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QUYTRiNH Ma hieu: QT.BB.Ol

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN Ngay ban hanh: 01/7/2019(TAl LI~U, HO SO)

1.Ml)C otcn
Quy trinh nay duoc thiet I~p nham muc dich:
- Ki~m soat cac thong tin van ban duoi dang tai lieu, h6 sa thuoc H~ thong quan ly

ch~t lUQ11g(HTQLCL) cua Sa Khoa h9C va Cong nghe (KH&CN) da xac dinh nham dam
bao cac tai lieu nay:

+ Luon s~n c6 va phil hop d~ sir dung khi can.
+ Duoc bao v~ mot each thea dang, tranh m~t tinh bao mat, str dung sai muc dich,

m~t tinh toan ven.
- Quy dinh each thirc cac tai lieu, h6 sa nay:
+ UUQ'ctao l~p~c~p nhat, nhan biet, xem xet va phe duyet.

+ Duoc phan phoi, tiep can, khoi phuc va su dung.
+ Duoc hru tru, bao quan bao g6m ca gifr gin d~ c6 th~ d9C dUQ'Cva huy bo.
+ DuQ'cki~m smit khi c6 cac thay d6i.
2. PH~M VI Ap Dl)NG
Quy trinh nay ap dl,lng d6i v6i cac tai li~u, h6 sa cua HTQLCL thea tieu chuAn

TCVN ISO 9001 :2015 do Sa KH&CN ban hanh bao g6m: Chinh sach ch~t IUQ'ng,m\lC
tieu ch~t IUQ11g,cac quy trinh, quy dinh, huang dfin thlJc hi~n cong vi~c, ...

3. TAl LI~U VI~N nAN
- Tieu chuAn qu6c gia TCVN ISO 9001:2015, m\lc 7.5.
- Mo hinh H~ th6ng quan Iy ch~t IUQ11gcua Sa (MH HTQLCL).
4. DJNH NGHiAIVIET TAT
4.1 Djnh nghia

- Thong tin d~ng win bem: Thong tin yeu c~u phai duQ'cki~m soat va dUQ'cduy tfi
bai mot t6 chuc va phuong ti~n rna n6 duQ'ctrinh bay ho~c luu tm (duai b~t kY dinh dc,tng
va phuang ti~n nao va tir b~t ky ngu6n nao).

- Tai li¢u: La cac thong tin dc,tngvan ban ph\lc V\1cho vi~c hoc,tchdinh va ki~m soat
HTQLCL.

- H6 sa: La t~p cac thong tin dc,tngvan ban (t~p tai li~u) c6 lien quan vai nhau ve
mot v~n d€, mot SIJ vi~c, mot o6i tUQ11gC\l th~ ho~c c6 d~c di€m chung, hinh thanh trong
qua trinh thea d5i, giai quy~t cong vi~c thuoc phc,tmvi chuc nang, nhi~m V\lcua ca quan,
dan vi, ca nhan (h6 sa se cung c~p cac thong tin, b~ng chung v€ cac hoc,ttdong duQ'cthl,l'c
hj~n cua HTQLCL).

Chu thich:
+ H6 sa ch~t IUQ11gc6 th~ duQ'c sfr d\lng d~ I~p tai li~u ve xac dinh ngu6n g6c va d~

cung cftp b~ng chUng v€ ki~m tra xac nh~n, v€ hanh dong kh~c ph\lc.
+ H6 sa khong thuoc di~n ki€m soat sua dbi.
4.2 Tit· vi~tt~t
- HTQLCL: H~ th6ng quan Iy ch~t lUQ'ng.
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QUYTRiNH Ma:hieu: QT.BB.01

KIEM SOAT THONG TIN D~NG vAN BAN Ngay ban hanh: 0117/2019(TAl L!tU, HO SO)

- KH&CN: Khoa h9C va Cong nghe.
- CBCCVC: Can b(>cong clurc, vien chuc.

5. NOI DUNG
5.1. Ki~m soat tai Ii~u
5.1.1. H? tltfmg tal Ii?u HTQLCL
a) Tai lieu HTQLCL cua co quan bao g6m:

+ Chinh sach ch~t IUQ'ng.
+ Cac quy trinh, quy dinh, huong d~n dung d~ van hanh va kiern scat HTQLCL.

+ Cac quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh.

+ Cac phu luc, bieu m§u.
b) Tai lieu HTQLCL duoc nhan bi~t va kiem soat bang Danh muc tai lieu HTQLCL

theo Phu luc s6 PL.03 tai Mo hinh HTQLCL.

5.1.2. Tao l(ip ta! Ii?u
5.1.2.1. Trach nhiem bien soan, soat xet, phe duyet

Can cir clnrc nang, nhiem vu, co c~u t6 chirc cua Sa, trach nhiem bien soan, soat
xet, phe duyet d6i voi h~ thong tai lieu HTQLCL nhir sau:

TT Lo~i tai Ii~u Bien so~n Soat xet Phe duy~t

1 Chfnh sach ch~t Thu ky BCD ISO Ph6 TruOng
Giam d6c SaIUQ'Og BCD ISO

2 04 Quy trinh b~t bu(>c
Thu kY BCD ISO Ph6 Tru6ng

Giam d6c Sathea tieu chuftn BCD ISO

Quy trinh chuyen
man, quy trinh nQi b(>,

CBCCVC Truang
3 quy trinh .,.

quy~t phongIPh6 Giam Giam d6c Saglal chuyen manTTHC; Quy djnh, d6c Sa ph\! trach
Huang d§n

5.1.2.2 B6 c¥c tai li¢u
B6 C\lCcac tai Ii~u cua HTQLCL duQ'c trinh bay tWIn thu thea cac yeu du cua cac

van bfmphap quy c6 lien quan,

D6i vai Quy trinhl Quy t/inhl Huong ddn, b6 c¥c se bao g6m cac m~lCsau:
]. MVC DicH: Tnt lai diu hoi Quy trinhl Quy dinh/ Huang d§n nay duQ'c

thi~t I?p nh~m giai quy€t v~n de gi?

2. PHAM VI Ap D1)NG: Tra lai diu hoi Quy trinh/ Quy dinhl Hu6ng d~n se
duQ'cap d\lng a IInh Vilc nao, bQph?n hay ca nhan nao phai th\!c hi~n?
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QUYTRiNH
KIEM SOA.T THONG TIN D~NG VAN BAN

(TAl LI~U, HO SO)

Mil hi~u: QT.BB.Ol

Ngay ban hanh: 01/7/2019

3. TAl LItU VI€N DAN: Tra lui cau hoi nhtrng tai lieu va quy dinh lien quan
toi viec giai quyet Quy trinh/ Quy dinh/ Huang dful nay?

4. f)~ NGHIA/ VIET TAT: Neu nhirng dinh nghia va chir vi€t t~t su dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huang d~n.

5. NOI DUNG: Neu trinh nr nQi dung, cac cong viec phai thuc hien, trach
nhiern, phirong phap, tai lieu lam co so thuc hien, thai gian va noi thuc hien, each ghi
nhan k€t qua, each l~p va luu gifr h6 sa duoc ti€p nhan hay duoc tao fa khi thuc hien.
Quy trinh xu ly cong viec duoc trinh bay diroi dang Bang phan cong cong viec (theo rn~u
kern thea Phuc luc II cua Mo hinh khung).

6. BIEU MAu: Liet ke cac bi€u rn~u sir dung tai cac buoc cong viec trong
Quy trinhl Quy dinh/ Huang d~n.

7. HO SO CAN LUU: Quy dinh loai h6 So', thai gian va trach nhi~rn luu h6 sa.

* Lu"U y: Can Cll VelO tinh hinh thl,1'ct€, cac phong, dan vi tharn rnuu xay dl,l'llgcac
nQi dung chinh trong m6i Quy trinhl Quy dinhl Huang d~n cho phu hqp. Tuy nhien, tbi
thi€u g6rn cac nQi dung: Ml,1cdich, Ph~rn vi ap d\lng; NQi dung va cac Bi€u rn~u.

5.1. 2. 3 Quy dinh vJ thong tin ban hcmh tili li¢u

* Quy dinh vJ Mil.s6 tai li¢u:

Lo~i tai li~u Ky hi~u

Quy trinh QT.XX.nn

Bi€u rn~u BM.XX.nn.rnrn

Quy dlnh QU.XX.nn

Huang d~n HD.XX.nn

Trong do:

- XX: la kY hi~u tinh ch~t tai li~u ho~c kY hi~u cua phong, don vi so~n thao, nhu sau:

Stt BQ ph~n/tinh ch~t tai li~u Ky hi~u

1 Van phong VP

2 Phong K€ ho~ch Tai chinh KHTC

3 Phong Quan ly Khoa hQc QLKH

4 Phong Quan ly Cong ngh~ & TTCN QLCN

5 Phong Quan ly Chuyen nganh QLCNg

6 Phong Quan ly KH&CN cO's6 CS

7 Thanh tra TTr

8 Trung tam Ung d\lng KH&CN TTUD

9 rai li~u b~t bu(>cthea tieu chuAn BB
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QUYTRINH Mahi~u: QT.BB.Ol

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN Ngay ban hanh: 0117/2019(TAl LI~U, HO SO)

- nn la s6 thir til tai lieu diroc ban hanh boi phong/don vi soan thao tai lieu, b~t dfru
tir 01, duoc danh thea tlnr nr li~n nhau.

- mm la ky hi~uls6 thir tu cua biSu m&utrong mot Quy trinh.
*Ngay ban hanh tai lieu: Ngay ban hanh tai lieu duoc quy iroc: xx/yy/zz.
Trong do: xx: la ngay ban hanh tai lieu (ngay nho hon 10 duoc ghi kern s6 0 phia

truce); xy: la thang ban hanh tai lieu; zz: nam ban hanh tai lieu (viet dfry du 4 so).
5.1.3 n« mai va sua tl8i tai li?u
- Cac phong, don vi n~u c6 nhu cau viet moi, sua d6i, b6 sung tai lieu (bao g6m ca

cac bi€u mfru) phai bao cao lanh dao co quan xem xet (sir dung Phiiu trinh giai quyet
cong viec theo Quy chi lam viec cua SO- - MJu 01.QCL V) va phan cong thlJc hi~n.

- Nguai dugc phan cong so~n thao thu th~p thong tin, nghien clm tinh hlnh thl)'c t~
d~ so~n thao tai li~u va nop l~i Ban Chi d~o ISO trong thai gian quy dinh.

- Trong truang hQ'Pdn thi~t, tai li~u se dugc nguai vi~t, sua chuy€n d~n nhftng b<)
ph~n c6 lien quan d~ l§.yY ki~n d6ng g6p ho~c ph6i hQ'Pthl)'c hi~n.

- NQi dung sua d6i tai li~u se dugc t6m t~t t~i trang Sua d6i tai li¢u. Khi ban hanh
mai thi cac phi~u nay se dugc huy bo, va nQi dung ghi 6 trang Sua d6i tai li~u cling dugc
x6a boo

5.1.4 Piton pita; ta; li?u
- Tai li~u ki~m soM thu(>cHTQLCL sau khi dugc phe duy~t nQi dung, Phong/dan vi

so~n thao c6 trach nhi~m chuy~n v~ bQ ph~n Thu kY BCD ISO d€ ki~m soM va phan
ph6i. Trong d6 ban gi§.y dugc luu t~i Thu ky BCD ISO va phang/dan vi so~n thao; cac
phong/donvi con l~i dugc dp phM ban di~n tu.

- Tai li~u dugc khi phan ph6i cho cac ca nhan, phong, don vi c6 lien quan duQ'c
quan Iy thea cac quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh v~ qum ly h6 sa.

- Thu kY ISO trong qua trinh phan ph6i tM li~u d6ng thai c6 trach nhi~m thu h6i
cac tai li~u cli d€ tranh su dVng nhfrm l&n.

- Tai li~u thu h6i se dugc huy bo, ban g6c tai li~u cli c6 the gift l~i d~ tham khao
(n~u dn), nhung trang bia phai d6ng d§.u "H~t hi~u Il)'C"va "Tham khao" d€ tranh su
dvog tai li~u 16i thai.

- Khi phan ph6i/thu h6i tai li~u, Thu ky ISO phia thea d5i vao S6 cap phat, thu h6i
tal li¢u (BMBB.Ol.Ol)

5.1.5 Kiim solit tai li?u ben ngoai
- Cac tai li~u ben ngoai lien quan d~n HTQLCL cua ca quan bao g6m: Cac tieu

chuftn (Vi~t Nam, qu6c t~, khu Vl,fc... ), cac lo~i tai li~u tham khao, van ban phap quy
dugc kiSm soat thea quy dinh v~ quan ly cong tac van thu hi~n hanh.

- Cac tai li~u ben ngoai c6 the hru d~ng ban gi§.yho~c ban di~n tu, nhung phai dam
bao dam bao duQ'cc~p nh~t thuang xuyen, kip thai

- Cac ph?ng, don vi chiu trach nhi~m ki€m soM nQi dung va thuang xuyen c~p nh~t
Danh m1:Lckiem soat tqf li~u ben ngoaf (BMBB.01.02) lien quan d~n ho~t d<)ng cua
phong/dan vi minh va sap xep thea thu til hQ'Ply, khoa hQc.
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QUYTRiNH Ma hieu: QT.BB.Ol

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN Ngay ban hanh: 01/7/2019
(T AI LIJiU, 80 SO)

5.2 Ki~m soar h6 so'
5.2.1.HJ SO' HTQLCL chung cua CO' quan
- H6 sa Muc tieu chat hrong va ket qua thuc hien M\lC tieu ch~t hrong.
- H6 sa danh gia noi bOh~ thong quan Iy chat hrong.
- H6 sa v~ xem xet cua lanh dao,
- H6 sa v~ viec giai quyet rui ro va co hoi.
5.2.2. HJ so'HTQLCL cua cdc phong, dun vj
H6 sa chat hrong cua cac phong, dan vi do Truong phong/don vi thi~t l~p va kiem soat:
- H6 sa M\lCtieu ch~t hrong va k~t qua thirc hien MTCL cua phong/don vi.
- H6 sa v~ quan ly cac linh vue chuyen men thuoc chirc nang cua phong, dan vi.
- H6 sa lien quan d~n viec giai quyet cac thu tuc hanh chinh cua phong, dan vi.
5.2.3.Phuong phdp quiin Ii hJ SO'
- Phuong phap s~p x~p va quan ly h6 sa tuan thu thea cac yeu c~u t?i cac van ban

phap quy c6 lien quan.
- H6 sa s~p x~p phai dam bao tinh khoa hoc d€ tim, d€ th~y, d€ I~y, d€ ki~m tra.
- H6 sa phai dam bao tinh d6ng nh~t v~ phuO'ng phap s~p x~p, nhan mac c~p, file,

m~u rna ci;lp,phai phan dinh lo?i h6 sO',be>ph~n quan lY.C\l th~:
+ H6 sa duQ'c luu va quan Iy b~ng phuang phap l~p file, tui h6 sO',hOp, c~p h6 sO',...
+ M6i h~ th6ng h6 sa luu (tu, c~p, file h6 sa) d~u phai c6 Danh m1:lch6 sa

(BMBB.Ol.03) va Danh m1:lCcac thcmh phdn cua h6 sa (BMBB. 01. 04), trong d6 phan
anh d~y dil cac thong tin v~ cac h6 sa duQ'c luu trfr va quan IY.

+ Cac phuang ti~n luu trfr h6 So' d~u phai c6 ten, thai gian hi~u l\lc, rna hi~u h6 sa.
+ Cach thuc danh rna s6 va d6ng file h6 sa nhu sau: XX- YY.
(Trong a6: XX Laten Loc;zih6 sa,' YY fa s6 thLf tlrfLoc;zih6 so', aanh tic s6 01 tra ai).
* Lo?i file thuang duqc su d\lng nhu sau:

I

o

Nhan I

SiYKH&CN

xx
(Ten lo?i h6 so')

YY
(S6 file - s6 thu tt,r h6 sa)

Teo phoog/don vi
...........................
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QUYTRINH Mfl hieu: QT.BB.Ol

KItM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN Ngay ban hanh: 0117/2019(TAI LI~U, HO SO)

* D6i voi h6 sa dung trong c(lp cue hoac cap ba day, nhan duoc dan (; tung cap cue,
va mat tnroc cap ba day:

Cap cue:

II

Nhful II

S(iKH&CN

xx (ten loai hB so)

Cap ba day: yy (sa file - sa thir t'!bB so')

Ten phong/ dO'Dvi

- H6 sa sau khi h~t han hru phai duoc huy hoac chuyen v~ kho hru trtr. Trinh nr huy
h6 sa, nhftt la h6 sa tai chinh phai theo quy dinh cua phap luat.

- Thai gian hru h6 sa thea quy dinh cua tirng nganh, linh V\fC V~ thai han hru h6 sa.
5.2.4. Y€u c8u trong qua trlnlt su-dung, qulin Ij 116SO'

- Lien tuc c~p nhat vao danh muc khi co h6 sa moi phat sinh, I~p cap h6 sa moi.

- Khi sir dung xong h6 sa phai s~p xep vao dung vi tri da lfty ra sir dung, theo thir tu.

6. BItU MAU

STT Ky hi~u bi~u miu Ten bieu miu
1 PL.03 Danh m\lC tai li~u HTQLCL

2 BM.BB.Ol.OI So cap phatlthu hoi tai li~u

3 BM.BB.O 1.02 Danh m\lC kiem soat tai li~u ben ngoai
4 BM.BB.0l.03 Danh m\lC ho sa
5 BM.BB.O 1.04 Danh ml,lC cae thanh phan cua ho sa

6 M§u Ol.QCLV Phieu trinh giai quyet cong vi~c (dung khi
d~ xuftt vi~t/sua d6i tai li~u).
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Mil hieu: QT.BB.OlQUYTRINH

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN
Ngay ban hanh: 01/7/2019(TAl LI~U, HO SO)

7. HO SO CAN LUU

STT Ten h&so Trach nhiem hru Thiri gian hru

1 Danh muc tai lieu HTQLCL BCD ISO 01 nam

2 So cap phat/thu hoi tai lieu BCD ISO 01 nam

3
Danh muc kiem soat tai lieu Cac phong, dan vi 01 nam
ben ngoai

4 Danh muc h6 sa Cac phong, dan vi Liru den Ian thay
d6isau

5 Danh rnuc cac thanh phan cua Cac phong, dan vi Liru thea h6 sa
h6 sa
Phieu trinh giai quyet cong - Cac phong, dan vi

6 viec (dung khi d€ xuat vi€tlsua 01 nam
d6i tai lieu). - BCD ISO

Ho sa duoc luu tai phong/don vi xu Iy ehinh, tnrc tiep; sau thai gian hru, ho sa duoc
chuyen v€ b<)phan hru trfr cua Sa va hru trtr thea quy dinh hien hanh.
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PL.03 (MH HTQLCL)

DANH MVC TAl LI~U H~ THONG QuAN LY CHAT LU'QNG
THEO TIEU CHuAN TCVN ISO 9001:2015

STT TeD tai li~u M§ hi~u Ghi chu
Tho tuc, hirong diD theo rno hinh h~ th6Dg quan ly chit hrong

1

2

3

4

5

6

Quy trlnh giai quy~t TTHC

Ten cac Quy trinh giai quyet TTHC QT ...

QT ...

Quy trinh quan Iy Dqi bq

Ten cac Quy trinh quan ly nQibQ QT ...

QT ...
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Ma hieu: QT.BB.OlQUYTRINH

KIEM SOAT THONG TIN D~G vAN BAN Ngay ban hanh: 0117/2019(TAl LI¥U, HO SO)

BM.BB.OI.OI

;;t,X., '2." ....
SO CAP PHAT/THU HOI TAl LIEU.

LAn Ngay cip Thu Ngay cip Nguo; nh~n

STT Ten tai Mis6 ban ban phat h"· phat 1 thu cip ph at 1 thu
Ii~u hanh/ 01 hai (ky, ghi rohanh (danh (danh h"·

s.ra d6i 01 ho ten)d~uX) d~uX)

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



QUYTRiNH
KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN

(TAl LI~U, HO soi

Ma hieu: QT.BB.Ol

Ngay ban harm: 01/7/2019

BM.BB.Ol.02

DANH MUC KlEM SOAT TAl LIEU BEN NGOAI. .
Phong/don vi: .

Ngay ban CO' quan ban
hanh hanhTen tai Ii~u

Ngay co
hi~u h,c

Ghi
chuTT

Ngay ...... thang ...... nam 20 ...
NgtrOi I,p



BM.BB.OI.03

DANH MVC HO sa
(pHONG/DO'N VI )

Ten h8 SO' M- ;. ThOi gian hru Trach nhi~m
TT a so hru

TRUONG PHONG, DON VI
Ngay thang nam 20...

NGUOI L~P



BM.BB.Ol.04

DANH MVC cAc THANH PHAN CUA HO SO

Pb6ng/dO'D vi: .
Ten b6 so: .

1i'T TeD tai Ii~u/tbanh ph§n M- I. Ngay e~p Ghi chua so Dh~t

TRUONG PHONG, DON VI NGUOIL~P



M§u 01.GCLV

CONG HoA xA HOI CHU NGHiA VIlT NAM
Dqc lip - Ttl do - Hanb pbuc

., ..;. i
UBNDTINH BAC OIANG• , ...I _sa KHOA HQC VA C G NGH~

Bae Giang, ngay thang ndm

Pr:~ ~ Gill QUYET CONGV1~C

I Kmh gin: ,
G·, d" S'

I
-lam oc a;
- Ph6 Giron d6c S6 (de PG£) Sa phu trach ... )

Nqi dung trinbr
P~on~ a~ v~frinb:
Can cu van ban .

Truo-ng phong don vi ..... trinh va d~ xu~t nhu sau:

Sau khi nghien ciru ... (can cu y kien chi dao, van ban quy dinh vS nQi dung
nhiem vu duoc giao , Phong/don vi .... bao cao va dS xuat noi dung tham mull nhu
sau:

......., .

Phong/don vi ... tran trong bao cao va xin y ki8n chi dao cua Giam d6c Sa, d/c
Ph6 Giron d6c Sa d8 trien khai thirc hi~n.l.

Y EN
cUA PHD GIAM B C soPHVTRAcH

Truong phong/don vi
(ho~c Ph6 Truong phong/don vi)

(kj;, ghi ro ho ten)

YKIEN
CUA GIAM DOC Sa

Gili dill: Mfru dUn4 d~ trinh, xin y kien Giarn d6c Sa,

I
23



• UBND TiNH "BAc ~:Hf\NG _
sa KHOA HQC VA CO~G NGIQ:

CONG HoA XX HOI CHU M;HiA VI~T NAM
DQcI~p - T" do - Hanh phuc

B&cGiang, ngay thang ndm
.c , ? .tC. A ,..

PUIEU TRINH GIAI QUYET CONG VI~C

Kinh giri: Dlc Giam d6c 86; PGD So ...

NQidung trinh:
Pbong/ don vi t inb:
Can cu VaDban .....
TrtrO'ng phong/ dO'D vi ..... trinh va d~ xuit nhu sau:
Sau khi nghien elm ... (can cu Y kien chi dao, van ban quy dinh vS n(>idung

nhiem vu dircc giao)i Phong/don vi bao cao d6ng chi ..... 'va d~xu~t nQi dung tham
rmru nhu sau:

.................................................................................................................................
................................... " ,. .
......................................................................................

Phong/don vi tran trong bao cao va xin y kien chi dao cua dang chi .... d~ trien
khai thuc hi~n./.

Y~tN
eVA GIAMDOe so

(HO~C PHO GrAMDOC so PH1)
TRACH)

Trmmg pheng/don vi
(ho,c Ph6 Trli'ung phong/don vi)

(/0/, ghi ro ho ten)

Ghi chu: M,[u d~g d~ trinh, xin y ki~n Lanh dao S6 phu trach (Giam ctbc Sa phu trach;
boac Pho Giam doc S6 hu trach).
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