
TIM1 iiiy QUANG WI DANG CONG SAN VIT NAM  
Dông Ha, ngàyO thángjfnam 2017 

QUY D!NH 
quãn 1, sfr diing chü k s trong hot dng giao djch din tur cüa cäc 

co' quan Bang tinh Quãng TrI 

- Can cir Lust Giao djch diên tCr s 51/2005/QH11, ngãy 19/11/2005; 
- Can ci.'r Lut Cong ngh thông tin s6 67/2006/QH1 1, ngây 29/6/2006; 
- Can cir Lut CY yu s 05/2011/QH13, ngày 29/11/2011; 
- Can cir Quy& dnh s 260-QD/TW, ngây 01/10/2014 cüa Ban BI thu v 

Chiwng trInh i'rng diving cong nghe thông tin trong hot dng các c quan Dáng 
giai do?n 2015- 2020; 

- Can cr Quy djnh s 269 -QD/TW ngây 25/11/2014 cUa Ban Bi thu (khOa 
XI), ye thiic hin giao djch din tcr trong hoat dng cUa các cci quan Dãng; 

- Can ccr Nghj djnh s 26/2007/ND-CP, ngây 15/02/2007 cüa ChInh phi 
quy djnh chi tiêt v thi hânh 1ut Giao djch din ti'r ye ch& k s và dch vi 
chü'ng thc chU k3' s; 

- Can cir Nghj djnh s6 170/20131ND-CP, ngày 13/11/2013 cUa Chfnh phü 
ye viec si'ra dôi, bô sung mt s diu cia Nghj djnh s 26/2007/ND-CP, ngày 
15/2/2007 và Nghj djnh s 106/201 1/ND-CP, ngày 23/11/2011; 

- Can cir Thông tu s6 08/2016/TT-BQP, ngáy 01/02/2016 cüa Bô Quc 
phOng quy djnh v cung cp, quán I, sü diing djch vii chi'rng thirc ch k so 
chuyên dung trong cac c quan Bang, Nhá nuâc, th chi.rc chInh trj - xã hi; 

- Can ci'r J-Juàng dn s 08-HD/VPTWW, ngày 16/11/20 16 cüa Van phOng 
Trung uong Bang v hung dn quãn 1, sir ding chtt k s6 trong hoat dng 
giao djch din tü cüa các cci quan Bang; 

- Xét d nghj cüa VAn phông TInh üy, 

Ban Thung vii Tinh üy ban hành quy djnh quán 1, si.r diing chQ k s 
trong hot dng giao djch din tfr cüa cac ccr quan Bang tinh Quáng Trj nhu sau: 

I. QUY DINH CHUNG 

1. Muic dIch 

Quy djnh vic quán 1, sCr diing chit k s trong ho?t dng giao djch then 
tfr trén mang thông tin din rng cUa các cci quan dàng tinh Quàng Trj nhAm 
dam bào tInh toàn vçn cüa ni dung vAn bàn din tcr, tInh xác thirc cüa co quan, 
t chrc, cá nhãn cO thm quyn k s di vài van bàn din tcr; trên co sâ do dam 
bAo tInh pháp 1" cUa vAn bàn din tcr, thüc dy vic quàn 1', trao dôi, scr ding 
van bàn dien tü, gop phn dM mâi phuong thirc, 1 1i lam vic, nâng cao chit 
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lucing cong tác lãnh dao, diu hành, cong tác nghip vii, giàm chi phi giy t, cài 
cách thu tic hành chInh trong Dáng. 

2 Phim vi và cMi tffçrng ãp dtrng: 
- Pham vi: Quy djnh v quân 1 va scr ding ch k s6 chuyên dung d xac 

thirc, báo mat  và an toàn thông tin trong cac giao djch din tü cüa cac co quan 
Dàng. 

- Di tucng ap diing: Can b, cong chirc cüa các co' quan Dáng tinh Quãng 
Tn. 

3. Giãi thIch mt s thut ngfr 
- Ch& kj so: Là mt dang chit k din tcr an toàn, bão dam tInh xác thijc cüa 

to chüc hoac Ca nhân Co thâm quyn k so dôi vâi van bàn din tfr và tinh toàn vçn 
cUa ni dung van bàn din tCr dO. 

- Ch&ng tint sO' Là mtt dang cht'rng thu din tCr chra các thông tin lien 
quan dn chi k s do t chCrc cung cp djch vi cht'rng thrc chft k so cüa Ban 
Ca yu ChInh phü cap. 

- Thilt b/ hcu khóa môt: Là thi& bj vat  i chira ching thu s và khóa bI mat 
cUa thuê bao do t chirc cung cp djch vi chüng thirc chft k32 so cüa Ban Ca yéu 
ChInh phü cAp. 

- Thuê bao: Là t chcrc, cá nhân duçc cAp chrng this s, chAp nhan cht'rng 
this s và giü khóa bI mat Wang 1.rng vâi khóa cong khai ghi trén chi.rng thu s 
ducc cAp. 

- Kj so' van ban din tj: Là vic si:r diing thi& bj kru khóa bi mat cüa t 
chtc, Ca nhân t?o ra ch& k s trên van bàn din tü. 

- Ch&ng thirc chi /çJ5  sO: Là vic kim tra, di chiu, báo dam tInh chinh 
xaC 

- H thOng ching thtc chfr /g so': Là h tMng phAn crng và phAn mm 
cung cAp cac djch v bào dam an toàn, chinh xác cho vic k s& chung thirc ch 
k s di v&i van bàn din ttr cüa cá nhán, th chi'rc theo thâm quyn. 

4. Quan 1j thit b và bão dam k thut sfr dyng chü' k s 
4.1. Nguii di'rng dAu cAp üy, Ca quan có trách nhim chi dao vic xay 

dirng, dua vào si'r di1ng, quãn l, duy trj hot dng cua h thông chng thirc chU' 
k3' s theo chirc näng, nhim vii, k hoach Cmg diing cong ngh thông tin cüa cAp 
üy, Ca quan. Nguôi th'rng dâu cAp üy, ca quan quy& djnh ngui thrçc uy quyn 
thirc hin trách nhim cüa ngui quàn l thué bao cüa cAp uy, ca quan. Diu 
kién, trInh tçr, thu tiic thirc hin viêc clang k cap mOi, gia han, cap li, thay dôi 
thông tin, thu hi chirng this s& báo quàn thi& bj liru khóa dixcic thirc hin theo 
các quy djnh cüa Thông tu 08/2016/TT-BQP cua Bô Quc phOng. 

4.2. Can b, cong chuc &rc giao si:r diing thit bj h.ru khoá bI mat  d k s 
van bàn din tcr cO trách nhim quàn 1 và bào mat thông tin theo ch d báo v 
bI mat  nhà nuâc d "Met". Si.'r dicing thiêt bj hru khOa bi mat d k s van bàn 
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din tcr dtrçc ban hành, xác thixc vAn bàn din tfr có k s, ngun gc cung cAp 
tâi 1iu phc vii khai thác. 

4.3. Phóng Co yu 
- Cong nghe thông tin chju trách nhim báo dam k5' 

thuât quân 15', vn hành h thng chirng thiic din ti'r trën m?ng may tInh cüa Co 
quan Dàng phc vii vic st'r diing chU k5' s& 

5. Nguyen tAc thirc hin; giá trj pháp 15' cüa van bàn din tfr 
5.1. Vic quãn 15', sCr ding ch(rc thu s& ch& k5' s phâi tuân thU các quy 

djnh hin hành cUa Bang, Nhâ nuâc vâ hung dn cUa VAn phOng Trung hang 
Bang. Vic xây drng, quãn 15', vn hành, duy tn hot dng cüa h thng chUng 
th?c chU k5' s báo dam các tiêu chun, quy chuAn k thut cUa Nhâ nuàc. 

5.2. Nglx4M có thAm quyn cUa co quan, th chute Uy quyn cho b phn vAn 
thu thixc hin vic chuyn tr vAn bàn din tcr có chü k5' s cUa Ca nhãn hoc c 
quan, t chute sang vAn bàn giAy và nguçic 1?i. Uy quyn cho b phn kru tr& 
chung thirc lixu tnt. 

5.3. VAn bàn durçyc k5' s và chit k5' s cO giá trj pháp 15' trnmg duang vAn 
bàn k5' truyn thong và clii có giá trj pháp 15' khi thn t?i  r d?ng din tCr d xác thire vAn bàn din tU. 

II. QUY DNH CJ TILE 
1. Các 1oii vAn bàn din tfr dirçrc k5' s 
Là CáC vAn bàn din tU có ni dung không mt CUa Các CO quan Bang. 
2. Th thic vAn bàn din tfr, ni dung, hInh thác cUa chfr k5' s& 
2.1. ThE t/zá'c van ban din tü': 
- Các thành phn th thirc cUa vAn bàn din tU duçc k5' s thirc hin theo quy 

djnh hin hành v the thurc vAn bàn gthy theo quy djnh cUa BO ChInh trj, Ban BI thu 
và VAn phông Trung uong Bang. 

- Vj trI k5' se trong vAn bàn din tCr 
+ Vj tn k5' s cUa cá nhân: Là vj tn k5' tay trén vAn bàn giAy (kàm theophu lyc 1). 

+ Vi trI k5' s cCia th ch(rc, don vj (dAu din tCr): (3 giIta, phia trên cUa trang dAu tiên cUa vAn bàn din tCr (kern theophy lyc 1). 

~ Vj trI chit k5' se de chUng thirc km tnt d& vâi tãi 1iu: Góc trén cUng ben trái, 
trang dau tién cUa tài 1iu tp PDF (hru: lchóng dè len chi Kern theophy lyc so' 2). 

2.1. NOi dung, hmnh thCrc cUa chit k5' s& 
- Chit k5' se cCia ngtrari CO thAm quyen k5' s bao gem: Ten nguxi k5' s& dja chi 

thu din tU, ten cor quan (mu 2, phçi lirc 3) 
- Chit k5' s6 cUa co quan, t ch(rc bao gem: ten cor quan, t chUc, dja chi thu 

din tU, thOi gian k5' (mu 1, phi 1irc 3). 
- Mu chUng thrc liru trCt bao gem: Hinh ành dAu churng thirc, ten nguäi k5', 

th&igiank5' s& 
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3. Thm quyn k s& 
ThAm quyn k s duvc thirc hin theo thm quyn k vn bàn giy cüa cci 

quan, t chi.rc. 

- Ca nhân có thm quyn si'r ding chCt k s6 cUa mirth cl& k3 s các van ban 
diên tCr khi ban hành. 

- ChC k3 s cüa cor quan, th chirc diiçc sfr ding d k) s van bàn, tài 1iu do cor 
quan, don vj ban hành hoc cac van bàn, tài lieu không có nguOi k (tLrang ducvng 
vài van bàn dóng du treo) và van bàn, tài lieu do cci quan, t chi'rc khác giri dn. 

4. Quy trinh k s, xfr 1 vAn bàn phát hành có k s 
- Bzthc 1: Hoàn chinh van bàn du thào, trInh nguii cO thAm quyn k3 tay 01 

bàn giAy d km ti VAn thu cor quan, 
- Bu'ó'c 2: VAn thu vao s& ngày tháng nAm ban hành, chuyn van bàn tü djnh 

d?ng *.doc  sang djnh d?ng *pdf Gri file *pdf dn da chi mail cüa ngt.rOi có thAm 
quyên dé k so hoc can b Van thu sir ding Chi'rng thu so cüa ngix&i có thâm quyên 
(nu duçc uy quyn) d k s vAn bàn phát hành bAng phAn mni vSign PDF. 

- Bu'Oc 3: Van thu sfr diving chirng thu s6 cüa Ti chi'rc d k3' s con dAn cüa t 
chU'c, don vj tren van bàn. 

- Bu'ác 4: Cp nht các thông tin cp 2 và vAn bàn din tir duçc k s len co' sâ 
dU lieu quán l van bàn di. 

- Bu'o'c 5: Thtrc hin vic gfri van bàn din tCr dã duçic k s theo dja chi ncii 
nhn qua mng may tInh. 

5. Quy trinh xfr 1 vAn ban dn có ky" so 
- Bwó'c 1: Kim tra tmnh hçp 1 cUa ch& k) s bAng each thirc hin xác thirc ch& 

k sâ. Trung hcip chU k so không hcp l thI báo cáo nguvi có thAm quyEn cho 
kiên xü 1. 

- Bwá'c 2: Cp nht các thông tin cp 2 và van bàn din tCr duçc k3' sO vào co sâ 
dCt lieu quân l cong van dn. 

- Bwóc 3: Chuyn xfr l vAn bàn din tCr dn có k3 s (qua mng may tinh). 
6. Quy trInh chuyn di vAn bàn giy có chü' k tay và con dAn sang vAn 

ban din tfr có ch& k3 s 

- Bu'ôc 1: Quet van bàn giy có chU k3' tay và con dAn co' quan theo dinh d?ng 
*.pdf(s6 hóa vAn bàn giy). 

- Bithc 2: Sfr dicing chü k s cüa cci quan, t chirc d k3 s van bàn din tCr dâ 
duo'c sO hóa tCr vAn bàn giy.

. 7. Sir dung chu' ky so de chu'ng thic mu tru' doi vô'i tai hçu Iu'u tnr. 

HInh thi.'rc chung thirc liru trI bao gm: Chüng thirc bàn sao nguyen van và 
chirng thirc bàn sao mOt phAn cüa tài 1iu liru trü. Thrc hin theo các bi.râc sau: 

- Bwfrc 1: S hóa vAn bàn giy ducic thic hin cho tht cá các tài lieu kern 
theo tài lieu giây có chü k2 tay và con dâu cüa cci quan, t chirc thành vAn bàn 
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din tCr. 

- Bufrc 2: SCr diing ch k s6 cüa liru trE d chüng thixc km trU dM vói tài 
lieu liiu tr&. 

8. Ltru trü', khai thác sfr thing van ban din tir dã k so 
+ Lw,, trü van bàn: 

Van ban din tcr da k s khi km trü phái la dng nguyen ban, CO chü k 
din tir cüa ngu?ii k3 ban hânh, không bj thay di sai 1ch theo quy djnh cUa 
pháp 1ut v giao djch din tlr vã k) dóng dáu din tCr cQa Kho km trCt. 

+ Khai thác, sfr ding van bàn: 

- VAn bAn din tCr dA k s dang km trr duçc chuyn di thânh vAn bAn 
giy d phic vii cho cong tAc chuyên mon cUa cAc ca quan, dan vj (neu cn 
thiêt). BAn in cüa vAn bAn din tr cO chü k s6 cO giá trj phAp 1 ttrang dwvng 
vi vAn bAn giy cO ch k tay vA con du. 

- Vic khai thác sCr diing vAn bAn din ttr phAi tuAn thU theo các quy djnh 
hin hAnh cUa DAng và NhA nuc. 

9. Yêu cu k thut dAm bAo quAn k, sfr dijng chu' k s: 

CAi dt phn mEm chUng thirc chU k3' s theo huàng dn cUa Ban Ca yu 
ChInh phU; K& ni vâi m?ng nOi bO cUa Tinh Uy, thAnh uy, ca quan theo dUng 
hu&ng dn v th chi'rc k& ni cUa VAn phOng Trung uong DAng; Kt nM vOi 
mAy chU xác thirc CA t?i  Trung tam min cUa mng thông tin din rng cUa 
DAng qua dja chi http://ca.dcs.vn. 

- Trir&ng hçp có xAy ra sr c k5 thut, phOng Ca yu — CNTT thông bAo 
kjp thyi dn ngri sCr ding d tm thai khc phiic sir c bang viec k tay vA con 
du ca quan, t chc; dng thyi khn truong khc phiic sir c, khôi phiic hoat 
dng Ii bInh thi.r?ing cUa h thng cht'rng thirc chit k3' s& 

III. TO CH1C THUC HIEN: 

1. TrAch nhim cUa t chfrc: 

- Các ban dAng Tinh Uy; các huyn, thj, thAnh Uy, dAng Uy tnrc thuc có 
trAch nhim trin khai thrc hin Quy dnh nay. 

- VAn phông Tinh Uy giUp Ban Thtrâng v,i Tinh Uy htxàng dan, kim tra, h 
trç, báo cáo vic thirc hin Quy djnh vA tip thu, kin nghj nhUng vAn d cAn b 
sung, sCra d&. 

2. Trách nhim ella Ca nhãn: 
- Trách nh4'm cáa ngwôi qudi, 1j thuê bao: 

+ Xem xét, phê duyt danh sAch t chtrc, CA nhân d nghj cAp, thu Mi thi& 
bj lixu khOa bi met. 

+ Bàn giao, thu Mi thi& bj km khóa bI mt cho M chüc, cá nhAn duçyc sfr 
dicing; huâng dan, kiêm tra vic quAn 1, st'r diing thiêt bj km khóa bI mt dôi vOi 
th chirc, cA nhAn dirçic cAp, s1r ding. 
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+ Thông báo kjp thri cho t6 chirc cung cp djch vii chüng thi.rc chü k s 
v viêc thu hM thit bj hru khóa bI mat. 

+ Lp h s bàn giao, thu Mi thi& bj km khOa bi mat cüa cá nhán, th chirc thuOc thm quyn quãn 1. 
+ Quân 1, km h so' lien quan dn d nghj cAp, gia h?n, thu Mi chthig thu 

s& khôi phuc thi& b4 liru khóa bi mt cüa thuê bao; cac biên bàn bàn giao, nhn 
gifra ngui quãn 1 thuê bao và các ben lien quan. 

- Trdci, nhim cüa cdii b có t/zn, quyn kfi s6, b3 phn dwpc giao qudn lj, sd dyng chfr k35 Sn cfla co qua,,, dun vj, can b5, cong c/uk dwçic sfr dyng c/ung tint So tt! xdc t/zrc c/:fr kfl sO 
+ Thi& bi li.ru khóa bI mt cUa co' quan, t chi'rc dwc giao cho bO phn lam 

cong tác van thu quãn 1 va scr diing. Vic bâo quân, km giQ và siY diing thiét bj 
kru khóa bI mt du'c thirc hin nhu vài con dAu cüa ccr quan, dcin vj. Nguyi 
duvc giao quãn l thiêt bj kru khóa bi mt cUa co' quan, dan vj chiu trách nhiêm 
trong vic quãn 1 và sCr ding thi& bj 1uu khóa bI mt d t?o chU' k3? s cUa Ca quan, dan vj mInh. Khi thay di nguri quàn l2 thit bj km khóa bI mt phãi 1p 
biên bàn bàn giao. Biên bàn bàn giao thi& bj liru khóa bI mt dtrçic 1p theo mu 
03 kern theo Quy dlnh nay. 

+ Thit b4 km khOa bI mt cüa cá nhán do cá nhân báo quãn, km giü và 
diing. Ca nhãn không di.rçxc ti& h mt khAu hoc d ngui khác sfr ding thit bj 
km khóa bI mt cüa mInh nu không duc Uy quyn. 

+ Thông báo cho ngl.r&i quãn l thuê bao mOt tháng tnrâc khi: ChCrng thu 
so het h?n, chuyn vj tn cong tác, quên mat khAu d du'çrc gia h?n, cap mâi, khOi 
phuc mt khAu; Khi v huu, nghi vic, chuyn co' quan cong tác ... d thu Mi thit bi km khóa bI mat. 

+ Chi dthYc phép sCr diing thi& bj km khóa bI mat d k3 s6, xác thrc chii k)' 
s theo chcrc nàng, nhiérn vi dime giao. Không dirçrc dung các cong 

CII, chucrng 
trInh hay bAt ct'r hInh thic nao khac lam thay di df 11u hoc lam hir hông thi& 
bi liru khóa bão mat. 

- Trdch nhiern cüaphbng Cuylu — Cong ngh thông tin 
+ Can bQ co' yu kim tra M so' dang k, thu Mi thi& b km khOa bi mt; 

bào dam quãn 1, chuyeri thi& bi km khóa bI mt ttr M chirc cAp phát chirng thu 
s dn ngixâi quãn 1 thuê bao; dam bào quàn l, chuyn thit bj 1uu khóa bi rnt duac thu Mi dn to chrc cAp phát chng thu s& Thirc hin nghip vi k thut 
Co lien quan. 

+ Tham muu, giUp vic cho ngu&i quàn l thuê bao thirc hin nhim 
quy djnh t?i mic 111, khoán 2 "Trâch nhim cüa nguii quãn l thuê bao". 

+ Dam bâo ha tAng k5 thuât mang, ctithng truyn thông su6t phiic vi xác 
thuc ch k s& 
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+ Tham mru trin khai irng ding chf k s6 trong cc quan Dáng d?t hiu 
qua. Trién khai câi dt phan mm, tp hun, htrâng dn scr dvng chü 

k2 s, h 
trçy k thuát cho các t chirc, cá nhân dtwc giao nhim vi sCr ding chc k 

s6 phiic vii cong tác. 

3. Quy djnh nay Co hiu 1rc k tr ngày k. Trong qua trInh thrc hin nu 
CO vixdng mc d nghi cac c quan phán ánh v Van phOng Tin.h Ciy dë b sung, sfra d6i cho phü hçip. 

- Ban ThuOng vi Tinh iy 
- Các ban dáng Tinh us'; 
- Các huyên, thj, thânh Uy va dáng Ciy true thuOc 
- Liru Vn phông Tinh üy. 

T/M BAN THIJcYNG VU 

PHO BI THU 
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PHVLUC 1 
Vi tn các thanh phan the thirc van bn diê tu cua thing 

15 
mm 

cmichu: 
7a. The th(rc dé k, ch(rc vu ngiro'i k2 
7b. Chükso 
7c. Ho ten flgirOj k 
7d Ch k)2 so ca quan, to chcrc 
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PH1JLUC2 
V tn chf k %2 so dé chirng thirc lu'u trQ' trong các co' sc dü 1iu 

Van kin Dãng vâ Miic 1iic hO so' Kho Urn tr1t Tinhüy 

Ghi chü: 

7a The th(rc k, chirc vçi ngwii k)2 
7b Ch& k s hoc ch& k2 tay, con du co' quan 
7c 1-19 Va teti ngtr&i k) 
13 Ch& k so dé chthigthut luu trt 
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PH1J LC 3 

1. Mu chü k cÜa cr quan, t chfrc (Mu 01) 

Cci uan: Van phong Trung tkng ãng 
Email: Vptwqtb1vp 
Th?yi gian k: 17.10,2016 10:04:30 
+07:00 

Ni dung thông tin bao gm: 

- Cci quan: Tn ccy quan, t chi're ky s (ten chirng thu s kg), 

- Email: dja chi thu din tfr trôn mng thông tin din rng cüa cor quan, 
t chfrc. 

- Thai gian k: Hin thj thai gian k>' theo xác thc tCr may chCi ctp du thai gian cüa h th6ng chtng thijc, 

2. Mu chfr k c nhân (Mu 02) 

Ni dung thông tin. bao gm: 

- Ngtr&i k: ten nguii k> s (theo ten chüng thu s6 k. 

Bmail: cta chi hOrn thu tren mng thông tin din rng cci quan Dáng 
ci'za ngu&i k s6. 

- Ca quan: Ca quari, t ch(rc cia ngu&i k s& 
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PHV LVC 4 

CQNG HOA XA JEQI CHU NG}IjA VIT NAM Dc J&p - Trdo- 1çu,h phc 

BIN BAN BAN GIAG QUAN L C}iUc TmJ' sO 
Horn nay, vâo hi ... gi&... ngây... tháng ... nArn ....., ti chüng tôi gtm: 

I. IJn giao; 

Ngàysj. 
 

S6 CMND,C cuàc cOng ddn  
Ngây câp Ncri cp:  
Ch(rcvii:  
Cci quan, t chtc cOns tác:  
ir. Ben nhrj; 
Ong (bà): 

Ngày sinh:  S6 CMND/C, cirác cong dân  
Ngày dp Nj . .........................  Chücvij:  
Ccr quan, t chCc cOng tác:  

Hai ben t6 chtrc bàn giao trách nhim quãn 1 các chThg thu s6 cüa <cc, quan,t chUc> trong danh sách dtrO'i dày: 

Ben nhn xác nhn chUng thu s6, thiét bj Itru khOabf mt (néu có)ctang hoat dng birth thuOng vá d thrcrc kiérn dém day dO tbeo danh sách, Ké tr...........giâ. 
nây.....tháng .,... nArn ., trdcj nJi111 quã I) các chfrng thu s néu trên thuc Ye Ben nhn. 

Biên bàn giao nhn thrqc lam thânh 02 bàn, Ben giac glu' 01 bàn, Ben nhn gio' O1bãi. 

i din ben giao DI din ben nhn 
(K ten)

(K tea) 
Xãc nhn cüa ccv quan, 
don vj trrc tip quãn i9 

(Kg, dOng du) 

Mu 03 
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