BO QUOC PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: Zﬂf’g /VP-BM Ha Noi, ngay thang 4 ndam 2020
V/v thue hién Nghi dinh )

30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu vé cong tac van thu

Kinh gtri: Céc co quan, don vi truc thudc Bo Quéc phong.

Ngay 12/6/2019, Bo Qudc phong ban hanh Thoéng tu s6 80/2019/TT- BQP
Quy ché vé cong tac vin thu, luu trir trong B Qudc phong va Thong tu sd
81/2019/TT-BQP quy dinh ve ky thuat soan thao van ban hanh chinh trong Bo
Quéc phong (sau day viét tit 1a Thong tu so 80/2019/TT-BQP, Thong tu so
81/2019/TT-BQP); ngay 01/8/2019, Bo Qudc phong ban hanh Quyet dinh s6
3268/QDb-BQP Quy ché guri, nhan van ban dién tir va lap, ngp luu ho so dién tur
vao luu trit co quan trong Bo Qudc phong; ngay 07/01/2020, Van phong Bo
Qudc phong ban hanh Huéng dan s6 154/HD-VP hudéng dan mot sé ndi dung
trong Thong tu sé 81/2019/TT-BQP. Ngay 05/3/2020, Chinh pht ban hanh Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu (sau day viét tat 1a Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP).

Vé co ban, noi dung trong 2 Thong tu va cac van ban cua Bo Qudc phong
phul hop véi Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, tuy nhién c6 mot sé ndi dung quy
dinh mo1 nhu sau:

1. S6 trang van ban: Puogc dit canh giira theo chidu ngang trong phan 18
trén cua van ban.

2. 86, ky hiéu van ban: Truong hop cac Hoi dong, Ban, T6 cua co quan,
t6 chire (trong Thong tu s6 81/2019/TT-BQP goi 1a Té chirc ph01 hop lién nganh)
duoc ghi 1a “co quan ban hanh vén ban™ va dugc sir dung con dau, chir ky so ctia
co quan, t6 chirc dé ban hanh vén ban thi phai lay hé thng sb riéng.

3. Noi dung van ban: Can cur ban hanh van ban dugc trinh bay bang chir
in thuong, kiéu chit nghiéng, dong cudi cung két thuc bang dau cham (.).

4. Noi nhén: Déi voi Bao cdo (cua co quan, td chirc cap duéi gui co quan,
t6 chirc cap trén), noi nhan nhu déi véi Té trinh va Cong van.

5. Maq s6 04 Phu luc V (ban hanh kém theo Thong tu s6 81/2019/TT-
BQP) bo quyén han, chure vu cua nguoi ky (theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

6. Mau s6 09b Phu luc V (ban hanh kém theo Thong tu s6 81/2019/TT-
BQP) khi ban glao nhiém vy gilta cdc co quan, t6 chirc, ca nhan thi ghi trich yéu
ndi dung la “Ban giao nhiém vu ...”; khi ban giao chirc vu thi ghi la “Ban giao chirc

”»

VU ...



Vian phong Bo Qudc phong tran trong thong bdo va sao, guri Nghi dinh 50
30/2020/ND- CP trén mang truyén s lieu quan su, Céng thong tin dién tir B
Qudc phong dé cac co quan, don vi chi dao, t6 chire thue hién./. z2)

Noi nhan:
- Nhur trén (gtri qua mang);
- Thu truong VPBQP;

- Céc co quan thuge VPBQP;

- Luu: VT, BMLT. L90.
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Pai ta Nguyén Vin Chinh
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V& cong tdc vin thue

Cén ctr Ludt Té chire Chinh phii ngay 19 thang 6 nam 2015;
Theo dé nghi ctia B¢ truong B Noi v,

Chinh phii ban hanh Nghi dinh vé cong tdc viin thu.

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
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Dieu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé cdng tac vin thu va quan ly nha nuac vé cong
tdc van thu. Cong tdc vin thu duge quy dinh tai Nghi dinh nay bao gom Soan
thdo, ky ban hanh vén ban; quan ly van ban; lap ho so va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan; quan ly va st dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mét
trong céng tac van thu.

Diéu 2. Poi twgng ap dung

I. Nghi dinh nay 4p dung déi véi co quan,”té chltc nha nudc va doanh
nghiép nha nudc (sau day goi chung la co quan, to chirc).

2. T chirc chinh trj, t6 chitc chinh trj - x& hoi, t chirc & héi, t chirc xa
héi - nghe nghiép cén e quy dinh cua Nghi dinh nay va cdc quy dinh cla
Péng, cia phap luét c6 lién quan d€ ap dung cho pht hop.

Diéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Nghi dinh nay, nhiing tr ngir dudi day dugce hidu nhu sau:

I. “Vin ban” 14 théng tin thanh vin duge truyén dat bing ngdn ngit hoic
ky hiéu, hinh thanh trong hoat ddng cta cac co quan, t6 chlrc va duoc trinh
bay ding thé thire, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Vin ban chuyén nganh” la vén ban hinh thanh trong qua trinh thuc
hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu ctia mdt nganh, linh vee do nguoi
dimg dau co quan quan ly nganh, [inh vuc quy dinh.



3. “Vin ban hanh chinh” la vén bén hinh thanh trong qud trinh chi dao,
diéu hanh, gidi quyét cong viée cla cdc co quan, t0 chirc.

4. “Vin ban dién tir” 12 van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao
lap hoiic duge sb héa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat,
dinh dang theo quy dinh.

5. “Van ban di” 1a tt ca céc loai van ban do co quan, t6 chitc ban hanh.

6. “Vin ban dén” 1a tit c& cdc loai van ban do co quan, t6 chirc nhan
dugce tir co quan, to chitc, cd nhan khac guri dén.

7. “Ban théo vin ban” 12 ban duge viét hodc ddnh méy hodc tao lap bing
phuong tién dién tr hinh thanh trong qud trinh soan thao mot vin bén cta co
quan, to chtrc.

8. “Ban gbc vin ban” 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc van ban,
duogce ngudi cd thdm quyeén tryc tiép ky trén van ban gidy hodc ky s6 trén van
ban dién tir.

9. “Ban chinh van ban gidy” 14 ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc vin
ban, duoc tao tir ban ¢ chit ky truc tiép clia ngudi c6 thim quyen.

10. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh x4c ndi dung ctia ban gbc hoiic
ban chinh vin ban, duge trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

11. “Ban sao lyc” 1a ban sao dﬁy d0, chinh xdc ndi dung cua ban sao vy,
duge trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

_ 12, “Ban trich sao” 14 ban sao chinh xac phz’in ndi dung cia ban gbe hodc
phin ndi dung ctia ban chinh vin ban cdn trich sao, dugc trinh bay theo thé
thire va k¥ thudt quy dinh.

13. “Danh muyc hd so” 1a bang ké ¢ hé théng nhitng hd so du kién duge
lap trong ndm cua co quan, td chirc.

14. “Hd so” 1a tap hop céc vin ban, tai lidu c6 lién quan v6i nhau vé mot
vén dé, mot sy viée, mdt ddi twong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thianh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi, chirc ndng,
nhiém vu ctia co quan, td chitc, ¢4 nhan.

15. “Lap hd so” 1a viéc tdp hop, sdp xép van ban, tai ligu hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc clia co quan, to chiic, cd nhin
theo nhitng nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

16. “Hé théng quéan 1y tai lidu dién t&r” 13 Hé thong thong tin duge xiy
dung voi chire niing chinh dé thuc hién viée tin hoc héa cdng tdc soan thio,
ban hanh van ban; quan ly vén ban; lép hd so va nop luu hd so, tai lidu vao
Luu trft co quan trén mdi truong mang (sau déy goi chung 1a HE théng).



17. “Vin thu co quan” 1a bd phén thye hién mot so nhiém vu cong téc
vin thu clia co quan, t6 chirc.

Pidu 4. Nguyén tic, yéu ciu quan I cdng tac vin thw

1. Nguyén tic

Cong tac van thu dugce thuce hién thong nhét theo quy dinh ctia phép luit.
2. Yéu cdu

a) Van ban cua co quan, td chirc phai duqc soan thao va ban hanh ding
tham quyén, trinh ty, th tuc, hinh thire, thé thirc va k¥ thuét trinh bay theo
quy dinh cua phdap luat: Péi véi vin ban quy pham phép luat dugce thuc hién
theo quy dinh ctia Ludt Ban hanh vin ban quy pham phép luat; d6i véi van
ban chuyén nganh do ngudi ding dau co quan quan 1y nganh, linh vuc cén ot
Nghi dinh ndy d& quy dinh cho phi hop; dbi véi vin ban hanh chinh dwoc
thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh nay.

b) T4t ca vin ban di, vin ban dén cia co quan, t6 chirc phai duge quén Iy
tdp trung tai Van thu co quan dé 1am thu tuc t1ep nhén, ding ky, trlr nhitng
loai védn ban dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luét.

¢) Vin ban di, vin ban dén thude ngay nao phai duge dang ky, phéat hanh
hoiic chuyen giao trong ngdy, chdm nhit 14 trong ngay lam viéc tiep theo. Vin
ban dén c6 cac mirc dd khin: “Héa téc”, “Thuong khin” va “Khén” (sau day
goi chung 14 viin ban khén) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhén dugc.

d) Van ban phai dugc theo ddi, cdp nhét trang thai giri, nhin, xr 1y.

d) Nguoi duge giao giai quyet theo ddi cong viée ctia co quan, td chire
c6 trach nhiém 14p hd so vé cong viée duge giao va nop Iwu hd so, tai lidu vao
Luu trlt co quan.

e) Con dAu, thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan, t6 chic phai duge quan
ly, str dung theo quy dinh cta phap lut.

g) Hé théng phai dap ing cac quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va
cdc quy dinh cta phap luat c¢é lién quan.
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bicu 5. Gid tri phap ly clia viin ban dién ti

1. Vin ban dién tir duge ky s bai ngudi c6 thim quyén va ky s6 cia CO quan,
t chirc theo quy dinh ctia phap ludt c6 gié tr phdp 1y nhu ban gdc vin ban gidy.

2. Chit ky s6 trén vin ban dién tir phai dap Gng day du cde quy dinh cta
phép luat.
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Didu 6. Trach nhi¢m cita co' quan, t6 chire, c4 nhan ddi véi cong tic
van thw

1. Ngudi dimg du co quan, td chire, trong pham vi quyén han duge giao
¢6 trach nhiém chi dao thyc hién ding quy dinh vé& cong tac vin thw; chi dao
viéc nghién ciru, ing dung khoa hoc va cong nghé vao cong tdc van thu.

2. C4 nhan trong quéa trinh theo ddi, giai quyét cong viée cé lién quan
dén cong tic vin thu phai thue hién ding quy dinh tai Nghi dinh ndy va céc
quy dinh ctia phép luéat c6 lién quan.

3. Van thu co quan ¢6 nhiém vu

a) Ping ky, thuc hién tha tuc phéat hanh, chuyén phat va theo doi viée
chuyén phat vin ban di.

b) Tiép nhan, ding ky vin bén dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
¢) Sép xép, bao quan va phuc vy viée tra clru, st dung ban luu vin ban.
d) Quan ly Sb ding ky vin ban.

d) Quan ly, sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat ciia co quan, t6
chire; c4c loai con déu khéc theo quy dinh.

Chuong I
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc 1
THE THUC KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai viin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm cdc loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét),
quyct dinh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo, théng béo, huéng
dan, chuong trinh, ké hoach, phwong 4n, dé 4n, dy 4n, béo cdo, bién ban, t&
trinh, hop dong, cdng vén, cdng dién, ban ghi nh¢, ban thoéa thudn, gidy uy
quyen giay moi, giay gidi thiéu, gidy nghi phép, phleu g, phxeu chuyén,
phiéu béo, thu cong.

Pidu 8. Thé thire viin ban

1. Thé thtrc vin ban 1a tip hop céc thanh phem cdu thanh van ban, bao
gbm nhiing thanh phin chinh 4p dung 41 voi tat ca cc loai van ban va céc
thanh phan bd sung trong nhiing trudng hop cu thé hodic dbi véi mét sb loai

van ban nhét dinh.



2. Th thirc vin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phén chinh
a) Qudc higu va Tiéu ngfr.

b) Tén co quan, td chitc ban hanh vén ban,

¢) S, ky hidu ctia vin ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) N&i dung vén ban.

g) Chirc vy, ho tén va chit ky ctia nguoi co tham quyén.

h) D4u, chit ky sb ctia co quan, t6 chirc.

i) Noi nhén.

3. Ngoai céc thanh phan quy dinh tai khodn 2 Diéu nay, vin ban ¢ thé
bd sung céc thanh phan khac

a) Phu lyc.
b) D4u chi d6 mat, mirc d6 khdn, céc chi din vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban va sd luong ban phat hanh.

d) Pia chi co quan, td chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tir; s6 dién
thoai; s6 Fax.

4. Thé thirc viin ban hanh chinh duoc thue hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh nay.

Picu 9. K¥ thudt trinh bay vin ban

K§ thut trinh bay vin ban bao gdm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang, phéng chit, ¢& chit, kidu chir, vi tri trinh bay céc thanh phén thé thie, sé
trang van ban. Ky thuét trinh bay van ban hanh chinh dugc thyuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay. Viét hoa trong vén ban hanh chinh duge
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Nghi dinh nay. Chit viét tét tén loai viin
ban hanh chinh dugc thyue hi¢n theo quy dinh tai Phy luc III Nghi dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
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Dicu 10. Soan thdo vin ban

L. Cén ctr chitc ning, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cua
van ban cdn soan thdo, nguoi dimg c‘hu co quan, td chirc hodic ngudi ¢6 thim
quyén giao cho don vi hodic ¢4 nhin chu tri soan thao vin ban.



2. Pon vi hodic cd nhin dugce giao chi tri soan thao vin ban thuce hién céc
cong viéc: Xéc dinh tén loai, ndi dung va dd mét, mirc dd khin ctia vin ban
cin soan thao; thu thép, xir 1y thdng tin c¢6 lién quan; soan thao vin ban ding
hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

Ddi vdi van ban dién tir, cd nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban
ngoai viéc thye hién cde ndi dung néu trén phai chuyén ban thdo van bén, tai
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liéu kém theo (néu c6) vao Hé thong va cép nhét cac thong tin can thiét.

3. Trudong hop can stra ddi, bd sung ban thdo vin ban, ngudi cé thim
quyén cho ¥ kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé théng, chuyén lai ban
thao vin ban dén lanh dao don vi chu tri soan théo viin ban dé chuyén cho cé4
nhan duge giao nhiém vu soan thdo vin ban.

4. C4 nhin dugc giao nhiém vy soan thao vin ban chiu trach nhiém trude
ngudi dimg dau don vi va trude phép ludt vé ban thao van ban trong pham vi
chtre trach, nhiém vu dugc giao.

Diéu 11. Duyét bén thdo vin ban
1. Ban thao van ban phai do ngudi ¢6 thdm quyén ky van ban duyét.

2. Trudng hop ban thao vian ban da dugce phé duyét nhung cin sta chira,
bé sung thi phéi trinh ngudi ¢6 thdm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Kiém tra viin ban trwde khi kj ban hanh

1. Ngudi dimg ddu don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chju trach
nhiém trude ngudi dimg dau co quan, td chic va trude phép luat vé ndi dung
vian ban.

2. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay vin
ban phai kiém tra va chiju trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to chic
va trude phép ludt vé thé thirc, k§ thudt trinh bay vin ban.

Piéu 13. Ky ban hanh viin bin
1. Co quan, t6 chiic lam viée theo ché do thu trudng

Ngudi dimg dau co quan, td chic ¢6 thdm quyén ky tit ¢ vin ban do co
quan, tO chirc ban hanh; cé thé giao cip phé ky thay cdc vin ban thudc linh
vire duge phin ¢ong phu trach v mét s6 vin ban thude thdm quyén cuia ngudi
dtmg dau. Trudmg hop cip phé duge giao phy trach, didu hanh thi thyue hidn
ky nhu cip phé ky thay cép trudng.



2. Co quan, t6 chitrc 1am viéc theo ché do tip thé

Ngudi dimg dau ¢o quan, td chitc thay mit tip_ thé lanh dao ky cdc van
ban cta co quan, t& chire. Cip pho ctia ngudi ding dau co quan, t chirc dugce
thay mat tap thé, ky thay ngudi ding ddu co quan, td chirc nhitng vin ban
theo Uy quyén clia nguoi dimg dau va nhimg vin ban thude linh vye dugce
phén cdng phu trach.

3. Trong truong hop dic biét, nguoi ding dau co quan, t& chire ¢6 thé ty
quyén cho ngucn dimg dau co quan, td chire, don vi thudc co cdu td chirc cia
minh ky thtra iy quyén mt s6 vin ban ma minh phai ky. Viéc gmo ky thira
Uy quyén phéu duge thue hién bang vin ban, giéi han thoi gian va ndi dung
dugc uy quyén. Ngudi duge ky thira ty quyen khong dugc uy quyen lai cho
ngudi khac ky. Vin ban ky thira iy quyén duge thyc hién theo thé thire va
déng diu hodc ky s ctia co quan, t§ chire ty quyén.

4. Ngudi ding dau co quan, té chire co thé giao ngudi dimg dau don vi
thude co quan, td chirc ky thira 1énh mdt s6 loai vin ban. Nguoi duge ky thira
lénh duge glao lai cho cap pho ky thay Viéc giao ky thira 1énh phai dugce quy
dinh cu thé trong quy ché lam viéc hoic quy ché cdng tac vin thu cta co
quan, t6 chirc.

5. Nguoi ky van ban phai chiju trach nhiém trude phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh Nguoi dimg dau co quan, to chirc phai chiu trdch nhiém
trude phap ludt vé toan bd vin ban do co quan, td chire ban hanh.

6. P6i véi vin ban giéy, khi ky van ban ding but ¢6 myc mau xanh,
khéng ding céc loai myc d€ phai.

7. Béi voi vén ban dign t, nguoi cé thim quyén thue hién ky sb. Vi tri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghij dinh nay.

Chwong 11T
QUAN LY VAN BAN

p - HOMER
QUAN LY VAN BAN b1

Diéu 14. Trinh tw quan Iy viin ban di
1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.
2. Pang ky vén ban di.

3. Nhén ban, déng dau co quan, td chire, d4u chi do mat, mtc do khén,
(461 v&i van ban gidy); ky b cia co quan, t6 chirc (461 v6i van ban dién ).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét vin ban di.

5. Luu vén ban di.



Pidu 15. Cip s6, thi gian ban hanh viin bén

1. S& va thoi gian ban hanh vin ban duge 14y theo thir ty va trinh tu thoi
gian ban hanh viin ban cla co quan, t6 chirc trong nam (bét dau lién tiép tir
56 01 vao ngay 01 théng 01 va két thic vao ngay 31 théng 12 hang nim). S
va ky hiéu vén ban cia co quan, td chic 14 duy nhét trong mdt nam, théng
nhét gitta viin ban gidy va vin ban dién tir.

a) Viéc clp s vin ban quy pham phép ludt: M&i loai van ban quy pham
phép Iudt dugc cip hé théng sb riéng.

b) Viéc cép sé vin ban chuyén nganh do ngudi ding diu co quan quan
ly nganh, linh vyc quy dinh.

¢) Viéc cép sb van ban hanh chinh do ngudi dimg diu co quan, t chic
quy dinh.

2. B6i v6i vin ban gidy, viée cip s6, thoi gian ban hanh duge thyc hién
sau khi ¢6 chit ky ctia ngudi ¢ thim quyén, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc
tiép theo. Vin ban mit dugc cip hé thong sé riéng.
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3. D6i véi vdn ban dién tir, viée cap sO, thoi gian ban hanh dugce thuc
hién bang chirc nang cua H¢ thong.

Piéu 16. Piing ky vin ban di

1. Viée ding ky vin ban bao dam ddy du, chinh x4c céc théng tin cén
thiét cia vin ban di.

2. Béang ky vén ban
Vian ban duge ding ky bing s6 hodic bing Hé théng.
a) Pang ky vin ban bing sb

Vin thu co quan. ding ky vin ban vao Sb ding k¢ vin ban di. Mau Sb
dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Pang ky vén ban bﬁng Hé théng

Vian béan duoc ding ky bing Hé théng phéi duoe in ra gidy ddy di céc
trudmg thdng tin theo mau S8 ding ky vin ban di, déng sb dé quan 1y.
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3. Vin ban mét duge diang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bdo vé bi
mat nha nude.



- ~ > r ‘ I O( b 4 3y z " .‘ ‘ kd
Didu 17. Nhin bin, déng dau, k¥ so ciia co' quan, to chirc va dau chi
n A . ~ A
do mat, mie d khan

1. Nhén ban, déng diu clia co quan, to chirc va déu chi d6 mat, mic do
1’\ 4: * F i 2 . A
khéin do6i v4i vén ban giay

a) Vin ban di dugce nhan ban theo ding ) lugng duoc xac dinh & pha"in
noi nhén cua véan ban.

b) Viéc déng ddu co quan, td chic va ddu chi d6 mit, mic do khin,
duoc thyce hién theo quy dinh tai Phy lyc I Nghi dinh nay.

2. Ky s0 ciia co quan, to chirc doi vdi van ban dién tur

Ky sb ctia co quan, td chirc duge thue hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh nay.

Piéu 18. Phat hanh va theo dai viée chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phéi hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phdt hanh
trong ngdy vin ban d6 duge ky, chim nhit 14 trong ngay lam viéc tlep theo.
Vin ban khan phai duoc phat hanh va giri ngay sau khi ky vin ban.

2. Viéc phat hanh vin ban mét di phai bdo dam bi mat ndi dung ctia vin
ban theo quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mét nha nuéc, ding sb lugng,
thoi gian va noi nhéan.

3. Van ban da phat hanh nhung ¢4 sai st vé ndi dung phai dugc sira ddi,
thay thé bing van ban c¢6 hinh thire tuong dwong. Van ban dd phat hanh
nhung c6 sai s6t vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bing cdng vin ctia co quan, t& chire ban hanh vin ban.

4. Thu hdi viin ban

a) D6i véi van ban gidy, truong hop nhan dugce vin ban théng bao thu
hdi, bén nhan c¢6 trach nhidm gii lai vén ban di nhan.

b) B&i véi viin ban dién t, truong hop nhén dugc van ban thdng béo thu
héi, bén nhin hiy b6 vén ban dign tir bi thu hoi trén Hé thdng, dong thoi
thong bdo qua H8 théng dé bén g biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dwoc ky sé cla nguoi co thdm
quyen Vian thu co quan thye hién in van ban da duge ky so cia ngudi cd
tham quyen ra gidy, déng diu ctia co quan, t6 chitc dé tao ban chinh vin ban
gidy va phat hanh vén bén.

6. Trudng hop can phat hanh van ban dién tir tir viin ban gidy: Van thu
co quan thue hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh nay.



10

Pidu 19. Lwu vin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban dugce luu tai Van thu co quan va phai duge déng dAu
ngay sau khi phét hanh, sdp xép theo thir ty ding ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai ho so cdng viéc.
2. Luu vin ban dién t

hd K e g * A 92 b B ~ -~ A' 9 1
a) Ban goc vin ban dién tir phai duge luu trén Hé thong cua co quan, t0
chirc ban hanh vén ban.

b) Co quan, td chirc c6 Hé thong dép tmg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay va cac quy dinh cua phap luat cé lién quan thi str dung va luu
ban gbc vin ban dién tir trén Hé thong thay cho van ban gidy.

¢) Co quan, t6 chirc c6 Hé thdng chua dép tmg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh ndy va céc quy dinh ctia phdp ludt c6 lién quan thi Vin thu co quan
tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghj dinh nay
dé Iuu tai Vin thu co quan va hd so cdng viéc.

2 fMlilc 2 2
QUAN LY VAN BAN PEN

Pidu 20. Trinh tw quén Iy vin bin dén

{. Tiép nhan vin ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo déi, don dbc vide giai quyét vin ban dén.

Pidu 21. Tiép nhin vin bén dén

1. Dbi v6i vin ban gidy

a) Van thu co quan kiém tra s6 lwong, tinh trang bi, dAu niém phong (néu
¢b), noi gui; a8 chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi voi 50, ky hiéu cta vin ban
trong bi. Trudng hop phét hién c6 sai sét hodc dau hidu bat thudng, Van thu

co quan bdo ngay ngudi c6 trach nhi¢m gidi quyet va thong béo cho noi gui
viin ban.

b) Tét ca vin ban gidy dén (bao gdm ci vin béan cb dAu chi d§ mat) g
co quan, t6 chire thude dién ding ky tai Vin thu co quan phai duge boe bi,
déng diu “PEN”. Dé")i véi vin ban gt dich danh cd nhan hode td chire dodn
thé trong co quan, t& chie thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhén (khong
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béc bi). Nhitng bi vdn ban gii dich danh ca nhan, néu 14 van ban lién quan
dén cong V1ec chung ctia co quan, to chic thi ¢4 nhén nhén vin ban ¢t trich
nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky.

¢) Miu ddu “PEN” dugc thyc hién theo quy dinh tai Phy lyc IV Nghi
dinh nay.

2. P61 voi vdn ban dién tr

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh xdc thyc va toan ven cta van béan
dién tr va thyue hién tiép nhan trén Ha théng.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap tmg céc quy dinh tai diém a
khoan nay hogc giri sai noi nhén thi co quan, t& chirc nhén vin ban phai tra lai
cho co quan, t chitc guri viin ban trén Hé thdng. Trudng hop phat hién cé sai
sét hozc déu hiéu bét thudng thi Vin thu co quan bdo ngay ngudi cd trach
nhiém giai quyét va thong béo cho noi giri vin ban.

¢) Co quan, tb chire nhan van bin c6 trach nhiém thdng bao ngay trong,
ngay cho co quan, té chirc giri v& viéc d nhén viin ban biang chirc ning cla
Haé théng.

Piéu 22. Piing ky vin ban dén

l. Viéc ding ky van ban dén phai bao dam day du, r6 rang, chinh xéc cac
théng tin can thiét theo miu Sb dang ky vin ban dén hodc theo thong tin ddu
vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén. Nhing viin ban dén khéng dugce ding ky
tai Van thu co quan thi don vi, ¢4 nhén khdng c6 trach nhiém giai quyét, trir
nhiing loai vin ban dén dugce ding ky riéng theo quy dinh ctia phép luat.

2. S dén cuia van ban duge ldy lién tiép theo thir ty va trinh tur thoi gian
tiép nhén van ban trong nim, théng nhit gitra vén ban gidy va vin ban dién tir.

3. Pang ky vén ban
Vin ban duge ding ky béng sb hoiic bang Hé théng,
a) Dang ky vin ban dén bing sb

Vin thu co quan dang ky van ban vao S6 ding ky van ban dén. Mau SH
ddng ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Ping ky van ban dén bang Hé thong

Van thu co quan tiép nhén vin ban va dang ky vao HE théng. Trudng
hop cin thiét, Vin thu co quan thye hién sé héa vin ban dén theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh nay. Vin thu co quan cdp nhét vao Hé thong cac truong
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théng tin ddu vio ctia dit 1idu quéan 1y vin ban dén theo quy dinh tai Phu lue VI
Nghi dinh nay. Vin ban dén duoc dang ky vao Hé thdng phai dugc in ra gidy
day du cac truong thong tin theo mau S6 ding ky vin ban dén, ky nhén va
dong sé dé quan 1y.

4. Vin ban mit duoc ding ky theo quy dinh ctia phéap luat v& bao vé bi
mét nha nude.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao viin bin dén

l. Vén ban phai duge Vin thu co quan trinh trong ngay, chdm nhit 13
trong ngdy lam viée tiép theo dén ngudi cé tham quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hogc c4 nhin dwoc giao xir . Trudng hop da xic dinh
r6 don vi hodc ¢ nhan dugc giao xir Iy, Vén thu co quan chuyén vin ban dén
don vi, ca nhin xir 1y theo quy ché céng tic vin thur ciia co quan, té chire. Vin
ban dén cé diu chi cic mire d6 khin phéi duge trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhén duge. Viéc chuyén giao van ban phai bado dam chinh xdc va git bi mét
ndi dung vén ban.

2. Cén cir ndi dung ctia viin ban dén; quy ché lam viée ciia co quan, td
chire; chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca
nhan, ngudi ¢6 thAm quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. Dbi v6i vin ban lién
quan dén nhiéu don vi hofc cd nhin thi xdc dinh rd don vi hodic ¢4 nhin chi
tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong déu “DEN” hogic Phiéu giai quyét van ban dén theo méu tai
Phu luc IV Nghi dinh ndy. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét clia nguoi c6
thdm quyén, viin ban dén duge chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bd
sung théng tin, chuyén cho don vi hofic ¢4 nhan duge giao gial quyét. Khi
chuyén giao viin ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhén vin ban.

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién t&r trén Hé théng: Vin thu co quan trinh
van ban dién tr dén ngudi ¢6 tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thing.

Ngudi ¢b thdm quyén ghi v kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé
thdng va cip nhat vao Hé théng cdc théng tin: Pon vi hodc ngudi nhin; ¥ kién
chi dao, trang thai xtr Iy véan ban; thoi han giai quyét; chuyén viin ban cho don
vi hodc ¢4 nhén duge giao giai quyét. Trudong hop vén ban dién t gii kém
van ban giéy thi Vin thu co quan thuc hién trinh van ban dién tr trén Hé
thé,ng va chuyén vén ban giéy dén don vi hodic c4 nhan duge ngudi ¢6 thim
quyén giao chi tri giai quyét.,
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Diéu 24. Giii quyét va theo ddi, don doc vi€e gidi quyet vin ban dén

1. Nguoi ding diu co quan, t chitc ¢ trach nhidém chi dao g:ax quyét
kip thoi van ban dén va giao ngudi cé trach nhiém theo d&i, dén dbe vide giai
quyét vin ban dén.

. Khi nhén du'orc van ban dén, don vi hodc ca nhian cd trach nhiém
n;,hien clru, giai quyet vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché 1am
viéc cua co quan, to chire. Nhing vin ban dén cé ddu chi cac mirc d khin
phai dugc giai quyét ngay.

Muyc 3
SAO VAN BAN

Pidu 25. Céc hinh thite ban sao

1. Sao y gdm: Sao y tir viin ban gidy sang vén ban gidy, sao y tir vin ban
dién tr sang vén ban gidy, sao y tir van ban gidy sang vin ban dién t.

a) Sao Y, tir viin ban gidy sang vian ban gtay duorc thuc hién bang viée
chup tir ban gdc hoic ban chinh viin ban gifly sang gidy.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy dugc thuc hién bing viéc
in tir ban gdc vin ban dién tir ra gidy.

c) Sao y tir vin ban glay sang van ban dién tir duge thuc hién bing viée
s6 héa van ban gidy va ky s6 clia co quan, td chire,

2. Sao luc

a) Sao luc gom Sao lyc tir vdn ban glay sang van ban gidy, sao luc
tir vdn ban gidy sang vin ban dién t, sao luc tir vin ban dién tlr sang vin
ban gidy.

b) Sao luc dugce thuc hién bang viée in, chup tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gifly sang vin ban gidy, trich sao
tr vin ban gidy sang viin ban dién tt, trich sao tir vin ban dién tir sang vin
ban dién tr, trich sao tir van ban dién tr sang vin ban glay.

b) Ban trich sao duge thyc hign bing vige tao lap lai diy du thé thic,
phan ndi dung vin ban cén trich sao.

4. Thé thic va k¥ thudt trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu lyc [ Nghi dinh nay.
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Pidu 26. Gia tri phép Iy ciia bén sao

Bén sao y, ban sao lyc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy
dinh tai Nghi dinh nay c6 gia tri phép 1y nhu ban chinh.

s A A A - >
Pieu 27. Tham quyen sao vian ban

1. Nguoi dimg dau co quan, td chite quyét dinh viéc sao vén ban do co
quan, td chirc ban hénh, vén ban do céc co quan, t& chirc khéc giri dén va quy
dinh thdm quyén ky céc ban sao vin ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chita bi mét nha nude duge thue hién theo

quy dinh ctia phép luit vé bao vé bi mat nha nudc.

. Chwong IV i
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 28. Lap Danh muc hd so

Danh myc hd so do ngubl dtng diu co quan, t& chitc phé duyét, duqc
ban hanh vao diu nam va giri cée don vi, ¢4 nhén lién quan 1am cin ctr dé lap
hd so. MAu Danh muc hd so dugc thye hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi
dinh nay.

. A A
Piéu 29. Lap ho so
1. Yéu cau
L ] P ’ r - " A 2 2 J\ td
a) Phan édnh diing chirc nang, nhiém vu ctia don vi, co quan, to chiec.

b) Céac van ban, tai liéu trong mot hd so phai c¢é sy lién quan chét ché VO’l
nhau va phan 4nh dung trinh ty dién bién cta sy viéc hoic trinh tu gii quyét
cong viéc.

2. M& hd so

a) Cé nhén duge giao nhiém vu gial quyét cong viéc ¢6 trach nhiém md
hd so theo Danh myc hd so hoic theo ké hoach cong tac.

b) Cép nhét nhiing thong tin ban dAu vé hd so theo Danh muc hd so d&
ban hanh.

¢) Trudmg hop céc hd so khong co ‘uong Danh muc hd so, ¢4 nhan
dugc giao nhiém vy giai quyét cong vide ty xdc dinh céc thong tin: Tiéu d& hd
50, s6 va ky hiéu hd so, thdi han bao quéan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian
bitt déu.
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3. Thu thép, cap nhét vin ban, tai lidu vio hd so

C4 nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thép, cip nhét tht ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, g1a1 quyet cong viéc vao hd
so da md, bao gdm tai liu phim, anh, ghi am (néu c6) bao dam sy toan ven,
dAy du cta hd so, tranh bi tht lac.

4. Két thic hd so
a) Hd so duge két thiic khi cong viée di giai quyét xong.

b) Ngum 14p hd so ¢o trach nhiém: Ra soét lai todn bd vin bén, tii liéu
¢6 trong hd so; loai ra khéi hd so bin tring, ban nhap; x4c dinh lai thoi han
bdo quan cia ho so; chinh sira tidu dé, sb va ky hidu hd so cho phit hop; hoan
thién, két thic hd so.

A fr 1A A \r1a A ta Ao Ae req A
c¢) Dai véi ho so gidy: Nguoi 1dp ho so thuce hién danh so to doi véi ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam tré [én va viet Muyc lyc van ban doi vdi ho so
. N v 2 3 ~ [ A 7 A A - A s LA 2 A
c6 thoi han bao quan vinh vién; viet ching tir ket thic doi véi tat ca ho so.

d) Dbi véi hd so dién ti: Ngum lap hd so ¢6 trédch nhiém cdp nhat vao
Hé théng céc thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin béan trong hd so duoc
thie hién bang chirc ning ciia Hé thdng.

Piéu 30. N§p lwu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan

1. HO so, tai lidu ndp luu vao Luu trlr co quan phai da thanh phz\"in, ding
thoi han va thyc hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan

a) Béi véi h so, tai liéu x@y dung co ban: Trong thdi han 03 thang k& tir
ngdy cong trinh dugc quyét todn.

b) D6i véi hd so, tai liéu khic: Trong thdi han 01 ndm ké tir ngy cong
viée két thic.

3. Thu tuc ndp luu
a) D6i véi hd so gidy

Khi ngp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho s0, tai lidéu ndp luu” va
02 ban “Bién ban giao nhén hd so, tai liéu” theo mAu tai Phu lue V Nghi dinh
nay. Don vi, ca nhén ndp luu tai li¢u va Luu trit co quan gitt mdi loai 01 ban.

b) Bdi véi ho so dién tir

Ca nhan duge giao nhiém vy giai quyét cdng vige va lap hd so thuc hién
ndp lwu hd so dién tr vao Luu trit co quan trén Hé thdng,
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Luu trir co quan ¢é trach nhiém kiém tra, nhdn hé so theo Danh muc;
lién két chinh x4c dir lidu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua ho so vé ché do
quén ly ho so luu trit dién tir trén Hé thong.

nA E r - A A b1 - l b -A by
Pic¢u 31. Trach nhiém 1ap ho so va nop lwu ho so, tai liéu vao Luu
triv co quan

1. Ngudi dimg dau co quan, td chirc trong pham vi, nhiém vy, quyén han ciia
minh cé trdch nhiém quan ly vin ban, tai liéu ctia co quan, td chirc; chi dao, kiém
tra, hudng dén viée 1ap h6 so va ndp huu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

2. Tréch nhiém ctia ngudi ding dau bd phén hanh chinh

\ . L A A - A )
a) Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, to chirc trong viée chi dao,
» ’ = A A A \ A A Ar qraA x
kiém tra, hudng din viéc 1ap hd so va ndp luu hod so, tai lidu vao Luu trit co
J{ . re i r x e
quan doi véi co quan, to chire cap dudi.

b) T chirc thue hién viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai ligu vao Luu trix
v A -
tai co quan, to chue.

3. Trach nhiém cta don vi va ca nhén trong co quan, td chirc

a) Nguoi ding dau don vi trong co quan, td chire chiu trdch nhiém trude

N e . A A . A _ra ~ A 2 A X

ngudi dimg dau co quan, td chirc vé viée 1dp ho so, bdo quan va ndp luu hd
so, tai liéu ctia don vi vao Luu trlt co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet céng viée, mdi c4 nhan phai lap
hd so vé cdng viée va chiu trach nhlf;m vé sb lugng, thanh phin, néi dung tai
liéu trong hd so; bao dam yéu cdu, chit lugng ctia hd so theo quy dinh trude
khi nép luu vao Luu trlt co quan.

¢) Pon vi va cd nhén trong co quan, to chitrc ¢6 trach nhiém ndp luu
nhiing ho so, tai liéu dugce xac dinh thoi han bdo quan tir 05 nidm trd I1én vao
Luu trlt co quan.

d) Trudng hgp don vi hodc ca nhén c6 nhu céu gilr lai hd so, tai liéu da
dén han ndp luu dé phuc vu cdng viée thi phai duge ngudi dimg ddu co quan,
t& chirc ddng v bing viin ban va phai 14p Danh muc hd so, tai lidu gitt lai g
Luu trit co quan. Thoi han gitt lai hd so, tai liéu cta don vi, cd nhin khéng
qué 02 ndm ké tir ngay dén han ndp hru.

d) Cén bg, cdng chire, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan, to
chite trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tdp dai ngay phai
ban giao toan bd ho so, tai lidu hinh thanh trong qua trinh céng tée cho don vj,
Luu trft co quan theo quy ché ctia co quan, tb chire,
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Chuong V
QUAN LY, SUDUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Pidu 32. Quén Iy con diu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Ngudi ding dau co quan, to chirc ¢6 trach nhiém glao cho Vin thu co
quan quan ly, sir dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat clia co quan, t& chirc
theo quy dinh.

2. Van thu co quan ¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dyng con ddu, thiét bi luru khéa bi mét cta co
quan, t& chirc tai tru s& co quan, t& chire,

b) Chi giao con diu, thiét bj luu khéa bi mat cla co quan, té churc cho
nguou khéc khi dugc phép bing vin ban ciia ngudi cé tham quyén. Viéc ban
giao con ddu, thiét bi lwru khéa bi mét cia co quan, t& chirc phai duge 1ap
bién ban.

¢) Phai tryre tiép déng dau, ky so vao van ban do co quan, td chirc ban
hanh va ban sao vin ban.

d) Chi dugc dong dau,  ky s§ clia co quan, t chic vao Van ban di co chr
ky ctia ngudi ¢ thdm quyén va béan sao viin ban do co quan, t§ chitc truc tiép
thuc hién.

3. C4 nhén c¢é trdch nhiém tu bdo quan an toan thiét bi luu khéa bi mat
va khoa bi maét.

Pidu 33. Si dung con diu, thiét bi lvu khéa bi mit
1. Sir dung con diu

a) Dau d6ng phai 1 rang, ngay ngén, ding chidu va dung ding muc du
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng déu 1én chit ky, ddu déng phai tram 1én khoang 1/3 chit ky
vé phia bén tréi.

c) Céc vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Déu
duge déng 1én trang diu, trim mot phin tén co quan, t6 chtc hodc tiéu dé
phu luc.

d) Viéc dong diu treo, dau gidp lai, d6ng déu ndi trén vin ban gidy do
ngudi dimg ddu co quan, té chic quy dinh.

d) Déu gidp lai duge déng vao khoang gifta mép phai ctia véin ban hodc phy
lyc vin ban, trim 18n mot phin céc td gidy; mdi ddu déng tbi da 05 t vin ban.
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2. Str dung thiét bj luu khéa bi mat

'I{ a r r A h A. r 4 I‘\ LA F 4
Thiét bi luu khda bi mét cua co quan, to chirc duge st dung dé ky s cée
- 2 A 4 I,\ LA b * \ o 2 d ‘
vin ban dién tr do co quan, to chic ban hanh va ban sao tir véin ban gidy sang
van ban dién tir.

Chuong VI
QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU

Pitu 34. Noi dung quan Iy nha nwée vé cong tic vin thw

1. Xay dyng, ban hanh va chi dao, huéng dan thyc hign céc vin ban quy
pham phép ludt vé cong téc van thu.

2. Quan 1y thng nhat vé nghiép vu cong téc vin thu.

3. Quan ly nghién ctru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va cong nghé trong
cong tac van thu.

4. Quan ly dao tao, bdi dudng ngudi lam cdng téc van thu; quan 1y cong
tac thi dua, khen thudng trong cong tac van thu.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phép
luét vé cong téc van thu.

6. Hop tac qudc té trong cong tac vin thu.
7. So két, téng két céng téc vin thu.
Piéu 35. Trach nhiém qudn Iy cong tic viin thw

1. B3 Noi vu chiu trdch nhiém trude Chinh pht thue hién quan 1y nha
nude vé cong tac van thu.

2 Céc bd, co quan ngang bd, co quan thuge Chinh phu, Uy ban nhén dan
céc cip, doanh nghiép nha nude trong pham vi nhiém vy, quyen han cta minh
¢6 trach nhiém:

a) Cn o quy dinh cua phép luét, ban hanh va huéng din thyc hién cdc
quy dinh vé cong tac vin thu.

b) Kxem tra viée thuc hién cdc quy dinh vé cdng téc van thu dbi véi cac
cOo quan, td chirc thuge pham vi quan Iy; giai quyet kh;eu nai, t§ cdo va xir Iy
vi pham phdap lut v& cong tac vin thu theo thdm quyén.

¢) T chirc, chi dao viée nghién ctu, Gng dung khoa hoc va cdng nghé
trong cong tdc vin thu,
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d) B trf kinh ph1 dé hién dai hoa phuong tién, ha tang k¥ thudt phuc vu
cong tdc van thu, quan [y va vén hanh hiéu qua Hé thdng quéan 1y tai liéu
dién tur.

d) B6 tri nhén sw, vi tri, dién tich, phuong tién lam viéc phu hgp, bao
dam gitt gin bi mét nha nude, bdo quan an toan con diu, thiét bi luu khéa bi
mét cia co quan, tb chrre.

e) Té chire: dao tao, boi dudng ngudi lam cdéng tac vin thu; quéan 1y cong
tac thi dua, khe_‘ huorng trong cong tac vin thu.

g) Sor ket tong ket ves cong tac van thu trong pham vi nganh, linh vuc va
dia phm}ng R

Dleu 36 EKmh .phl cho cong tac van thu

1. Céc co quan, td chirc ¢é trdch nhiém b trf kinh phi cho cong tdc vin
thur trong dy todn ngén sich nha nuéde hang nim. Di véi doanh nghiép nha
nuée viée bd tri kinh phi duoc thue hién theo quy dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho cdng tac vin thur duge sir dyng vao céc cdng viée

a) Mua sim, nang cép hé théng, ha ting k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu
tiéu hao phuc vu cdng tac van thu.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat viin ban, sé héa vin ban.

¢) Nghién cttu, tmg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac van thu.

d) Céc hoat dgng khac phuc vu cdng tdc vin thu.

_ Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 37. Hiéu lye thi hanh

Nghi dinh ndy cé hiéu luc thi hanh k& tr ngay ky. Ngh1 dinh
s& 110/2004/ND-CP ngay 08 thdng 4 nim 2004 cta Chinh phu vé cOng tac
van thu va Nghi dinh s0 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cta
Chinh phti stra d6i, bd sung mot sb didu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngdy 08 thdng 4 ndm 2004 ctia Chinh pht v& cdng tdc vin thu hét hidu lye t
ngay Nghi dinh nay cé hiéu luc phap luét,

Pi¢u 38. Trach nhiém thi hanh

1. BG truéng B Noi vu ¢6 trach nhiém tri€n khai thuce hién va kiém tra
viéc thi hanh Nghi dinh nay.
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2. Cac B9 truong, Thu trwdng co quan ngang bd, Thi trudng co quan
thuée Chinh phu, Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh pho trwe thude trung
wong, ngudi dimg du cdc doanh nghiép nha nudce va céc t chirc, cd nhéan cb
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay./

Noi nhan: . >

- Ban Bi thu Trung wong Pang; TM. CHINH PHU

- Thi tuéng, cdc Phé Thi tuéng Chinh phi; . THﬁ TUGNG

- Céc bd, co quan ngang b,
co quan thude Chinh phu;

- HDND, UBND céc tinh,
thanh phé true thude Trung wong;

- Vin phong Tr rung wong va cac Ban ctia Pang;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Vin phong Ch tich nuéc;

- Héi ddng Dan tdc va cdc UB ciia Quée hi;

- Viin phong Quéc hdi;

- Vién kiém sat nhan dén tbi cao;

- Tda 4n nhin dan t6i cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Uy ban Gidm sat tai chinh Quéc gia;

- Ngén hang Chinh séch x3 hoi;

- Ngin hang Phat trién Viét Nam;

- Uy ban Trung wong Mit trin Té quoc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ciia cdc doan thé;

- Céc tap dodn kinh té, tdng cOng ty nha nwdc;

- Cyc Vin thu va Luu trir nha nuée;

- VPCP: BTCN, céc PCN, Trg Iy TTg, TGP Céng TTDT,

cic Vu, Cuc, don vi trye thuge, Cong béo;
-Luu: VT, HC (2). 2858

Nguyén Xuin Phiic



Phu luc I
¥ THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP
ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phit)

Phan I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. QUY PINH CHUNG
1. Kh gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia khd A4. Truong hop ndi dung vin
ban c6 cac bang, biéu nhung khong dwogc lam thanh céc phu luc riéng thi vin
ban ¢6 thé duge trinh bay theo chiéu rdng.

3. Pinh 18 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, céch mép trai
30 - 35 mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

4, Phong chir: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thirc.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phin thé thire: Pugc thue hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

7. S6 trang van ban: Pugc danh tir sé 1, bang chir s6 A Rép, c& chir 13
dén 14, kidu chit ding, duoc ddt canh gitta theo chidu ngang trong phan 1&
trén ctia viin ban, khéng hién thi sb trang thir nhAt.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH
1. Qudc hiéu va Tidu ngit

a) Quoc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc
trinh bay bing chir in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kidu chir démng, dam va & phia
trén cling, bén phai trang dau tién clia vin ban.

b) Tiéu nglt “Ddc lap - Tu do - Hanh phiic”: Bugc trinh bay bing chit in
thudmg, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam va duge canh gitta dudi
Québe higu; chir cai ddu cla céc cum tir duge vidt hoa, gitra céc cum tir co
gach ndi (=), ¢6 céch chif; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét 1ién, cé do dai

bang d¢ dai cia dong chi.
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c) Quéc hidu va Tiéu ngit duge trinh bay tai & so 1 Muc v Phan I Phu luc
ndy. Hai dong chit Qudc hiédu va Tidu ngit duge trmh béy cach nhau dong don.

< W
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2. Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban

a) Tén co quan, td chirc ban hanh van ban 13 tén chmh thu‘c day ¢t cua co
quan, té chirc hoiic chu'c danh nha nuéce clia ngudi cb thdm quyen ban hanh vén
ban. Tén co quan, td chirc ban hanh van ban bao gbm tén cua co quan, t§ chirc
ban hanh vin ban va tén cta co quan, td chitc chi quéan truc tiép (néu co).

. Péi véi ten co quan, to chirc chii quéan truc tiép & dia phuong c6 thém tén

tmh thanh phd truc thuge trung wong hodc huyén, quén, thi x&, thanh
phé thude tmh thanh phd thuge thanh phb truc thudc trung wong hodc x4,
phudng, thi trén noi co quan, to chitc ban hanh vin ban déng try sG. Tén cua co
quan, to chirc chua quan tryc tlep duoc viét tit nhitng cum tir thong dung.

b) Tén co quan, td chitc ban hanh vin ban duge trinh bay bing chir in
hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kieu chir dimg, ddm, dugc dit canh gifta dudi tén co
quan, t6 chirc chu quan trye tiép; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, cé do
dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai ctia dong chit va dit can dbi so vai dong chit.

Tén co quan, td chirc chii quan tryc tiép duge trinh by bang chit in hoa,
¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg.

Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t chic chu quan
tryc tiép duge trinh bay cich nhau dong don. Tru'orng hop tén co quan, 0
chirc ban hanh van ban, tén co quan, tb chirc chi quéan truc tiép dai c6 thé
trinh bay thanh nhiéu dong.

¢) Tén co quan, té chitc ban hanh vidn ban dugc trinh bay tai 6 sb 2
Muc IV Phan I Phu luc nay.

3. S8, ky hiéu ctia vin ban
a) S cua vin ban 14 sd thi ty vdn ban do co quan, td chirc ban hanh

trong mdt ndm duge ding ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S ctia vin
ban duge ghi bing chit sé A Rap.

T ruong hop céc Hoi ddng, Ban, T4 cta co quan, td chitc (sau ddy go1
chung 14 tb chitc tu van) duge ghi la “co quan ban hanh vin ban” va dugc st
dung con d4u, chu ky sb ctia co quan, td chiic d& ban hanh vin ban thi phai
14y hé thdng sb riéng.

b) Ky higu cua van ban

Ky hiéu cua vin ban bao gdm chir viét tit tén loeu vén bén va chit viét tit
tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nude cd thdm quyén ban hanh vin
ban. P&i v6i cong vin, ky hidu bao gbm chit viét tat tén co quan, t& chirc hoic
chirc danh nha nuée ban hanh céng vin va chi viét tit tén don vi soan thao
hoiic linh vue dwoc giai quyét.



Chit viét tit tén co quan, t6 chirc va cac don vi trong mdi co quan, td
chirc hodc linh vyc do ngudi dimg déu co quan, t6 chirc quy dinh cu thé, bao
dam ngén gon, d& hidu.

¢) S6, ky hiéu cta vin ban dugce dit canh gilta dudi tén co quan, td chitc
ban hanh van ban. Tir “S6” duge trinh bay béang chit in thudng, ¢& chit 13, kidu
chit dimg; sau tir “S8” ¢6 dAu hai chim (:); véi nhing s6 nho hon 10 phal ghi
thém s6 0 phia trude. Ky higu ctia van ban dugc trinh bay bang chit in hoa, c&
chit 13, kiéu chir ding. Giita s& va ky hiéu van ban cé déu gach chéo (/),
gitra cac nhém chir viét tit trong ky hiéu vin ban c6 déu gach ndi (-), khéng
cach chi.

d) S8, ky hiéu ctia vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phén [ Phu
luc nay.

4. Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén vin ban do co quan nha nude ¢ trung wong ban hanh
1a tén goi chinh thitc cua tinh, thanh pho tryc thude trung wong noi co quan
ban hanh van ban dong tru s&. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nude
& dia phuong ban hanh 1a tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi co
quan ban hanh vin ban dong tru so.

Déi v6i nhitng don vi hanh chinh dugc dit theo tén ngudi, bing chir sb
hodc sy kién lich sir thi phai ghi tén goi ddy du ctia don vi hanh chinh dé.

Dja danh ghi trén vin ban cla cc co quan, td chitc, don vi luc lrong vil
trang nhan dan thugc pham vi quan ly ctia Bo Cong an, Bd Qudc phong duge
thue hién theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh cu the ctia B§ Cong an, Bo
Quéc phong,

b) Thoi gian ban hanh vin ban

Thoi gian ban hanh vin ban 1 ngay, thang, ndm vin ban duge ban hanh.
Thoi gian ban hanh véan ban phai duge viét day dt; cac s thé hién ngay,
théng, nim ding chir s§ A Rép; 61 v6i nhitng sb thé hién ngdy nhé hon 10 va
thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trude.

¢) Dia danh va thdi gian ban hanh vén ban duge trinh bay trén cting mot
dong véi sb, ky hiu viin ban, tai 6 s6 4 Muc [V Phin [ Phu lue nay, bang chit
in thudng, ¢ chir tir 13 dén 14, kidu chix nglneng, céc chir cai diu cua dia
danh phai viét hoa; sau dia danh c¢é diu phdy () dia danh va ngay, thang,
nim duge dit dudi, canh gitra so véi Qudc hidu va Tidu ngi.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loai viin ban 1a tén cla timg loai vin ban do co quan, tb chire ban
hanh. Trich yéu ndi dung vén ban la mot cau ngén gon hodic mét cum tir phan
anh khai quat ndi dung chu yeu ctia van ban.



b) Tén loai va trich yéu ndi dung vdn ban dugc trinh bay tai o sb Sa
Muc IV Phén I Phy luc nay, dat canh gitta theo chiéu ngang vin ban. Tén loai
van ban du‘orc trinh bay bang chit in hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding,
dam. Trich yeu ndi dung van ban duge dit ngay dudi tén loai van ban, trinh
bay bang chir in thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kidu chir dimg, dam. Bén dudi
trich yeu ndi dung van ban c6 dudng ké ngang, nét lidn, cé dd dai bang tir 1/3
dén 1/2 do dai ctia dong chir va dit cén d6i so véi dong chit.

Pbi véi cong vin, trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phén I Phy lyc nay, sau chit “V/v” bang chit in thudng, c& chit tir 12
dén 13, kleu chit dirmg; dit canh gitra dudi s6 va ky hiéu vén béan, cich dong
6pt vi sb va ky hiéu vin ban.

6. Noi dung van ban
a) Céan c(r ban hanh vin ban

Cin ¢ ban hanh vin ban bao gdm viin ban quy dinh thdm quyén, chirc
ning, nhiém vy cia co quan, td chirc ban hanh vin ban va cdc vin ban quy
dinh ndi dung, co s& d& ban hanh vin ban. Ciin ci ban hanh vin ban duge ghi
ddy du tén loai vin ban, s6, ky hidu, co quan ban hanh, ngdy thdng ndm ban
hanh vin ban va trich yéu ndi dung vén ban (riéng Ludt, Phép 1¢nh khong ghi
s, ky hiédu, co quan ban hanh).

Cin cir ban hanh vén ban dugc trinh bay béng chit in thuodng, kiéu
chit nghiéng, c¢& chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yeu
ndi dung vin ban sau moi cin cit phal xuong dong, cudi dong cb d4u chdm
phiy (;), dong cubi ciing két thic bing dAu chim (.).

b) Khi vién din lan d4u vin ban c6 lién quan, phai ghi dly du tén loai,
s6, ky hiéu cua vén ban thdi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chitc ban
hanh vin ban va trich yéu ndi dung van ban (d6i v6i Luat va Phép Iénh chi ghi
tén loai va tén ctia Ludt, Phdp [énh); trong cdc 1An vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va sb, ky hiéu ctia vin ban doé.

c) Bé cyc ctia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va noi dung, van ban
¢6 thé ¢ phan céin ctr phap 1y dé ban hanh, phin m& diu va cé thé duge bd
cuc theo phén, ohuong, muc, tidu mue, didu, khoan, diém hodc dugc phan
chia thanh céc phin, muc tir 16n dén nho theo mot trinh tw nhét dinh.

d) Béi véi céc hinh thic vin ban duge bb cuc theo phén, chu'orng, muc,
tidu muc, didu thi phin, chuong, mye, tiéu myc,- didu phai ¢6 tiéu d&. Tiéu dé
14 cum tir chi ndi dung chinh cta phan chuong, muc, tiéu muc, didu,



d) Céch trinh bay phén, chuong, mue, tidu muc, didu, khoan, diém

Tir “Phén”, “Chuong” va s thir ty cua phan, chuong duogc trinh bay trén
mét dong riéng, canh giita, bang chit in thuong, c& chir tur 13 dén 14, kleu chir
dimg, dam. S6 thit tu cua phin, chuong ding chit so La M4. Tiéu d& ctla
phan chuong duoge trinh bay ngay dudi, canh giita, béng chit in hoa, c& chit
tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va s6 thir tu ctia muyc, tiéu muc dugc trinh bay
trén mot dong rleng, canh gifra, bang chu in thuong, c& chu tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dam. S thr tyu ctia mue, tiéu myc dung chir s& A Rép. Tiéu dé cia
muc, tiéu muc dugc trinh bay ngay dudi, canh gitra, bang chit in hoa, ¢& chit
tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Tir “Pidu”, s6 thir ty va tidu dé cua d1eu duge trinh bay bang chit 1n
thuong, lui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. S§ thir ty cia dicu dung chir s6
A Rép, sau s6 thit tu cé diu chdm (.); c& chif bing c& chit cta phan 101 vén,
kiéu chir dimg, dam.

So thir ty cdc khoan trong moi muc dung chir s6 A Rép, sau sb thir tu co
ddu chdm (.), c& chir sb bang c& chit cia phan 101 vin, kidu chit ding. Néu
khoén ¢6 tiéu d8, sb thir ty va tidu dé cua khoan dugc trinh bay trén mot dong
riéng, bing chit in thudng, c& chit bing c¢& chit ciia phén 1oi van, kiéu chit
dimg, dam. '

Thir ty cde diém trong m&i khoan ding céc chir cai tiéng Viét theo thir tu
bang chir cai tiéng Viét, sau c6 ddu dong ngodc don, bing chit in thudng, ¢&
chit bang c& chit ctia phén 1di vin, kiéu chit ding,

e) Noi dung vén ban dugo trinh bay bing chit in _thudng, duge canh déu
cé hai 18, kiéu chit dimg; c& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong
Ui vdo 1 em hodc 1,27 cm; khoang céch gifra cdc doan vén tb1 thiéu 1a 6pt;
khodng céch gitta cdc dong t5i thiéu 1a dong don, téi da 14 1,5 lines.

g) Néi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 Muc I'V Phin I Phy luc nay.

7. Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thAm quyén

a) Chir ky clla ngudi cd tham quyén 1a chit ky ctia ngudi o thdm quyén
trén vin ban gidy hodc chit ky s6 clia ngudi ¢6 thdm quyén trén vin ban dién tir.

b) Viéc ghi quyén han cta ngudi ky duoce thue hién nhu sau:

Trudng hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” vao trude
tén tip thé lanh dao hodc tén co quan, td chirc.

Trudmg hop duge giao quyén cdp trudng thi phai ghi chir viét tit “Q.”
vao trude chire vu ctia nguoi ding dau co quan, to chire.
Trudng hop ky thay ngudi ding dau co quan, td chire thi ph’li ghi chir viét

tht “KT.” vao trude chire vu clia ngudi ding dau. Trudng hop cép phé duge
giao phu trach hogic didu hanh thi thyc hién ky nhu cép phé ky thay cip trudng,



Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tit “TL.” vao trude chitc
vu ciia ngudi dimg diu co quan, t6 chie.

Trudmg hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tat “TUQ.” vao trude
chirc vu ciia nguoi dimg déu co quan, to chic,

¢) Chitc vy, chirc danh va ho tén ctiia ngudi ky

Chirc vy ghi trén vén ban 1a chirc vu lanh dao chinh thirc ctia nguoi ky
vin ban trong co quan, t& chirc; khong ghi nhig chitc vu ma Nha nuée
khong quy dinh.

Chtre danh ghi trén vin ban do cic t6 chirc tu van ban hanh 13 chiic danh
lanh dao cla ngudi ky vin ban trong td chirc tu vén.

Péi v6i nhimg td chite tu vén dugc phép sir dung con dau cla co quan,
td chirc thi ghi chuc danh cua ngum ky vén ban trong to chic tu vén va chic
vy trong co Quan, td chiie. Bm v6i nhitng t§ chitc tur van khéng dugc phép str
dung con dau cia co quan, td chirc thi chi ghi chitc danh cia ngudi ky vin
ban trong td chirc tu van.

Chire vu (chtrc danh) ctia ngudi ky viin ban do Hoi ddng hodic Ban Chi
dao ctia Nha nuéc ban hanh ma lénh dao B9 léLm Trudng ban hodc Pho
Trudng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Héi ddng thi phai ghi rd chiic vu
(chitc danh) va tén co quan, td chirc noi lanh dao B cong tac & phia trén ho
tén ngudi ky.

Ho va tén nguoi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu co) va tén clia
ngudi ky vin ban, Trude ho tén clia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va
cdc danh hiéu danh du khac. Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc v; trudce
ho tén nguou ky dbi v6i vén ban cia cde don vi vil trang nhan dén, céc td chirc
su nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngudi ding dAu co quan quan 1y nganh,
linh vue quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chit ky s6 cua ngucn ¢6 thAdm quyén 1 hinh anh chir
ky cta ngudi ¢6 thdm quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphms (.png) nén trong sudt; dit canh gitta chirc vu clia ngudi ky
va ho tén nguoi ky.

@) Quyén han, chitc vy cla ngum ky duge trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phan I Phu luc nay; chitc vu khic ctia ngudi ky dugce trinh bay tai 6 s6 7b
Muc IV Phan I Phy luc ndy, phia trén ho tén clia ngudi ky vin ban; céc chit
viét tht quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyen han
chirc vu ctia nguot ky duge timh bay b’mg chu' in hoa c& chit tir 13 dén 14,
kiéu chir dtmg, dam.

Chit ky ctia ngudi cé thim quyén duge trinh bay tai 6 s6 7c Myc IV
Phan I Phu lyc nay.



Ho va tén cia ngudi ky vin ban dugc trinh bay tai 0 s6 7b Muc IV
Phan I Phu lyc nay, bing chir in thuong, ¢ chit tir 13 dén 14, kidu chit ding,
dam, dugc dit canh gilta quyen han, chitc vu ctia nguoi ky.

8. Déu, chit ky s6 clia co quan, to chire

a) Hinh 4nh, vi trf chit ky s6 cia co quan, td chitc 14 hinh 4nh diu cia co
quan, to chrc ban hanh vén ban trén van ban, mau dé, kich thude bang kich
thude thuc té cua déu, dinh dang (.png) nen trong sudt, trum 1én khoang 1/3
hinh anh chit ky sé ctia ngudi c6 thim quyén vé bén trai.

b) Chit ky s6 clia co quan, td chirc trén viin ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo clng tép tin véi ndi dung van ban
dién tir, Vén thu co quan chi thyc hién ky sd vin ban va khéng thue hién ky
s6 1én vin ban kém theo; vin ban khong cung t€p tin v6i ndi dung van ban
dién tir, Van thu co quan thuc hién ky s6 cia co quan, té chic trén vin ban
kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang ddu clia viin ban kém theo.

Hinh anh chit ky sb ctia co quan, t& chire; Khéng hién thi.

Théng tin: S8 va ky hiéu vin ban; thdi gian ky (ngdy théng nim;
gio phat gidy; muai gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh
bay bang phong chir Times New Roman, chit in thudng, kiéu chir ding, c&

chir 10, mau den.

~©) DAu, chit ky sb cia co quan, t6 chire duge trinh bay tai 8 s6 8 Muc v
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhdn van ban gom: Noi nhan dé thuc hién; noi nhdn dé kiém tra,
gidm sét, bdo cdo, trao doi cong viée, dé biét; noi nhan dé Iuu vin ban.

b) Déi véi Tor trinh, Béo cdo (co quan, td chirc clp duéi giri co quan, td
-~ chirc cap trén) va Céng vin, noi nhin bao gom:

Phén thir nhét bao gom tr “Kinh guz sau d6 1 tén cdc co quan, td chirc
hodc don vi, cd nhan truc tlep giai quyét cong viée.

Phan thir hai bao gom tir “Noi nhén”, phia dudi 14 tir “Nhu trén”, tiép theo
la tén cée co quan, to chire, don vi va ca nhan cé lién quan khdc nhén vin ban.

¢) Doi voi nhitng van ban khéac, noi nhdn bao gom t “Noi nhin” va
phan liét ké cdc co quan, to chirc, don vi va ca nhdn nhan van ban.



d) Noi nhan duogc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phén I Phy luc nay
bao gém:

Phén noi nhén tai 6 s6 9a (4p dung d6i v6i To trinh, Béo cdo clia co quan,
t& chirc clp dudi gul co quan, td chirc cp trén va Cong viin): Tir “Kinh giri” va
tén céc co quan, t chitc hoic ¢4 nhan nhan vin ban dugc trinh bay bing chu in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kidu chir dimg; sau tir “Kinh gm” ¢ déu hai
chim (:). Néu vin ban giri cho mdt co quan, td chirc hodc mdt c4 nhan thi tix
“Kinh giri” va tén co quan, t§ chirc hojc ¢4 nhin dugce trinh bay trén cling mdt
dong, trudng hop vin ban giii cho ha1 co quan, td chirc hoic cd nhén trd 1én thi
xuong dong, tn mdi co quan, td chirc, ¢4 nhin hofic mdi nhém co quan,
td chire, c4 nhén duge trmh bay trén mot dong ueng, diu dong co gach déu
dong (), cudi dong cé ddu chim phay (), cudi déng cubi cung c6 déu chdm (.);
céc gach diu dong duge trinh bay thing hang véi nhau dudi ddu hai chim (:).

Phén noi nhin tai 6 s6 9b (dp dung chung d6i véi céc loai vin ban): Tir
“Nm nhdn” duge trinh bay trén mot dong rleng (ngang hang voi dong chit
quyen han, chtrc vu cta ngudi ky” va sat 18 tréi), sau c6 dau hai chim (:),
bing chir in thudng, ¢& chit 12, kiéu chit nghiéng, ddm; phéin liét ké cdc co
quan, to chire, don v1 va cd nhén nhdn vin ban duqc trinh bay bing chif in
thuong, c& chir 11, kiéu chir dimg; tén mdi co quan, td chirc, don vi va ca nhin
hodc mdi nhom co quan, td chuc, on vi nhén vﬁn ban dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-) sét 18 trai, cudi dong co dau chim
phay (;), dong cudi cung bao gom chit “Lu'u” sau ¢o déu hai chdm (©), tiép theo
14 chir viét tét “VT” déu phiy (,), chir viét tit tén don vi (hodc bd phén) soan
th&o van ban va s luvong ban luu, cudi cing 13 déu chém ().

I1I. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phu luc

_ a) Trudng hop van ban ¢ Phy luc kém theo thi trong vén ban phai c6 chi
dan ve Phu lyc 6‘6. Vin ban c6 tir hai Phy lyc tr¢ 1én thi cac Phy lyc phai duge
déanh s6 thi tu bang chir s6 La Ma.

b) Tir “Phu luc” va sb thir ty ctia Phu Iue dugce trinh by thanh mét dong
riéng, canh gifra, bing chit in thudng, c& chit 14, kidu chit ding, dim; tén
Phu Iuc (néu c6) duge trinh bdy canh gitta, bing chit in hoa, ¢& chir tir 13
dén 14, kiéu chit ding, dam.

¢) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc duoce ban hanh
bao gém: 86, ky hi€u vin ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, tb
chtre ban hanh van ban. Théng tin chi din kém theo vin ban dugc canh giita
phia duéi tén ctia Phu luc, chit in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chi
nghiéng, cung phong chit véi ndi dung vén ban, mau den.



Théng tin chi din kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo vin ban
SO ../uuimen. ngdy .... thang ....ndm ....) dugc ghi ddy du d8i véi vin ban
gidy; a6i véi vin ban dxen twr, khong phai dién thong tin tai céc vi tr nay.

d) Bdi véi Phy lyc cung tép tin voi ndi dung vén ban dién tir, Van thu co
quan chi thyuc hién ky s6 vin ban va khong thye hién ky sb 1én Phy lyc.

Déi v6i Phu luc khong cling tp tin vdi ndi dung van ban dién ta, Vin
thu co quan thye hién ky s0 clia co quan, tb chire trén timg tép tin kém theo,
cy thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia moi tép tin.
Hinh anh chit ky s0 ctia co quan, to chirc: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hidu vin ban; thoi gian ky (ngay théng nim; gio phit
gifly; mui gidr Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh bay bang phéng
chir Times New Roman, chir in thudng, kidu chir ding, cd chit 10, mau den.

d) S6 trang ctia Phu luc duge danh sé riéng theo tirng Phu luc.

e¢) Miu trinh bay phu luc vin ban thue hién theo quy dinh tai Phu lyc III
Nghj dinh ndy.

2. Déu chi d6 mat, mtrc dd khén, cac chi din vé pham vi [uu hanh
a) Dau chi d§ mat

Viéc xac dinh va dong du chi d6 mét (tuyét mat, t5i mat hodc mét), ddu
tai liéu thu hdi d6i véi viin ban cb ndi dung bi mft nha nude duge thuc hién
theo quy dinh hién hanh. Con d4u cac do mét (TUYET MAT, TOI MAT hodc
MAT) va ddu tai liéu thu hdi duoc khéc sin theo quy dinh ctia phdp ludt vé
bao v& bi méat nha nude. Dau chi d6 mét dugc dong vao o s& 10a Muc IV
Phan I Phu luc ndy; déu tai lidu thu hdi duge déng vao & s6 11 Muc IV Phén I
Phu luc nay.

b) Déu chi mirc do khén

Khi soan thao van ban ¢6 tinh chit khén, don vi hoic cé nhan soan thio
van ban de xudt mitc do khén trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo
mtrc d6 cin duge chuyén phat nhanh, vin ban dugc xéc dinh d9 khan theo céc
mtre sau: hoa tbe, thuong khan, khin.

Con déu cdc mirc d6 khin duge khic sin hinh chit nhat ¢6 kich thude
30 mm x 8 mm, 40 mm x 8§ mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 céc tir “HOA
TOC, “THU'ONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay bing chit in hoa, phdng
chit Times New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kidu chr dimg, dam va dat can
d6i trong khung hinh chit nhat vién don. Diu chi mac dd khan dugce déng vao
6 sb 10b Muyc I'V Phan I Phu luc nay. Muc dé déng déu chi mirc dd khén dong
mau do tuoi.
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¢) Céc chi din v& pham vi luu hanh

DPéi véi nhitng vén ban ¢6 pham vi, dbi tugng, sir dung han ché, sir dung
cdc chi din vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAT”,
“LUU HANH NOQI BQ”. Céc chi din vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6
s6 11 Muc v Ph‘an I Phy luc nay, trinh bay cén dbi tr ong mot khung hinh chi
nhét vién don, bing chir in hoa, phdng chit Times New Roman, ¢& chir tir 13
dén 14, kidu chit ding, dam.

3. Ky hidu ngudi soan théo vin ban va s lugng ban phét hanh

Pugc trinh bay tai 6 s6 12 Myc IV Phan I Phy luc nay, ky higu bang chit
in hoa, s6 lugng ban bing chir s6 A Rép, c& chit 11, kiéu chit ding.

4. Dia chi co quan, tb chirc; thu dién tt; trang théng tin dién tir; s6 dién
thoai; so Fax

Céc thanh phan nay dugc trinh bay tai & s6 13 Muc IV Phan I Phu lyc
ndy & trang thir nhét cia vin ban, bing chit in thudng, c& chit tir 11 dén 12,
kiéu chir dimg, dudi mot dudng ké nét lidn kéo dai hét chidu ngang clia ving
trinh bay van ban.

_ IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH

1. Vi trf trinh bay c4c thanh phén thé thic

O s6 :  Thanh phan thé thirc viin ban
1 : Qudc hiéu va Tiéu ngflr
2 Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban
3 S6, ky hiéu ctia viin ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban
Sa . Tén loai va trich yéu n6i dung viin ban
5b :  Trich yéu ndi dung céng vin
6 :  Néi dung vén ban
7a,7b,7¢c : Chic vy, ho ten va chir ky clia nglrcn co tham quyén
8 DAu, Chit ky sb ctia co quan, t& chirc
9a, 9b Noi nhén
10a Déu chi d§ mjt
10b Déu chi mtre d6 khin
11 Chi din v& pham vi luu hanh
12 Ky hidu ngudi soan thao vn ban va sb luong ban phét hanh
13 Bla chi co quan, td chire; thu dién tir; trang thong tin dién tir;
s6 dién thoa; 50 Fax.
14 Chit k¥ sb ctia co quan, td chitc cho ban sao vin ban sang dinh

dang dién 1
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phn thé thitc o . ¥i dy ik hog -
STT va chi 2@& trinh bay Ry bl chir’ Kiéu chir Phong chir Times New Roman ci(:‘r
1 | Quéc hidu va Tiéu ngir
- Quéc hiéu Inhoa |12-13| Dimg, dim CONG HOA XA HOJI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngit Inthuéng | 13-14 | Ding, dim Poc lap - T do - Hanh phiic 13
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin
ban
- Tén co quan, tb chirc chi quan trye
tiép Inhoa |12-13 Pimg BONOI VU 12
- Tén co quan, t chitc ban hanh van | Inhoa |12-13| Ding, ddm CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC )
ban
- Dong ké bén dudi _—
88, ky hiéu cita viin ban Inthudng | 13 Pimg S6: 15/QD-BNV; S&: 05/BNV-VP; $6: 12/UBND-VX | 13
Pja danh va thoi gian ban hanh vin | Inthuong | 13-14 Nghiéng Ha Néi, ngay 05 thang 01 nam 2020 13
v Thanh phé H Chi Minh, ngdy 29 thing 6 nam 2019
5 | Tén loai va trich yéu ndi dung vin
ban
a | Pi véi vin ban ¢6 tén loai
- Tén loai vén ban Inhoa |13-14| Dimg, dim CHI THI 14
- Trich yéu ndi dung Inthuémg | 13-14 | Ding, dim V& cbng tac phong, ching lut bio 14
- Dong ké bén dudi B

! C& chir trong cling mdt viin bin ting, gidm phai thong nhét, vi du: Quéc hiéu c& chir 13, Tiéu ngit ¢& chir 14, dia danh va ngiy, thing, n&m vin ban cf chir 14

hodic Qudc hiéu ¢ chir 12, Tiéu ngit ¢& chir 13, dia danh va ngay, thang, nim vin ban ¢& chir 13.
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STT Thanh pI}:’m thé thirc Savabolilh Cy — Vi du minh hoa —
va chi tiét trinh bay ' chir Phong chir Times New Roman v
b__| Doi véi cng vdn
| Trich yéu n6i dung In thudng | 12-13 Bimg V/v néng béc luong nim 2019 12
6 | Noi dung van ban Inthudng | 13- 14 bimg Trong coéng tic chi dao ... 14
a Gom phén, chuong, muc, tiéu muyc,
diéu, khoan, diém
- Tir “Phén”, “Chwrong” va sb thir tur
cia phén, chirong Inthuong | 13-14 | Dimg, dam Phan I Chuong I 14
- Tiéu d& ciia phén, chuong In hoa 13-14 | Ding, dim QUY DINH CHUNG QUY PINH CHUNG 14
~Tir “Muc” va sb thir t Inthuong | 13- 14 | Dimg, dam Muc 1 1%
“Tiéu 4% caa myc Inhoa | 13-14| Ding, dm QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tiéu muc” va b thr tr Inthudng | 13-14 | Dimg, dam Tiéu muc 1 14
~Tiou 48 cha tidu muc Inhoa |13-14| Dimg, dam QUAN LY VAN BAN PI 14
-Pidu Inthudng | 13-14 | Dimg dam | Piéu 1. Bin sao vin ban 14
- Khoin In thudng | 13 - 14 Dimg 1. Céc hinh thirc ... 14
- Piém In thudng | 13 - 14 bimg a) D6i v6i .... 14
b | Gom phén, muc, khoan, diém
- T “Phdn” va s thi t Inthuong | 13- 14 | Dimg, dam Phan I >
- Tidu dé cia phan Inhoa |13-14| Dimg, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 14
- 86 thir ty va tiéu dé cua muc In hoa 13-14 | Dimg,dim | . NHUNG KET QU Al. ] ] ) 14
- Khoéan:
Trudng hop c6 tiéu dé Inthudéng | 13-14 | Dilmg,dém | 1, Pham vi va doi tuong ap dung 14
Trutng hop khong c6 tiéu dé Inthudmg | 13-14 Dimg 1. Quyét dinh nay c6 hiu luc thi hanh k& tir ngay... 14
—Ditm In thudong | 13- 14 Dimg a) Ddi véi ... 14
7 | Chire vy, ho tén clia ngudi ¢6 tham quyen
' - Quyén han clia ngudi ky Inhoa |13-14| Dimg dim | TM. UY BAN NHAN DAN | KT.BO TRUONG | 14
- Chire vy clia ngudi ky Inhoa | 13-14| PDimg, dim CHU TICH THU TRUONG 14
~ Ho tén cda ngudi ky Inthuimg | 13- 14 | Ding, dim Nguyén Vin A Tran Vin B 14
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Vido minh hoa

s A a
STT Think phin thethe: Losloh | 9 Kidu ch co
va chi tiet trinh bay chir Phong chit Times New Roman chir
& | Noinhin
a | Tir “Kinh gii” va tén co quan, t6 Inthuong | 13-14 Pimg 14
chite, ¢ nhin nhin vin ban
- Giri nhiéu noi Kinh giri: 14
- B6 Ngi vus
- B6 Ké hoach va Pau tu;
- B3 Tai chinh.
b | Tir “Noi nhan” va tén co quan, td
chirc, ¢d nhén nhén vin ban ‘
- Tir “Noi nhin” In thudmg 12 Nghiéng, ddm | Nei nhan: Noi nhan: (461 véi cong van) | 12
- Tén co quan, td chirc, c4 nhan nhan | In thudng 11 Pimg - Céc b, co quan ngang bd, ... - Nhur trén; 11
van ban R 5 e 2
- Luu: VT, TCCB. - Lin: VT, NVDP.
9 Phu luc van ban
- Tir “Phy luc” va s6 thir tr cia phu
luc Inthudng | 14 Pime, dam Phu Iuc I ' 14
- Tiéu d€ ctia phu Iuc Inhoa |13-14 | Dimg, dim BANG CHU VIET TAT 14
10 | Dau chi mirc d6 khén In hoa 13-14 Dimg, dim 2 . = z 13
o HOA TOC | | THUONG KHAN KHAN
11 | Ky hiéu ngudi soan théo vin ban va In thudmng 11 Pimg PL.(300) 11
50 lugng ban phat hinh
12 | Dia chi co quan, t6 chitc; thu dién tir; | Inthuomg | 11-12 Bimg S —— 11
trang thdng tin dién tir; s6 dién thoai; 2 IR U
s6 Fax E-Mail: cooiiiiiiiiiiniiiinnas o NOREIRIOY - o vt s siimnr i b LRI R ERS s
13 | Chi dan v& pham vi hru hanh Inhoa |13-14| Pimg, dim . T r T 13
- sk XEM XONG TRA LAI || LUUHANH NOQI BQ
14 | Sé trang Inthudmg | 13- 14 Dimg 2,7, 13 L 14
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An 11
THE THUC VA KY TH.UATP};%NH BAY BAN SAO VAN BAN
I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU
1. Hinh thic sao
“SAO Y” hoiic “SAO LUC” hoic “TRICH SAQ”.
2. Tiéu chuin ctia viin ban sé héa
a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trg [én.
b) Anh mau,
) Po phan giai t6i thidu: 200dpi.
d) Ty 16 s6 héa: 100%.
3, Hinh thire chit ky s6 clia co quan, t6 chic trén ban sao dinh dang dién

a) Vi tri: Gée trén, bén phai, trang d4u ctia viin ban, trinh bay tai 6 36 14
Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh 4nh chit ky sb ctia co quan, t& chite: Khéng hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thic sao, tén co quan, t6 chirc sao vin ban, thoi gian
ky (ngay thing nam; gio phut gidy; muai gi¢ Viét Nam theo tiéu chuin
ISO 8601) dugec trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in thudng,
kiéu chit ding, ¢& chit 10, mau den.

I1. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

1. Thé thtre ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thire sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoiic “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, td chirc sao vin ban.

¢) 86, ky hiéu ban sao bao gbm s6 th tu diing ky (duge danh chung cho
cac loai ban sao do cg quan, to chire thyce hlen) va chit viét tit tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mau trinh bay vén bén, ban sao véin ban tai Muc I
Phu lyc II Nghi dinh nay. Sé duoc ghi bang chir s6 A Rap, bét dau lién txep
tir s6 01 vao ngdy 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nim.

d) Dia danh va thot gian sao van ban.

d) Chite vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢d thdm quyén sao vin ban.
e) Déu ctia co quan, t§ chirc sao vin ban.

g) Noi nhin.

2. K§ thuét trinh bay béan sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan thé thll‘(, ban sao duge trinh bay trén cung mot to gidly
(khd Ad), ngay sau phan cudi cling cta viin ban cin sao dudi mot dudng ké
nét 1idn, kéo dai hét chidu ngang ctia viing trinh bay vin ban,
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b) Céc eum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bing chit in hoa, c& chit tir 13 dén 14, kidu chit ding, dam.

¢) C& chit, kiéu chit ctia tén co quan, td chirc sao vin béan; s6, ky hiéu
ban sao; dia danh va thoi gian sao vdn ban; chitc vy, ho tén va chir ky cia
ngudi cé thdm quyén; glﬁu clia co' quan, td chirc sao van ban va noi nhén dugc
trinh bay theo {mc’mg dan céac thanh phan thé thic vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7,
8, 9 Muc II Phan I Phu luc nay.

d) Mau trinh bay béan sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phy luc I1I
Nghi dinh nay.

3. So dd bd tri cac thanh phin thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi trf trinh bay céc thanh phan thé thic

0O s :  Thanh phén thé thitc ban sao
1 Hinh thiic sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 . Tén co quan, td chirc sao vin ban
3 : 86, ky hiéu ban sao
+ Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a,5b,5¢  : Chic vy, ho tén va chir ky ciia ngudi ¢é thim quyén
6 . Déu cia co quan, td chirc
7 Noi nhdn

2 1
. 3 4
30 - 35 mm 15-20 mm
> » IR,
E Sa
0
S¢
5h

20-25mm




1. VIET HOA VI PHEP PAT CAU
Viét hoa chit cai dau 4m tiét thir nhat cia mdt ciu hoan chinh: Sau ddu chdm
cu (.); sau ddu chdm héi (?); sau diu chdm than (1) va khi xuong dong.

IL VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén ngudi Viét Nam
a) Tén thong thudng: Viét hoa chir cai dau tAt ca cdc Am tiét cta danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Trin Ph,..

b) Tén hiéu, tén goi nhan vét lich s Viét hoa chir cdi diu tét ca céc 4m
tiét. Vi du: Vua Hing, Ba Triéu, Ong Gidng, Béc Hb, Cu Ha,..

2. Tén ngudi nude ngoai duge phién 4m chuyen sang tiéng Viét

a) Truong hop phién dm sang 4m Hén - Viét: Viét theo quy tic viét tén
ngudi Viét Nam. Vi du: Kim Nhgt Thanh, Mao Trach Déng, Thanh Cat Tu Han,..

b) Truong hop phién dm khdéng sang &m Han - Viét (phién am tryc txep

sat cach doc ctia nguyén ngit): Viét hoa chit cai diu 4m tiét thi nhat trong moi
thanh phin. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

1. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giita danh tir chung (tinh, thanh
phd true thude trung wong; huyén, quan, thi x4, thanh pho thuge tinh, thanh pho
thudc thanh phd trye thude trung wong; xd, phuong, thi tran) véi tén riéng cua

don vi hanh chinh d6: Vlet hoa chit c4i ddu ctia cdc 4m tiét tao thanh tén riéng
va khong ding gach ndi. Vi du: thanh phd Théi Nguyen tinh Nam Binh,..

b) Trudng hgp tén don vi hanh chinh dugc chu tao gifta danh tir chung
két hop véi chit s6, tén ngudi, tén su kién lich st Viét hoa ca danh tir chung
chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quén 1, Phuong Pién Bién Phu,..

¢) Trudmg hop viét hoa dic bidt: Thi d6 Ha Ngi, Thanh phd Hé Chi Minh.

d) Tén dia ly duoc cau tao gm danh tir chung chi dia hinh (séng, nui,
hd, bién, ctra, bén, ciu, viing, lach, vam,...) véi danh tir riéng (co mét dm tiét)
trd thanh tén riéng cta dia danh do: Viét hoa tit ca céc chir ca1 tao nén dia
danh. Vi dy: Cira Lo, Viing Tau, Lach Trudng, Vam Cé, Cau Gidy,...

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lidn véi danh tir rigng: Khéng
v1et hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tlr riéng. Vi du: bién Cira Lo, chy
Bén Thanh, séng Vam C, vinh Ha Long, ...



d) Tén dia ly chi mot vang, mién, khu vyc: nhat dmh duqc cau tao bang
tir chi phuong hudéng ket hop véi tir chi phu(m hucmg khac: Viét hoa chir cdi
dAu cia tat cd cac am tiét tao thanh tén goi. D61 véi tén dia ly chi viing, mién
riéng dugce cdu tao bing tir chi pl1u0ng hudng két horp voi danh tu chi dia hinh
thi viét hoa cdc chit ci dAu mdi Am tiét. Vi du: Tay Béc, Pong Béc, Bic B9,..

2. Tén dia ly nudc ngoai duge phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly dd dugc phién am sang @m Han - Viét: Viét theo quy tic
viét hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Béc Kinh, Binh Nhu&ng, Phap, Anh,..

b) Tén dja ly phién am khong sang am Hén - Viét (phién &m tryc tlep sét
céch doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy téc viét hoa tén ngudi nude
ngoai quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi dy: Mét-xco-va,
Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, td chirc ctia Viét Nam

a) Viét hoa chit c4i dau ctia cdc tir, cum tu chi loai hinh co quan, td chirc;
chirc nang, linh vyc hoat dong cia co quan, td chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
wvong vé Phong chéng tham nhiing, Vin phong Chu tich nuéce, B§ Tai nguyén
va Mai truong, Tap doan Dién lyc Viét Nam, Hoi ddng nhan dan tinh Son La,
S& Tai chinh,...

b) Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chéap hanh Trung wong Pang Cong
san Viét Nam, Véan phong Trung uvong Pang,...

2. Tén co quan, td chite nudce ngoai

a) Tén co quan, td chirc nuée ngoai da dich nghia: V1et hoa theo quy tic
v1et tén co quan, td chirc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN), T6 chie
Y té thé gisi (WHO),...

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai duge str dung trong véan ban & dang
viét tit: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngft hodic chuyén ty La-tinh néu
nguyén ngit khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC

1. Danh tlr thuge trudng hop déc biét: Nhan dan, Nha nudée.,

2. Tén céc huén chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh du: Viét hoa
chit c4i ddu cta céc am tiét ctia cdc thanh phén tao thanh tén riéng va cc tir
chi thir, hang. Vi du: Huén chuong Sao vang, Nghé si Nhan didn, Anh hing
Lao dong,...

3. Tén chitc vy, hoe vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di
lién v6i tén ngum cu thé. Vi du: Chu tich Quéc hdi, Thit tuéng Chinh pht,
Giéo su T6n Thét Tung,...



4. Danh tir chung da riéng hoa

Vit hoa chit c4i dAu cta tir, cum tir chi tén goi dé trong trudng hop ding
trong mét nhan xung, ding djc 1dp va thé hién sy trdn trong. Vi du: Béc,
Ngudi (chi Chu tich HO Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),..

5. Tén céc ngay I, ngay ky niém: Viét hoa chir cai ddu cla 4m tiét tao
thanh tén gol ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khénh 2-9, ngay Tong
tuyén ctr dau tién, ngay Qudc té Lao ddng 1-5, ngdy Phu nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén cdc loai van ban: Viét hoa chit cdi dAu cta tén loai van ban va chit
c4i dAu cta am tiét thir nhét tao thanh tén goi clia vin ban trong truong hop noi
dén mot viin ban cu thé. Vi du: B§ lut Hinh sy, Ludt T4 chirc Québc héi,..

7. Trudng hop vién din phan chu'o*ng, muc, tiéu muc, didu, khoan, diem
clia mdt vin ban cu thé thi viét hoa chit c4i diu cia phan chuong, muce, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Cin ctr diém a khoén 2 Pidu 103 Muc 5 Chwong XII Phan I ctia B luat
Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III
cua Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cdc nam am lich, ngdy tét, ngay va théng trong nim

a) Tén cdc nam am lich: Viét hoa chit cai dhu cla tit ca cdc am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tdn Hei, Médu Tuét, M4u Than,..

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chi¥ cai dau cua am tiét thir nhit tao thanh
tén goi. Vi duy: tét Nguyén dan tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén céc ngay trong tudn va théng trong nam: Viét hoa chir cai dau ctia
am tiét chi ngdy va thang trong trudng hop khong ding chir s6. Vi du: thi
Hai, th Tu, thang Nam, thang Téam,...

9. Tén céc su kién lich stt va céc triéu dai: Viét hoa chit ¢4l dau ctia cic
Am tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong trudmg hop ¢ cc con sb chi
mébc thoi gian thi ghi bing chit va viét hoa chit d6. Vi du: Tridu Ly, Tridu
Trn, Phong trao X viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén céc tadc pham, sach bdo, tap chi: Viet hoa chit cdi dau ctia am tiet
thir nhét tao thanh tén tic pham, sdch bdo. Vi dy: tir dién Bach khoa toan thu,
tap chi Cong san,..
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MAu 1.2 | Quyét dinh (cé biét) quy dinh tryc tiép

Mau 1.3 | Quyét dinh (cé biét) quy dinh gidn tiép
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3. MAu trinh bay bdn sao viin bin

Mau 3.1 Bén sao sang dinh dang gidy

MAu 3.2 | Ban sao sang dinh dang dién ti




MAu 1.1 - Nghi quyét (c4 biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN‘ CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pde 1ip - T do - Hanh phiic
gé: /NQ-...0 ... L ngay thang ... ... 7
NGHI QUYET
2]
THAM QUYEN BAN HANH
L TEIPY TR i AR R o s s st S s A A S S SRS TS ,
EtP BUE suvmmasonsonummvmuessrmonh s mss oty e o s SR R S S AP0 SR SRS AR R 5
QUYET NGHI
6
....................................................................................................................... L
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu.....;
T - o 7 r s 1. A 2
Luw: VT, .7 .8, (Chit ky cita nguoi ¢6 tham quyén,

£ ~ fF A A .
daw/chit ky so cua co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Gin chie:
' Tén co quan, to chire chit quan tryc tiép (m.u cd).
*Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghi quyét.
? Chit viét tit tén co quan, td chire ban hanh nghi quyét.
" Pia danh
> Trich yéu ndi. dung nghi quyét.
5 Ngi dung nghi quyét.
7 Chit viét tit tén don vi soan théo viin bm v 58 lugng ban luu (neu (.an)
¥ Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sd luong ban phat hanh (néu cdn).



MAu 1.2 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh tryc tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc ldp - T do - Hanh phie
86: B, ... W ngay ... ... thang ... ndm ... ..
QUYL‘T PINH

Ve Vlec BENANASRAERTET  HAVRNIRIVITOYRAPRAFIINAT NN

THAM QUYEN BAN HANH®

(6051751 7 2N OT TSR D e e ;

CRBLIGHE . oo crsmssrmsapemmmmnman st r s e s saaseasnsan s Abiihis b iR E R ;

(R A s e O e —— :

QUYKET PINH:

25 TS —. e S B A RS A NEPRY

DB teerrereererees et eereseeseese e easeseseessesesersesoseaeeaesteaesss st sanareasensessan st ere s ensnenes
.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
- Nhu Didu....; ’ i
-LuruVI‘ > 0 (Chit ky ctia ngmn 6 thdm quyen

dédu/chit ky 56 ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chi:
! Tén co quan, to chire chii quan true tiép (néu cd).
2 Tén co quan, t6 clhire hoac chirc danh nha nude ban hanh quyet dinh.
3 Chir viét tht tén co quan, t3 chirc hodic chirc danh nha nude ban hanh quyét dinh.
* Pia danh
5 Trich yéu 11()1 dung quyét dinh.
¢ Thim quyen ban hanh quyet dinh thuge vé nguﬁn dimg ddu cg quan, to chire thi ghi chire vu cua
ngudi dimg diu; néu thim quyén ban hanh quyét dinh thude v& tip thé lanh dao hojc co quan, 8
chu‘c thi ghi tén tdp thé hoiic tén co quan, tb chirc do.
Cac cn ctr dé ban hanh quyét dinh.
 Nsi dung quyct dinh.
? Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lu(rng, ban luu (néu cin).
19 K¢ hiu ngudi soan thio viin ban v s8 lugng ban phat hanh (néu cin).



MAu 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gidn tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN‘ CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc liap - Tw do - Hanh phiic
Sé: op-.2L. - , NGAY ...... thdng ...... ndm ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duy@t) «....vvvns’ covveerinnnnns
THAM QUYEN BAN HANH®
CEhCUE covveeseeeeeeeeee e earer e, P S ;
IR T o mas e i e PN SR AN RS R o B ST R ,‘
THEO @& NGRE CUUA ..o .
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...... 5 ccoovveeeee.,
DB ev vt oot s et e et et et aet et et eeee et e e e enesesenenenesens s e
........................................................................................................................... /.
Not nidin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOTKY
- r £JiCu....;
= e (Chit ky cua nguoi c6 tham quyen

) 8 9
<L VT, e’ dau/chit ky s6 cia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

G‘lu chii:
" Miu nay 4p dung d6i vai céc quyét dmh (cd bigt) ban hanh hay phé duyét mdt viin ban khac.
'Tén co quan, to chire chi quan true t:ep (néu cb).
2Tén co quan, t6 chifrc hofic chite danh nha nude ban hanh quyét dinh.
3 Chir viét tit tén co quan, td chire holic chite danh nha nuée ban hanh quyét dinh.
b Bia danh.
5 Trich yéu nOI dung quyet dinh
% Thim quyen ban hinh quyet dinh thuge vé ngudi dimg diu ¢ quan, t& chirc thi ghi chire vu clia
ngudi dimg dAu; ndu thim quyén ban hanh quyet dinh thude vé tip thé lanh dao hoiic co quan, td
Lhu'c thi ghi tén tip thé hodic tén co quan, t6 chire do.
Cac can ol dé ban hanh quyét dinh.
® Chir viét tfit tén don vi soan thao va so lugng ban luu (néu cén).
Ky hidu ngudi soan thao viin ban va s8 lugng ban phat hanh (néu cdn).



MAu viin ban (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i voi
viin bin gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Ty do - Hanh phic
TEN LOAL VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 ... /OP- ... ngay ... thdng ... ndm ... ciia... )?

3

IIIIIIIIIII IR R R R R ENE RS EEL
ie 1
B Lo crvevnconsareinssssnnassissssatssvsnssveansansnaanasisduatisidospansessvsrsrsnavissiosrarinstsavenesine
1‘)"L
BB i covsvimmmisassassive iEus i e svav s i e s T N TN TR T C TR Y SN SV EE e e LV E vt S AR SO R AT
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll t-q’.!t-l'vlll-l---l-llltolll'llIl.o-lll---vl--l--!llll.llilIl.!i.li...'l.'ll‘l
I R R R RS R R SRR R R R R R N R
B'l
L 1 DT
.......................................................................................................................... /.
Ghi chiu:
;

! Trich yéu ndi dung clia vin ban, ‘
% 86, ky hiéu, thoi gian ban hinh v tén co quan ban hanh ctia Quyét dinh.
? Noi dung véin bin kém theo.



MAu vin bdan (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi
vin ban dién tie

Sé: ..1......; ngay/thdng/nam; gid: phit: gidy’

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc lap - Ty do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh s6 ... /QP- ... ngay ... thdng ... ndm ... ciia... )

ar e LR R EL]
LR R RN NN QB EBS AP EIPEBERN BN
Diéu 1
FEE i covnivuivaisisissinyrsisasiionsississapas e ming vy SRR S R R R
X
S 3 101 | SR et ee et ar e eaen
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
IIIIIIIII LR
LN LR RN LR R R RN NEERERERE] LR L]
pié
L T T P
.......................................................................................................................... /.
Ghi ehii:
hi chu:

" Miu nay 4p dung déi v&i van ban dién tir kém theo khéng ciing t8p tin v6i ndi dung Quyét dinh
ban hanh hay phé duyét.

""Trich yéu ngi dung cia vin bén,

2 Péi véi vin ban dién tir, khéng phai didn thong tin tai cdc vi tri ndy.

Y N@i dung van ban kém theo.

‘86 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

* Thoi gian ky 6 ctia co quan, t8 chite (ngiy thang nim; gidr phit gidy; mii gier Viét Nam theo tidu
chuan SO 8601).



MAu 1.4 - Vin béin c6 tén logi

rBN CQ, TC CHU QUAN‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

2 A ~ L4
TEN CO QUAN, TO CHUC Pje lip - Tw do - Hanh phiic
A. 3 4 \ P v
S6: Lol S , hgay ... .. thang ...... nam ...
TEN LOAI VAN BAN
7
8
................... SR RSN AT TSRS s P S PRy s e e saes il
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VY CUANGUOIKY
- sl iy s  (Chit ky ctha ngzrm c6 thim quyen,
-Luur VT, 0 ddw/chit ky s6 ctia co quan, té chikc)
Hg va tén
Ghi chi:

' Tén co quan, to chire chii quan trye tiép (néu c6).
Tén co quan, t& chire hofic chirc danh nha nude ban hinh vin ban.
3 Chir viét tﬁt tén loai vin bz'm
* Chir viét tit tén co quan, t chirc hoje chic danh nha nu6e ban hanh vin ban.
: D;a danh.
Tén loai vin ban
M3u ndy 4p dung chung déi v&i cdc hinh thite vin ban hanh chinh ¢6 ghi tén logi gom. chi thi, quy
ché, quy dinh, thong cdo, thong bdo, htrérng dan chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, d& 4n, dy 4n,
béo céo, tcr trinh, gidy tty quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo.
" Trich yéu néi dung viin ban.
5 Noi dung van ban.
? Chit viét tit tén don vi soan théo vi sb luong ban lru (néu cin).
0 K¢ higu ngudi soan thio van ban va s6 lugng ban phét hanh (néu cin).



MAu 1.5 - Cong viin
TEN CQ, TC CHU QUAN!' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Ty do - Hanh phiic
£ 34 3 4
S0 /.(_; e Yooy AV ... thdng ... ndm... ...
VIV e i
Kinh gui:
= arrwre R O I I A L A L B LR R R R RN R I ,
7
RS AR — ASTERO——— R R AR TR TN AR TS _—
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;
Luw VT, .5 .2 (ﬂ(?hu' liy ctia nguoi cé tham quyen,
dau/chit ky s6 ciia co quan, to chic)
Ho va tén
10
Ghi chil:

' Tén co quan, t§ chire chi quén tryc tiép (néu co).

* Tén co quan, td chitc hodc chire danh nha nuée ban hanh cong vin,

3 Chir viét tit tén co quan, t& chirc hojic chite danh nha nuée ban hanh céng vin.

* Chir viét tit tén don vi soan thio céng van.

5 Pia danh.

% Trich yéu ni dung cong van.

" N$i dung cdng vin.

¥ Chir viét tit tén don vi soan thao vi s8 Iwong ban lueu (néu cin).

? Ky hi¢u ngudi soan théo vin bén va sé lugng ban phat hinh (néu can).

" Dia chi co quan, t8 chire; thu dién ti; trang théng tin dién ti; s6 dién thoai; s Pax (néu cin).



10

Mau 1.6 - Céng dién
TEN CQ, TC CHU QUAN!' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC® Poc lip - Tu do - Hanh phiic
S8 voad@ovane e Y ey NGAY thang ... ... ndm... ...
CONG DPIEN
5
.............................. S dién
- 7 -
---------------------------------------------- . 48 I e e e R R R R R R
........................................................................................................................... /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
LuuVT 10 (Chit ky ctia ngum c6 tham quyen
' daw/chit ky s6 ctia co quan, 16 chikc)
Ho va tén
Ghi chu:

!'Tén co quan, to chire el quan trye tiép (néu co).

2Tén co quan, t8 chirc hoac chirc danh nha nude ban hanh cong dign.

. Chu‘ viét tht tén co quan, td chirc hoiic chirc danh nha nude ban hanh céng dién.
*Pia danh

5 Trich yéu ndi dung dién.

¢ Tén co quan, to chitc hoiic chite danh ctia ngwdi ding dau,

" Tén co quan, td chirc nhén dién.

$ Ni dung dién.

% Chit viét tit tén don vi soan théo va sb lugng ban luu (néu cén).

Ky hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu cin).



11

MAu 1.7 - Gidy moi

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN TO CHUC? Pic lap - Tw do - Hanh phic

A 3 . a , ~

86: ..../GM-...°... .. Y, NGAY .. ... thdng ... ném... ...
GIAY MOI
5
2 / 6

..................... trn trong kinh moti a8

’e 7
TOL AT ... cvecrrnmsinms s s s TREE - SRR SRR RIS S ATV SIS P S S TRTETRIPS
BRI TELY o ooy sovn commnpremimmsones oo secmasmmssmedi i kit oon i Giaoshos e GRS 385tk
THON B ¢ oonn senemsins w00 0 d RO R SHE T S TSP H ARG HH 760 ETRAEANES TP RSN
DA AIBIN: it ittt e e

R R R N R R A I R R A R Y -/-

---------------------------------------

Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o (Chit ky cua ngum c6 thdm quyen
- L VT, : déw/chit kp s6 ciia co quan, t6 chikc)
Ho va tén
Ghi chu:

! Tén co quan, to chite chil quén ir uc txep (néu cé).
*Tén co Quan, td chirc ban hanh giay moi.
3 Chit viét tit tén co quan, 3 chirc ban hanh gify moi.
s Dia danh.
3 Trich yéu ndi dung cuge hop.
¢ Tén co quan, t§ chirc hodc ho va tén, chire vy, don vi cdng tic ciia ngudi duge mdi.
! “I‘cn (ndi dung) ctia cudce hop, hdi thio, hdi nghi v.v..
Y Che van de ¢dn luu y.
? Chir vidt tht tén don vi soan thao va sb lugng ban lwu (néu cén),
19 Ky hiéu ngudi soan théo vin ban va s6 lugng ban phét hanh (néu cin).
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MAu 1.8 - Gidy giéi thigu

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Tw do - Hanh phiic
88 o MO0TC . Y , ngay ... thang ....... ndnE i
GIAY GIOI THIEU
............... % eiv...... trAn trong gidi thiéu

0 o ) [ ——— B e T A
Chike VA consmmvsescossssnipovisvsmcoen erennemrvam e RPN NS
Pugc et d8n: ..o S S ——
07 BT DO U

wravrusar ww

Pé nghi Quy co quan tao didu kién dé 6 ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gitky oy ol pif tr] A0 HEEDEET 1vosmamannumemersrvosmmsemsmmmnsibe

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur trén;
- Luu: VT.

(Chit ky cia ngum 6 tham quyen
ddu/chit ky 58 cia co quan, t6 chitc)

Ho va tén

Ghi chi:
! Tén co quan, to chitc chit quén tryc tiép (neu L.O)
2 Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban (cdp gidly gi¢i thigu).
3 Chir viét tit tén co quan, td chire ban hanh vén ban.
* Pia danh.
3 Ho va tén, chirc vy va don vi cdng tdc clia ngudi duge gidi thiéu,
8 Tén co quan, td chite duge gidi thiéu tdi 1Am viée.
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MAu 1.9 - Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phie
S8t s TBB s
BIEN BAN

Thoi gian bt dAU: ... vt

Pia diém: ..............

Thanh phan tham dy: ...........

Chu trl (ChUL 10@): wovvrvieeriiiniirinieis e
Thu ky (nguoi ghi bién BAN): ...oocvevieie s
N6i dung (theo dién bién cude hop/hdi nghi/hdi thao):

.............................................................................................................................

THU KY CHU TQA

o (Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén
(Chit ky) déw/ehit ko sé ci g s o T ok
au/chit ky s6 clia co quan, 16 chirc (néu cd))
Ho va tén Hgo va tén
Noi nhﬁn:

- Luu: VT H3d so.

Ghi chit:

''Tén co quan, t chire chi quan true tiép (néu cé).

* Tén co quan, t6 chire ban hz‘mh vin ban,
Chu viét tit tén cor quan, td chire ban hanh vin ban.
* Tén cude hop hoic hoi nghi, hoi thio.

5 Ghi chire vu chinh quyén (néu cin).
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MAu 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Ty do - Hanh phiie
86 ../GNP-. .. e , BEAY ... ... thdng ...... nam......
GIAY NGHI PHEP
Xét Don dé nghi nghi phép ngay ............. cwes COLOOE (BA) o assusnsnsons
.................................... 2. cap cho
Ong (DA): +evvvvvineeeeereeereeeiineiaies i S ST RS R
Chltc VU! .eoeccinieiiainanen oA AR RS P SRS SARA NS B SR TESy SveTeRvey skl
Pugc nghi phep trong thoi gian......... g g . dén hét ngay
............... 8k suss ey Wi e A R SR
S6 ngay nghi phép néu trén duqc tinh vao thoi gian......... L /.
Noti nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUUI KY
e VT " (Chit ky cua ngu'm cé thém quyen

déaw/chit ky 56 ctia co quan, to chikc)

Ho va tén

Xde nhan cua co quan (6 chirc) hodic
chinh quyén dia phu'mtg noi nghi phép
(neu cdn)

(Chik ky, ddw)

Ho va tén

Ghi chu:
! Tén co quan, to chire chﬁ quan truc tiép (néu cd).
*Tén co quan, td chirc cip glay nghi phé
1 C,hu viét tit tén co quan, to chirc cdp glgy nghi phép.
! Pia danh.
3 Ho va tén, chire vu va don vj cong téc clia ngudi duge chip gidy phép.
¢ Nm nghi phép.
T Thoi gmn nghi theo Luft Lao dong (nghi hang nim ¢6 lvong ho¥ic nghi khéng hudng luong hofic
nghi viée r:cng ma van hudng nguyén luong...).
B Ngusi duqc cép gidy nghi phép.
? Chir viét tit tén don vi soan thdo va $& lwgng ban hru (néu cén).
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MAu 2.1 - Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Phu luc oxe
2

saasevena

EEEEEE RN X

\ o ’ b 4 . 4 v )
(Kém theo Vin ban 56..."..... ngay..." thdng.." ndm ...” cua .. )
6

.................................................................

----------------------

Ghi chii:

: Sa thfr\tgr cta Phu lye.

* Tiéu deé cua Phu lyc.

848 va ky hiéu ctia vén ban.

* Thori gian ban hanh vin ban.

* Tén co quan, td chirc ban hinh viin ban,
¢ N&i dung ctia Phu lye.
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MAu 2.2 - MAu Phuy luc viin ban hanh chinh dién tit "

86: ..5......; ngay/thdng/nim; git: phit: gidy ©
: 1
Phu 1a¢ ...
2
ST ssNEsErERRRRDY FEdnsshasRNaanne

K\ ~ ¥ )l' 3 Ly 3 4 3 -f 3 A 4
(Kém theo Vin bén s6...” ..... ngay..” thdng..” ndm .. cud ... ........ )

7

................................................................................................................................................ '

Ghi chit:

' Méu nay ép dung d8i véi vin ban dién tir ¢6 phy lyc khong clng tép tin véi ndi dung vin ban.

L 86 thir tu ctia Phu lue.

2 Tiéu d& cia Phy lyc.

3 péi v6i viin ban dién tir, khong phai dién théng tin tai cc vi tri nay.

4Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban.

% 86 va ky higu vin ban.

6 Thei gian ky sb clia co quan, t& chic (ngdy thdng nim; gir phit gidy; mdi gior Viét Nam theo tiéu
chudn ISO 8601).

? Néi dung ctia Phy lyc.
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MAu 3.1 - Béin sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poe 1dp - Ty do - Hanh phie

80: o Lveenirns ey NEAY thing ... s
TEN LOAI VAN BAN

............................................................................................................................................... /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOTKY
T (Chit ky clia nguoi c¢o tham quyén
LuuVT _ dédu cia co quan, 16 chirc ban hanh van ban)

Hg va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC* ... . —
Q4 3/ 5 e B st 5 MGV s csn TRARE sovnos VAT isis
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOTKY’
) quV’l (Chit ky ctta ngudi ¢d thim quyén
dau cia co quan, t6 chite thue hién sao van ban)
Ho va tén

Ghi chii:

! Hinh thire sao: “SAO Y hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
*Tén co quan, td chirc thye hién sao viin bin.

* 86 ban sao.

* Ky higu ban sao.

5 Chir viét tit tén co quan, t8 chirc sao vin bén.

% Pja danh.

" Ghi quyén han, chirc vy clia ngudi ky bin sao.
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MAu 3.2 - Béin sao sang dinh dang dién tir

b2 ngay/thdng/nim; gid: phut: gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
86: e , hgay .....thang ...... nam... ...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................................ SRS NENTRTIS———. |
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Binsscrmssesusas > (Chit ky ctia nguoi c6 tham quyén,
Lt VT, dau ciia co quan, to chirc ban hanh vin ban)
Ho va tén

Ghi chit:

! Hinh thite sao: “SAQ Y™ hoiic “SAQ LUC” hoic “TRICH SAO”.
% Tén co quan, td chire thyre hién sao viin ban.
* Thoi gian ky 6 clia co quan, td chire thye hién sao viin ban.




Phu lue IV

SMAIEYE QUAN LY VAN BAN

| Nehi dinh s6 30/2020/ND-CP

L MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON V]

SO PANG KY VAN BAN DI

Néam: ...

Tir nga‘y vreeeres AEANGAY cieen e
TR R socninnne MEIBTL: passoospmcvusves

Quyén sb: ...

2. N&i dung dang ky van ban di

Téi thiéu gdm 10 ndi dung:

S6, ky | Ngay Tén loai Noi | Ponvi, sS4

hidu | thing | vatrich | Nguoi | nhin | nguoi mf’ Ngdy | K¥ | Ghi
vin vin | yéundidung | ky van nhin ong chuyén | nhin | cha
: % i e 5 v ban 5

ban ban van bin bin | ban luu

) (2) 3) “@ | 6 (6) () (8) () |(10)




IL. MAU Bi VAN BAN o BREY
@ TEN CO QUAN, TO CHUCHS © &
BHRTNIE . oo ssmsisrioissisa NSRS Xoaeal,

Dign thoai § vevvereveennenrennseesnces 0 AP
BEMBIE i s WebSIte: o oveeiiiesvrnen i,

S6/ky hidu van ban: .........ccoerveniiereene

Kinh guwi:

1. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO GUT VAN BAN DI BUU DIEN

Nam
Tir ngay ... den ngay
Tir s6 . ¥ PR—
A A
Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky giri van ban di buu dién

Téi thidu gdm 06 ndi dung;

A A
. B o So Ky nhin va A
Ngag So,vky 11“*’“ Noi nhin van ban lwgng ddu buu Gh,l
chuyén van ban ' N A chu
bi dicn
) (2) 3) G, ) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO SU DUNG BAN LUU

TRNoAY iiviiiins den ngay ..........
T80 crscncerivine QRBED sinsssissannisnnes

Quyén sb: ...

2. Noi dung dang ky sir dung ban luu
Téi thidu gdm 09 ndi dung;

A S6,ky | Tén loai va Sfﬁ Nguoi
Nigy | D2P |y vody | trichydu | 0 | Ky |[Nedy| S%© i
: nguoi Fungay | trieh yed ky N gay phép ot
thang | . thang van | ndi dung .~ | nhan | trd . chu
sirdyng ban vin ban higu ' St
HS dung
(1) 2) 3) “) G) 1 ©6 | O ® 1O
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V. MAU DAU “PEN”: Pugc khic sdn, hinh chit nhét, kich
thude 35 mm x 50 mm

VI. MAU SO DANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

35 mm

S50mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

A
e S0i.......

--------------------

..........

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Tir ngay ......... dén ngay ...........
11t 86 ... ... dén s6

Nam: ....

------------------

Quyén §0% ...

2. Noi dung ding ky viin ban dén

Téi thidu gém 10 ndi dung;

S, Ngay | Tén loai va | Don vi
Ngay | 86 | Tdc | ky hiéu | théng | trich yéu hodc Ngay | Ky | Ghi
dén | dén | gia van van ndi dung | ngudi | chuyén | nhén | chd
| bin bin vin bén nhin
ORECOREORENC) (5) (6) ) @ | ® | {09




5

VIL. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

TEN CO QUAN, TO CHUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pje 1ap - Ty do - Hanh phic

................ , ngay ... thang ... ndm...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN
(Tén loai; sé va ky higu; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh
va trich yeu ndi dung vin ban dén)

1. Y kién cua lanh dao co quan, to chirc
- Giao don vi, ¢4 nhén chu tri;

- ’ - ’ ~ ® A' - B A - 9 !{.
- Giao cdc don vi, cd nhin tham gia phdi hgp gidi quyét vin ban dén
(néu co);

b L3 B J’\ X . 2.9 7\’ b . I ol .v( 4
- Thoi han gidi quyéet doi voi mai don vi, ¢ nhén (néu co);

- Ngay thang cho y kién phén phdi, giai quyét.

2.Y kién cua lanh dao don vi
" r ~ 4. b B4 .’( I(' I 8554 r ~ r
- Giao cho cé nhén; thdi han giai quyét doi véi ca nhan (néu cb);

- Ngay, thang, nam cho ¥ kién.

3. Y kién dé xuat cia nguoi giai quyét
- Y kién dé xuét giai quyeét vin ban dén ctia ca nhén;

- Ngay, thang, nam dé xuét y kién.
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VIIL. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang déu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

Nam: ...

Tie 1oy sssncns aén ngay .........

Quyén sb: ....

2. Noi dung ding ky theo doi giai quyét vin béan dén

Téi thidu gém 07 ndi dung:

A . A oy A
Ten :]"aa‘ S?ﬁg MEL | ponvi | Thoi | g | S& kS

sé , DA TIREE hoic han | .. o | higuvin | Ghi
J va tén co quan, to A i do giai % % :
deén = : % nguoi gidi £ ban tra | chu

chire ban hanh vin a £ quyet .

" nhin quyet loi

ban

(1) (2) 3) “) (3) ©) (D




Phu lyc V
O VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU felo; QUAN

. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh myc hd so gém céc thanh phan Cac d& muc, sé va ky hiéu cia hd
so, tiéu d& hd so, thoi han bao quan cia hd so, ngudi 1ap hd so.

1. P& muc trong Danh muc hd so duge xdy dung theo co chu t6 chirc
(tén céc don vi trong co quan, td chirc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén cdc
linh vuc hoat ddng chi yéu cua co quan, to chuc) Trong timg dé muc 1on
duoc chia thanh céc d& muc nhé tuong ting vdi tén cdc don vi (theo co cu tb
chirc) hodc chia thanh cdc mit hoat dong (theo Iinh vyc hoat dong) Trong céac
d& muc nho, trdt tu cdc hd so duoc sip xep theo nguyén tic tir chung dén
riéng, tir tdng hop dén cu thé.

Céc d& muc 16n dugc danh sb lién tuc bang chir sb La Ma. Cac d& muc
nhod (neu co) trong tlmg d& muc 16n duge danh sb riéng bing chir sd A Rap.
Chit viét tit cia cac de muc 16n trong Danh mye hd so do co quan, t& chire
quy dinh nhung cin ngan gon, d& hiéu.

2. 86, ky hidu cua hd so bao gom S§ thir tyr (duoc dénh bang chir s&
A Rép) va ky hiéu (bing cic chit viét tat) ctia d& muc én.

Viée danh sb hd so ¢6 thé ap dung mét tmng hai céch sau: So cta hd so
duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bit dau tir s6 01 hogc s6 ctia hd so
duge danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau tr sd 01,

3. Tiéu dé ho so: Céan viét ngdn gon, rd rang nhung phai khai quéat dugc
ndi dung clia cdc vin ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai
quyet cong vige.

4. Thoi han bao quén cia ho so dugce xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vidn hodc thoi han bing s6 nim cu thé.
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1. MAU DANH MUC HO SO
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOLCHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc Igp - Ty do - Hanh phtic
DANH MUC HO SO
' ) Nam ...
(Kém theo Quyét dinh 56 ..... ngay ..... thang ..... nam ...... cud...... )

S,? va ;ky Tén d& muc va tidu d& ho so T}l e ha,n Ngu}m el
hi¢u ho so bdo quédn ho so |
(1) (2) A3) “4) (5)

I. TEN PE MUC LON
1. Tén d& muyc nhd
01.TCCB | Tiéu dé hd so 20 ndm Ho va tén

A \ Pe A A
Danh muc ho so nay c6 .......ho so, bao gom:
veeerreeerin.... hO 50 bdo quan vinh vién;
eeveeeeren DO 80 bdo quan c6 thoi han.
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1. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN PON V1!

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phie

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

Nam ...
S6 86, X 1A Thoigian | Thdihan | S6t0’/ | Ghi
ky hiéu | Tiéu dé ho so - . : Ko 4 A
TT N tai liéu bdo quan | So trang” | chu
ho so
(1) 2) G) (4) () (6) )
Muc lye fay gom: ...esmwmsiee hd so (don vi bao quan)
Vit BANE ChIT: oo eresseieeens hé so (don vi bao quén)
................ 5 MY crivesons ARG oo MM <.
Ngudi lap

(Ky va ghi ¥6 ho va tén, chirc vu)

IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 3
‘ Ten don vi ndp Iuu hd so, tai liéu.

* Thoi han bao quan: Béao quéan vinh vién hodc bao qufm ¢é thai han, Myc luc hé so, i lidu bio quan
vinh vién va Myc lyc hd so, tai ligu bdo quédn ¢6 thdi han duge 13p riéng thanh 02 Muyc lye khde nhau. Bi voi Myc
luc hd 50, 4 ligu bio quin vinh vién bé gt thod han béo quan.
Ap dung d6i véi viin ban gidy.
* Ap dung ddi v6i vin ban dién t.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO°

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S6, ky hiéu hd s0% .vvvveeee
Néim ...

S6, Nev than Tén loz_aixvz‘n :

— féi vz‘ing trichyéu | Ticgid | Tysé/ | Ghi
vin bin ndidung | vian bdan | Trang so chu
ban vin ban

(@) 2) ©) (4) (5) (6) @)

* Ap dung cho hd so ¢d thoi han bdo quan vinh vién.
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\ V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

‘ TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phiic

i ........... , hgay ... thang ...... nam ... ...

‘ BIEN BAN

Ll A A L] . A
Giao nhin ho so, tai li¢u

Can cir Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 nim 2020 cta
Chinh phu ve cong tac vin thu;
| Chn 8w (Danh muc hé so nim ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
} Ching toi gdm:
‘ BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao ngp hé so, tai ligu)
BB DAY s rrareprensssmmmmemmms s ommsmoSasnsesmssncns SRR
ChEe ol Wio: won i o ans e s i
BEN NHAN: (Luu tri co quan)
G LDANE vovrsmmnvomen cunvimmsiomsmns svessses misss v smsnsnncos sbsns sn sndis GhaT8 ne Frsans
CHOC 00 SO0 L0 ... civiaiasiiving s cnmsi taus dow T ———
Théng nhét 4p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén Khoi ti iU ZIA0 NOP: +vvvvveveeevriiiieaieeees e e e e e e e ereeniiereeeeens
3. "FIt et IB R, B T .. eeo e i o i i s
3. S6 luong tai lidu:
a) i voi hd so, tai lidu gidy

l‘\ 4{ }‘\ . hd b4 r vr r
- Tdng s0 ho so (don vi bdo quan): ......eceve v Quy ra mét gia: ............ mét.
b) Doi véi ho so, tai lidu dién tir

A Y,
5 TR RO I BT cv s sonron suswacanen ommnsionsmn simmmmons ksamsnn Sous EHEEH ST E9S

4. Tinh trang 18 BN SIR0TOD! o s onvesnssrripmammmes s arvm eppeeasserveyane

5. Muc luc hoé so, tai liéu ndp Iuu kem theo.

Bién bén nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao gilt mot ban, bén nhin gift
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi vé ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)



s Phu lyc VI

S FHONG QUAN LY TAI LIEU PIEN U
 theo Nghi dinh so { 30/2020/ND-CP

05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phi)

Phin I
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU DIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bdo dam quan ly vdn béan va hd so dién ti clia co quan, td chirc dang
quy dinh.

2. Bio dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh ctia phép luét
hién hanh.
3. Bio dam phan quyén cho céc c4 nhén truy cdp vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xdc thuc, do tin ciy cla tai liéu, dir liéu luu hanh trong
Hé thong.

5. Cho phép klem chimg, xdc minh, thyc hién cac yéu cau nghiép vy
khéc ctia co quan, t§ chirc, ¢4 nhan c6 trach nhiém khi dugc yéu cau.

1I. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Dap ung day du cac quy trinh va k¥ thuat vé quan ly védn ban dién ti,
lap va quan ly ho so dién tir va dir lidu dic ta',

2. Cé kha nang tich hop, lién théng, chia sé théng tin, dir liéu voi cdc hé
thong khéc.

3. C6 kha ning hé thdng hoéa vin ban, hé so, théng ké sé luot truy cap
vin ban, ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh xac thye, tin cdy, toan ven va kha ndng truy cdp, st
dung vén ban, tai liéu.

5. Béo dam lwu trit hd so theo thai han bao quéan.
6. Bao dam pht hop véi Khung kién trtic Chinh phu dién tr Viét Nam.
7. Bao dam dé tiép cén va st dung.

8. Cho phép ky s6, kidm tra, xdc thuc chit ky sb theo quy dinh cta
phap luat.

! Dit ligu dic ta ca vin ban, hd so 14 théng tin mé 4 ndi dung, dinh dang, ngit canh, cu tric, cde yéu
té cAu thanh vin ban, hd so; méi lién hé cia viin ban, ho so véi cdc viin bin, ho so khéc; théng tin vé chit L}r
s6 trén van ban; lich str hinh thanh, st dung va cdc dic tinh khdc nhim phue vu qué trinh quan ly, tim kiém
va khd ning s di,mg ctia hd so, tai ligu,
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1. Db véi viée tao 14p va theo ddi van bém
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a) Cho phép tao lap vin ban méi va chuyen do1 dmh dang van bén.
b) Cho phép dinh kém vin ban. -

¢) Cho phép tao mé dinh danh vin ban di.

d) Hién thj mirc d3 khan ctia véin ban.

d) Cho phép tu dong cép s6 cho van ban di va s& dén cho vin ban dén
theo thir tu va trinh tur thoi gian trong ndm.

e) Cho phép bén nhan ty dong théng bao cho bén gui da nhén van ban.

g) Cho phep tu dong cip nhat cac trudng thong tin s61.1,1.2,2,4,6,10,
13.1 Muc I Phan II Phu lyc ndy; trudng thong tin s6 1.1, 1.2,2, 10,12, 13
Muc II Phéan II phu lyc nay; trudng thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc III Phén II
Phu luc nay.

h) Théng bdo cho Vin thu ¢ quan khi c6 sy tring 1§p mé dinh danh van
ban hoic ci ba trudng thong tin s, ky hidu va tén co quan, td chirc ban hanh
véan ban.

i) Thong bao khi c6 vin ban moi.
k) Thong béo tinh trang nhén vdn ban tai co quan, td chitc nhan vin ban.
1) Cho phép thdng k8, theo dai, don déc viée giai quyét vin ban dén.

m) Cho phép ngu&n co tham quyén phan phdi vin ban dén, theo d&i, dén
dbc don vi, c4 nhan giai quyét vin ban ding thoi han.

n) Cho phép ngudi co thAm quyen truy cép, chinh stra, chuyén lai du
thao van ban, tai li¢u.

o) Cho phep co quan, td chirc giri vin ban biét tinh trang xtr 1y vin ban
ctia ¢ quan, td chire nhén vin ban.

2. D&i v6i vide két ndi, lién théng

a) Bao dam két néi, lién théng gitta cac Hé théng quan ly tai liéu dién tr
va Hé thong quan ly tai liéu luu trle dién tir clia Luu trir lich st dbi véi co
quan, t& chirc thude ngudn ndp luu.

b) Cé kha nang hoat dong trén cic thiét bi di dong thong minh trong diéu
kién bao dam an toan thong tin.

¢) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi céc hé théng chuyén
dung khéc dang dugc str dung tai co quan, t6 chitc.



3. Béi véi an ninh thong tin
a) Bao dam cac cAp dd an ninh thong tin theo quy dinh ctia phdp luat.
b) Béo dam phén quyén truy cip d6i véi timg hd so, vin ban.

c) Canh bao sy thay dbi vé& quyén truy cap abi voi timg ho so, van ban
trong Hé théng cho dén khi c¢6 x4c nhén cta ngudi c6 thadm quyen

4. Pbi véi viee 1ap va quan 1y h so
a) Bao dam tao 14p Danh muc h so trong Hé théng.

b) Bao dam tao mé cho ting hd so va ty dong danh sb thi tu clia vin
ban, tai liéu trong hd so.

c) Llen két toan bd vin ban tai lidu va dir liéu dac ta c¢6 cung ma hd so
trong Hé thdng d& tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két cac trudng thong tin 1r0ng Danh muc hd so cia timg
hd so véi toan bd vin ban, tai liéu, dir lidu déc ta cia hé so.

d) Bao dam lién két va thng ké toan b hd so duge 1dp cla mot tai
khoan cu thé.

e) Cho phép gén mdt van ban, ta1 litu cho nhiéu hd so duge tao béi
nhidu tai khoan khic nhau ma khong can nhan ban.

&) Cho phép két xudt toan b van ban, tai lidu, dir liéu dic ta cia ho so
sang dinh dang (.pdf), (xml) va bao ddm trinh ty thoi gian hinh thanh vén
ban, tai lidu, dir liéu déc ta cua ho so.

5. Poi véi viée bao quan va luu trlr van béan, hé so

a) Luu vén ban va céc thong tin vé& qué trinh giai quyet vén ban gom: Y
kién chi dao, phan phdi vin ban dén clia ngudi cb thim quyen cac du thao
véin ban cia ¢4 nhan duge phén céng soan thio; y kién g6p ¥ cua cd nhan, don
vi ¢6 lién quan; ¥ kién chi dao cta lanh dao; ¥ kién phé duyét, chiu trach
nhiém ndi dung cua lanh dao don vi chu tri soan thdo; y kién phé duy€t chiu
trach nhiém vé& thé thirc, k¥ thudt trinh bay vin bén cla ngudi ¢6 thim quyén;
lich str truy cap va xem viin bén; céc tdc dong khac vao van ban.

b) Cho phép tu dong thong b4o hd so dén han ndp hwu vao Luu trit co
quan trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan thong bédo Danh myc ho so
nop luu cho don vi giao ndp tai licu.

¢) Bao dam thyc hién ndp luu ho so vae Luu tfr co quan, Luu trl
lich st.
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d) Bao dam s toan ven, tin cay, khéng thay dbi ctia vin ban, hd so.

d) Béo dam khé ning truy cdp va sir dung hd so, van ban theo thoi han
bao quéan.

¢) Bio dam kha ning di chuyén ho so, tai lidu, dir ligu ddc ta va thay ddi
dinh dang vin béan khi c6 sy thay doi v€ cong nghé.

g) C6 kha ndng sao luu dinh ky, dot xuét va phuc hoi dit 1iéu khi gip sy cd.
6. Déi véi théng ké, tim kiém va st dyng viin ban, hd so

a) Cho phép théng ké sb lugng hd so, vin ban, tai liéu; s6 lugt truy cdp
vao timg ho so, vin ban, tai lifu.

b) Cho phép théng ké s6 luot truy cdp vao Hé théng theo yéu ciu clia
nguoi quéan 1y, quan tri.

¢) Cép quyén, kidm soat quyén truy cdp vio hd so luu trir dién tir va dir
liéu dic ta cta ho so luu trir.

’ by . n{ - hed k I’\ * re f’! ) 4 ’ N .
d) Cho phép tim kiém vén bén, ho so doi vor1 tat ca cac truong thong tin
dAu vao cta van ban, hd so va ndi dung ciia vin ban, tai lidu.

d) Cho phép luya chon hién thj céc trudng théng tin clia vin ban, hd so
trong két qua tim kiém.

¢) Cho phép luu va st dung lai cac yéu cau tim kiém.
g) Cho phép hién thi thr tu két qua tim kiém.

~ h) Cho phép két xuit két qua tim kiém ra céc dinh dang tép van ban phb
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in vin ban, tai liéu, dir liéu ddc ta.

k) Cho phép danh d4u vao vin ban, tai liéu, dir liu dic ta dugc inra tlr
Hé thong.

1) Lwu lich st truy eép va sit dung vin ban, tai licu.
7. Pbi véi vide quan 1y dif lidu dic ta

r l: 1’\ -~ A ~ hd -~ l’\ A k] }'\ A
a) Luu cdc yeu to dir lidu ddc ta lién quan dén mot vin bén, ho so cu theé
theo thoi han bao quan.

b) Hién thij toan bd dit ligu ddc ti ctia mdt van ban, ho so khi ¢ yéu ciu
ctia ngudi st dung dugce cép quyen.

¢) Cho phép nhép dix lidu déc ta bd sung cho vin ban, hd so.

d) Luu dit liéu ddc ta ctia qud trinh kidm sodt an ninh vin ban, ho so,
hé thong.
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d) Luu va ¢6 dinh su lién két clia mdt vin ban, ho so véi tat ca cac yeu to
dir liu ddc ta lién quan.

8. Déi véi viée thu hdi viin ban

a) Péng bing vin ban di va dir liéu dic ta vin ban di khi c6 [énh thu hdi
vin ban ctia co quan, to chire.

b) Huay vén ban dén va dit lidu dic ta vin ban dén khi c6 1énh thu hoi vin
ban tir co quan, to chitc phat hanh van ban.

¢) Luu dit liéu diic ta ctia qud trinh thu héi vin ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngudi duge giao quan tri Hé thdng thyuc hién
nhitng nhiém vu sau:

a) Tao 1ap nhom tai ligu, hd so theo cép do thong tin khac nhau.
b) Phéan quyén cho nguoi sir dung theo quy dinh cta co quan, td chc.

¢) Truy cdp vao hd so va dit lidu dic ta cia hd so theo quy dinh cia co
quan, td chirc.

d) Thay dbi qqyén truy cap d6i voi hd so, van ban khi ¢é sy thay d6i quy
dinh ctia co quan, to chitc.

d) Thay d6i quyen truy cép cua céc tai khodn ca nhéan khi cé nhiing thay
d6i vé vi tri cong tac ctia c4 nhan do.

e) Phyc hdi thong tin, dit lidu dic ta trong trudng hop 18i hé thdng va
théng béo két qua phuc hdi.

g) Khéa hogc dong bang cac tdp hop (van ban, hd so, nhém tai lidu) dé
ngdn chdn kha néng di chuyén, x6a hogc sira déi khi c6 yéu cdu cua ngudi co
thim quyén.

2. Canh bdo xung dot xay ra trong hé théng.

3. Thiét 1ap két ndi lién thong,

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG
. S6 ding ky van ban dén

[y

.

. Bdo c4o tinh hinh giai quyét van ban dén
3. S& ding ky vin ban di

4. Bdo céo tinh hinh giai quyét van ban di
5

. Muc luc vén ban trong ho so

6. Muc luc hd so.
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Phin II

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

STT Truong théng tin il f;fg‘ng - dléiléigu P dai
1 | Mahésa FileCode
1.1 | Ma dinh danh ctia co quan, Organld String 13
td chirc 1ap danh muc hd so”
1.2 | Niim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | S6va ky hi¢u hd so FileNotation String 20
2 | S& thir tu vin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai vén ban TypeName String 100
4 | S6 cia vin ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiu ctia vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, ndm vin ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, td chirc ban hanh | OrganName String 200
védn ban
8 | Trich yéu ni dung Subject String 500
9 | Ngdn ngir Language String 30
10 | S6 trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghichua Description String 500
12 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo
12.1 | Chirc vy cua ngudi ky vin ban | Position String 100
12.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
13 | Noi nhdn To
13.1 | Ma dinh danh ctia co quan, tb Organld String 13
chirc nhén van ban
13.2 | Tén co quan, tb chirc nhan vin | OrganName String 200
bén
14 | Mirc do khin, do mat Priority Number I
15 | S6 lugng ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 | Han tra l(‘ﬁ van bén DueDéte Date 10

2 M# dinh danh ctia co quan, td chirc 1dp danh muc hd so duge mie dinh trong Hg théng.
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1. THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN BEN

A %
— Trudng thong tin | tz”it’It‘?gng Anh) dlélﬁgu g e
1 |Mahdso FileCode
1.1 | M3 dinh danh ctia co quan, | Organld String 13
té chirc 14p danh myc hd so’
1.2 | Niim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | S8 vaky hidu hd so FileNotation String 20
2 | 86 thir tu van ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai vin ban TypeName String 100
4 | Sb ctia viin ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu cta vén ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, ndm vian ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, td chirc ban OrganName String 200
hanh vén ban
Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 | Ngon ngir Language String 30
10 | S trang clia viin ban PageAmount Number 4
11 | Ghicht Description String 500
12 | Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 | S6 dén ArrivalNumber | Number 10
14 | Chirc vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
14.1 | Chirc vu clia ngudi ky viin ban | Position String 100
14,2 | Ho va tén nguoi ky van ban | FullName String 50
15 | Mitc do khén, d6 mét Priority Number 1
16 | Bon vi hodc ngudi nhén ToPlaces String 1000
17 | Y kién phan phdi, chi dao, TraceHeaderList | LongText
trang thai x{ ly van ban
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

3 M4 dinh danh cia co quan, & chirc 14p danh myc hd so duge mc dinh trong Hé théng,
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L THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT|  Trudmgthong tin | oo ;‘;fé‘ng il d‘;‘ﬁgu D dai
I | Mihdso FileCode
1.1 | M4 dinh danh ctia co Organld String 13
quan, td chire 14p danh
muc hd so*
{.2 | N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | S8 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Tiéu d& hd so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché d6 sir dung Rights String 30
5 | Nguoi lap hd so Creator String 30
6 | Ngbn ngir Language String 50
7 | Thoi gian bit ddu StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 | Téng s vin ban trong hd so DocTotal Number 4
10 | Tdng sb trang clia hé so PageTotal Number 4
11 | Ghicha Description String 500

4 Ma dinh danh ciia co quan, td chrc 1p danh myc hd so duge mic dinh trong Hé théng.




