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I. Mgc dich vir ph?m vi 6p dgng

1" Mgc dich:

-, I .t
Th6ng nhAt viQc quan 1y vdn b6n di, vin bin d6n dAm b6o kip thdi, chinit

xdc, an tolur, thu6n iqi vd dung quy dinh.

2. Ph4rn vi rip dUng:

Ap dpng vdo viQc quAn 11, vin b6n di, ddn cua Trucrng TI1PT Nguy6n C6ng

Tru.

3. Trrich nhiQm:

- Xdc dinh tr6ch nhiqm cua m5i bq ph?n, c6 nh6n cua Trucrng trong viOc soan
,;.thio. xu 11,', chuydn giac', v[ri bAn tli, d,3]i trong pham vi Truong"

- NhAn vi6n vin thu c6 nhiQm r.q:

. 'l- Dbng $, thgc hiQn thu tuc phii hanh, chu1,CIn ph6t vd theo ci6i viQc chuv0n

ph6't van bAn di

-' r iao vin ban d5n.+ Ti6p nh0n, dbng k1r vin bAn d6n; trinh, chuyOn g

+ Sip x6p, bao quan vd phuc vu vi0c tra cuu, sir d.png bAn luu v6n b6n.

. j . I *- 1 , v i ,' QuAn ly so ding \f van bdn.

+ Quin 1ii, sri dUng con dAu, thiet bi luu khoa bi mAt cira co quan, t6 ch',ic; c5.c

loai con dAu kh6c theo qr-iy dinh

rI. Dp{H I{GHIA VA TAI LIEtr HUCri',{G OAX

i. Dinh nghia

VEn thu co' quan le b6 phpn th.gc hiOn mQt sO nhiem vu cdng t5c vdn thu
ciia co quan, t6 chuc.

Vin bAn ld th6ng tin thiri:,lr rrdn dugc truyt;n dpt bang ng6n ng0 tropc iqy

hi$u, hinh thenh trong hopt dQng cua ctrc co quan, t6 chrlc vd ciugc trinh bdy dring

th6 thiic, k! thugt theo quy dinh.
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Van ban hanh chinh ld vin bAn hinh thdnh trong qu6 trinh chi d4o, didu
i \ 1 .i. A,
henh, giAi quydt cdng vi6c cua cdc co quan, t6 chric

Van bin di ld t6t cb chc lo4i v6n b6n do co quan, tO chuc ban hdnh

Vdn b6n d6n ld tdt cbc5c lopi vhn ban do co quan, t6 chric nhAn duoc tir co
,^

quan, to chuc, ca nhAn kh6c gui dOn.

V[n b6n diQn tir ld v6n bdn ducri d4ng th6ng dipp dt iiqu dugc tpo l4p ho[c
duoc s6 h6a fu vdn bAn gi6y vd trinh bd1, dring th6 thric, $ thu4t, dinh dpng theo

quy dinh.

B6n th6o vdn bdn ld b6n duoc vi0t hopc d6nh m6y hopc tao iap bang phucmg

tiOn di6n tu hinh thanh trong qud trinh so4n th6o mQt vdn bAn cua co quan, t6

chuc.
;,-

Bdn goc vdn bAn ld b6n hodn chinh vO nQi dung, thO thirc vin bin, ducrc

nguoi c6 thAm quy0n tryc ti6p I,j trOn v5n bdn gi6y hoac hy .O tr6n.vdn bin diqn

tu.

Bin chinh vbn b6n giAy ia b6n hodn chinh v0 nQi dung, th0 thuc vf,n bin,
ducvc tao ipp tir b6n co chfi iq,truc tiOp cria ngucri co thAm quyAn.

2. Titili6u hu6'ng dAn

- Lupt Luu trir s6 atOa1llQHl3 ngdy 1l thfng i 1 nim z}n.
.ir-- Thong tu s6 07120i2ITT-BNV ngdy 221112C12 cta B0 NQi vr; hucmg dAn

quAn ly v5n bAn, lflp h6 so vd nQp iuu h6 so, tdi li0u vdo iuu trii co quan.

I ^.,^- Thong tu sd 01/201I/TT-BNV ngdy 1911112011 cua B0 NQi vp hucrng d6n

thO thuc vd ry thu4t trinh bdy r,in bin hdnh chinh.

- Nghi dinh 30/2020AID-CP ngdy 05 thang 3 nim 2A20 cua Chfnh phu vA

cdng tdc v5n thu.

III. NQI DTNG
f. Quy trinh xfr If c6c lo4i vdn bin tl6n

Trinh tg quin Iy vln bin tl5n

Trich nhiQm Trinh tr; cdng viQc

Vdn thu

TiCp nhfln vdn ban d6n, ghi ngiry d6n, s6 d5n vio
A ^ - -ts6 c6ng vd:r d6n, h"inh HiQu trucrng (trong ngdy lAm

vi0c)
. .:

Thoi gian 16y v[n birn:

- Sang: 7h30

- ChiAu: 13h30



HiQu trucrng

Xem x6t, cho y ki6n, chuy6n giao vdn ban d0n

(trong ngdlz l;* riq",

VEn thu
Chuy6n cho b0 phfln, c6 nhdn theo y kiOn cua

Hi0u trucrng (trong ngdy tdm vi6c, chdm nfr6t ta trong
../,

ngirl'ldm vidc ti6p theo).

C6c b0 phin, c6 nhdn 1i6n

quan

NhQrr vin bin vd gi6i quy5t vin bAn (trong ngdy
, L ,.

lam vi6c, cham nh6t lir trong ngay iirm viOc ti6p theo).

Van thu -lTheo ddi, d6n d6c vi€c gidLi quydt v[n b6r dOn

a. Tiiip nhfln v5n bin il6n

Vdn bAn d5n gui cho trulng qua dudng buu dipn Van thu cua trudng ki6m

tra s6 iuQng, tinh trpng bao bi, dAu niOm phong (n6u c6), ncri gui,...sau do boc bi

vin b6n vd dong d6u "DEN". Nhimg r,[n b6n d5n gui dich cianh c6 nhdn, vdrt thu
, :, ,:,

chul,en tryc tiep cho c6 nhAn c6 ii66r quan (khOng b6c bi).

I.ihflng vin ban trOn h€ thdng cua 56'Gi6o duc vd Ddo t4o ThAnh pir5 t-tO

Chi Minh duoc vdn thu dou,load xu6ng. ki6m tra s6 iugng trang, in 6n cAn thAn.

dong dAu "EEN", trud,rg hgrp ph6t hiOn c6 sai s6t, ph6i kip thoi th6ng b6o cho noi

grii xem xdt. giai qu,"tit.

MAu dAu 'Dfnt" dugc thuc hiqn theo quy dinh tai Nghr dinh 30/2020,ND=

CP ngdi, 05 th6ng 3 ndm 2A2A cira Chinh Phu vA C6ng t6c vdn thu.

V[n ban diQn f*: Vdn thu phAi ki6m tra tinh chinh x6c vd to]ur ven cta vin
bAn diQn tu vir thUc hiQn ti6p r.JrAn tr6n hq th6ng. Trucmg hqp ph6t hiQn c6 sai scr

.^ . 
^ 

. - ! 1 t:.,-- -ihoic ciAu hiOu bat thucn'rg thi V[n thu b6o ngay ngubi c6 trSch nhiQm gi6i quy6t

vd th6ng b6o cho noi gui van ban.

b. Ding ky vin bin cl6n

Vdn bdn dOn ph6i dAm b6o diy riri, 16 rhng, chinh xdc cdcthdng tin cdn thiOt

theo m6u s6 dang lqf vin bAn d6n. Nhimg v[n bd:n d6n kh6ng duoc d[ng k1' t4i

vdn thu co quan thi dcrn vi. c6 nhAn kh6ng co tr6ch nhiqm giAi qu-v6t, tr} nhfing

Io4i v[n bin d5n ducrc dang kv riOng theo quy dinh cua ph6p luflt. Sau khi dong

dAu "DEN", v6n thu cho s6 vdn b6in dOn, ngd,v th6ng nim r'[n ban d6n.

36 cua van b6n d6n duoc lAi, i16n ti6p theo thri tp vd trinh tu'thdi gian ti6p

nhAn vbn ban trong ndm va duoc dang iqy vdo s6 theo dung mAu quy dinh.

Van bin dOn dugc dang li, bing s6, m6u s6 theo Nghi dinh 30/2020ND-
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CP ngdy 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh Phii.

V[n ban mQt dugc dAng ky theo quy dinh cira ph6p iudt vA beo vq bf mflt

nhd nu6c.

c. Trinh, chuy6n giao vin bin tt6n

Vdn b6n dugc VEn thu cua truorrg lu6n trinh cho Hiqu trucrng trong ngey,

hoflc chflm nirat ta trong bu6i s6ng ngdy lim vi6c ti6p theo d0 chi dao gi6i quyOt

c6ng viQc, v6n ban chu,v6n giao cho c6 nhdn, b0 phfln nlro sE duoc FIiEu trucrng
.iphe vao g6c tren b6n tr6i cua vbn bin vd dugc vdn thu chuy6n giao ngay cho c6

nhAn, b0 phQn duoc giao nhiQm vu xtr li;. Khi chuy0n giao v6n b6n giAy ddn cho

c6c b0 ph|n, c6 nhAn phai ky nhAn v5n bin.

Vdn bin d6n c6 d6u chi mirc d0 khAn ph6i duoc trinh vd chuy6n giao ngay

sau khi nhQn dugc.
,iViec chu1,6n giao v6n bAn 1u6n dAm b6o chinh x6c vd bi mflt nQi dung v5.n

bdn.

d. Giei quy5t vir theo d6i, cl6n rl6c viQc gi6i quy6t v[n bin di5n

Hi6u truorng nhe truong 1u6n chi ,J4o, giii quy6t kip thdi vdn ban d6n vd

giao cho cac Ph6 hiQu truong thyc hiQn, theo ,i6i, d6n d6c viqc giAi quy6t v5n bAn

d€n. Sau khi nhan ducvc vin ban d6n, c6 nhAn, b0 phan c6 tr6ch nhipm nghidn curi.
A.giai qu;,,0t vAn bin d6n theo thoi h4n quy d1nh. Nhirng vln b6n d6n co dAu chi m'&c

d0 kilan iudn duoc giii quy6t ngay.

l\'I6u d6u " Ddn" cua Truong THPT Nguy6n C6ng Tru dugc khdc s5n, hinh
chfr'nh0t, kich thu6c 35mm x 50mm thuc hiQn theo dring m6u d6u qu,v dinh tai
Nghi dinh 30/2020,t1D-CP ngdy 05 th6ng 3 nim 2020 cria Chinh ph,i vO c6ng t6c

r.,6n thu

TRUONG TI{PT NGI]YNN CONC rNt,T

S6

Ngiy:.......
DEN
Chuy6n:...
Sd vn kf hiQu IIS:
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Miu sO Oeng ky vIn bin tl6n t4i Trulng THPT Nguy6n COng Trri'
Bia vi trang tliu

N$i dung tl5ng ky v5n bin tl6n

Miu s6 theo d6i giai quy6t vin ban i[6n

Bia vh trang diu

10j

a==
rBo_-
IRIJi

:ruc

YEilI

"\::

so GrAo DUC VA DAO T4O
TFIANTT PHO HO CHi MINH

TR.UONG THPT NGLT}-EN CONC TRLT

Quy'6n s6,........

So DA]\G rV VAX BAX EEN
N[m.

Tt ngdy
Tu s6. .

d5n ngay
..d6n s0.....

Ngi,y
GEI}

S6
-r.oelr

tac
gie

SO, 4'
hi$u
VB

Ngnv
thfng
\ts

TOn lo4i
vh trfch

A ^.veu nol
dung \IB

Ecrn vi
holc

ngucri

nh$n

(1) (L ) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (e)
I

I

SO GL\O DUC VA EAC TAO
nrAn,ii PHO HO CHi MINT{

TRUONG TIIPT NGUYEN CONG TRU

so rrmo n6r cmr QUYET vAN BArr EEN
Ndm:

T-i ngdy... ...d6n ngdy..,

Quy6n sii:........

Nglv
chuy6n

Ky
nh$n

Ghi
elif
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I{Qi dung clflng ky theo d6i gifri quytit v5n bin d6n

S6
-Aoen

T6n logi, sti, Xy hiQu, ngiy,
thdng vi tOn co quan, td

chri'c ban hhnh \{B

Don v!
holc
nguoi
nhfn

Thli
h4n gifri

i.quyet

Tiiin
dQ giei
quy5t

s6, kf
higu \rB
tri ldi

Ghi
chri

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

2. Quy trinh xfi'ly vin bin di

Quy trinh c6ng v[n di qua ducrng giay:

a. C6p s6, thli gian ban hirnh vin bin
^:So vd thoi gian ban hdnh vin bin dugc ldy theo thir tu vd trinh tg thli gian

ban hanh v6n b6n cua trudng trong n6m (bit dAu H6n tiep ru sO Ot vdo ngdy 01

thdng 0i vi k6t thuc vdo ngiy 31 th6ng l2hingn[m), sO va ky hiQu v[n btur cria

co quan id duy nhAt trong m6t n[m, th6ng nhAt giu'a vdn b6n gi6,v vd vdn bin dipn
, ^^ ,tu. 36 lugng r,6n bAn di m6i n6m cua trucrng kh6ng qud 200 r,dn b6n n€n nhir

truong chi su dung 01 quyen so v[n b6n di vn l6y s6 li6n fuc cho cdclo1ivdn b6n:

Quy6t dinh, td trinh, c6ng v6n. k6 hoach. ..,

OOI vOl vdn bAn gi6;,, viQc cAp s6, thoi gian ban hdnh duoc thUc hiqn sau khi
co chfr lqy cua 16nh dao nhd trudng.

b. DIng ky vin bin tli

V[n bAn ph6i d6m b6o dAi, dt, chinh xtrc cdc th6ng tin cAn thi6t cua vdn bin
di. Van thu cria truong dang kv r,dn bdrn vao s6 d6ng iq, rz[n b6n di, miu s6 dugc

thuc hi6n theo quy dinh 3012020ND-CP ngdy 05 th6ng 3 ndm 202A cua Chinh
;.^phu v0 c6ng t6c vin thu.

V6n ban mAt ducyc d[ng ky theo quy dinh cira ph6p lu4t vd bao v0 bi mflt nhd

nu6c.

c. Nhin bin, d6ng d6u, ky s5 cria co'quan, td chri'c vh d6u chi mri'c tlQ

mf,t, mri'c tIQ khen

Van ban di dugc nhAn bdn theo dfng s6 lugng duoc x6c dinh o ph6n noi
nhfln cua vdn b6n, vd dong dAu vdo v[n b6n tru6c khi ph6t hdnh.

d. PhAt hhnh vh theo ddi viQc chuy6n phdt vln bin cli

C6c vdn bin di dugc hodn thanh thri quc tai v6n thu vd ph6t hdnh trong ngdy

van b6n d6 dugc ky, chpm nfrat ta trong ngdy ldm viQc ti6p theo. Vdn bin khAn
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duoc ph6t hdnh vd gui ngay sau khi 16nh dao ky vd d6ng d6u vdo v[n bAn.

Vi6c ph6t hanh vdn bdn mat di ph6i d6m b6o bi mflt ngi dung cria vdn bAn

theo quy dinh cua ph6p luAt vO bao v0 bi mQt nhd nudc, dung sO lugng, thoi gian

vd noi nhdn.

V[n b6Ln dd ph6t hdnh nhung co sai s6t vO nQi dung ph6i duqc sua d6i. tha,v

th0 bang v5n bin co hinh thric tuong ducrng. V[n b6n da phdt hdnh ohrmg c6 sai

sot vd th6 thu'c, k! thuQt trinh bd,v, thrl t.uc ban hinh phii duqc dinh chinh bing
c6ng vdn cua Trubng, bQ ph4n ban hdnh vdn b6n.

, )..
Thu hdi vin bdn: D6i vdi vdn bin gi6y, trudng hqp nhfln dugc v[n bin th6ng

b6o thu h6i, b6n nhan co trSch nhiqm gui lpi v6n ban da nhQn. pOi vOi vdn bdLn

di6n tu, trucrng hqp nhpn duoc vin bdn th6ng b6o thu h6i, b6n nhan huy b6 v5n

b6n diOn tu bi thu h6i tren hQ th6ng, d6ng thcri th6ng b6o qua h9 th6ng d0 b6n gui

bret.

e. I-uu vin ban tli

Bin g6c v6n bAn duoc luu tai vbn thu cria trucmg vd duoc d6ng d6u ngay sau

i<Jri ph6t hirnh" s6p x6p theo thu tg ding lqv, Bin chinh vdn ban luu tai ho so cdng

li€c.

MAu s6 dlng hy vin bin cli Qi Trudng THPT Nguy6n C0ng Tn?
Bia r'ir trang cliu a

lry,G 
l

Pllo Tl{I

"0ile x

;!4

so GrAo DUC vA EAO TAO
T}IANH PHO HO CId \,fiNI{

TRUONG THPT NGLTYEN COXC TRLi

SO DANG T{,vAx BAN DI

N[m:

Tu ngd,v*

iuso...
,.d6n ngdi,
-i ;
oen so... .

Quy6n si5:
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NQi dung ilSng ky v[n bin di

S6,

ky
hiQu

\IB

Ngnv
thdng
\18

TOn

logi
vi

trfch
yeu

n0i
dung
\{B

Nguli
ky

Ncri

nhfn
\rB

Don
vi,

ngutri
nhin
bin
luu

S6

luqrrg
bin

Ngnv
chuyOn

Kj,
nhin

Ghi
chf

(1) (2) (3) (4 ) (5 ) (6) (7) (8) (e) (1 0)

3. Quin Iy vh sir dung Con d6u

a. Quin Iy con d6u

- HiQu trucmg ra quy6t dinh giao nhiqm vu git ddu cho Vdn thu co quan qu6n

lj, su dUng.

- VEn thu co tr5ch nhiQm:

+ 86o quA,n an todn, st dung con d6u tai ccv quan.

+ Chi giao con d6u cira co quan cho ngudi kh6c khi duoc phep bing vdn b6n

cira ngudi c6 thAm quydin. Vi0c bdn giao con dAu cua co quan phni duqc hp
bien bAn.

+ V[n thu co quan ph6i trgc ti6p dong d6u vdo v6n bdn vd chi d6ng d6u vdo

r,6n b6n dd c6 chfr lcy cira ngudi c6 thAm quyAn vd ban sao v[n ban do co
;.,

quan, to chirc tryc ti6p thUc hiQn.

b. Sft dUng con dfu

- DAU d6ng phii rd thg, ngay ngdn, diing chiOu vd dung dung mgc diu mdu

do theo quy dlnh.

- Khi dong dAu lOn cht ky, dAu dong ph6i trum 16n kho6n g ll3 chir ky vC

phia b6n tr6i.

- Cdc v[n bAn ban hdnh kdm theo v5n bAn chinh hoflc phr,r iqc: DAu dugc

dong l6n trang dAu, trum mQt phAn t6n co quan hoflc ti€u d€ php 1pc.

- ViQc d6ng d6u treo, dAu gi6p lai tr6n vdn b6n giAy do nguoi dung dAu co
,;.

quan. t6 chric quy dinh.

- D6u gi6p lai dugc dong vdo khoAng giira mep phii ctra v5n bAn hoflc php

a
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iuc vin b6n. trum l6n m6t phAn c5c to gi6y; m6l O6u d6ng tOi da 05 td vin ban,

IV. Luu trfr:

a. Luu 56 dang lqr v[n bAn di vd dOn, vin bAn gi6y tai Phong gi6o vp.

b. B9 phfln, c6 nhAn tiOp nhan v[n b6n d6n 1uu vdn bin d6n tai h6 so giAi quy0t

c6ng viQc.

Gd V6p, ngiy fl6tnat gJ nlm2022
TR.UONG

an Hti Hei

,N

W

cotrc

rnlrdHc
iRUr{0


