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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PHU YEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 1330/QD-UBND Phu Yén, ngay 17 thang 6 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhén, xir 1y, phat hanh
va quén ly van ban tai Van phong UBND tinh Phi Yén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PHU YEN

Can cir Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ctt Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu; Nghi dinh sb 09/2010 ngay 08/02/2010 cta Chinh phii vé sira doi, b sung
Nghi dinh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Can cr Quyét dinh sb 1188/2011/QD-UBND ngay 01/8/2011 vé viéc ban hanh
Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh nhiém ky 2011-2016;

Can cir Quyét dinh s6 04/2016/QD-UBND ngay 17/3/2016 ctia UBND tinh Phu
Yén vé viéc ban hanh Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc ciia
Van phong UBND tinh Phu Yén;

Can cu Quyét dinh s6 1467/Qb-VPCP ngay 21/9/2010 cua Van phong Chinh
phu vé viéc ban hanh quy ché mau vé tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y van ban
tai Van phong UBND tinh, thanh phd thudc Trung wong;

Theo d& nghi ctia Chanh Vin phong UBND tinh tai To trinh sd 267/TTr-
VPUBND ngay 15/6/2016,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép nhan, xir ly, phat
hanh va quan 1y van béan tai Van phong UBND tinh Pht Yén”.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1575/QD-UBND ngay 17/9/2013 ctia Chu tich UBND tinh Phu Yén vé viéc ban hanh
Quy dinh vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban tai Van phong UBND tinh
Phu Yén.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Thu truéng céac sd, ban, nganh, Chu tich
UBND cac huyén, thi xa, thanh phé chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Hoang Vian Tra
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PHU YEN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan Iy viin ban
tai Van phong UBND tinh Phu Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1330/0P-UBND ngay 17/6/2016
cua Chu tich UBND tinh Phu Yén)

Chuong I
. . QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém, nguyén tic, quy trinh trong viéc tiép
nhan, chuyén giao, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban tai Van phong Uy ban nhan
dan tinh Pha Yén (goi tat 1a Van phong).

2. Quy ché nay ap dung ddi v6i cac Phong, Ban, Trung tdm (cac don vi truc
thudc), can bd, cong chuc, vién chuc (CBCCVC) thudc Van phong; cac co quan, don
vi, t6 churc, ca nhén c6 lién quan dén hoat dong tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quan ly
van ban tai Van phong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Van ban dén 1a toan bd vian ban duoc ban hanh dudi hinh thic quy dinh tai
khoan 3, khoan 4 Diéu 4 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 va khoan 2
Piéu 1 Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phii; don thu khiéu
nai, td céo... clia cic co quan, don vi, td chirc, c4 nhan trong va ngoai nuoc gui UBND
tinh, Chu tich, cac Phdé Chu tich UBND tinh, Van phong UBND tinh, Chanh Van
phong, cdc Pho Chanh Van phong, cac don vi truc thudc va chuyén vién Véan phong,
duoc chuyén dén theo dudng cong vin, giri truc tiép hodc gui qua mang tin hoc.

2. Van ban di la toan b0 cac van ban do UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Van
phong UBND tinh ban hanh, giri cic co quan, t6 chtic, c4 nhan trong va ngoai nudc.

3. Ban thdo van ban 13 ban dugc viét tay hodc danh mdy, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban.

4. Bdn goc van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, dugc
UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Van phong UBND tinh ban hanh, c¢6 chir ky truc
tiép cua Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh, Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van
phong.
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5. Bdn chinh van bdn 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban, dugc
UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Van phong UBND tinh ban hanh, dugc hinh
thanh tir ban gbc van ban.

6. Ho so 1a mot tap tai liéu co lién quan voi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot dbi twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong vi¢c thude pham vi chirc nang, nhi€ém vu cta co quan, don vi, cd nhan va la
bang ching vé két qua cong viéc di thuc hién.

Piéu 3. Nguyén tic tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y vin ban

Viéc tiép nhan, xtr Iy, phat hanh va quan 1y vin ban tai Van phong phai dam bao
cac nguyén tic sau:

1. Bling tham quyén, ding quy dinh cia phép luat; dam bao chinh xéc, kip thoi,
dap tng yéu cau cai cach hanh chinh; phuc vu t6t cong tac chi dao, diéu hanh cia Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh, quéan 1y nha nuéc cia UBND tinh.

2. Quy trinh lién thong, khoa hoc, hop 1y, rd rang, dam bao sy tip trung, théng
nhét, x4c dinh rd trach nhiém cia cac co quan, don vi, cd nhan trong qua trinh thyc
hién.

3. Giir gin bi mat thong tin, tai liéu dang giai quyét va dam bao yéu cau bi mat
tuyét ddi thong tin, tai li¢u thuoc danh muc bi mat nha nudc.

Picu 4. Trach nhiém tiép nhan, xir Iy, phat hanh va kiém soat viin ban

1. Phong Hanh chinh - T4 chie gitip Chanh Vin phong t6 chire tiép nhan, phan
loai ban dau, chuyén giao van ban dén, phat hanh vin ban di, sao in va quan 1y vin ban
tai Van phong; cap nhat day du cac thong tin vao phan mém quan 1y vin ban; theo ddi
tinh hinh xr Iy vin ban dén cac don vi tryc thudc; théng ké bao cdo Chanh Vin phong
tinh hinh tiép nhan, xtr Iy van ban dén va phat hanh vin ban di.

2. Ban Tiép cong dan co trach nhiém tiép nhan, phan loai, chuyén xu 1y don,
thu khiéu nai, t6 céo tai Tru s¢ Tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac don vi1 truc thudc Van phong c6 trach nhiém:

a) Tiép nhan, kiém tra ho so, tai liéu do Phong Hanh chinh - T6 chtic chuyén
truc tiép, dé trong ti dung ho so tai bo phan Van thu hodc guri qua mang tin hoc; chi
xtr 1y van ban, hd so sau khi dugc Phong Hanh chinh - T6 chtic 1am thu tuc diang ky
van ban dén, trir trudng hop giai quyét gap theo y kién chi dao ctia Chu tich, Pho Chu
tich UBND tinh va Lanh dao Vin phong nhung sau khi giai quyét xong phai diang ky
van ban dén theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong vé két qua xu Iy vin ban; quan 1y
ho so, tai liéu ciia don vi minh; hang thang bao cao Chanh Vin phong vé tinh hinh xir
1y van ban cia don vi minh.

c) DBéi véi cac dé an, van dé thudc pham vi, tham quyén giai quyét, xu 1y cua
UBND tinh, Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh, Chanh Vin phong, trudng hop can
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thiét phai léy v kién cta cac don vi lién quan thudoc Van phong, cac don vi cd trach
nhiém phdi hop tra 15i trong thdi han quy dinh va chiu trach nhiém vé y kién ctia minh
d6i voi van dé duoc yéu cau.

4. Chuyén vién c6 trach nhiém nghién ciru, kiém tra, 1ap Phiéu trinh giai quyét
cong viéc (theo mau phu luc 1 kém theo Quyét dinh nay); chiu trach nhiém vé noi
dung do minh dé xuat; 1ap hd so cong viéc, quan 1y ho so, tai liéu va gitr bi mat vé van
dé minh theo ddi, xu 1y theo quy dinh.

5. Trung tam Thong tin va Cong bdo co trach nhi€ém quan 1y, van hanh thong
sudt mang tin hoc cia Vin phong; hudng din sir dung phan mém quan 1y van ban;
thuc hién ché do bao mat thong tin, sao luu dir liéu; phan quyén truy cap phuc vu tét
viéc tiép nhan, xtr Iy, phat hanh va quéan 1y vin ban tai Vin phong.

. ) . ChuongII 5 ) )
. TIEP NHAN VA CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Diéu S. Tiép nhan van ban den

1. Van phong chi tiép nhan van ban, hd so dé trinh UBND tinh, Chu tich, Pho
Chu tich UBND tinh thudc pham vi, trach nhiém va thim quyén giai quyét cia UBND
tinh, Chu tich UBND tinh. Ddi véi nhitng vin ban, hd so giri khong dang tham quyén,
giri vuot cdp, Vian phong sé& luu va khong xir 1.

2. Phong Hanh chinh - T churc 1a dau mdi tiép nhén, kiém tra toan bd vin ban
dén giri UBND tinh, Chi tich, cac Phé Chu tich UBND tinh, Vin phong, Chanh Vin
phong, cac Phé Chanh Vian phong, cac don vi truc thugc va chuyén vién Van phong
qua duong cong van va mang tin hoc.

a) Khi tiép nhéan van ban dén, van thu kiém tra sb lugng, tinh trang bi, d4u niém
phong (néu co), ddi chiéu voi noi guri trudc khi nhan va ky nhén; néu phat hién thiéu,
mat bi, tinh trang bi khéng con nguyén ven,... phai bdo ngay v4i Trudng phong Hanh
chinh - T6 chuc dé xu 1y.

b) Pbi v6i van ban dén duoc chuyén phat qua may fax hodc qua mang tin hoc,
vian thu kiém tra sd lugng trang ctia van ban; néu phat hién thiéu sét hodc bi 15i trong
qua trinh gtri phai kip thoi thong bao cho noi guri biét.

2. Chuyén vién khi nhan dugc van ban do Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND
tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh chuyén lai hoac truc tiép nhan tir cac co quan,
c4 nhin bén ngoai phai chuyén lai Phong Hanh chinh - Té chuc dé lam tha tuc tiép
nhan, chuyén giao vin ban dén theo quy dinh.

3. Tat ca cac van ban dén phai duoc 1am thi tuc tiép nhan trong ngay lam viéc.
Truong hop nhin vin ban sau 16 gid ciia ngay lam viée thi ¢6 thé chuyén 1am tha tuc
tiép nhan vao dau gio ca ngdy lam viéc tiép theo. Trudng hop van ban dén c6 ghi do
“Khan”, “Thuong khan”, “Hoéa tdc” phai lam thi tuc ding ky truéc va chuyén ngay
dén nguoi 6 trach nhiém xir 1y.
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Piéu 6. Xir Iy ban dau ddi véi vin ban dén

Phong Hanh chinh - T6 chirc xir Iy ban dau dbi voi van ban dén nhu sau:

1. D6i voi dién mat:

Sau khi tiép nhan, vao sb vin ban mat, van thu phai chuyén ngay cho Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND tinh (d6i vi van ban giri dich danh) hoic Chanh Vian phong (d6i
v6i1 van ban giri UBND tinh va Van phong) xtr 1y.

Sau khi c6 v kién chi dao xur Iy cta Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh hoac
Chanh Vian phong, vin thu vao s6 quan 1y vin ban mat va chuyén ngay cho don vi,
chuyén vién c6 lién quan dé xu 1y. Khi xt Iy xong, phai lvu giit vao hd so theo quy
dinh bao mat cua nha nudc.

2. Bbi véi nhiing bi cong van dén co dong dau chi cac mirc do mat (Mat, Tbi
mat, Tuyét mat) duogc tiép nhan, chuyén xu 1y theo quy dinh hién hanh.

3. Pbi véi nhiing bi cong van gui dich danh ca nhan va céc to chirc doan thé
trong co quan, bi hd so ddu thau, van thu khong boc bi, chi ding ky vao sé va chuyén
cho c& nhan, t6 chtic doan thé d6. Sau khi tiép nhan, néu 1a van béan lién quan dén cong
vi€c chung cia co quan thi ca nhan, t6 chire doan thé nhan vin ban chuyén lai cho van
thu dé lam thi tuc tiép nhan van ban dén theo quy dinh.

4. Pbi voi cac van ban thudc danh muc hd so thu tuc hanh chinh, van thu tiép
nhén va chuyén ho so dé xir Iy theo Quy dinh trinh tu tiép nhan, giai quyét va tra két
qua ho so thu tuc hanh chinh theo co ché “mot cira”, co ché “mot cira lién thong” tai
cac sd, ban, nganh thuéc UBND tinh (ban hanh kém theo Quyét dinh sb 15/2013/Qb-
UBND ngay 05/6/2013 cua UBND tinh).

5. Cac van ban con lai:

a) Van thu kiém tra dia chi guri van ban va noi nhan, mé bi, ddi chiéu sd cong
vian trong va ngoai bi; kiém tra dau, sb, ngay, thang, nim; dong dau “Céng vin dén”
1én goc trai ngay dudi phan trich yéu cta trang dau vin ban dén, ghi sb, ngay dén vao
dau “Cong van dén”, dong thoi cap nhat thong tin van ban dén vao phan mém quan ly
vian ban, chuyén Chanh Vian phong xt 1y

Truong hop c6 nhiéu vin ban giri &én cing mot ndi dung thi chi vao sé6 mot vin
ban dé xir 1y, nhimg vin ban con lai néu thiy can thiét thi luu, néu vin ban thuong thi
huy.

b) Pdi v6i vian ban dén duge chuyén qua may fax, van thu dong ddu “Cong vin
dén” theo quy dinh tai diém a Khoan 5 Piéu nay. Sau khi nhan dugc ban chinh phai
dong dau “Cong van dén” vao ban chinh va lam thi tuc dang ky theo quy dinh (ghi s,
ngay dén vao ban chinh nhu sd, ngdy dén di dang ky ¢ ban fax).

¢) Déi voi van ban dén giri qua mang tin hoc (khong giri van ban gidy) phu hop
v6i cac quy dinh phép ludt vé ky sd, giao dich dién tir, van thu kiém tra tinh hop thirc
van ban, in ra gidy va lam thi tyc dang ky, chuyén xir Iy theo quy dinh.
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d) Khi m& bi van ban, khong dé bo sot hodc lam rach, nhau nat vin ban; phai
giit lai va chuyén kém theo tai liéu nhitng bi vin ban sau:

-S4, ky hiéu trén phong bi va tai liéu bén trong khong théng nhat;

- Ngay nhan va ngay gui cach nhau qua xa;

- Nhiing tai li€u gui qué thoi gian quy dinh;

- C6 dong dau “Hoa toc” hen gid.

- Pon thu khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi.

Piéu 7. Phén loai vin ban dén

Phong Hanh chinh - Té chirc thuc hién phén loai so bo vin ban dén nhu sau:

1. Van ban phai lam thu tuc tra lai noi gui:

Phong Hanh chinh-Té chirc 1am tha tuc tra lai cic van ban, gém: Van ban gui
khong dung dia chi; vin ban ky va dong dau khong dung tham quyén, khong déu,
khong sb, khong ghi ngay, thang, ndm, du den (trir ban fax, vin ban trong hd so kém
theo). Van ban tra lai phai dugc dang ky trudc khi lam thu tuc tra lai noi gui.

Vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra k§ van ban dén trude khi tiép nhan, néu phat
hién van ban dén khong dung quy dinh thi 1ap Phiéu tra hd so (theo mau phu luc 2 kém
theo Quyét dinh nay) kém theo vin ban cta co quan gui, trinh Lanh dao Vian phong
trong thoi han khong qua 02 ngay 1am viéc; trudng hop vin ban co dau “Hoa tdc” phai
béo ngay Lanh dao Vian phong dé xur 1y.

2. Vin ban dé trinh Chu tich, Pho Chu tich, Chanh Vin phong:

a) P6i voi van ban do co quan, don vi, dia phuong giii dén du diéu kién tiép
nhan, thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh, Chii tich UBND tinh va Vin
phong, van thu co6 trach nhiém lam thu tuc tiép nhan, cap nhat thong tin van ban dén
vao phan mém quan 1y van ban, trinh Chanh Vian phong xr 1y. Sau khi ¢6 ¥ kién xtr Iy
ctia Chanh Vin phong, vin thu chuyén vin ban dén don vi hodc ca nhan xu ly, giai
quyét theo thAm quyén, chirc ning, nhiém vu duoc phan cong.

b) Pbi voi vin ban do céc co quan Trung uong giri dén, thudc tham quyén giai
quyét caa UBND tinh, Chu tich UBND tinh, van thu ¢6 trach nhiém 1am thu tuc tiép
nhan, cdp nhat thong tin va Scan ndi dung van ban dén (trr van ban mat, van ban quy
pham phap luat) gan vao phan mém quan 1y vin ban, trinh Chanh Vin phong xur 1y.
Sau khi c6 y kién xur 1y ctia Chanh Vin phong, vin thu chuyén vin ban dén don vi
hodc cé nhan xu ly.

3. Viéc tiép nhan, xu ly cac don thu khiéu nai, t6 cdo thuc hién theo céc quy
dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 8. Chuyén giao viin bin dén

Viéc chuyén giao van ban dén duoc thuc hién nhu sau:

1. Phong Hanh chinh - T6 chtrc chuyén vin ban dén cac don vi, ca nhan trong
Vin phong theo ¥ kién xtr Iy ciia Lanh dao Vin phong.
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Hang ngay, van thu chuyén truc tiép van ban dén phong lam vi¢c ctua Chu tich,
cac Pho Chu tich UBND tinh, Lanh dao Van phong. Cac don vi va chuyén vién nhin
van ban dén tai ta dung hd so bd phan Van thu, truong hop nhitng van ban yéu cau xur
ly gap, xir Iy ngay trong ngay, van thu c6 trach nhiém chuyén tryc tiép.

2. Dbi vé6i cac van ban c6 diu “Khan”, “Thugng khan”, “Héa tdc”, cac giéy moi
hop hodc vin ban c6 ndi dung yéu cu giai quyét gap, van thu c¢é trach nhiém chuyén
tryc tiép cho Lanh dao Vin phong xtr Iy ngay sau khi tiép nhan; sau d6 van thu chuyén
ngay dén don vi, c4 nhan dé xir 1y.

3. béi voi tai liéu phuc vu hop ciia UBND tinh, cac cudc hop do Chu tich, cac
Phé Chu tich UBND tinh chil tri, Phong Hanh chinh - T6 chuc ¢6 trach nhiém chuyén
dén cac don vi truc thudc Vin phong dé chuan bi ndi dung, hodc gui tai li€u cho cac
thanh phan dy hop theo Quy ché 1am viéc cuia UBND tinh.

4. Cac van ban do chuyén nham, van ban khong thudc chirc nang, nhiém vu xu
Iy ctia don vi hodc ca nhan, phai bao ngay Lanh dao Van phong c6 ¥ kién diéu chinh
va gri lai Phong Hanh chinh - T6 chtic dé kip thoi chuyén lai ding dia chi.

. Chuongll
. XU LY VAN BAN DEN

Piéu 9. Xir ly vin ban dén & cap chuyén vién

Chuyén vién xir Iy vin ban dén hodc cong viéc duoc giao theo dung nhiém vu,
quyén han, thuc hién theo trinh tu, thu tuc sau:

1. Béi voi nhitng van ban, du an, dé an, to trinh va cac cong viéc thuong xuyén
khac (van ban, hd so) da du tha tuc, c6 sy thdng nhat giira cac co quan lién quan.

a) Nghién ctru vin ban, hd so; luu ¥: chuyén vién khong dugce gach duédi, chinh
stra hodc ghi ¥ kién ctia minh 1én cac vin ban, hd so do cic co quan trinh. Ly ¥ kién
cac don vi c6 lién quan trong Vin phong d6i v6i nhitng van dé lién quan dén cac
Phong theo dai.

b) Lap Phiéu trinh giai quyét cong viéc, soan thao vin ban. Phiéu trinh giai
quyét cong viéc phai thé hién rd, day du, trung thuc ndi dung trinh, ¥ kién cta cac co
quan lién quan, ké ca cac y kién khac nhau, y kién dé xuét ciia Chuyén vién theo doi, y
kién ctia Lanh dao Vin phong UBND tinh.

¢) Trinh Truéng phong hodc Phé Truong phong co ¥ kién trude khi trinh Lanh dao
Vin phong theo linh vuc phuy trach xem xét cho ¥ kién: Phiéu trinh giai quyét cong
viéc, ¥ kién ctia don vi ¢6 lién quan thudc Van phong, du thao vin ban can ban hanh
va ho so lién quan.

2. B6i voi vin ban, ho so trinh chua day du ho so thi tuc; ¢6 nhimg van dé chua
ro, con y kién khac nhau gilta cac co quan lién quan hodc du thdo van ban chua dat
yéu cau, chua ding quy trinh, khong dung pham vi, khong dung chu truong chi dao
cua UBND tinh, Lanh dao UBND tinh:
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a) D6i voi nhimg vin ban, hd so trinh chua day du ho so thi tuc, chuyén vién
bao cao Lanh dao Vin phong phu trach linh vuc co vin ban dé nghi co quan trinh bd
sung day du hd so.

b) Pbi v6i nhitng van ban, hd so co ndi dung chua rd ma thiy can thiét 1am rd
hon, chuyén vién trinh Lanh dao Van phong phu trach linh vuc xin ¥ kién Chu tich
hodc Pho Chu tich UBND tinh phu trach linh vic yéu cdu co quan trinh gidi trinh, bd
sung lam rd thém noi dung.

Truong hop ndi dung trinh con ¥ kién khic nhau giita cic co quan lién quan,
Lanh dao Vin phong chu tri moi cac co quan lién quan dé trao d6i, thong nhit trude
khi trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh hodc bao céo xin y kién Chu tich UBND
tinh dua ra thao luan tai hoi y Lanh dao UBND tinh, hdi nghi UBND tinh theo Quy
ché 1am viéc ciia UBND tinh.

¢) Béi véi nhimng van ban, hd so ndi dung du thao chua dat yéu ciu, chua dung
quy trinh, con thiéu ¥ kién co quan lién quan, khong dung chu truong chi dao cua
UBND tinh, Lanh dao UBND tinh, chuyén vién trinh Lanh dao Van phong phu trach
linh vyc xin y kién Chu tich hodc Phé Chu tich UBND tinh phu trach linh vyc tra lai
hd so cho co quan trinh hoan chinh lai.

Truong hop Lanh dao UBND tinh c6 yéu cau thay doi hodc chinh sira ndi dung
du thao van ban di trinh, Van phong trao ddi véi co quan trinh dé thong nhat hoan
chinh ndi dung hoac chuyén ho so dé co quan trinh thyc hién lai.

3. Thoi han xu ly hd so trinh, thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua UBND tinh.
Truong hop nhitng cong viée ¢o tinh cap bach hoic nhiing cong viéc do Chu tich, cac
Phé Chu tich UBND tinh chi dao tryc tiép yéu cau xu 1y gp, Chanh Van phong chi
dao cac phong chuyén mon giai quyét cong viée trong thoi gian nhanh nhat, khong
nhat thiét phai tuan theo céc trinh tu, tha tuc néu trén.

4. Pbi v6i nhitng van dé thudc pham vi, trach nhiém giai quyét ciia Vin phong,
chuyén vién nghién ctru hd so, lap Phiéu trinh giai quyét cong viéc, lay ¥ kién cac don
vi truc thude (néu can thiét), dé xuat phuong an giai quyét, du thao vin ban cin ban
hanh, kém theo hd so trinh Lanh dao Vian phong phu trach linh vyc giai quyét. Truong
hop Lanh dao Vin phong phu trach linh vuc d6 vang trong khi van dé can xir Iy ngay
thi chuyén vién trinh Chanh Vin phong giai quyét.

Piéu 10. Xir Iy viin ban & cap Lanh dao Vin phong

Chénh Van phong, cac Phé Chanh Van phong trong pham vi nhiém vu dugc
phan cong, co trach nhiém giai quyét cong viéc nhu sau:

1. Xt Iy ngay d6i v6i nhitng van dé quan trong, cap bach sau khi tiép nhan van
ban tir Phong Hanh chinh - T6 chtec.
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2. Kiém tra ndi dung, thu tuc hd so, phiéu trinh giai quyét cong viéc, du thao
van ban can ban hanh do chuyén vién trinh; ky duyét phiéu trinh va ky tat vao dy thao
van ban trudc khi trinh Chu tich, cac Phd Chu tich UBND tinh xem xé&t, quyét dinh.

3. Chu tri moi lanh dao cac so, ban, nganh, dja phuong c6 lién quan dé hop ban
théng nhit nhitng van dé con chua rd hodc con y kién khac nhau trudc khi trinh
UBND tinh, Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

4. Theo ddi, don dbc viéc xir 1y van ban dén cia chuyén vién qua phan mém
quan ly van ban.

5. Ky van ban d& nghi cac sd, ban, nganh, dia phuong c6 lién quan b sung tai
liéu, van ban dbi voi nhitng hd so trinh chua dy du ho so thu tuc.

6. Ky ban hanh cac loai vin ban thudc thim quyén ctia Vin phong theo quy
dinh. D4i v6i nhitng van ban do Chu tich UBND tinh @iy quyén Chanh Vian phong ky
thtra I¢nh, thi ndi dung thudc linh vuc nao do Lanh dao Van phong phu trach linh vuc
d6 ky; trudng hop Phé Chanh Vian phong phu trach linh vuc di ving thi Chanh Vian
phong hodc Pho Chanh Vin phong duoc ty quyén xir Iy cong viée ky.

7. Ngoai nhitng vin ban do Chu tich UBND tinh ty quyén Chanh Vin phong ky
thira 1énh theo Quy ché lam viéc caa UBND tinh, Chu tich UBND tinh ay quyén
Chanh Vin phong ky thira 1énh dé xtr 1y ngay mot sd van ban dén nhu: van ban cua
Trung wong dé nghi gép ¥ du thao nghi dinh, thong tu, vin ban yéu cau bao céo; van
ban chuyén don thu khiéu nai, t6 cao dén cac so, ban, nganh, UBND céc huyén, thi xa,
thanh phé giai quyét; van ban nhic nhd cac s, ban, nganh, UBND céc huy¢n, thi xa,
thanh phd cham trién khai thuc hién ¥ kién chi dao cua Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND tinh.

Piéu 11. H6 so trinh Chii tich, Phé Chii tich UBND tinh

Hb so trinh Chi tich, Pho Cha tich UBND tinh gom:

1. Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

2. Vin ban cua co quan trinh ¢6 dau dang ky “Cong van dén” cua Vin phong.

3.Y kién bang vin ban cia co quan tham dinh (néu c6), ¥ kién cia cac co quan
c6 lién quan dén van dé trinh (néu c6).

4. Céc tai liéu can thiét khac lién quan dén van dé trinh.

5.Y kién ctia cac don vi lién quan trong Vin phong va Lanh dao Vin phong.

6. Dy thao van ban can ban hanh dé trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh ky
hodc Lanh dao Vian phong ky thira 1énh theo su phan cong, ty quyén.

7. Ho so trinh Cha tich, Phé Cha tich UBND tinh trong trudng hop di trinh va
coOy kién trudc d6 cua Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh, ngoai cac tai liéu néu trén
phai c6 ca ban ghi ¥ kién truée d6 ctia Chi tich, Phé Chu tich UBND tinh.

Piéu 12. Nguyén tic trinh Chi tich, Phé Chi tich UBND tinh giai quyét
cong viéc
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1. Van d& thudc linh vuc nao thi trinh Chu tich, Pho Cha tich UBND tinh phu
trach linh vuc d6 giai quyét.

2. Vén dé lién quan dén nhiéu linh vuc thi trinh Chu tich UBND tinh.

3. Truong hop Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh phy trach linh vuc da giai
quyét nhung co quan trinh hodc Van phong co dé nghi khéc thi phai trinh lai Chu tich,
Pho Chu tich UBND tinh da xu ly trudc do.

Trudng hop Chu tich, Phé Chi tich UBND tinh phu trach linh vuc di ving trong
khi van d& can giai quyét ngay thi chuyén vién phai bao cdo Lanh dao Vin phong dé
trinh Lanh dao UBND tinh duoc ty quyén giai quyét. Sau khi giai quyét xong, Lanh
dao Van phong béo cao lai Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh phu trach linh vuc biét.

4. Khéng trinh Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh giai quyét cac trudng hop sau:

a) Van dé thudc tham quyén cta cac so, ban, nganh, UBND céac huyén, thi x3,
thanh phé.

b) Vian ban do cac don vi, chuyén vién trinh khong dtng thim quyén, churc
nang, nhiém vy hodc chua c6 y kién cua cac don vi c¢6 lién quan trong Vin phong
(trudng hop phai Iy ¥ kién) va chua c6 ¥ kién ctia Lanh dao Vian phong.

¢) Vin ban giri UBND tinh, dong thdi cing gui s, ban, nganh chtic ning ¢
thim quyén giai quyét. Nhimng van ban nay, Van phong luu dé biét theo doi, khong xur
ly.

5. Cac s¢, ban, nganh, UBND cac huy¢n, thi xa, thanh phé trinh Chu tich, Phé
Chu tich UBND tinh giai quyét céng viéc phai qua Vin phong dé kiém tra hd so, trinh
tu, thu tuc, thé thic, ky thuat trinh bay du thao van ban, néu tom tat noi dung, néu 1o
thim quyén quyét dinh, dé xuat cic phuong an trudc khi trinh Chii tich, Phé Chii tich
UBND tinh ky. H6 so trinh Cha tich UBND tinh, sau khi Chanh Vin phong hodc Lanh
dao Van phong phu trach linh vuc kiém tra va ky tat, chuyén cho Thu ky Chu tich
UBND tinh trinh ky.

Piéu 13. Chii tich, Phé Chii tich UBND tinh xem xét, gidi quyét cong viée

1. Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh giai quyét cong viéc trén co so hd so do
Vian phong trinh.

2. Chii tich, Phé Chu tich UBND tinh xem xét, xir Iy ho so trinh, ky vin ban,
phan cong Pho Chu tich, uy quyén cho Chanh Vin phong ky van ban theo quy dinh
ctia phap ludt hodc cho ¥ kién chi dao dé cac co quan tiép tuc hoan chinh hd so, van
ban trudce khi ban hanh.

Piéu 14. Thoi han xir Iy vin ban dén

Thoi gian xir Iy van ban dén dugce tinh tir ngay nhan vin ban dén (theo ddu van
ban dén) dén ngay ban hanh vin ban giai quyét, tra 1oi. Viéc xtr Iy vin ban dén phai
dam bao yéu cau: phai tién hanh xtr Iy ngay trong thdi han quy dinh; phai ¢6 v kién xir
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1y ngay du thong nhat hay chua thong nhét, nhat 13 cac ndi dung trinh lién quan dén
nguoi dan, doanh nghi¢p, cac cong trinh, dy an, cac dé xuit vé co ché, chinh sach,...

1. Bdi véi céc cong viéc thudc danh muc hd so thi tuc hanh chinh, thoi han xu
1y thuc hién theo Quy dinh trinh tu tiép nhan, giai quyét va tra két qua hd so thu tuc
hanh chinh theo co ché “mét cira”, co ché “mot cira lién thong” tai cac s@, ban, nganh
thugoc UBND tinh (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 15/2013/QD-UBND ngay
05/6/2013 cua UBND tinh) va quy dinh cta bo thu tuc hanh chinh ¢6 lién quan.

2. P6i voi hd so xin di nude ngoai, cip thé ABTC, thoi han xtr Iy thuc hién theo
Quyét dinh s6 19/2013/QD-UBND ngay 15/7/2013 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh
Quy ché quan 1y thdng nhit cac hoat dong d6i ngoai cia UBND tinh.

3. Pbi voi cac dé an 13 van ban quy pham phép luat va cac quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé 4an, bao cdo 16n thudc chuong trinh cong tac cia UBND tinh,
thoi han xur 1y thuc hién theo Quy ché 1am viéc ciia UBND tinh va quy dinh cta phép
luat.

4. B6i véi cac cong viée thuong xuyén:

a) Nhitng cong viéc “Khan”, “Thuong khan”, “Héa tdc”, cong viée yéu ciu giai
quyét cip bach phai xtr Iy ngay trong ngay.

b) Bdi v6i nhitng cong viéc thuong xuyén khac:

Nhitng van dé da da hd so thi tuc hodc ndi dung van dé trinh d3 rd rang, khong
can lay thém ¥ kién cac co quan lién quan, cham nhat trong 05 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan hd so, Vian phong c6 trach nhiém trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh
xem xét, giai quyét.

Nhitng van dé chwa du didu kién giai quyét, can bd sung thém ho so hoic 1ay y
kién cac co quan lién quan, cham nhat trong 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so,
Vin phong c6 vin ban yéu cau co quan trinh bo sung thém ho so hodc yéu cau cac co
quan lién quan déng gop y kién.

¢) Cac don vi trong Vin phong khi duoc yéu cau phdi hop tham gia y kién, phai
tra 101 trong thoi han khong qua 02 ngay lam viéc.

d) Lanh dao Vin phong xem xét hd so khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
chuyén vién trinh.

) Cl!ll’O’ng 104 .
. . ) PHAT HANH VAN BAN

Dicu 15. Pau moi phat hanh van ban

Vian ban cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Van phong UBND tinh dugc
tap trung tai Phong Hanh chinh - T4 chirc dé 1am thu tuc phat hanh.

Piéu 16. Soan thio viin ban

1. Van ban do chuyén vién Van phong soan thao thi Van phong chiu trach
nhiém vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh va ndi1 dung ban thao.
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2. Van ban céc sd, ban, nganh trinh UBND tinh, Chu tich, Phé Chua tich UBND
tinh ky ban hanh thi co quan trinh soan thao chiu trach nhiém vé noi dung ban thao;
Van phong chiu trach nhiém kiém tra vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban theo quy
dinh.

3. Viéc soan thdo van ban c6 ndi dung mat thyc hién theo cac quy dinh vé bao
v¢ bi mat nha nudc.

Pi¢u 17. Ping ky, lam thi tuc phat hanh vin ban

1. Van ban sau khi dugc ky, chuyén vién soan thdo ra soat 14n cudi van ban, dé
xudt cac yéu cau vé do mat, do khan, sé luong ban, phan loai vin ban, tai liéu phai giri
kém (néu c6), chuyén cho Phong Hanh chinh - T chtic 1am thi tuc phat hanh. Pdng
thoi, chuyén vién soan thao cé trach nhi€ém cép nhat cac thong tin van ban, cap nhat
thong tin van ban theo ddi chi dao diéu hanh (néu ), gin file van ban (trtr vin ban
mat) ding voi vin ban da ky vao phan mém quan 1y van ban.

2. Phong Hanh chinh - T6 chiic ¢6 trach nhiém kiém tra tha tuc phat hanh, diang
ky s6, ngay, thang clia van ban va nhan ban dung sé luong, thoi gian yéu cau. Déi voi
nhitng van ban do sé, ban, nganh trinh, sau khi lam thu tuc phat hanh thi co quan trinh
chiu trach nhi€ém nhan ban, giri phat hanh.

Chi tiép nhan dé phat hanh nhiing vin ban da duoc soan thao diing vé thé thic,
k¥ thuét trinh bay van ban, sach s&, khong sira chira, tiy x6a, c¢6 chit ky cua ngudi co
tham quyén va dd cap nhat thong tin vin ban vao phan mém quan 1y van ban theo quy
dinh. Truong hop phat hién co6 sai sot vé cau chit, s6 liéu, 13i chinh ta... phai trao doi
ngay vdi don vi soan thdo hoac ngudi soan thdo van ban dé kiém tra, xir ly.

Diéu 18. Giri viin ban

1. Déi véi cac van ban phat hanh ndi b, Phong Hanh chinh - T6 chirc phai giri
ngay trong ngdy bang hinh thtrc chuyén truc tiép van ban dén phong lam viéc ctia Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh, Lanh dao Van phong. Chi gtri Chu tich, cac Phé
Chu tich UBND tinh céc vin ban quy pham phap luét, cac van ban vé chi truong; vin
ban do Chu tich hodc cac Phé Chu tich UBND tinh ky thi gur lai cho nguoi ky va lanh
dao co lién quan. Hang tun, Phong Hanh chinh - T4 chirc tong hop danh muc vin ban
da phat hanh béo cdo dé Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh biét, theo ddi.

Phong Hanh chinh - T6 chtrc gtri van ban phat hanh dén cac don vi truc thudc
va chuyén vién Van phong tai ti dung hd so bd phan Van thu,

2. Béi voi cac van ban phat hanh ra bén ngoai, Phong Hanh chinh - T6 chirc chi
dugc giri cho cac co quan, to chirc, c4 nhan co tén trong muc “Noi nhan”. Truong hop
phat hanh thém ngoai myc “Noi nhan” phai c6 ¥ kién ciia Lanh dao UBND tinh hoic
Lanh dao Van phong.

Viéc chuyén van ban phat hanh ra cic co quan bén ngoai duoc thyc hién bang
duong cong van, dong thoi gii van ban dién tir twong Gmg v6i van ban gidy qua phan
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mém quan 1y vin ban. Truong hop nhan vin ban tryc tiép phai 12 nguoi ¢6 trach nhiém
thudc co quan, don vi c6 tén trong muc “No1 nhan” ciia van ban va phai ky nhéan vao
S6 giao nhan van ban.

3. Viéc phat hanh vian ban mat, ké ca tai liéu thu hoi thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 19. Quan Iy va sir dung con diu

1. Quan 1y con dau:

Phong Hanh chinh - T6 chtic ¢6 trach nhiém quan 1y con ddu cua Ban Cén su
bang UBND tinh, UBND tinh, Dang ity Van phong va Van phong theo dung quy dinh
cta phap luit. Truong phong Hanh chinh - T chic va cong chie van thu dugc giao
quan 1y con dau chiu trach nhiém truéc phéap luat vé viéc quan 1y va st dung con dau.

2. Str dung con dau:

a) Chi ngudi duoc giao trach nhiém giit con diu moi duge dong dau. Trude khi
dong dau, phai kiém tra lai 1an cubi thé thirc van ban, thAm quyén ky, chit ky va sd
ban, d6i chiéu chit ky trong van ban véi chit ky mau di dang ky. Khong duoc giao con
dau cho nguoi khac khi chua dugc phép bang van ban ciia ngudi ¢ thim quyén.

b) Dau déng vao van ban phai ngay ngin, rd rang va tram 1én 1/3 chir ky vé
phia bén trai, truong hop dong dau nham, khong duoc dong tram 1én dau cii ma phai
huy van ban d6 va lam lai van ban moi.

¢) Vin ban c6 Phu luc kém theo phai déng dau trim 18én phan bén trai chit “Phu
luc” cia ban phu luc. T4t ca cac Phu luc kém theo déu phai dong dau giap lai.

d) Khi déng dau nhitng vin ban, tai liéu khong do Phong Hanh chinh - T6 chirc
phat hanh (céc loai hop dong, bién ban, gidy chirng nhan...) thi van thu phai lap sb theo
ddi riéng.

d) Nghiém cam viéc dong dau khéng chi.

. ChuongV .
. QUANLY VA LUU VAN BAN

Dieu 20. Trach nhiém quéan ly van ban

Céc don vi truc thuoc va CBCCVC Van phong cé trach nhiém:

1. Quan 1y vin ban, tai liéu, 1ap hd so céng viée va chuyén giao luu trit theo quy
dinh.

2. Khong dugc tuy tién sao chép, tiét 10, cung cép cho céc td chirc, ca nhan
khong c6 trach nhiém biét nhitng thong tin vé ho so, tai liéu, vin ban di va dang xt ly
cua UBND tinh, Chu tich, Ph6 Chu tich UBND tinh va Van phong, cac van ban c6 but
tich cia Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh va Lanh dao Van phong (trir truong hop
c¢6 y kién ctia Chu tich, cac Pho Chi tich UBND tinh hodc Chanh Vin phong). Khong
mang hd so, tai liéu co quan vé nha hodc mang tai liéu sang co quan khac khi chuyén
cong tac dé lam tu lidu riéng.
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3. Céc loai van ban, ho so, tai liéu mat phai dugc quan 1y chat ché theo quy dinh
cua Phap Iénh bao v€ bi mat nha nudc, Quy ché bao v¢ bi mat nha nudc do UBND tinh
ban hanh va No1 quy bdo v€ bi mat nha nudc thuoc Van phong UBND tinh quan ly.

Diéu 21. Luu viin bin

1. Phong Hanh chinh - T6 chire luu ban gbe (ban ky truc tiép) doi véi tat ca cac
loai van ban do UBND tinh, Vin phong ban hanh. Riéng d6i véi vin ban quy pham
phap luat va quyét dinh cé biét cia UBND tinh va Van phong luu thém 02 ban chinh.

2. Phong Hanh chinh - T4 chiic ¢6 trach nhiém sap xép cac tip luu van ban phat
hanh dam bao khoa hoc, hé théng, dé phuc vu viéc tra cuu, st dung trong thoi gian
chua dén han ndp vao Chi cuc Van thu - Luu trit tinh.

3. Céac don vi soan thao van ban trong Van phong luu 02 ban chinh (Chuyén
vién soan thao luu 01 ban dé theo ddi qua trinh thuc hién, 01 ban dinh kém hé so cong
viéc dé ndp vao luu trit theo quy dinh).

. Chwong VI
. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. Tap thé, ca nhan thuc hién t6t Quy ché nay duoc xem xét, khen thudng theo
quy dinh.

2. Téap thé, ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mtc 6 vi pham s& bi xem xét, xtr 1y ky luat theo quy dinh.

Piéu 23. T6 chirc thwe hién

1. Chanh Vin phong c6 trach nhiém to chirc cho cac Phong, Ban, Trung tim
truc thuoc va CBCCVC thuc hién ding ndi dung Quy ché nay. Trach nhiém va két qua
thue hién Quy ché nay 1a mot trong nhitng can ¢ danh gia mirc do hoan thanh nhiém
vu cong tdc hang nam cia CBCCVC Van phong UBND tinh.

2. Thu truong céac so, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyén, thi xa, thanh phé
c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac ndi dung lién quan theo Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 van dé phat sinh hodc can stra doi,
b6 sung, Chanh Vin phong UBND tinh dé xuat trinh Chu tich UBND tinh xem xét,
quyét dinh cho phu hop./.

CHU TICH

Hoang Van Tra
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Phy lyc 1 - Mdu Phiéu trinh gidi quyét cong viéc

UBND TINHPHU YEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Phu Yén, ngay  thang  nam 20...

(néu c6)

bQ MAT PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
TXIIIIT gll'l ..................................................................................................
Vandetrinh: ... ...
Coquantrinh: ... ... ...

1. Tém tit ndi dung trinh:

.........................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------

5. HoO so,vainban kemtheo: .....................
Truwéng/Pho phong ...... Chuyén vién trinh
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

6. Y kién ctia Lanh dao Viin phong UBND tinh:
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7 Phu luc 2 - Mdu Phiéu trd hé so
UBND TINHPHU YEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lap — Tw do — Hanh phuc
Sé: /NPUBND Phu Yén, ngay  thiang  nam 20...
VIV e,
KINI GUILL et

Can cr Quy ché 1am viéc cuia UBND tinh Pha Yén (ban hanh kém theo Quyét
dinh s 1188/2011/QD-UBND ngay 01/8/2011);
Can ctr Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban tai Van phong

UBND tinh Pha Yén (ban hanh kém theo Quyét dinh s ....... /QD-UBND ngay ......... );
Vin phong UBND tinh tra lai vin ban s ...... ngay ...... (611 : R
Ly 0: e ettt

Vin phong UBND tinh théng béo dén co quan biét./.

CHANH VAN PHONG
Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Luu VT.



