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THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tw do - Hanh phic
SO NOI VU

86:374{ /SNV-CCVTLT Thamh phd Ho Chi Minh, ngay 4§ thdng 9 ném 2017

V/v déng déu gidp lai vin ban
hanh chinh (tai liéu gidy)

Kinh gti:
- S8, nganh Thanh phé;
- Tng Cong ty, Cong ty thudc Thanh phd;
- Uy ban nhén dan quén, huyén.

Vigc dong déu giap lai vén ban hanh chinh duge quy dinh tai biéu 26
Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh phu vé
cong tac van thu; Piéu 13 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim
2011 ctia Bo N6i vu v& hudng dén thé thirc va k§ thudt trinh by vin ban hanh
chinh, Piéu 10 Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cla
B6 N6i vy v& hudng dan quan Iy vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao Lwu & co quan va Piéu 20 Théng tu sé 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4
nim 2013 cita B6 Noi vu v& huéng dan xdy dung Quy ché cong tac vin thu, Iuu
trit clta cdc co quan, & chie,

Tuy nhién, viéc thuc hién dong dbu gidp lai tai cdc co quan, td chic chua
thye hién diy da, din dén mét sb khé khin trong giao dich hanh chinh, dén suy;
nhét 14 anh hudng dén d6 tin céy va chinh xac cta van ban; do d6, S& Nbi vu dé
nghi céc co quan, t§ chitc thue hién viée déng ddu gidp lai vin ban hanh chinh
(tai lidu gidy) nhw sau:

1. V& ddu giap lai

- Déu gidp lai la déu co quan, td chic dugc déng ghép gifta cic td, cac
trang clia vin ban hogc sb séch,

- Pong déu gidp lai la viéc ding con dau déng vao khoang gitta mép phai
vin ban cé tir hai trang () tro 18n, dé trén tht ca céc trang (t&) ddu c6 théng tin
vé con déu, nh;imadé_m bao tinh chan thyc cua tung trang (td) trong vén ban va
ngin ngira viée thay-dbi ndi dung, gid mao vin béan.

2. Nji dung dong diu gidp lai

Péng déu giap lai vin ban, tai liéu gify dugce thuc hién nhu sau:

a) DBbi v6i cac vin ban, tai lidu chuyén nganh: Viéc dong dau gidp lai duge
thuc hién theo quy dinh cta cac B, nganh.



b) Bbi véi van ban, tai liéu hanh chinh, thi truéng co quan, t6 chic chi
dao:

- Thye hién viéc déng du gidp lai vin ban do co quan, td chic minh ban
hanh;

- Xéc dinh danh myc vin ban, tai lidu cin phai dong dau g1ap lai, trong do
can lya chon thanh phan tai lidu cu thé, quan trong cén thiét d& déng diu giap
lai.

c) Céc vin ban dua vio danh myc déng ddu gidp lai bao gdm: Céc vin
ban c6 tinh chit quan trong trong giao dich hanh chinh, dan sy nhu: Quyét dinh,
Hop ddng, Bién ban, ...va vin ban, phu Iyc, biéu bang ban hanh kém theo.

3. K§ thuit déng dau giap lai

a) Vi tri déng déu giap lai

- Déu gidp lai duge déng vao khoang gitta mép phéi cta vén bén, tai lidu
hodc phu luc, biéu bang kém theo vin ban (néu cé);

- Déu gidp lai duge déng trim 1én mot phén céc to gidy; mdi dau déng tbi
da 05 trang (o) vin ban [tir 02 dén 05 trang (to)].

b) K§ thuét déng déu giap lai

D6i v6i vin ban cé nhidu trang, can tinh todn sb lugt dong, mbi luot
khéng qua 05 trang (td) vin ban va 1an déng sau cing con it nhét 14 02 trang

(t0).

Trén ddy 14 huéng din cla S& Noi vu vé thyc hién dong déu gidp lai van
ban hanh chinh (tal l1eu glay) clia co quan, t6 chic. Trong qua trinh thuc hién
néu c¢6 vuéng mic can trao dbi, dé nghi lién hé Chi cuc Vin thu - Luu trit (dia
chi Tng 6, Toa nha IPC s6 1489 Dai 16 Nguyen Vién Linh, phudng Tén Phong,
Quan 7, dién thoai sb 028.37.760. 692) d& phéi hop giai quyét./. (o =
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