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DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ
CUA BAN QUAN LY KHU KINH TE VA KHU CONG NGHIEP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-KKTKCN ngay — /10/2025
ciia Truwdng Ban Quan 1y Khu kinh té va Khu céng nghiép)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT TEN THU TUC HANH CHINH

1 | Tiép nhan, ding ky va chuyén giao vin ban dén

2 | Phat hanh van ban di

3 [ Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

4 | Khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu trix

5 | Huy tai liéu hét gia tri

6 | Thanh toan tién cong tac phi




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 I: Tiép nhan van ban dén.

- Khi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong hoic ngoai gid 1am viéc,
Vian thu hoac nguodi dugce giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sb
luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu co), kiém tra, di chiéu véi noi giri
trudc khi nhan va ky nhan.

- Pdi véi van ban dién tir khong kém ban gidy nhan qua méi trudng mang
(mail céng vu, c4 nhan) Vin thu phai kiém tra gia tri phap 1y ctia vin ban theo
quy dinh, ddi chiéu noi nhan van ban trude khi thye hién céac thu tuc dang ky van
ban; ddi v6i vin ban vira gt dién to vira guri giéy, Vin thu thue hién ddi chiéu
co so dit liéu trén phan mém, kiém tra gia tri phap 1y cua vin ban va thuc hién
dang ky van ban. Sau khi nhan ban gidy, Van thu tién hanh d6i chiéu véi van
ban dién tir da nhan, dong dau “DPén” va lam thu tuc dang ky (s6 dén, ngay dén
1a s6 va ngay di dang ky cua van ban dién tir).

- P6i v6i vin ban gui dich danh ca nhan hoic t6 chirc doan thé trong co quan
thi Van thu chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhing bi van ban giri dich danh
c4 nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung ciia co quan, to chirc thi ca
nhan nhan vian ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky.

Buwoce 2: Pang ky van ban.

- Vin ban dén phai duoc dang ky vao Hé thong. D4i voi van ban gidy, Vian
thu phai thuc hién sb hoa, ky sb co quan (theo thé thirc ban sao) trudc khi ding
ky.

- Pbi voi Vin ban mat: ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

Buwéc 3: Trinh, chuyén giao van ban dén.

Van ban dér} phai duoc Vian thu co quan trinh trong ngay, cham nhat 1a trong
ngay lam vi¢c ti€p theo dén Lanh dao Van phong, Lanh dao Van phong chuyén
Lanh dao Ban Quan 1y theo quyét dinh phan cong nhi€ém vu ciia Truéng Ban Quan
1y va cac Pho Truédng Ban Quan 1y dé xur ly, giao vi¢c cho don vi tham muru, giai
quyét cong viéc. Ban chinh ctia van ban dén (doi véi van ban giay) duge chuyén
cho don vi dé 1ap ho so cong viéc.

Budc 4: Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

- Lanh dao Ban Quan 1y ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban
dén va giao Lanh dao cac don vi theo ddi, d6n doc viéc giai quyét van ban dén.

- Khi nhan dugc vin ban dén, don vi hodc ca nhan co trach nhiém nghién
clru, gidi quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cia co
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quan, t6 chirc. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan phai duoc giai
quy€t ngay.

- Lanh dao Van phong co6 trach nhiém giup Lanh dao Ban Quan ly theo doi,
don doc viéce giai quyét van ban dén theo chi dao.

b) Thanh phén hé so: Khong.

¢) Thoi gian gidi quyét: Trong ngay ké tir khi tiép nhan van ban. Déi véi
nhirng van ban tiép nhan sau 16h45 thi thuc hién cham nhit trong sng ngay 1am
viée tiép theo.

) Cach thirc thue 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 méu don, mdu to khai: Khong.

g) Can cwr phap ly

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.

2. Thu tuc Phat hanh van ban di

a) Trinh tw thuc hién:

Buwéc 1: Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; cip s, thoi gian
ban hanh van ban.

* Kiém tra thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban

Trudc khi trinh ban thao van ban cho Lanh dao Ban Quan Iy phé duyét, lanh
dao phong co trach nhiém kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban. Lanh
dao Ban Quan ly sau khi phé duyét va thuc hién ky s6 ca nhan Ién van ban s&
chuyén cho Van thu d€ 1am cac thu tuc phat hanh van ban; néu truong hop phat
hién sai sot thi Van thu chuyén tra lai phong hodc cd nhan soan thao dé chinh stra
va trinh ky lai.

* Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban, in va trinh k¥ vin ban

- Cap s, thoi gian ban hanh vian ban.

S6 va thoi gian ban hanh vian ban duoc léy,theo thir ty va trinh ty thoi gian
ban hanh van ban cua Ban Quan Iy trong nam. Tat ca van ban di cua Ban Quan ly
dugc ghi so6 theo hé thong s6 chung cua Ban Quan 1y do Van thu thong nhat quan
1y; trir truong hop phap ludt c6 quy dinh khac.

- Vin ban chuyén nganh 14y s theo hé théng s riéng cua timg linh vuc.

- Vian ban hanh chinh 14y s6 theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

- P6i v6i vin ban gidy trinh tryc tiép, viéc cip so thoi gian ban hanh duoc
thue hién sau khi c6 chit ky cta ngudi o tham quyén, cham nhat 13 trong ngay



lam viéc tiép theo.
- Déi v6i van ban di(f:n thr, viéc cép s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chuc nang cua HE thong.
- Vin ban mat di dugc danh sé va diang ky riéng.
* In va trinh ky van ban.
+ Bén thao van ban sau khi Lanh dao Ban Quan 1y phé duyét, ky s6 ca nhan

duoc chuyén cho Vin thu dé in, dong dau va luu theo quy dinh (khong trinh ky
lai ban giay).

+ Truong hop hé thong bi 151, Léanh dao Ban Quan ly khong thyc hién ky 5O
dugc thi cac phong in trinh ky ban gidy dé Lanh dao Ban Quan ly ky, Van thu
thuc hién cho s6 va s6 hoa van ban.

Buwoce 2: BDang ky van ban di.

Viéc dang ky van ban di biao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét
cua van ban di.

- Van ban di cua Ban Quan ly dugc dang ky bang Hé thdng va in sb quan ly
ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong so dé
quan ly.

- Vin ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat
nha nudec.

Buwoc 3: Nhan ban, dong d4u chi 36 mat, muc do khan, ky s6 co quan.

- Nhan ban, d,(’)ng d4u cta co quan, td chtrc va du chi do mat, mac do khan
doi voi van ban gidy:

+ Vén ban di dugc nhan ban theo dung gé lugng duoc xac dinh ¢ phan noi
nhé}n cua van ban. Viéc dong dau co quan, td churc va dau chi d0 mat, mic do
khan, duoc ‘ghuc hién theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu.

- Nhén ban, ky sb ctia co quan, ca nhan d6i voi van ban dién tir:

+ Van thu chiu trach nhiém ky sé bang ching thu sd co quan. Viéc ky sb
duogc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu.

Buéc 4: Phat hanh va theo doi 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 nhét 1 trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi Lanh dao Ban Quan 1y ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van ban
theo quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc, ding so luong, thot gian
va noi nhan.
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- Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc sira d6i, thay
thé bang van ban c6 hinh thuc twong duong. Van ban da phat hanh nhung c6 sai
sot vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
van ban cua Ban Quan 1y.

- Thu héi vin ban.

+ P6i voi van ban gidy, trudng hop nhin dugc vin ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém giri lai van ban da nhan.

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

- Phat hanh vin ban gidy tir van ban duogc ky so ctia ngudi cd thAm quyen
Van thu co quan thyc hién in van ban da dugc ky s6 clia nguoi cd thAm quyén ra
gidy, dong du clia co quan, to chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh
van ban.

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

- Vén ban di dugc chuyen phat hanh cho noi nhén thong qua E-Office (tru
van ban mat va vin ban gidy) ngay sau khi duoc ding ky vao sb van ban di.

Bwoc 5: Luu van ban di duoc thuc h1¢n‘ theo Piéu 19 Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.

b) Thanh phén hé so: Khong.

¢) Thoi gian gidi quyét: Trong ngay ké tir khi tiép nhan vin ban, cham nhat
1a trong ngay lam viéc ti€p theo.

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

e) Két qud thuwe hién: Cong van phat hanh di ding quy dinh.

) Tén méu don, mdu to khai: Khong.

g) Can ciwr phap ly:

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phil vé cong tac
van thu.

3. Thit tuc Nop lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Trinh tw thuc hién:

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

- Cong chtre, vién chuc (QCVC) 1ap hd so c()‘ trach nhiém: Ra soat lai toan
bd van ban, tai liéu c6 trong ho 80; loai ra khoi ho 50 bér} trung, ban nhép; Xac
dinh lai tho1 han bao q}lém cua hf) s0; chinh stra ti€u dé€, s6 va ky hiéu ho so cho
phu hop; hoan thi¢n, két thic ho so.

- Pdi v6i ho so giéy: Nguoi lap hd so thue hién danh sb to ddi véi ho so ¢d
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thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1€n va viét Muc luc van ban doi voi ho so c6 thoi
han bao quan vinh vién; viét chiing tur két thuc doi voi tat ca ho so.

- B6i voi ho so dién tir: Nguoi 1ap ho so ¢éd trach nhiém cdp nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Vi¢c bién myc van ban trong ho so duoc thyc hién
bang chuc nang cua HE thong.

Buwoce 2: Ti€p nhan ho so, tai liéu giao ndp.

- HO so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai dii thanh phan, dang thoi
han va thyc hi¢n theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

- Thu tuc ndp luu:

+ Pbi v4i ho so gidy:

Khi nop luu ho so, tai liéu phéi 1ap 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 ngay 05/3/2020 cta Chinh phu. Phong/ca nhan ndp luu tai liéu
va Luu trir co quan gilt moi loai 01 ban.

+Pdi v6i hd so dién ti:

Cé nhan dugc giao nhi¢m vu giai quyét céng viéc va lap hd so thuc hién nop
luu ho so dién tr vao Luu trir co quan trén HE thong.

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

b) Thanh phén hé 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 nim.
d) Cdch thirc thye hién: Thuc hién giao nhan truc tiép.

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

f) Tén méu don, mdu to khai: Khong.
g) Can cwr phap ly
- Luat Luu trir ngay 21 thang 6 nam 2024;

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tc
van thu.

4. Thi tuc Khai thac, sir dung ho so, tai liéu lwu triv
a) Trinh tw thuc hién
Buéc 1: Lap Phiéu dé nghi khai théc.

- C4 nhan hodc don vi c6 nhu cau khai thac, st dung ho so, tai liéu dang
duoc bdo quan tai Luu trir co quan, 1a8p Phiéu dé nghi khai thac giri Lanh dao Ban
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Quan ly hodc Lanh dao Van phong phé duyét.

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

- Can ctr vao Phiéu d& nghi, cong chire phu trach cong tac luu trir thye hién
tra tim ho so, tai liéu. Truong hop tim thay ho so, tai liéu, trinh Lanh dao Van
phong ky xét duyét trén Phiéu dé nghi va thong bao cho ca 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 hd so, tai liéu co quan. Trudong hop khong tim thay hg s0, tai liéu can khai
thac, cong chirc phu trach thong bao cho cd nhan, don vi biét.

Buwoc 3: St dung ho so, tai liéu

- C4 nhan, don vi sau khi nhan h so, tai liéu tir cong chuc phu trach, thuc
hién ky vao So6 giao nhan tai li¢u va khi hoan thanh cong viéc, c6 nhi€ém vy mang
ho so, tai liéu dén trd va ky vao s6 dung quy dinh.

Buéde 4: Tra hd so, tai liéu vao Kho luu trit co quan

- Sau khi ¢4 nhan, don vi da tra ho so, tai liéu va hoan thanh cong viéc khai
thac, cong chirc phu trach luu trir c6 trach nhiém dem ho so, tai liéu 1én kho sap
xEp vao hop, k¢, bao quan ding quy dinh.

b) Thanh phén hé so: Phiéu dé nghi khai thac.

¢) Thoi gian gidi quyét: Trong 02 ngay lam viéc.

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

e) Két qua thye hién: Ho so, tai lidu dugc khai thac.

) Tén méu don, mdu to khai: Khong.

g) Can cw phap ly

- Luat Luu trtr ngay 21 thang 6 nam 2024;

5. Thii tuc Hity tai liéu hét gia tri

a) Trinh tu thuwc hién

Buwéc 1: Lap danh muc tai lidu hét gia tri va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri

Cin cr vao Danh muyc thdi han bao quan hd so, tai liéu cia Ban Quan 1y,
Van phong theo doi, 1ap danh muc tai liéu hét gia tri va ban thuyét minh tai li¢u
hét gia tri.

Buwéc 2: Trinh Truong Ban Quan 1y ho so xét huy tai liéu hét gia tri

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

Buwoc 3: HO1 d@)ng xac dinh gid tri tai liéu thyc hién vi¢c xét huy tai liéu hét gia
tri

Thanh vién Ho1 déng xem xét, ddi chiéu danh muc tai liéu hét gia tri voi
muc luc ho so, tai liéu gitr lai, ki€m tra thyc té tai licu.
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Buwéc 4: Tham tra tai lidu hét gia tri khi tiéu huy

Vin phong trinh Truong Ban Quan 1y hd so dé nghi tham tra tai liéu hét gia
tri theo quy dinh tai muc b phan nay va giri S Noi vu tham tra.

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

Truong Ban Quén 1y phé duyét quyét dinh cho phép tiéu hily tai liéu hét gia
tri cua co quan sau khi c6 y kién tham tra cia S& Noi vu.

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

Vin phong thuc hién tiéu hiy tai lidu hét gia tri theo quy dinh.

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

HO so hily tai liéu hét gi tri phai dugc bao quan tai don vi ¢6 tai lidu hiy
trong tho1 han it nhat 20 nam ké tir ngay tai li¢u dugc ti€u huy.

b) Thanh phan hé so

* H6 so trinh xét iy tdi liéu hét gid tri:

- T& trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Muc luc hd so, tai liéu giir lai;

- Du thao quyét dinh Vé‘ viéc thanh 1ap Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu (néu
don vi chua thanh 13p Ho1 dong xac dinh gia tri tai li¢u).

* H6 so dé nghi tham tra tai liéu hét gid tri:

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

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

* Ho so tiéu hiiy tai liéu hét gid tri bao gom:

- To trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gid 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 (di vdi co quan,
don vi chua thanh 13p Hoi dong xéac dinh gia tri tai ligu);

- Van ban cua cép ¢4 tham quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;

- Quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cho phép tiéu huy tai lidu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;

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

- Céc tai li€u khéc c¢o lién quan.

¢) Thoi gian gidi quyét:
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d) Cach thirc thwce hién: Thuc hién truc tiép.

e) Két qua thuwe hién: Tai liéu hét gia tri duoc tiéu huy theo quy dinh.
f) Can cir phap ly:

- Luat Luu trlt ngay 21 thang 6 nam 2024.

6. Thii tuc Thanh toan tién cong tac phi

a) Trinh tw thuc hién

Buwéc 1: Dé nghi tam tng cac cong chirc cin ¢t vao Gidy moi, Ké hoach di
cong tdc va y kién chi dao ctia Lanh dao Ban Quan ly, 1ap van ban dé nghi tam
tmg (bao gém dy tru kinh phi ciia doan cong tac/ca nhan) va Gidy dé nghi tam
g glri Van phong (Bo phan Ké toan).

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

- K& toan tiép nhéan va kiém tra ho so dé nghi tam ung (tra lai cd nhan dé
nghi tam rng néu khong du hoac chua dung quy dinh).

- Ké toan truong ky duyét trén Gidy dé nghi tam tng va trinh Lanh dao Ban
Quan 1y phé duyét.

Buwéc 3: Thu quy tién hanh chi tién mat

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

Buwdéc 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 v€, ca nhan dé
nghi tam (mg phai chuyén ho so thanh toan cho B6 phan Ké toan.

Cin cr vao hd so thanh todn, Ké toan thanh toan lap chimg tir chi
thém (néu so6 tam Ung nho hon s6 dugc thanh toan) hodc thu lai tién tam Ung
(néu so thanh todn nho hon so ti€n tam ng)

b) Thanh phin hé so

oo Gidy dé xuét di cong tac (néu co, truong hop di cong tac bang may bay, c6
day du chir ky cua nguoi dé nghi thanh todn, phu trach bg phén).

- Giéy dé nghi tam Ung cua ca 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; héa don mua vé tau hda, 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.



10

+ Gidy di duong c6 dong dau xac nhan noi di, noi dén; co 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 thikc thwe hién: thyc hién truc tiép.

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

f) Can cir phap ly:

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

- Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 cua Bo Tai chinh;

- Nghi quyét sd 15/2017/NQ-NDND ngay 06/12/2017 cia HPDND tinh
Khanh Hoa.
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