cé tham quyén./.




Phu luc VI
X SO CHUYEN GIAO VAN BAN PEN
(Kem theo Quyét dinh so 1268 /OD-TCHQ ngay 1 bthdng 4 nam 2017
cua T6 ong cuc truong Tong cuc Hai quan)

I. S6 chuyén giao viin ban dén (loai thwong)

1. Mau s6

S6 chuyén giao vin ban dén nén duoc in sin, kich thuée: 210mm x
297mm hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s duoc trinh bay twong ty nhu bia va trang du coa
s0 ding ky vin ban dén, chi khac tén g01 13 “Sb chuyén giao van ban dén” va
khong c6 dong chit “Tir s6 ... dén s6 .

b) Phan dang ky chuyén giao vin ban dén

Phin dang ky chuyen giao vin ban dén c6 thé duoc trinh bay trén trang
gidy khd A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x
210mm) bao gém 05 cot theo mAu sau:

. S6, ky hié
Ngay chuyén ® Y| Pon vi hodic ngwdi nhin | Ky nhan | Ghi chi
van ban
(1) @) 3) 4) (5)

2. Huéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyen giao vin ban dén cho céc don vi, ca
nhin; dbi véi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb 0 & truée, vi du:
09/02, 05/9, 31/12.

Cdt 2: Ghi theo sb ky hiéu cta cong vin dén.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc c4 nhan nhén vin ban can cir theo y kién phan
phdi, ¥ kién chi dao giai quyét clia ngudi ¢6 thdm quyén.

Cot 4: Chir ky ciia nguoi truc tlep nhén vin ban.
Cot 5: Ghi nhing diém can thiét (ban sao, sb Iugng ban...).
I1. So chuyén giao vin ban mit dén

Trong truong hO‘p can thiét, co quan c6 thé lap s6 chuyén glao van ban
mét dén riéng. MAu sb chuyén giao vin ban mat dén tuong tu nhu sb chuyén

%



giao vin ban dén (loai thuong), nhung phin ding ky chuyén giao vin ban c6 bd
sung cdt “Mirc d6 mat” ngay sau cdt “So, ky hiéu van ban” (cot 2).

Viéc ding ky chuyén giao vin ban mat dén duge thuc hién twong tw nhu
d6i voi van ban dén (loai thudng) theo huéng dan tai khoan 2 ciia Phu luc nay,
riéng & cft 3 “Mirc 4o mat” phai ghi ré d6 méat (“Mat”, “T6i mat” hodc “Tuyét
mat”) ctia viin ban dén../.



Phu lyc VII

=F1EU PE XUAT PHE DUYET PO MAT CUA VAN BAN

(Kem theo Quyét dinhs6 1268 /OD-TCHQ ngay 4 y thing 4 nam 2017
ciia Tong cuc truong Tong cuc Hai quan)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc lap — Tw do — Hanh phiic
...... , ngay thang nam 20...
PHIEU PE XUAT

Phé duyét van bin mit

Pon vi {1‘@3 XUAL: . oveivneiiiieeeieiin, (D)
Trich yéu néi dung van ban: ............... (2)eii i,
SO trang van ban: .................. )
Can ctr xac dinh d6 mét cua van ban: .. cesrens ()i,
Domitchavinban: Mat[—] ; Toimat L1 Tuyét mat (]
Don vi phat hanh: .................. (D),
SO lugng ban: ............ ()it
Pon vinhan: ............ () P

Can bj dé xuat Y kién ciia Y kién phé duyét ciia

Lanh dao don vi Lanh dao co quan
(Ho va tén, chit ky) (Ho va tén, chir ky) (Ho va tén, chit ky)
2. Huéng dan ghi

Tén co quan cip trén: Ghi tén don vi ch quan cAp trén, vi du: Tdng cuc
Hai quan, Cuc Hai quan tinh Ha Giang...

(1) Tén don vi: Ghi tén don vi & xudt d6 mat cta van ban, vi du: Cuc
Quan ly rui ro hodc & cap Cuc Hai quan tinh, TP 1a Phong nghiép vu....




(2) Ghi trich yéu n6i dung van ban d& xuit d6 mat.

(3) Ghi sb trang ctia vin ban dé xuét dd mat.

(4) Néu rd can ct xac dinh dd méat ctia vin ban, vi du: Vin ban thudc danh
muc tai li¢u bi méat nha nude clia nganh Tai chinh; vin ban dén 14 van ban mat...

(5) Ghi 18 s6 lugng ban cin phét hanh va luu, vi dy (06b).

(6) Ghi 15 tén don vi nhan vin ban, vi dy: Vu T chic cén bd - BO Tai
chinh; Thi tuéng Chinh phil.



i Phu luc VIII
SO PANG KY VAN BAN DI
(Kém theo Quyét dinh sé 1268 /0D-TCHQ ngéy 1 bthdng 4 nim 2017
ciia Téng cuc truomg Téng cuc Hai quan)

I. S6 dang ky vin ban di (loai thudng)
1. Miu so

S dang ky vin ban di phai dugc in sén, kich thuée: 210mm x 297mm.

a) Biava trang diu

Bia va trang dau cia sb dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cta
s6 ddng ky vin ban dén, chi khéc tén goi 1a “Sé ding ky van ban di”.

b) Phin dang ky vin ban di

Phan dang ky van ban di dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x
297mm), bao gom 08 cft theo mau sau:

S6, ky . NS Pon vi, £
hiéu Ngay 'I“{en l??l va tl‘l(ih Nguwdi| Noinhan nguoi S0 Ghi
o thang | yéu néi dung vin >, .« 1 oy n hwong .
vin < 1z _ - ky van ban | nhan ban A chui
. vin ban bin : ban
ban luvu
) @ ©)] G &) ) (7 ®
2. Huéng din ghi

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu ctia van ban.
Cot 2: Ghi ngay, thang clia van ban; ddi véi nhitng ngay dudi 10 va thang 1,
2 thi phéi thém s6 0 & trude, vi du: 02/02 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban. anong hop s6
ding de dang ky nhiéu loai van ban khac nhau thi phai ghi tén loai ciia vin ban;
neu s6 ding dé déng ky mot loai van ban hodc duoc chia ra thanh nhiéu phan,
mdi phin ding dé dang ky mét loai vin ban thi khéng cin ghi tén loai.

Cot 4: Ghi tén ctia nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tn cac co quan, td chirc hodic don vi, ¢4 nhan nhén van ban
nhu dugc ghi tai phan noi nhin cta van ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhin ban luu.

Cot 7: Ghi s lugng ban phat hanh.

Cbt 8: Ghi nhiing diém can thiét khéc.

IL. S6 diing ky vin bin mit di

Mau sb dang ky van ban mat di gidng nhu sb dang ky vin ban di (loai
thudng), nhung phan ding dé ding ky van ban c6 bo sung cot “Mitrc d6 mat”
ngay sau cft “Tén loai va trich yéu ndi dung van ban” (cot 3).

Py




Viéc diing ky van ban mat di duge thuce hién twong tur nhur d6i véi van ban
di (loai thudng) theo hudng din tai khoan 2 muc I ctia Phu luc nay; riéng & cot
“Murc do mat” (cot 4) phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “Téi mat” hodc “Tuyét mat”)
clia vin ban; d6i v6i van ban di do “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cot trich
yéu ndi dung sau khi dugc phép cia ngudi c6 thim quyén./.



) Phu lue IX
- SO CHUYEN GIAO VAN BAN DI
(Kém theo Quyét dinh s6 1 268 /OD-TCHO ngay 1% thang 4 nom 2017
ciia Tong cuc trucng Tong cuc Hdi quan)

1. Mau s6

S6 chuyén giao van ban di cho cac co quan, td chitc khac hoic cho cac don
vl, ca nhén trong ndi bd co quan nén duoc in san, kich thude: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang du

Bia va trang dau ctia s dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cla
s6 chuyén giao vin ban dén, chi khéc tén goi 12 “S6 chuyén giao vin ban di”.

b) Phan dang ky chuyén giao vin ban di

Phén dang ky chuyén giao vin ban di duoc trinh bay trén trang gidy kho
A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hogc theo chidu dai (297mm x 210mm),
bao gdm 05 cot theo mAu sau:

Ngay S8, ky hidu vin ban |  Noi nhdn viin bén KY | Ghi chi
chuyén . nhén

Q) @) ) @ ©)

2. Huéng din ghi
Cot 1: Ghi ngay, thang chuyen giao van ban di; dbi véi nhimg ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi phal thém so 0 & trudc, vi du: 05/01, 18/8, 31/12.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu ctia van ban.
Cot 3: Noi nhén van ban:

- Ghi tén don vi hodc ¢4 nhin nhén vin ban trong truong hop chuyén giao
van ban trong ndi b co quan; X

- Ghi tén céc co quan, t6 chitc hogic don vi, c4 nhin nhan vin ban trong
trudng hop chuyén giao vin ban cho co quan, td chitc hodc don vi, c4 nhan
khac.

Cot 4: Chit ky ciia ngudi trye tiép nhan van ban.

Cot 5: Ghi nhiing diém can thiét khac nhur s6 lugng ban, sb lugng bi..../.

2



Phu luc X
SO GU’I VAN BAN PI BUU PIEN
(Kem theo Quyét dinh sé 1 26 8/QD~TCHQ ngay V& thing 4 nim 2017
ctia Tong cuc truong Tong cuc Hdi quan)

1. Mau s6

S6 gtri van ban di buu dién nén dugc in sin, kich thudce: 210mm x 297mm
hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 duge trinh bay tuoqg tu nhu bia va trang du cla
s0 chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 13 “So giri van ban di buu dién”.

b) Phan ding ky gt vin ban di buu dién

Phan dang ky gui van ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy khd -

A4 theo chidu rong (210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x 210mm),
bao gbm 06 cot theo mAu sau:

5 £ v pia S6 Ky nhan va .

Ngaxy SO’.ky 12"'3“ Noi nhan vin bian | lwong diu buu Gh,l

chuyén | van ban bi dien chd

M ) 3) C) () (6)
2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang gui van ban di buu dién; d6i v6i nhitng ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 09/02, 29/01, 31/12.

Cdt 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia vin ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, td chirc hodc don vi, ¢4 nhan nhan vin ban, vi
du: Cyc Thue tinh Ha Tinh, Uy ban nhén dan tinh Kién Giang.

Cot 4: Ghi sb lugng bi ctia vin ban giri di, vi duy:

Ngay | Sé,kyhiéuvin | Noinhanvanban | SO | Kynhanva | Ghi
chuyén ban lwgng déu buu chu
| bi dién
15/02 | 262/BTC-TCHQ |UBND cic tinh,| 64
thanh phd

16/02 | 364/TCHQ- Hai quan céc tinh, | 34

GSQL thanh phd

665/TCHQ-VP




Cot 5: Chit ky clia nhan vién buu dién truc tiép nhan vin ban va ddu cua
buu dién (néu cob).

Cot 6: Ghi nhitng diém cin thiét khac./.



W Phu luc XI

Mt DANH MUC HO SO, TAI LIEU DU KIEN LAP

(Kem theo Quyét dinh so 126 8 /OD-TCHQ ngay 14 thang 4 nam 2017
ciia Tong cuc trudng Téng cuc Hai quan)

TEN CO QUAN CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU
NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Poc lap — Tw do — Hanh phiic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU DU KIEN LAP

Nam ...
£ 1o ‘e Pon vi/ .
S(.)Ava ky Tiéu dé muc va tiéu dé hd so TP ot hz:m Ngudi lap Gh,l
hi¢éu HS : bao quan A chu
ho so

®) ) 3) @ 6

LTEN DE MUC LON

1. Tén dé muc nhé

Tiéu dé ho so
Ban Danh muc hd so nay co ...... M hd so, bao gdm:

............................. @ hd so bao quan vinh vién;
............................. @ hd so bao quan cé thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Ho va tén, chit ky)

2. Huéng din ghi

Tén co quan cap trén: Ghi tén don vi chu quan cap trén, vi du: Téng cuc
Hai quan, Cuc Hai quan tinh Ha Giang...

Tén co quan, don vi: Ghi tén don vi ndp luu tai liéu, vi du: Vu Té chirc
can bd hodc & cap Cuc Hai quan tinh, TP 1a Phong nghiép vy, Ctra khau A ..

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cta hd so.

Cbt 2: Ghi sb thiy ty va tén d& muc 16n, d& muc nhé; tiéu dé hd so phai
phan 4nh dugc toan bd ndi dung co ban ctia hd so.

Cot 3: Ghi thoi han bao quéan cia hd so: vinh vién hodc thoi han bing so
nim cy thé twong tmg vé&i gia tri ciia hd so theo quy dinh tai Quyét dinh sb
888/QDb-TCHQ.

Cot 4: Ghi tén don vi hoic c4 nhan chiu trach nhiém l4p hd so.




Cot 5: Ghi nhiing thong tin dic biét vé thdi han bao quan nhu dé nghi
néng thoi han bao quén tir 10 ndm 1&én 20 n&m, vé ngudi 14p hod so, ho so chuyén
- tu ndm trudce sang, ho so loai méit hodc ho so thiéu ....

(1) Ghi téng s6 hd so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi s6 Iwong hd so bao quéan vinh vién, s lwong hd so bio quan ¢6
thoi han trong Danh muc./.



_ Phy Iye XII
igzme® MUC LUC HO SO, TAT LIEU NQP LUU
(Kém theo Quyét dinh s6 126 B/QD-J:CHQ ngay V& thang 4 nom 2017

ctia Tong cuc truong Tong cuc Hdi quan)

Nim ......
Hop/ | Sb, ky Thoi Thoi Ghi
cip | hiéu Tiéu de hd so gian tai | han bio | S6 t& ,
A o n . chua
SO HS liéu quan
)] (2) 3) “4) (5) (6) (7)
MUC IUC NAY GOM: +.v'evveeeeneeeieeeeeeeeennn, hé so (don vi bao quéan).
VIt DANG R .o, hd so (don

vi bao quan).
Trong do co:
............................ ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

............................ ho so (don vi bao quan) bao quan cé thoi han.

e e, NGAY ... thdng ... ndm ... ...
Nguwoi lap
(Ky va ghi v6 ho tén, chitc vu/chikc danh)
Huwéng din cich ghi cic cit:
Cot 1: Ghi b thir tu cta hop hodc cap tai liéu giao ndp.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia hd so nhu trén bia hd so.
C6t 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.
Cot 4: Ghi thdi gian sém nhit va mudn nhit cta van ban, tai liéu trong hd so.
C6t 5: Ghi thoi han bao quén ciia hd so nhu trén bia hd so.
Cot 6: Ghi tong s6 to tai liéu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhitng thong tin cin cht ¥ vé& ndi dung va hinh thitc ciia vin ban ¢
trong ho so./.
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