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DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ
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ciia Truwong Ban qudn 1y Khu kinh té Vin Phong)
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Thi tuc Tiép nhan, ding ky va chuyén giao viin ban dén

a) Trinh tw thuc hién:

Buwéc 1: Tiép nhan vin ban dén

- Déi véi vin ban gidy

Vin ban dén tir bat ky ngudn nao (ké ca van ban Mat) déu phai duogc tap

trung tai B4 phan Van thu dé lam tha tuc giép nhan, dang ky (trir hd so giai quyét
thu tuc hanh chinh do Bo phan mot ctra ti€p nhan theo quy dinh).

Vin thu kiém tra s6 luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), noi gui.
Trudng hop phat hién c6 sai so6t hoac dau hi¢u bat thudong, bado cao ngay cho Lanh
dao Van phong va thong bao cho noi gui van ban.

Tat ca vin ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi d6 mat) gui co quan,
t6 chire thudc dién ding ky tai Vin thu co quan phai duge boc bi, dong dau
“DEN”. Bdi v6i van ban gui dich danh c4 nhan hoic phong/don vi thi Van thu
chuyen cho noi nhan (khong boc bi). Nhing bi van ban gui dich danh ca nhan,
néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cta co quan thi cd nhan nhan van
ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé dang ky.

- D6i voi van ban dién tir
Vin thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ctia van ban dién tir va thuc
hién tiép nhan trén h¢ thong Quan ly van ban E-Office (E-O).

Truong hop van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh néu trén hoac gui
sai noi nhan thi Van thu tra lai cho co quan, td chirc noi glri van ban hodc thong
béo cho noi giri van ban. Trudng hop phat hién co sai sot hodc dau hiéu bat
thuong, bdo cdo ngay cho Lanh dao Van phong va thong bao cho noi gui van ban.

Buée 2: Dang ky vin ban dén

- Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo miu SO diang ky vin ban dén hoic theo thong tin dau vao
ctia dit liéu quéan 1y vin ban dén. Nhiing vin ban dén khong duoc dang ky tai Van
thu co quan thi don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai
van ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh cta phép lut.

- S6 dén clia van ban dugc léy lién tiép theo thir tu va trinh ty thoi gian tiép
nhan van ban trong nam, thong nhat gitta van ban gidy va van ban dién tur.

- Bang ky van ban.

Vian thu co quan tiép nhan vin ban va dang ky vao H¢ théng. P61 véi vin
ban giay, Van thu co quan thuc hién so6 hda van ban dén’theo quy dinh Nghi dinh
30/2020/ND-CP. Van thu co quan cép nhét vao H¢ thong cac truong thong tin
dau vao cua dir liu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/ND-CP. Van ban dén dugc diang ky vao H¢ thong phai dugce in ra giay
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day du cac trudng thong tin theo mau SO diang ky van ban dén.
Di v6i Vin ban mat: dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Buwdée 3: Trinh, chuyén giao van ban dén

- Vin ban dén phai duoc Vin thu trinh trong ngay, cham nhat 13 trong ngay
lam viéc tiép theo dén Lanh dao Vin phong (phu trach theo phan cong ciia Lanh
dao Ban) tham muu Lanh dao Ban chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi
hodc ca nhan dugc giao xir Iy. Ban chinh cua vin ban dén (ddi véi van ban gidy)
duoc chuyén cho don vi dé lap ho so cong viéc. Van ban dén co diu chi cac mirc
d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Viéc chuyén
giao van ban phai bdo ddm chinh xac va gilr bi mat ndi dung van ban.

- Can clr ndi dung ctia vin ban dén; quy ché lam viéc cua co quan; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, Lanh dao
Vin phong ghi ¥ kién chi dao giai quyét va cap nhat vao He thong cac thong tin:
don vi hodc nguoi nhén; y kién chi dao; thoi han giai quyét. Pbi voi van ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc ca nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan chu tri,
phéi hop va thoi han giai quyét.

Budc 4: Giai quyét va theo doi, don ddc viée giai quyét vin ban dén

- Lanh dao Ban c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va
giao Lanh dao cac don vi theo ddi, dén dbc viée giai quyét vin ban dén.

- Khi nhén duoc van ban dén, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién
clru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché 1am viéc cua co
quan, t6 chirc. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan phai duoc giai

quyet ngay.

-Lanh dg}o Van phbqg co trach nhiém gitp Lanh dao Ban theo doi, don dde
viéc giai quyé€t van ban dén theo chi dao.

b) Thanh phin ho so: Khong

¢) Thoi gian gidi quyét: Trong ngay ké tir khi tiép nhan nhan van ban. Dbi

vOi nhirng van ban tiép nhan sau 16h45 thi thuc hién cham nhat trong sang ngay
lam viéc tiép theo.

 d) Cach thirc thuc hién: thong qua He thong quan 1y vian ban E-Office, truc
tiép (461 voi van ban Mat).
e) Két qua thwe hién: Tiép nhan, chuyén giao vin ban dén ding quy dinh.
) Tén mdu don, mdu to khai: Khong.
g) Can ciwr phap ly

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

2. Thu tuc Phat hanh van ban di



a) Trinh tu thuwc hién

Buwée 1: Kiém tra thé thic va ky thuat trinh bay van ban; cép sb, thoi gian
ban hanh van ban

* Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay viin ban

Trudc khi trinh ban thao van ban cho Lanh dao Ban phé duyét, lanh dao
phong c6 trach nhiém kiém tra thé thurc va k¥ thuat trinh bay van ban. Lanh dao
Ban sau khi phé duyét va thuc hién ky s6 ¢4 nhan 1€n van ban s€ chuyén cho Van
thu dé lam cac tha tuc phat hanh van ban; néu truong hop phat hién sai sot thi
Vin thu chuyén tra lai phong hoac ca nhan soan thao d€ chinh stra va trinh ky lai.

* Cép s0, thoi gian ban hanh van ban, in va trinh k¥ van ban

- Cap s, thoi gian ban hanh vin ban.

S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc léy theo thir tu va trinh tu thoi gian
ban hanh vin ban cua Ban trong ndm. Tat ca van ban di cia Ban dugc ghi so theo
hé thong so0 chung ctia Ban do Van thu thong nhat quan 1y; trir truong hop phép
luat c6 quy dinh khéac.

+ Vin ban chuyén nganh 14y s6 theo hé thong s6 riéng cua timg linh vuc.

+ Vian ban hanh chinh 1iy sb theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ctia Chinh phu (khong dugc chén s6 van ban khi cap s6 van ban,
vi du 10a, 10b, 10c,...)

+ Pbi v6i vin ban gidy trinh truc tiép, viée cp so thoi gian ban hanh dugc
thue hién sau khi c6 chir ky cta nguoi co tham quyén, cham nhat 1a trong ngdy
1am viéc tiép theo.

+ Pdi voi vin ban dién tir, viée cép sb, thoi gian ban hanh duogc thuc hién
bang chuc nang cua HE thong.

+ Vian ban mat di dugc dénh sb va dang ky riéng.

- In va trinh ky van ban.

+ Ban thao van l:gén sau khi Lénh dao Ban phé duyét, ky s6 c4 nhan duoc
chuyén cho Van thu dé€ in, dong dau va luu theo quy dinh (khong trinh ky lai ban
giay).

+ Trudng hop vi hé thong bi 18i, Lanh dao Ban khong thuc hién ky s duoc
thi cac phong in trinh ky ban gidy dé Lanh dao Ban ky, Van thu thyc hién cho s6
va s0 hoa van ban.

Buwoc 2: BDang ky van ban di

Viéc dang ky vin ban di bao dam day du, chinh xac cc thong tin can thiét
cua van ban di.

- Vin ban di ciia Ban dugc dang ky bang Hé théng va in s6 quan 1y ra gidy
day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong s6 dé quan ly.
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- Vin ban mat duoc diang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat
nha nudec.

Bwodce 3: Nhan ban, dong d4u diu chi 36 mat, mtrc do khan, ky $6 co quan

- Nhan ban, dong diu cua co quan, td chtrc va ddu chi do mat, mac do khan
dbi voi van ban gidy:

+ Van ban di dugc nhan ban theo ding $6 luong dugce xéac dinh & ph?m noi
nhan cua van ban. Viéc dong dau co quan, td chic va dau chi d6 mat, mac do
khan, dugc thuc hién theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua ngay 05/3/2020 cta
Chinh phi1 vé cong tac van thu.

- Nhéan ban, ky s6 cta co quan, ¢4 nhan doi voi van ban dién tu:

+ Vin thu chiu trach nhiém ky s béng, chimg thu sé co quan. Viéc ky sb
duoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Buwéc 4: Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

- Van ban di phai hoan thanh thu tyc tai Van thu va phat hanh trong ngay
van ban d6 duoc ky, cham nhat 13 trong ngdy 1am viéc tiép theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi Lanh dao Ban ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bdo dam bi mat ndi1 dung cua van ban
theo quy dinh cta phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc, ding so luong, thot gian
va not nhan.

- Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc stra doi, thay
thé bang vin ban c6 hinh thtrc twong dwong. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai
sot vé thé thire, ki thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang
van ban cua Ban quan ly.

- Thu hoi van ban

+ D01 voi van ban giay, truong hop nhén dugce van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhi¢m gui lai van ban da nhan.

+Pdi voi van ban dién tir, truong hop nhéan dugc van ban thong bao thu hoi,
bén nhan huy bd van ban dién tir bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong bao
qua H¢ thong dé bén guri biét.

- Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky so clia ngudi co tham quyen
Vin thu co quan thyc hién in van ban da dugc ky sd ctia nguoi co thim quyén ra
gidy, dong diu cua co quan, to chitc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban.

- Truong hop can phat hanh van ban dién tu tir van ban gidy: Vin thu thyc
hién viéc s hoa tir viin ban gidy va ky sd cua co quan 1én vin ban.

- Van ban di duoc chuyen phat hanh cho noi nhén thong qua E-Office (tru
van ban mat va vin ban gidy) ngay sau khi duoc dang ky vao so van ban di.
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Bude 5: Luu van ban di dwoc thuc hién theo Piéu 19 Nghj dinh s6
30/2020/ND-CP cua ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cong tac van thu.
b) Thanh phén ho so: Khong.

¢) Thoi gian gidi quyét: Trong ngay ké tir khi tiép nhan nhan vin ban, cham
nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

d) Cich thirc thwe hién: Thong qua Hé thong quan 1y vin ban E-Office.

e) Két qua thue hién: Cong van phat hanh di ding quy dinh.

) Tén méu don, mdu to khai: Khong.

g) Cin cir phdp Iy: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ciia Chinh
phu vé€ cong tac van thu.

3. Thi tuc Nop lwu ho so, tai liéu vao Luru trit co quan

a) Trinh tu thuwc hién

Buwée 1: Lap ho so va hoan chinh hd so, tai liéu giao nop

- CCVC 1ap hé so ¢6 trach nhiém: Ra soét lai toan bo vin ban, tai liéu cd
trong ho so; loai ra khéi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan
cua ho so; chinh stra tiéu dé, s6 va ky hi€u ho so cho phu hop; hoan thién, két thic
ho so.

- Béi voi ho so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh sb to ddi véi ho so co
tho1 han bdo quan tir 05 ndm tr¢ 1€n va viét Muc luc van ban déi voi ho so ¢6 thoi
han bao quan vinh vién; viét chiing tur két thuc doi vai tat ca ho so.

- Pbi voi hd so dién tu: Ngudi 1ap ho so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
thong céac thong tin con thi€u. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién
bang chtrc nang cua HE thong.

Buwée 2: Tiép nhan ho so, tai liéu giao ndp

- HO so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, ding thoi
han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

- Thu tuc ndp luu:

+ Pbi voi ho so gidy:

Khi nop luu hd so, tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”
va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh
30/2020/ND-CP. Phong/c4 nhan ndp luu tai li¢u va Luu trit co quan gitr moi loai
01 ban.

+ D0i véi ho so dién tir:
Cé nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong vige va lap hé so thyc hién ndp
Iwu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu trr co quan c6 trach nhi¢m kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
ket chinh xac dit li¢u dic ta voi ho so; ti€p nhan va dua ho so vé ché do quan ly
ho so luu trit dién tir trén HE thong.



b) Thanh phin ho so:

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu;

- Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

¢) Thoi gian gidi quyét: Theo ké hoach duoc phé duyét hang nam.
d) Cdch thirc thwe hién: Thyc hién giao nhan truc tiép.

e) Két qud thuce hién: HO so, tai liéu duge tiép nhan, ndp luu vao Luu trir co
quan.

) Tén méu don, mdu to khai: Khong.

g) Can cwr phap ly

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tc
van thu.

4. Thii tuc Khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu trir

a) Trinh tu thuwc hién

Buwéc 1: Lap Phiéu dé nghi khai thac

- C4 nhén hoac don vi c6 nhu cau kl}ai t]léc, st dung ho so, tai liéu dang
dugc bao quan tai Luu trit co quan, 1ap Phi€u dé nghi khai thac giri Lanh dao Ban
hoac Lanh dao Van phong phé duyét.

Buwdée 2: Tra tim ho so, tai liéu tai Luu trit co quan

- Cép cr vao Phiéu dé nghi, cong chl'J;’c phu trach cong tac luu trit thuc hién
tra tim ho so, tai lieu. Truong hop tim thay ho so, tai li¢u, trinh Lanh dao Van
phong ky xét duyét trén Phiéu dé nghi va thong bao cho c4 nhan, don vi biét dén
tiép nhan ho so, tai liéu khai thac va ghi ndi dung thong tin vao S6 phuc vu khai

thac ho so, tai liéu co quan. Truong hop khong tim thay hd so, tai liéu can khai
thac, cong chirc phu trach thong bao cho ca nhan, don vi biét.

Buwiée 3: Str dung hd so, tai liéu

- Ca nhan, don vi sau khi nhan ho so, tai li¢u tr cong chirc phu trach, thuc
hién ky vao So6 giao nhan tai li¢u va khi hoan thanh cong viéc, c6 nhiém vu mang
ho so, tai liéu dén trd va ky vao so6 dung quy dinh.

Buwoce 4: Tra ho so, tai liéu vao Kho luu tritr co quan

- Sau khi c4 nhan, don vi d3 tra hd so, tai liéu va hoan thanh cong viéc khai
thac, cong chirc phu trach luu trir ¢ trach nhi¢ém dem ho so, tai liéu 1én kho sap
x&p vao hop, ké, bao quan ding quy dinh.

b) Thanh phén ho so: Phiéu dé nghi khai thac.
¢) Thoi gian gidi quyét: Trong 02 ngay lam viéc.
d) Cdch thirc thye hién: Thuc hién truc tiép.
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e) Két qua thuwe hién: Ho so, tai liéu duogc khai thac.
f) Tén méu don, mdu to khai: Khong.

g) Can cwr phap ly

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13;

~ Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
ti€t th1 hanh mot s6 di€u cua Luat Luu trir.
5. Thi tuc Hay tai liéu hét gia tri
a) Trinh tw thuc hién
Buwoc 1: Lap danh muc tai li¢u hét gia tri va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri

Can cr vao Danh muc thdi han bao quan hd so, tai liéu cua Ban quan ly, Van
phong theo ddi, 1ap danh muc tai liéu hét gid tri va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri.

Buwéc 2: Trinh Trudong Ban ho so xét hiy tai liéu hét gia tri

Vin phong trinh Trudng Ban ho so xét huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh
tai muc b phan nay.

Buwoc 3: Hoi déng xac dinh gié tri tai liéu thuc hién viéc xét huy tai li¢u hét gia
tri

Thanh vién Hoi ddng xem xét, d6i chiéu danh muc tai liéu hét gia tri voi
muc luc ho so, tai li¢u gitr lai, kiém tra thyc t€ tai liu.

Buéc 4: Tham tra tai liéu hét gia tri khi tiéu huy

Vin phong trinh Trudng Ban hd so dé nghi thim tra tai liéu hét gia tri theo
quy dinh tai muc b phan nay va gri S& Noi vu tham tra.

Buwéc 5: Hoan thién ho so trinh cap c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu huy tai
li¢u hét gia tri

Trudng Ban phé duyét quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri cia
co quan sau khi c6 y kién tham tra ciia S& No1 vu.

Buwéc 6: To chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri

Vin phong thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Buwéc 7: Lap va luu ho so vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri

Ho so huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai don vi 6 tai liéu hay
trong thot han it nhat 20 nam ké tir ngay tai li¢u dugc ti€u huy.

b) Thanh phén ho so

* Ho so trinh xét huy tai lieu hét gid tri:

- To trinh vé viéce tiéu huy tai liéu hét gia tri;
- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx

- Muc luc hd so, tai liéu gitr lai;

- Dy théo quyét dinh ve viéc thanh 13p Hoi dong xac dinh gi tri tai lidu (néu
don vi chua thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u).

* Hob so dé nghi tham tra tdi liéu hét gia tri:

- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

- Danh muyc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liu.

* Ho so tieu huy tai liéu hét gia tri bao gom:

- T& trinh vé viée tiéu huy tai li¢u hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri;

- Quyét dinh thanh 14p Hoi dong xéc dinh gia tri tai ligu (ddi vdi co quan,
don vi chua thanh 13p Hoi1 dong xéac dinh gia tri tai li¢u);

- Vian ban cta cap c6 thim quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;

- Quyét dinh ctia ngudi co tham quyén cho phép tiéu huiy tai lidu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai li¢u hét gia tri;

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Céc tai liéu khac co lién quan.

¢) Thoi gian gidi quyét:

d) Cich thirc thwe hién: Thuc hién truc tiép.

e) Két qua thye hién: Tai liéu hét gia tri duoc tiéu huty theo quy dinh.

f) Can cir phap ly:

- Luat Luu trix s6 01/2011/QH13;

- Hudng din s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cuc Vin thu va
Luu trtr nha nudc.

6. Thii tuc Thanh toén tién cong tac phi

a) Trinh tu thuwc hién

Buwoc 1: Dé nghi tam Ung cac cong chirc can cur vao Gi'cfly moi, Ké hoach di
c{)ng tac va y kién chi dao ctia Lanh dao Ban, lap Véq bér} de nghi tam ung (bao
gom dy tru kinh phi ctia doan cong tac/ca nhan) va Giay dé nghi tam ing gui Van
phong (BO phan Ké toan).

Buwéc 2: Vin phong (B phan Ké toan) kiém tra hd so va trinh Lanh dao
Ban phé duyét

- K& toan Fiép nhan va kiém tra hd so dé nghi tam tng (tra lai c4 nhan dé
nghi tam tng néu khong du hoac chua dang quy dinh).
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- K& toan truéng ky duyét trén Gidy dé nghi tam (mg va trinh Lanh dao Ban
quan ly phé duyét.
Buwée 3: Thi quy tién hanh chi tién mat

Thoi gian giai quyét tam tmg: trong vong 03 ngay 1am viéc ké tir ngay ho so
tam ung duogc phé duyét.

Buéc 4: Thanh toan tam ing

Trong thoi gian 07 ngay (cong tac trong nudc) hodc 15 ngay (cong tac
nudc ngoai) ké tir ngay Doan cong tac/ca nhan di cong tac vé, ca nhan dé
nghi tam (mg phai chuyén ho so thanh toan cho Bo phan Ké toan.

Cin c vao hd so thanh todn, Ké toan thanh toan lap chimg tir chi
thém (néu s6 tam tng nho hon s6 duoc thanh toan) hoac thu lai tién tam Ung
(néu s0 thanh todn nho hon s6 tién tam ng)

b) Thanh phin hé so

- Gidy d¢é xuat di cong tac (néu c6, trudng hop di cong tac bang may bay, co
day du chir ky cua nguoi dé nghi thanh todn, phu trach bg phan.

- Gidy d& nghi tam ng ctia c4 nhan dugc Lanh dao Ban quan 1y duyét;
- Gidy d& nghi thanh toan.
- Céc hoa don, chiing tir kem theo:

+ Tién di lai: Héa don taxi; hoa don mua vé tau hoa, vé may bay; vé xe, thé
1én tau hoda, thé 1én may bay.

+ Tién thué chd ¢: Hoéa don tai chinh noi thué chd . Truong hop di cong
tac ma khong c6 hoa don tai chinh s€ thanh todn bang hinh thirc khoéan chi theo
quy dinh.

+ Gidy di duong c6 dong dau xac nhan noi di, noi dén; co6 day du chit ky
cua nguoi di cong tac.

- Van ban khac ¢6 lién quan kém theo: Gidy moi, K& hoach di cong tac. ..

¢) Thoi gian gidi quyét: theo ting truong hop cu thé

d) Cich thirc thwe hién: thuc hién truc tiép

e) Két qua thye hién: Giai quyét tam ing va thanh toan ché d6 cong tac
phi.

f) Can cir phap ly:

- Luat K¢é toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh;

- Nghi quyét s6 15/2017/NQ-NBDND ngay 06/12/2017 cia HDND tinh
Khanh Hoa.
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