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Pidu 1. Pham vi‘ diéu ::h.inh

Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac vin thu va quén ly nha nudc vé cong
tac van thu. Cong tic van thir duge quy dinh tai Nghi dinh ndy bao gom Soan
| thao, ky ban hanh vin bén;-quan ly van ban; 18p hd so va nop luu hd so, tai
lidu vao Luu trir co quan; quan ly va sir dung con dau, thiét bi lru khéa bi mat
trong cong tac van thu. : J

* Piéu 2. Poi tu’O'ng ap dung

1. Nghi dinh nay ap dung dbi véi co quan, t& chirc nha nuéc va doanh
_ nghlep nha nudce (sau day goi chung Ja co quan, t6 chic).

2. T4 chitc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x4 hoi, td chirc xa hoi, t chirc xa
hdi - nghé nghiép cin cit quy dinh clia Nghi dinh nay va cac quy dinh cia
. Dang, cia phép luét co lién quan dé ap dung cho phu hop.

Piéu 3. Giii thich tir ngu‘
Trong Nghi dinh nay, nhimg tir ngft du’ou day duoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban” 13 théng tin thanh vin dugc truyen dat bang ngdn ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, td chirc va dugc trinh
bay dung thé thic, ky thuit theo quy dinh.

2. “Vin ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thyc
hién hoat dong chuyén mdn, nghiép vy cia mdt nganh, linh vuc do ngudi
dimg dau co quan quan ly nganh, linh vye quy dinh.



3. “Vin ban hanh chinh” 12 vin béan hinh thanh trong qua trinh chi dao,
didu hanh, giai quyét cong viéc cla cdc co quan, to chuc.

4. “Van ban dién ti” 1a vin ban dudi dang théng diép dir liéu duoc tao
lap hoac duoc sb héa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, k¥ thudt,
dinh dang theo quy dinh.

5. “Van ban di” 12 tit ca cac loai van ban do co quan, td chirc ban hanh.

6. “Vin ban dén” 12 tit ca céc loai vin ban do co quan, to chitc nhin
duoc tir co quan, td chire, ca nhan khac giri dén.

7. “Ban thao vin ban” 12 ban dugc viét hofic danh may hodc tao lép b%mg
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mdt vén ban cla co
quan, tb chre.

8. “Ban goc vén ban” 1a ban ‘hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban,
dugc ngudi ¢ thdm quyén tryc tiép ky trén vin ban gidy hoic ky sb trén vin
ban dién tur.

9. “Ban chinh vin ban gidy” 13 béan hoan chinh vé noi dung, thé thic vin
ban, durgc tao tir ban ¢6 chit ky truc tiép cia ngudi cé thim quyén.

10. “Ban sao y” la ban sao ddy du, chinh xéc ndi dung cia ban gbc hoic
ban chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k§ thudt quy dinh.

11. “Bén sao luc” 14 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cia ban sao y,
duoc trinh bay theo the thirc va k¥ thuét quy dinh.

12. “Ban trich sao” la ban sao chinh xac phén ndi dung ctia bén gbc hoic
phén nodi dung cia ban chinh vin ban cAn trich sao, dugc trinh bay theo thé
thirc va k¥ thudt quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 14 bang ké c6 hé théng nhimg hd so du kién dugc
14p trong ndm ctia co quan, to chirc.

14. “Hb so” 1a tap hop céc van ban, tai liéu ¢6 lién quan véi nhau vé& mat
vén dé, mot su viée, mot ddi tuorng cu thé hoic c6 dic diém chung, hinh thanh
trong quéd trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi, chirc ning,
nhiém vu ciia co quan, tb chirc, ¢4 nhan.

15. “Lap hd so” l1a viée tép hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh
trong qud trinh theo dbi, giéi quyét cong viéc cia co quan, té chirc, c4 nhén
theo nhimg nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

16. “Hé théng quan 1y tai lidu dién t&” 12 Hé théng théng tin dugc xay
dyng véi chie ning chinh d& thyc hién viéc tin hoc héa cdng tac soan thdo,
ban hanh vin ban; quan ly van ban; 14p hé so va nop Iru hd so, tai lidu vao
Luu trit co quan trén mdi trudng mang (sau ddy goi chung 1a H¢ théng).
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17. “Van thu co quan” 13 bd phan thyc hién mot s6 nhiém vu cong tac
vin thu clia co quan, to chirc.

Didu 4. Nguyén tic, yéu chu quan ly cong tic vin thw

1. Nguyén tic

Coéng téc vin thu dugc thuc hién thdng nhét theo quy dinh cia phép lut.
2. Yéu ciu |

a) Vén ban cia co quan, td chirc phai dugc soan thao va ban hanh ding
thdm quyén, trinh ty, thd tuc, hinh thic, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo
quy dinh ctia phap luat: Pbi véi van ban quy pham phap ludt dugce thyc hién
theo quy dinh ctia Ludt Ban hanh vin ban quy pham phap luat; dbi véi van
ban chuyén ngénh do ngudi dimg dau co quan quan ly nganh, linh vuc cin cir
Nghi dinh nay dé quy dinh cho phu hop; dbi v&i vin ban hanh chinh duoc
thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh nay.

b) T4t ca vin ban di, vin ban dén cia co quan, td chirc phai dugc quéan ly
tdp trung tai Vian thu co quan dé 1am tho tuc tiép nhan, dang ky, trir nhimg
loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cta phap luét.

¢) Van ban di, vin ban dén thudc ngay nao pha1 dugc ding ky, phat hanh
hodc chuyen giao trong ngdy, chdm nhét 13 trong ngdy lam viéc tlep theo. Vén
ban dén c6 cac mirc dd khin: “Héa toc”, “Thuong khén” va “Khan” (sau day
goi chung 1a van ban khin) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan duge.

d) Vin ban phai dugc theo ddi, cip nhét trang thai gii, nhén, xr 1y.

d) Ngudi duge giao gidi quyet theo ddi cong viéc cua co quan, td churc
¢6 trach nhiém 14p hd so vé cong viée duoc giao va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luu trir co quan.

e) Con déu, thiét bi Iuu khéa bi mat cla co quan, t6 chirc phai duge quan
1y, st dung theo quy dinh ctia phap luat.

g) He théng phai dap tmg céc quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va
cac quy dinh cia phap luat ¢é li€n quan.

Pidu 5. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Viin ban dién tir duoc ky s6 béi ngudi c6 thdm quyén vaky sb clia co quan,
tb chirc theo quy dinh ctia phép luft c6 gia tri phap 1y nhu ban gbc vin ban gidy.

2. Chit ky sb trén vin ban dién tir phai dép g day da cac quy dinh cla
phap ludt.
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Piéu 6. Trach nhiém cia co’ quan, to chire, ca nhian doi véi cong tac
van thw

1. Ngudi dimg diu co quan, t chirc, trong pham vi quyén han dugc giao
¢6 trach nhiém chi dao thuc hién diing quy dinh vé cong tac vin thu; chi dao
viéc nghién ciru, tmg dung khoa hoc va cong nghé vao cdng téc van thu.

2. Cé nhan trong qua trinh theo d&i, giai quyét cong viée cb lién quan
dén cong tic vin thu phai thuc hién ding quy dinh tai Nghi dinh nay va céc
quy dinh ctia phap ludt c6 lién quan.

3. Vin thu co quan ¢6 nhiém vu

a) Ding ky, thuc hi¢n tht tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi vige
chuyén phat vin ban di.

b) Tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
¢) Sip xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, sir dung ban luu vén ban.
d) Quan ly S6 ding ky vin ban.

d) Quan ly, sir dung con déu, thiét bj lwu khoa bi mat ciia co quan, td
chirc; céc loai con déu khac theo quy dinh.

Chwong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

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

Piéu 7. Céc loai viin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm cac loai van ban sau: Nghi quyét (c& biét),
quyet dinh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cio, théng béo, hudng
dén, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, d& 4n, dy 4n, bao cdo, bién bén, tO
trinh, hop dong, cong vén, cong dién, ban ghi nhé, ban théa thuan, gidy uy
quyen gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén,
phiéu béo, thur cong.

Pi2u 8. Thé thirc vin ban

1. Thé thirc vin ban 1a tip hop céc thanh phan cAu thanh vin ban, bao
gbm nhitng thanh phan chinh 4p dung déi véi tat ca cac loai viin ban va cac
thanh phan bd sung trong nhimg trwdng hop cu thé hodc ddi véi mot sb loai
vin ban nhét dinh.



Nghi dinh nay. -

| 2. Thé thire vin ban hanh chinh bao gom caec thanh phén chinh

| a) Quéc hleu va Tidu ngu

b) Tén co quan, 't chirc ban hénh van ban.
¢) 86, ky hiéu cia van ban.. -
d) Pja danh va thO‘l gian ban hanh vin ban. -
d) Tén loai va tI'lCh yéu ndi dung van ban. "
e) Noi dung vinban. -
. &) Chito vu, ho tén v chir ky clia ngudi 6 thim quyén.

h) D4u, chir ky s& ctia co quan, t6 chirc.

- 1) Noi nhén.

' 3. Ngoai céc thanh phan quy dinh tai khoan 2 Bleu nay, van ba.n c6 thé
bd sung cac thanh phan khac

a) Phu lyc.
© b) Du chi d6 mat, mirc d6 khén, cac chi dén vé pham vi fuu hanh.
c) Ky hiéu ngudi soan thao van ban va so lu’ong ban phét hanh.

d) bia chi co quan t6 chire; thu dién tu: trang thong tin dién tur, sb dién
thoai; s Fax.

4. Thé thirc vin ban hanh chinh duoc thue hién theo quy dinh tai Phu luc I
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' PDidu 9. K§ thuit trinh bay viin ban
K§ thuét trinh bay vén ban bao gdbm: Khd glay, kiéu trinh bay, dinh le

© ‘trang, phong chit, ¢& chir, kiéu chit, vj tri trinh bay céc thanh phén thé thirc, 56
- trang vin ban. K¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Phy luc I Nghi dinh nay. Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc

thue hién theo quy dinh tai Phu luc II Nghj "dinh nay. Chir viét tit tén loai vin
ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc TH Nghi dinh nay.

' ) Muyc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Dleu 10. Soan thao van ban -

1. Can ctr chtrc ning, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cta
vin ban can soan thao, ngudi ding ddu co quan, td chic hodc ngudi ¢6 thim
quyen giao cho don vi hoac ¢4 nhin chu tri: soan thao vin ban.



2. Pon vi hodic ¢4 nhan duge giao chil tri soan théo vin ban thyuc hién cac
cong viée: Xac dinh tén loai, ndi dung va d¢ méat, muc dd khén cta vin bén
cin soan thao; thu thép, xir Iy thong tin co6 lién quan; soan thdo van ban ding
hinh thuc, thé thirc va k¥ thudt trinh bay.

Déi véi vin ban dién t, ¢4 nhan dugc giao nhiém vy soan thio vin ban
ngoai viéc thuc hién cic ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai
lidu kém theo (néu c6) vao Hé théng va cip nhat cac thdng tin can thiét.

3. Trudng hop cin sira dbi, bd sung ban thao vin ban, nguorl ¢ thdm
quyén cho ¥ kién vao ban thao vin ban hojc trén Hé théng, chuyen lai ban
thao vin ban dén 13nh dao don vi chu tri soan thdo vin ban dé& chuyén cho c4
nhan duogc giao nhiém vu soan thdo vin ban.

4. C4 nhan dugc giao nhiém vy soan thao vin ban chiu trach nhiém trude
ngudi dimg dau don vi va trude phép lut vé ban thao vin ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

Didu 11. Duyét ban thao viin ban
1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky vin ban duyét.

2. Trudmg hop ban thdo vin ban d3 dugce phé duyét nhung cin stra chita,
bb sung thi phai trinh ngudi ¢ thim quyén k¥ xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Ngudi dimg du don vi soan thio vin ban phai kiém tra va ch1u trach
nhiém trude ngudi dimg dau co quan, td chirc va trudc phap luat v& ndi dung
vdn ban.

2. Nguorl duoc giao trach nhiém kiém tra thé thic, ky thuét trinh bay vin
ban phai kiém tra Va chiu trdch nhiém trudc ngudi ding du co quan, t6 chie
va trudc phap luat vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban.

Piéu 13. Ky ban hanh vin ban
1. Co quan, td chirc 1am viéc theo ché d6 thi trudng

Ngubi dimg diu co quan, tb chirc c() thAm quyén ky tit ca viin ban do co
quan, t& chirc ban hanh; c6 thé giao cap pho ky thay cac vin ban thude linh
vue duge phin cong phu trach va mdt s& vin ban thudc thdm quyén cia ngudi
dimg dau Trudng hop cap pho6 duoc giao phu trich, diéu hanh thi thic hién
k¥ nhwr cip phé ky thay cAp trudng.
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2. Co quan, td chitc 1am viéc theo ché do tap thé

Ngudi dimg dhu co quan, td chirc thay mit tép thé 1anh dao ky cdc van
ban clia co quan, td chirc. Cép pho clia ngudi ding déuqco quan, t0 chure dugce
thay mit tip thé, ky thay ngudi ding d4u co quan, to chitc nhiing van béan
theo Gy quyén clia ngudi dimg diu va nhing vin ban thudc linh vuc dugc
phan cong phu trach.

3. Trong trudmg hop dac biét, ngudi dimg dAu co quan, td chic ¢6 thé iy
quyén cho ngudi ding dau co quan, tb chire, dom vi thudc co chu td chiic cia
minh ky thira Gy quyén mdt s§ vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira
Uy quyén phai dugc thyc hién bang vin bén, gidi han thoi gian va ndi dung
duge ty quyén. Ngudi duge ky thira Gy quyén khéng dugc iy quyén lai cho
ngudi khac ky. Vin ban ky thira uy quyén dugc thyc hién theo thé thirc va
déng déu hoic ky sb clia co quan, tb chic Gy quyén.

4. Nguoi ding dAu co quan, té chirc cé thé giao ngudi ding dau don vi
thudc co quan, td chirc ky thira 1énh mot sb loai van ban. Ngudi duge ky thira
1énh duoc giao lai cho cdp pho ky thay. Viée giao ky thira 1&énh phai duge quy
dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodc quy ché cong tic van thu cia co
quan, t chirc.

5. Ngudi ky viin ban phai chiu trach nhiém trude phép ludt vé vin ban do
minh ky ban hanh. Nguoi dimg dau co quan, t0 chirc phai chiu trach nhiém
trudc phap luat vé toan bd vin ban do co quan, to chic ban hanh.

6. D6i v&i vin ban gidy, khi ky vin ban ding bt c6 muc mau xanh,
khéng dung cac loai myc de phai.

7. Déi véi vin ban dién tir, ngudi cb thdm quyén thyuc hién ky sd. Vi ri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay.

_Chuwong HII
QUANLY VAN BAN
- Mucl
QUAN LY VAN BAN DI
Piéu 14. Trinh tw quén 1y vin ban di
1. Cép sb, thoi gian ban hanh van ban.
2. Bing ky van ban di.

3. Nhén ban, déng dau co quan, t6 chirc, ddu chi d6 mét, mic dd khén,
(dbi voi vin ban gidy); ky s6 cia co quan, to chirc (d6i voi van ban dién tir).

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

5. Luu vin ban d,



Didu 15. Cép sd, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc 14y theo thir ty va trinh ty thoi
glan ban hanh van ban cia co quan, t4 chirc trong nam (bt du lién tiép tir
s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngdy 31 thang 12 hang nim). S&
va ky hiéu vian ban cua co quan, to chirc 13 duy nhét trong mot nam, théng
nhét gitta vin ban gidy va vin ban dién tir.

a) Viéc cdp sb vin ban quy pham phép luét: MB&i loai vin ban quy pham
phap luat dirgc cip hé thbng sb riéng.

b) Viéc clp s van ban chuyén nganh do ngudi ding diu co quan quan
1y nganh, linh vue quy dinh.

c) Viéc cp sé vin ban hanh chinh do ngudi dimg dau co quan, td chirc
quy dinh.

2. i véi van ban gidy, viéc cap s, thoi gian ban hanh dugce thuc hién
sau khi ¢é chit ky ctia ngudi c6 thadm quyén, chdm nhat 13 trong ngay lam viéc
tiép theo. Vin ban mét dugc cap hé thong s6 riéng.

3. P6i voi vin ban dién tir, viée cip s0, thoi gian ban hanh dugce thuc
hién bang chirc ning cta Hé thong.

Diéu 16. Ding ky viin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam ddy du, chinh xc cdc théng tin cin
thiét cia vin ban di.

2. Piang ky vin ban
Vin ban dugc ding ky béing s6 hodic bang Hé théng.
a) Pang ky van ban bing sb

Vin thu co quan ding ky van ban vao S8 ding ky vin ban di. Mau S6
ding ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Dang ky van ban bing Hé thong

Vin ban duoc dang ky bang Hé théng phai dugce in ra gidy ddy du cac
trudng théng tin theo mau Sé ding ky van ban di, déng sb @€ quan ly.

3. Vin ban mat duge ding ky theo quy dinh ciia phap luit vé bao vé bi
mét nha nude.
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Pidu 17. Nhin ban, déng diu, ky sb ciia co’ quan, t6 chirc va diu chi
dd mat, mirc d6 khén

1. Nhén ban, dong diu ctia co quan, t& chac va d4u chi d6 mat, mirc do
khin dbi véi vin ban gidy

a) Vin ban di duge nhédn ban theo ding s luong duge xac dinh & phén
noi nhén c¢ia van ban.

b) Viéc déng diu co quan, 18 chirc va ddu chi d6 mét, mic d6 khén,
dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay.

2. Ky sb clia co quan, t6 chirc d6i véi van ban dién tir

Ky sé cla co quan, td chirc dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh nay.

Didu 18. Phat hanh va theo ddi viée chuyén phat vin ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh thd tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngdy vin ban d6 dugc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo.
Vin ban khin phai dugc phéat hanh va giri ngay sau khi ky vin béan.

2. Viéc phat hanh vin ban mét di pha1 bdo dam bi mit ndi dung ciia van
ban theo quy dinh cda phap luit vé bao vé bi mét nha nudce, ding sb lugng,
thoi gian va noi nhén.

3. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai duoge sira ddi,
thay thé bang vin ban cé hinh thirc tuong duong. Vin ban d3 phat hanh
nhung ¢6 sai sot vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bing cong vin ciia co quan, td chirc ban hanh vin ban.

4. Thu hdi vin ban

a) Déi véi vin ban gidy, trudng hop nhin duge vin ban théng béo thu
hoi, bén nhin ¢6 trach nhiém gii lai vin ban dd nhén.

b) Béi véi vin ban dién tit, trudng hop nhén dugc vin ban thong béo thu
hdi, bén nhan hity bé vin ban dién tr bi thu hdi trén Hé thdéng, dbéng thoi
thong béo qua Hé théng dé bén giti biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir vin ban duge ky sb cua ngual ¢o tham
quyen Vin thu co quan thuc hi¢n in vén bén dd dugc ky s6 cua ngudi co
tharn quyen ra gidy, déng diu clia co quan, t8 chirc dé tao ban chinh vin ban
gidy va phat hanh van ban.

6. Truomg hop cin phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Van thu
co quan thyc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 25 Nghi dinh nay.



10

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

a) Ban gbc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va phai duge dong déu
ngay sau khi phat hanh, sép xép theo thir ty ding ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viée.
2. Luu vin ban dién ta

a) Ban gdc vin ban dién ti phai duoc luu trén Hé thng cla co quan, tb
chirc ban hanh van ban.

b) Co quan, t8 chitc c6 Hé thdng dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay va cac quy dinh cua phép luat c6 lién quan thi sir dung va hm
ban gdc vin ban dién tir trén HE théng thay cho vin ban giay.

¢) Co quan, tb chirc c6 Hé thong chua dap ung theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay va céc quy dinh ctia phép luét c6 lién quan thi Van thu co quan
tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoédn 5 Diéu 18 Nghj dinh nay
@ Iuu tai Vian thu co quan va hd so cong viée.

Muyc2
QUAN LY VAN BAN DEN

Pidu 20. Trinh t quan Iy vin bin dén

1. Tiép nhén vin ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.
Didu 21. Tiép nhan viin bin dén

1. Bbi véi van ban gidy

a) Van thu co quan klem tra s6 luong, tinh trang bi, déu niém phong (néu
c0), noi gui; ddi chiéu sé, ky higu gh1 ngoai bi véi s6, ky hi¢u cta van ban
trong bi. Trudong hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bét thudng, Vin thu
co quan bdo ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va théng béo cho noi gui
vén ban.

b) T4t ca vén béan gidy dén (bao gom ci vin ban co déu chi d6 mat) gir
cO quan, td chirc thuge dién dang ky tai Van thu co quan phai duge boc bi,
dong déu “PEN”. Dm v&i van ban giri dich danh ¢4 nhén hodc t5 chirc doan
thé trong co quan, té chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong
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béc bi). Nhiing bi vin ban giri dich danh ca nhan, néu 13 vin ban lién quan
dén codng viéc chung cua co quan, td chirc thi c4 nhan nhén van ban cd trach
nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky.

¢) MAu ddu “PEN” dugc thyc hién theo quy dinh tai Phy luc IV Nghi
dinh nay. '

2. Doi véi vin ban dién tu

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven cta vén ban
dién tir va thue hién tiép nhén trén Hé théng.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong ddp ung cac quy dinh tai diém a
khoan nay hogc gui sai noi nhén thi co quan, t& chirc nhin vin ban phai tra lai
cho co quan, td chirc gui van ban trén Hé thdng. Trueéng hop phat hién c6 sai
s6t hogc diu hiéu b4t thudng thi Vin thu co quan bao ngay ngudi cé trach
nhiém giai quyet va théng bao cho noi giri van ban,

¢) Co quan, t& chirc nhén vén ban c6 trach nhiém théng bao ngay trong
ngay cho co quan, t5 chirc gii vé viéc dd nhan van ban bang chitc ning cha
Hé théng.

Pidu 22. Ping ky van ban dén

1. Vigc dang ky van ban den phai bdo dam day a4, r6 rang, chinh xéc cac
théng tin cin thiét theo mau Sb déng ky van ban dén hoic theo théng tin diu
vao cuta di¥ liéu quan ly vin ban dén. Nhitng van ban dén khéng dugc déng ky
tai Vin thu co quan thi don vi, ¢4 nhin khéng cé trach nhiém giai quyét, trir
nhitng loai van ban dén duogc ding ky riéng theo quy dinh ciia phép luét.

2. S6 dén cta vin béan dugc 14y lién tiép theo thir t va trinh tur thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, théng nhét gitra vin ban gidy va viin ban dién t.

3. bing ky vén ban
Vin ban duoc ding ky bing sb hodc bing Hé théng.
a) Pang ky van ban dén bang s6

Vin thu co quan ding ky van ban vio S6 dang ky van bén dén. Méu S
dang ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Déng ky vin ban dén bing Hé théng

Van thu co quan tiép nhan vin ban va déng ky vao H¢ théng. Truong
hop cin thiét, Van thu co quan thyce hién s6 hoa van ban dén theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh ndy. Van thu co quan cép nhat vao Hé théng céac trudng
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théng tin dau vao ciia dit liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phy lyc VI
Nghi dinh nay. Van ban dén duge dang ky vao Hé théng phai dugc in ra glay
diy du céc truomg thong tin theo mau S dang ky vin ban dén, ky nhin va
dong sb dé quéan 1y.

4, Vin ban mit dugce ding ky theo quy dinh cia phap luét vé bao vé bi
mét nha nudc.

Didu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban phéi duge Vin thu co quan trinh trong ngay, chim nhit 13
trong ngdy 1am viéc tiép theo dén ngudi c6 thim quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodc ca nhan dugc giao xir ly. Truong hop da xac dinh
8 don vi hodc ¢4 nhan dugc giao xr ly, Van thu co quan chuyén van ban dén
don vi, ca nhén xir ly theo quy ché cong tac vin thu clia co quan, t chirc. Vin
ban dén cé diu chi cac mitc d6 khén phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan dugc. Viée chuyén giao vin ban phai bdo dam chinh xéc va gitt bi mat
ndi dung vin ban.

2. Can o ndi dung ciia vin ban dén; quy ché 1am viéc cia co quan, td
chirc; chirc nang, nhiém vy va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, cd
nhan, ngudi ¢6 thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Doi vé6i van ban lién
quan dén nhiéu don vi ho#ic c4 nhén thi x4c dinh r don vi hodc c4 nhén chu
tri, phéi hop va thdi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao
muc “Chuyén” trong diu “DEN” hoic Phiéu giai quyét vin ban dén theo miu tai
Phu luc IV Nghi dinh ndy. Sau khi c¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi ¢6
thAm quyn, vin ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan ¢é ding ky bd
sung théng tin, chuyén cho don vi hodc c4 nhan dugc giao gidi quyét. Khi
chuyén giao viin ban gidy dén cho don vi, ¢4 nhan phai ky nhan vin ban.

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng: Vin thu co quan trinh
vin ban dién tir dén ngudi c6 thdm quyén chi dao gidi quyét trén H8 thong.

Nguoi ¢ thdm quyén gh1 y kién chi dao giai quyet vin ban dén trén He
théng va cap nhat vio Hé théng céc théng tin: Pon vi hodc ngucn nhan; ¥ kién
chi dao, trang thai xir 1y van ban; thoi han gidi quyét; chuyén vin ban cho don
vi hodic ca nhﬁn duge giao giai quyét. Trudng hop van ban dién tir gii kém
vin ban gidy thi Vin thu o quan thuc hién trinh van ban dién ti trén HE
thong va chuyén vin ban glay dén don vi hodc ca nhin dugc nguoi ¢b thim
quyén giao chu tri giai quyét.
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Pidu 24. Gidi quyét va theo dbi, don dbc vige gidi quyét viin bin dén

1. Ngudi dimg dau co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao glal quyet
kip thoi van ban dén va giao ngudi cé trach nhiém theo ddi, dén dbe viée gidi
quyét vin ban dén.

2. Khi nhan du’O'c vin ban den don vi hodc cd nhén c6 trach nhiém

| nghlen clru, giai quyet vin ban dén theo thai han. quy dinh tai quy ché 1am

viéc cla co quan to chue. Nhung van ban den co déu chi cac mirc d6 khén
phai duoc giai quyét ngay.

Muc 3 L
SAO VAN BAN

Pidu 25. Céc hinh thikc ban sao

1. Sao y gbm: Sao y tir van ban gidy sang vén ban gidy, sao y tlr viin ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban glay sang vin ban dién tu.

a) Sao y tir van ban gidy sang vin ban gidy dugc thyc hién bing viéc

* chup-tu ban gbe hoac ban chmh vin ban glay sang gidy.

b) Sao y tlr van ban dién tr sang van ban gidy duoc thuc hién bing viéc
in tir ban gdc vin ban dién tir ra giay.

c) Sao y tir van n ban glay sang vin ban dién to dugc thyc hién bang viéc
s6 hoa vin ban gidy va ky sb clia co quan, t chire.

2. Sao luc

-

a) Sao luc gbm: Sao lyc tor vin ban glay sang vin ban gidy, sao luc
tir van ban gidy sang van ban dién t, sao luc tir van ban dién tur sang vén
ban gidy.

b) Sao luc duge thue hién'bang viéc in, chup tir ban sao y.

3, Trich sao

A ) . .
a) Trich sao gdm: Trich sao tir viin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao
tir vian ban gidy sang vin ban dién tir, trich sao tUr vin ban dién tir sang vin
ban dién ti, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao 1ap lai diy du thé thic,

‘phén noi dung vin ban cin tl‘lCh sao.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duge thuc
hién theo quy dinh tai Phu Iuc I Nghi dinh nay.
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Didu 26. Gi4 trj phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy
dinh tai Nghi dinh nay ¢6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Didu 27. Thim quyén sao vin ban

1. Nguoi ding diu co quan, td chic quyét dinh viéc sao vén ban do co
quan, t8 chirc ban hanh, vin ban do céc co quan, td chirc khéc gl dén va quy
dinh thdm quyén ky cac ban sao vin ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vét chira bi mit nha nuéc dugc thuc hién theo

quy dinh ctia phap luat v& bao vé& bi mat nha nude.

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

Pidu 28. Lap Danh myc hd so

Danh muc hd so do nguorl dumg diu co quan, t5 chitc phé duyét, dugce
ban hanh vao diu nam va giri cac don vi, c4 nhén lién quan 1am cén ci dé 1ap
hd so. Miu Danh muc hd so duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc V Nghi
dinh nay.

Piéu 29. Lap hd so
1. Yéu ciu
a) Phan anh dung chirc ning, nhiém vu ctia don vi, co quan, td chie.

b) Céc vin ban, tai liu trong mot hd so phai ¢6 sy lién quan chit ché VO‘l
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién ctia su viéc hogc trinh tir giai quyét
cdng viéc.

2. Mé& hd so

a) C4 nhan duge giao nhiém vy giai quyét cong viée 6 trach nhiém mo
hd so theo Danh muc hé so hoic theo ké hoach cdng tac.

b) Cap nhit nhitng théng tin ban diu v& hd so theo Danh muc hd so di
ban hanh.

¢) Truong hop céc hd so khong c6 trong Danh muc hd so, c& nhin
dugc giao nhiém vy giai quyét cong viéc tu xac dinh céc théng tin: Tiéu dé hd
s0, sb va ky hiéu hd so, thoi han bao quén hd so, ngudi l4p ho so va thoi gian
bét dau.
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3. Thu thép, cap nhét van ban, tai liéu vao hd so

C4 nhan dugc giao nhiém vu cd trach nhiém thu thap, cap nhét tht ca vin
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd
so dd m@, bao gdm tai lidu phim, anh, ghi 4am (néu co) bio dam su toan ven,
déy da cha hd so, trénh bi thit lac.

4. Két thuc hd so
a) Ho so dugc két thic khi cong viéc di giai quyét xong.

b) Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra sodt lai toan b vin ban, tai liu
co trong hd so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap, xac dinh lai thoi han
béo quan cua hd so; chinh sira tiéu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phi hop; hoan
thién, két thic hd so.

c) b6i véi hé so gidy: Nguoi 1ap hd so thue hién danh s6 t& dbi vdi hd so
¢6 thoi han bao quan tir 05 nam tr§ 1én va viét Muc luc viin ban dbi véi hd so
c6 thoi han bao quéan vinh vién; viét chimg tir két thac dbi vai tht ca hd so.

d) Péi véi hd so dién ti: Ngudi lap hd so c6 trach nhiém cdp nhét vao
Hé théng céc thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hé so duoc
thuc hién bing chirc ning ciia Hé théng.

Piéu 30. Nop lwu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan

1. Hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai di thanh phan, ding
thii han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp Iuu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Béi vai hd so, tai ligu x4y dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh duogc quyét toan.

b) Dbi v6i hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong
viée két thuc.

3. Thi tuc ndp luu
a) Déi véi ho so gidy

Khi ndp luu tai ligu phai 1ap 02 ban “Muc luc. hd so, tai liéu ndp luu” va
02 ban “Bién bén giao nhin hd so, tai lidu” theo méau tai Phu luc V Nghi dinh
nay. Pon vi, ¢ nhén ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gifr mbi loai 01 ban.

b) D61 véi ho so dién tir

C4 nhin dugc giao nhiém vu giai quyét cbng viéc va lap hd so thuc hién
ndp lru hd so dién it vao Luu trif co quan trén HE thong.
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Laru trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, nhén hd so theo Danh muc;
lién két chinh xé4c dir lidu dic t3 v6i hd so; tiép nhan va dua hd so v& ché 4o
quén 1y hd so Iuu trit dién tir trén Hé théng,

Pitu 31. Trach nhiém 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Lwu
trir co quan

1. Ngudi dimg du co quan, t6 chic trong pham vi, nhlem vy, quyén han ctia
minh ¢ tréch nhiém quan ly van ban, tai liéu ciia co quan, td chire; chi dao, kiém
tra, hurdng dan viée lap hd so va ndp lvu hd so, tai liéu vao L trit co quan.

2. Trach nhiém cta ngudi dimg diu bo phan hanh chinh

a) Tham muu cho ngudi du'ng du co quan, td chirc trong viéc chi dao,
kiém tra, huéng dan viéc lap ho s0 va nop luu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan dbi véi co quan, td chire cap dudi.

b) T6 chire thye hién viéc 14p ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trix
tal co quan, to chirc.

’ A ” . 1 r Fo) K L4
3. Trach nhiém cua don vi va cd nhan trong co quan, to chirc

a) Nguou dimg diu dcm vi trong co quan, td chire chiu trach nhiém trudce
ngudi dimg ddu co quan, td chirc vé viée lap hd so, bao quan va ndp huu hd
so, tai liéu cta don vi vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mbi c4 nhan phai 14p
hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé s luong, thanh phén, n6i dung tai
liéu trong hd so; bao dam yéu chu, chat lugng cua hd so theo quy dinh trude
khi ngp luu vao Luu trit co quan.

¢) Pon vi va ca nhan trong co quan, td chitc ¢6 trach nhiém noép luu
nhitng hé so, tai liéu dugce x4c dinh thdi han bdo quan tir 05 ndm trd ién vao
Luru trir co quan.

d) Trudng horp don vi hodc ¢4 nhén c6 nhu cau giit lai hd so, tai lidu da
den han ndp luu dé& phuc vu c6ng viée thi phai duge ngudi dimg ddu co quan,
td chirc ddng ¥ bing vin ban va phai 1ap Danh muyc hd so, tai lidu gifr lai ghi
Luu trt co quan. Thoi han gitr lai hd so, tai liéu cta don vi, ¢4 nhan khéng
qué 02 nam k& tir ngay @én han ndp lau.

d) Can b9, cobng chuc, vién chirc va nguoi lao ddng trong co quan, tb
chirc trude khi nghi huu, thdi viée, chuyén cong tac, di hoc tip dai ngdy phai
ban giao toan b hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh ¢6ng tac cho don vi,
Luu trit co quan theo quy ché ciia co quan, t chirc.
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Chuong V
| QUAN LY, SU DUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 32. Quan ly con dau, thlet bi luu khéa bi mat

1. Ngu’cn dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém giao cho Vin thu co
quan quan ly, sir dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mét cia co quan, t6 chic
. theo quy dinh.

2. Vin thu co quan ¢ trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con dau thlet bi luu khéa bi mét cia co
quan, t6 chitc tai try s& co quan, tb chirc.

b) Chi giao con diu, thiét bj h khoa b1 mét clia co quan, to chirc cho
nguoi khéc khi duge phép- béng vin ban cla nguoi c6 tham quyén. Viéc ban
giao con diu, thiét bi luu khoa bi mat cla co quan, td chirc phai duge 14p
blen ban.

¢) Phai truc t1ep dong dau ky so vao van ban do co quan, tb chirc ban

. 'hanh va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong déu, ky sb ctia co quan, 'td chirc vao vén ban da cé chu
ky cua ngudi co thAm quyén va ban sao vin ban do ¢o quan, t§ chitc truc tiép
thuce hién.

3. C4 nhan ¢6 trach nhiém tu bdo quan an toan thiét bi luu khéa bi mat
va khoa bi mat.

Pidu 33. Sit dung con dAu, thiét bi liu khéa bi mat

1. Str dung con diu | o

a) Du dong phai rd rang, ngay. ngan dung chleu va dung ding muc diu
mau dé theo quy dinh. -

_ b) Khi dong dau 1én chit ky, ddu dong phal trum 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén trai.

c¢) Cac van ban ban hanh kem theo Van. ban chinh hodc phu luc: Dau
duoc dong 1én trang dau trum mot phan tén co quan, t8 chirc hodic tiéu dé
phu luc. 7 R :

d) Viéc dong. dau treo dau giap lai, dong diu néi trén vin bén gidy do
nguoi dimg dau co quan, t6 chirc quy dinh.

d) DAu giap lai dugc dong vao khoang g1u'a mep phai cia van ban hoéc phu
luc vin bén, trim 1én mot phan céc to gidy; moi du déng tbi da 05 t&r vin ban.
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2. St dung thiét bi Iuu khéa bi mat

Thiét bi lwu khéa bi mat «clia co quan, td chire duoc st dung dé ky s6 cac
vin ban dién tr do co quan, t& chirc ban hanh va ban sao tir viin ban gidy sang
vin ban dién t.

Lo, ChwomgVI
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Didu 34. N§i dung quan Iy nha nwée vé c6ng tac van thw

1. X4y dung, ban hanh va chi dao, huéng dan thire hién cac van ban quy
pham phdap luat vé cong tac vin thu.

2. Quan ly théng nhét v& nghiép vu cong tic vin thur.

3. Quan Iy nghién ctu khoa hoc, tng dung khoa hoc va cong nghé trong
cong tac van thu.

4. Quén 1y dao tao, bdi dudng ngudi 1am cdng tdc vin thu; quan ly cong
tac thi dua, khen thudng trong cOng téc vin thu.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va xt ly vi pham phép
luit vé cong tac vin thu.

6. Hop téc qudc té trong cong tac vin thu.
7. So két, tbng két céng tac vin thu.
Pidu 35. Trich nhiém quéin 1y cdng tdc vin thw

1. B4 Néi vu chiu trach nhiém trudc Chinh phi thuc hién quén ly nha
nudc vé cong tac van thu.

2. Céc bg, co quan ngang b, co quan thude Chinh phu, Uy ban nhén dan
cac clp, doanh nghiép nha nuéc trong pham vi nhiém vy, quyén han ctia minh
¢6 trach nhiém:

a) Can cur quy dinh cia phap luit, ban hanh va huéng dan thuc hién cac
quy dinh vé cOng tac van thu.

b) K1em tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu dbi voi cac
co quan, to chirc thugc pham vi quan ly; giai quyet kh1eu nai, t cdo va xt Iy
vi pham phép luit vé cdng tac vin thu theo thdm quyén.

¢) To chirc, chi dao viéc nghién ciru, ing dung khoa hoc va cong nghé
trong cong tac van thu.
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d) Bb tri kinh phi dé hién dai hoa phuong tién, ha tang k¥ thuit phuc vu
cdng téc vin thu, quan ly va van hanh hig¢u qua Hé thdng quan ly tai liéu

dién ttr.

d) B tri nhan sy, vi tri, dién tich, phuong tién lam viéc pha hop, bao
dam g1u gin bi mét nha nudc, bao quan an toan con dAu, thiét bi luu khoa bi
mét clia co quan, t chire.

e) Td chirc dao tao, bdi dudng ngudi 1am cdng tac vin thu; quan 1y cong
tac thi dua, khen thudng trong cong tac vin thu.

g) So két, tong két vé& cong tac vin thu trong pham vi nganh, linh vuc va
dia phuong. .

Piéu 36. Kinh phi cho ¢dng tic vin thw

1. Céc co quan, t§ chirc ¢6 trach nhiém b tri kinh phi cho céng tac vin
thu trong du toan ngin sach nha nuéc hang nam. Péi v6i doanh nghiép nha
nuéc viée bd tri kinh phi duge thuc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho céng tic vin thu duge st dung vao cic cong viée

a) Mua sim, ning cAp hé théng, ha ting k¥ thuit, trang thiét bi, vat tu
tiéu hao phuc vu cong téc vin thu.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat vin ban, sé héa vén ban.

¢) Nghién cutru, iing dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé trong cong
tac van thu.

d) Céc hoat ddng khac phuc vu cong tac vin thu.

. ChuongVII
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 37. Hiéu lwc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh k& tir ngay ky. Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thdng 4 nam 2004 cta Chinh phu vé cdng tac
vin thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nadm 2010 cua
Chinh phu stra d6i, b sung mét s6 didu cuia Nghi dinh so 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh pht vé cdng tac vin thu hét hiéu lyc tir
ngay Nghi dinh nay c6 hiéu luc phap luat.

Didu 38. Trach nhiém thi hanh

1. B4 trudng Bd Noi vu ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién va kiém tra
viéc thi hanh Nghi dinh nay.



20

2. Cac B9 truong, Thu truéng co quan ngang bd, Thu trudng co quan
thuoc Chinh phu, Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho trye thude trung
wong, nguoi dimg dAu cac doanh nghiép nha nude va céc t8 chire, ¢4 nhan cb

lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay./

Noinhin: i >
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- Cac b, co quan ngang bg,
co quan thude Chinh phi;
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- Viin phong Trung uong va cic Ban ciia Dang;
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- Viin phong Chu tich nuéce;
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Phulyc
‘HUC,KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Nghi dinh s ' 30/2020/ND-CP
ngay 03 thdang 3 nam 2020 ciia Chinh phi)

Phin I
THE THU'C VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chidu dai cvia khd A4. Trudng hop ndi dung vin
ban ¢6 céc bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac phu luc riéng thi vin
ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong.

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

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

5. C& chit va kidu chit: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t5 thé thic.

~ 6. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc: Pugc thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

7. 86 trang vén ban: Bugc déanh tir s6 1, bing chir s6 A Rép, c& chir 13
dén 14, kiéu chit dimg, dugc dit canh gifta theo chidu ngang trong phén 18
trén ctia vin ban, khong hién thi sé trang thi nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quéc hidu va Tiéu ngit

a) Quoc hidu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Duge
trinh bay bing chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chit dimg, d4m va & phia
trén cling, bén phai trang dau tién cia vin ban.

b) Tiéu ngit “Pdc 1dp - Ty do - Hanh phic”: Pugc trinh bay bang chit in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kidu chir dimg, dém va dugc canh gitra dudi
Qubc hiéu; chir cai diu cta céc cum tir dugc viét hoa, gifta cac cum tir c6
gach ndi (-), c6 cach chit; phia dudi cé6 dudng ké ngang, nét lién, c6 d6 dai
bang d6 dai chia dong chit.



¢) Quéc hiéu va T1eu ngit dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phén I Phy lyc
nay. Hai dong chir Qudc hiéu va Tiéu ngft duoc trinh bay cich nhau dong don.

2. Tén co quan, td chirc ban hanh van ban

a) Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban 14 tén chinh thi, diy di cia co
quan, t& chirc hodc chuc danh nha nuéc clia nguoi co thim quyen ban hanh van
ban. Tén co quan, td chirc ban hanh van ban bao gom tén cla co quan, t6 chirc
ban hanh vin ban va tén clia co quan, t& chite cht quan tric tiép (néu co).

Déi véi tén co quan, td chic chil quan truc tiép & dia phuong c6 thém tén
tinh, thanh phé truc thuéc trung wong hodc huyén, quén, thi xd, thanh
phd thuéce tinh, thanh phé thude thanh phé tryc thude trung wong hodic x4,
phudng, thi trdn noi co quan, to chitc ban hanh van ban déng tru sé. Tén cua co
quan, t6 chirc chii quéan tryc tiép duge viét t4t nhiing cum tir thong dung.

b) Tén co quan, t8 chirc ban hanh van ban dugc trinh bay bing chit in
hoa, ¢& chif tir 12 dén 13, kleu chit dimg, dim, duge dit canh gitta dudi tén co
quan, td chirc chii quan truc tiép; phia dudi c6 dudng ké ngang, net lién, ¢ 4
dai bang tir 1/3 dén 1/2 @5 dai ctia dong chir va dat cin dbi so véi dong chit.

Tén co quan, td chie chil quan tryre tiép dugc trinh biy béng chit in hoa,
cd chir tir 12 dén 13, ki€u chit dung.

Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban va tén co quan, tb chirc chi quan
tric tiép dugc trinh bay cich nhau dong don. Truong hop tén co quan, tb

chitc ban hanh vin ban, tén co quan, té chirc chli quan trye tiép dai co thé
trinh bay thanh nhidu dong.

¢) Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 sé 2
Muc IV Phan I Phu luc nay.

3. 88, ky hiéu ciia viin ban

a) S6 ciha vin ban 13 s6 thi ty vin ban do co quan, t§ chitc ban hanh

trong mot ndm dugce ding ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 clia vin
ban dugc ghi bing chit sé A Rap.

Trudng hop céc Hoi ddng, Ban, T4 cia co quan, td chic (sau diy goi
chung 1a t chirc tu van) dugc ghi la “co quan ban hanh van ban” va duoc sur
dung con déu, _chit ky s0 clia co quan, td chitc d& ban hanh vin ban thi phéi
14y hé théng sb riéng.

b) Ky hiéu cta vin bin

Ky hiéu cua vin ban bao gdm chit viét tit tén loai vin ban va chir viét tit
tén co quan, td chitc hodic chirc danh nha nudc co thim quyén ban hanh van
ban. Dbi véi cong van, ky hiéu bao gdm chit viét tat tén co quan, td chirc holic

chitc danh nha nude ban hanh céng van va chit viét tit tén don vi soan thao
hoic linh vire dugc giai quyét.
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Chit viét tit tén co quan, t6 chirc va cac don vi trong moi co quan, t0

chite hodc linh vuc do nguoi dimg dau co quan, td chitc quy dinh cu thé, bao
dam ngin gon, dé hiéu.

¢) S8, ky hiéu cua van ban duge dat canh gitra dudi tén co quan, tb chire
ban hanh vin ban. Tir “S6” duge trinh bay béng chit in thuong, c& chit 13, kiéu
chit dimg; sau tir “S8” c6 dAu hai chdm (:); v6i nhiing 0 nh6 hon 10 phai ghi
thém sb 0 phia truée. Ky hiéu cta van ban duge trinh bay bang chir in hoa, c&
chit 13, kiu chir dimg. Gitta s& va ky hiéu van ban c6 dau gach chéo (/),
gitra cdc nhom chir viét tit trong ky hiéu vin ban cé diu gach noi (-), khong
cach chtr.

d) $6, ky hiéu cita van ban duoc trinh by tai 6 6 3 Muc IV Phén I Phu
luc nay.

4. Dia danh va théi gian ban hanh vin ban

a) Dia danh ghi trén vin ban do co quan nha nudc § trung uong ban hanh
1a tén goi chinh thirc cua tinh, thanh phd truc thude trung wong noi co quan
ban hanh vin ban déng tru sé. Pia danh ghi trén vin ban do co quan nha nude
& dia phuong ban hanh la tén goi chinh thirc ctiia don vi hanh chinh noi co
quan ban hanh van ban dong tru so.

Déi véi nhitng don vi hanh chinh dugc dat theo tén ngudi, bing chit s&
hoic su kién lich sir thi phai ghi tén goi day du cua don vi hanh chinh do.

Pia danh ghi trén van ban ctia cic co quan, td chirc, don vi luc lugng vil
trang nhéan din thudc pham vi quan ly cia By Cong an, Bo Quéc phong duge
thuc hién theo quy dinh cua phép luét va quy dinh cu thé caa B Cong an, B
Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh vin ban

Théi gian ban hanh vin ban 12 ngdy, thang, nim vin ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vén ban phai duge viét ddy di; cac s6 thé hién ngay,
thang, nim ding chir s6 A Rap; dbi véi nhimg s6 thé hién ngay nhé hon 10 va
thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trude.

¢) Dja danh va thdi gian ban hanh vin ban duge trinh bay trén cung mot
dong v6i sb, ky hiéu van ban, tai & s8 4 Myc IV Phan I Phu luc ndy, bang cht
in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; céc chix céi dau cta dia
danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phay (,); dia danh va ngay, thang,
nam duoc dit dudi, canh giita so véi Qudc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

a) Tén loai vin ban la tén cua timg loai vén ban do co quan, td chirc ban
hanh. Trich y&u ndi dung vin ban 12 mdt cdu ngan gon hodc mét cum tir phan
anh khai quat ndi dung chi yéu cia van ban.



b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 5a
Muc IV Phan I Phy luc nay, dat canh giita theo chidu ngang vin ban. Tén loai
van ban duorc trinh bay bing chit in hoa, ¢& chif tir 13 dén 14, kidu chir ding,
dam. Trich yéu ndi dung vin ban dugce dit ngay dudi tén loai van ban, trinh
bay bang chit in thuong, c& chir tir 13 dén 14, kidu chir dimg, dam. Bén dudi
trich yéu ndi dung vin ban cé duong ké ngang, nét lidn, c6 d6 dai bing tir 1/3
dén 1/2 @6 dai cta dong chit va dit cAn ddi so véi dong chit.

Péi v&i cong vin, trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phén I Phu luc nay, sau chit “V/v” béng chit in thudng, cd chit tuor 12
dén 13, kidu chit dtmg; dat canh gifra dudi s6 va ky hiéu vin ban, cich dong
6pt v6i s6 va ky hiéu vin ban,

6. N§i dung vin ban
a) Cin cir ban hanh vin ban

Cin ot ban hanh van ban bao gém vin ban quy dinh thAm quyén, chirc
néng, nhiém vu cda co quan, td chirc ban hanh van ban va cic van ban quy
dinh ndi dung, co s& dé ban hanh vin ban. Cin ¢t ban hanh vin ban dugc ghi
diy du tén loai vin ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngdy thang nim ban
hanh vin ban va trich yéu ndi dung vin ban (riéng Luft, Phép lénh khéng ghi
s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

Céan c ban hanh vin ban dugc trinh bay b%mg chit in thudng, kiéu
chir nghiéng, c& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yeu
ndi dung van ba:n sau mdi cin cr phai xuong dong, cudi dong c6 déu chém
phay (;), dong cudi ciing két thiic bing d4u chdm ().

b) Khi vién dan lan diu vin ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai,
sb, ky higu cta vin ban th&i gian ban hanh vin ban, tén co quan, tb chirc ban
hanh vin ban va trich yéu néi dung vin ban (ddi v&i Luat va Phap 1é€nh chi ghi
tén loai va ten cta Luat, Phép 1énh); trong céc 14n vién din tiép theo, chi ghi
tén loai va s6, ky hiéu ctia van ban do.

c) B cuc cta ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban
c6 thé cé phan cidn cu phap ly de ban hanh, phin m& diu va c6 thé duge b
cuc theo phan chucmg, muc, tiéu myc, didu, khoan, diém hodc dugc phin
chia thanh céc phén, myc tir 16n dén nho theo mot trinh tu nhét dinh.

d) Bbi véi cc hinh thitc vin ban duge bd cuc theo phan, chu’cmg, muc,
tiéu muc, didu thi phan chuong, muc, tiéu muc, didu phal cé tidu dé&. Tiéu dé
1a cum tir chi ndi dung chinh cta phén, chuvong, muc, tiéu muyc, diéu.



d) Céach trinh bay phén, chutong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phén”, “Chuong” va sb th tw cua phan, chuong dugc trinh bay trén
‘mét dong riéng, canh gifta, bang chif in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kidu chit
ding, dam. S5 thir ty cua phan, chuong dung chit s6 La M4. Tiéu dé cta
phén, chuong duge trinh bay ngay dudi, canh giira, bing chit in hoa, c& chi
tir 13 dén 14, kidu chit ding, dam. -

Tir “Muc”, “Tiéu myc” va so thir tu ciia muc, tidu muc duge trinh bay
trén mot dong riéng, canh § glua bing chit in-thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dém. Sé thir tw cta muc, tiéu muc dung chit s A Rap. Tiéu dé coa
muc, tleu muc dugc trinh bay ngay ducn canh gilta, béng chit in hoa, ¢& chit
tir 13 dén 14, kiéu chix dimg, dam.

Tir “Didu”, s tht ty va tiéu dé cla dleu dugc trinh bay bing chit in
thuong, lui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. Sé thir tu cua didu dung chir sb
A Rép, sau sb tht tu ¢6 dau chim (.); c& chu bang ¢& chit cta phin 1i vin,
kleu chit dimg, dam. :

S4 thir tu céc khoan trong mdi muc dung chir sb A Rép, sau sb thtr tu ¢d
du chim (.), ¢& chit s6 bing c& chir cua phan 16i vin, kiéu chir dimg. Néu
‘khoan ¢6 tiéu d&, sb tha tu va tiéu d& cia khoan dugc trinh bay trén mét dong
riéng, bing chit in thudng, c& chir. bang ¢& chit ciia phin 15i vin, kiéu chir
dimg, dam.

Thr ty cac diém trong mdi khoan ding céc chit cai tiéng Viét theo thir tu
bang chir cai tleng Viét, sau ¢6 du dong ngodc don, bang chit i in thuong, &
chit bing ¢ chir ctia phan 16i vin, kiéu chir ding.

-¢) Noi dung vén ban dugc trinh bay béng, chit in thudng, dugc canh déu
ca hai 18, kiéu chit ding; c& chit tir 13 dén 14; khi xubng dong, chir déu dong
Iui vao 1 cm hodc 1,27 cm; khoang cach gifra céc doan van t1 thidu 13 6pt;
- khoang cach gifta cic dong t6i thidu 1a dong don, t6i dala 1,5 lines.

g) Noi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Myc IV Phén I Phu luc nay.

7. Chirc vy, ho tén va chir ky clia ngui:ri c6 thdm quyén

a) Chir ky clia nguoi cod tham quyen 1a chir ky cia ngudi co thAm quyén
trén vin ban gidy hodic chir ky sé ctia ngudi c6 thAm quyén trén vin ban dién t.

b) Viéc ghi quyén han clia ngudi ky dugc thuc hién nhu sau:

Tru‘ong hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” vio truéde
tén tap thé lanh dao hoic tén co quan, tb chirc.

Truong hop dugce glao quyén cap truéng thi phai ghi chir viét tit “Q.”
vao trude chirc vu clia ngudi ding diu co quan, 10 chire.

Trudng hop ky thay ngudi dimg déu co quan, td chire thi phai ghi chir viét
_tht “KT.” vao trude chirc vu clia ngudi dung: dau. Truong hop cap phd duogc
giao phu trach hodc diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap pho ky thay cép trudng.



Trucmg hop ky thira 1¢nh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc chirc
vu clia ngudi dimg dau co quan, t6 chite.

Trudng hgp ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trude
chirc vu chia ngudi ding dAu co quan, t6 chic.

¢) Chirc vy, chirc danh va ho tén ctia ngudi ky

Chirc vy ghi trén vén ban 1a chirzc vu ldnh dao chinh thitc ctia ngudi ky
vin ban trong co quan, td chirc; khong ghi nhitng chitc vy ma Nha nude
khéng quy dinh.

Chic danh ghl trén vén béan do céc td chvc tue vén ban hanh 13 chirc danh
1anh dao chia nguoi ky vin ban trong td chire tu van.

Péi véi nhitng td chire tu vin duge phép st dung con déu cua co quan,
td chirc thi ghi chitc danh cua ngu'orl ky van ban trong to chite tir véin va chirc
vu trong co quan, t che. Do1 véi nhing t6 chie tu vin khéng duge phép sir
dung con dau cla co quan, td chirc thl chi ghi chitc danh ctia ngudi ky vin
béan trong té chirc tu van.

Chirc vu (¢hitc danh) cia nguoi ky van ban do Héi ddng hodc Ban Chi
dao ctia Nha nuéc ban hanh ma lanh dao Bd lam Trudng ban hodc Phéd
Trudng ban, Chu tich hoiic Phé Chu tich Hoi ddng thi phai ghi 18 chirc vy
(chirc danh) va tén co quan, td chitc noi 1anh dao B6 ¢bng tic & phia trén ho
tén nguoi ky.

Ho va tén nguodt ky van ban bao gbém ho, tén dém (néu cd) va tén cla
ngudi k¥ vin ban. Truéc ho tén cia ngudi ky, khéng ghi hoc ham, hoc vi va
cac danh hiéu danh du khac. Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trude
ho tén ngudi ky dbi v6i van ban cia cac don vi vii trang nhén dén, cac t chirc
sw nghiép gi4o duc, y té, khoa hoc do ngudi ding ddu co quan quan 1y nganh,
linh vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chit ky sb cla nguoi co thdm quyén 13 hinh anh chit
ky cua nguoi co thAm quyen trén vén ban giay, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh gitra chirc vu ctia ngudi ky
va ho tén nguoi ky. :

@) Quyén han, chirc vu cia ngum ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phén I Phu luc nay; chirc vu khac cia ngudi ky duge trinh bay tai 6 sb 7b
Muc IV Phan 1 Phu Iyc ndy, phia trén ho tén ctia ngudi ky vin ban; cac chir
viét tat quyen han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyen han
chie vu cia nguoi ky duge trmh bay bang chu in hoa ¢ chir tir 13 dén 14,
kiéu chit dimg, dam.

. Chir ky ciia ngudi ¢b thdm quyén dugc trinh bay tai 6 s6 7¢ Muc IV
Phan I Phu luc nay.
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Ho va tén cta ngudi ky van ban dugc trinh bay tai 6 séq 7b Muc IV
Phin I Phy luc nay, bing chit in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg,
dam, duoc dit canh gifra quyén han, chic vu ciia nguoi ky.

8. D4u, chit ky s6 cua co quan, td chiric

a) Hinh anh, vi tri chir ky s6 cita co quan, to chirc 13 hinh anh ddu ctia co
quan, t& chirc ban hanh vin ban trén vén ban, mau do, kich thuéc bang kich
thude thyc t& coa dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim 1én khoang 1/3
hinh anh chit ky sé ctia ngudi c6 thim quyén vé bén tréi.

b) Chir ky sb clia co quan, té chic trén vin ban kém theo van ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin v4i ndi dung van ban
dién tir, Vin thu co quan chi thyc hién ky sb van ban va khéng thuc hién ky
56 18n vin ban kém theo; vin ban khéng ciing tép tin vdi ndi dung van ban
dién tir, Van thu co quan thyc hién ky s6 cua co quan, td chitc trén vin ban
kém theo.

Vi tri: Gdc trén, bén phai, trang dAu cta vin ban kém theo.

Hinh &nh chit ky s6 ctia co quan, t8 chire: Khéng hién thi.

Théng tin: S6 va ky hiéu vin béan; thoi gian ky (ngdy théng nidm;
gity phut gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh

bay bang phéng chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, c&
chi¥ 10, mau den.

¢) Déu, chit ky sb ctia co quan, td chirc dugc trinh bay tai & s6 8 Muc IV
Phéan I Phu luc nay.

9. Noi nhén

a) Noi nhin van ban gébm: Noi nhén dé thyc hién; noi nhén dé kiém tra,
gidm sat, bdo cdo, trao doi cdng vigc, d€ biét; noi nhén dé hru vin ban.

b) Pbi véi T trinh, Béo cdo (co quan, to chirc cap dudi gl co quan, t0
chirc cap trén) va Cong vin, noi nhan bao gdm:

Phén thit nhat bao gom tir “Kinh gi”, sau d6 la tén cac co quan, tb chirc
hoic don vi, c4 nhén truc ti€p gidi quyét cong viéc.

Phan th(r hai bao gdm tlr “Noi nhén”, phia duéi 13 tir “Nhu trén”, tiep theo
13 tén céc co quan, td chirc, don vi va cd nhén c6 lién quan khac nhén van ban.

¢) Poi véi nhitng vin ban khae, noi nhan bao gém tir “Noi nhadn” va
phan liét ké cac co quan, t0 chirc, don vi va ¢4 nhan nhén van ban.



d) Noi nhén dugc trinh bay tai 6 sb 9a va 9b Muc IV Phin I Phy luc nay
bao gdm:

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung dbi v6i To trinh, Bao cdo cua co quan
td chire cp dudi gui co quan, td chirc cap trén va Cong vin): Tir “Kinh gi” va
tén cac co quan, té chirc hojic cd nhén nhan van ban duoc trinh by bing chit in
thudng, c& chir tir 13 dén 14, kidu chit dimg; sau tir “Kinh giri” ¢6 déu hai
chdm (:). Néu vin ban gui cho mét co quan, t8 chirc hodic m6t ca nhan thi tir
“Kinh giri” va tén co quan, td chirc hodc c4 nhén duoc trinh bay trén cliing mot
dong; truong hop van ban gui cho hai co quan, td chirc hogic ca nhén trd én thi
xuong dong, tén mdi co quan, t6 chirc, cd nhin hofc mdéi nhém co quan,
té chirc, ca nhén duge trinh bay trén mot dong riéng, diu dong co gach dAu
dong (-), cubi dong c6 diu chim phay (;), cudi dong cubdi cung ¢ déu chim ();
cac gach ddu dong dugc trinh bay thang hang véi nhau duéi déu hai chém ().

Phin noi nhén tai & s6 9b (4p dung chung dbi véi céc loai vin ban): Tl
“Norl nhin” dugc trinh bay trén mét dong riéng (ngang hang véi dong chit
guyen han, chic vy cla ngudi ky” va sat 1 trai), sau c6 d4u hai cham (),
bang chir in thuong, c& chit 12, kidu chir nghiéng, dam; phén liét ké cdc co
quan, t§ chirc, don vi va c4 nhan nhin vén ban dugc trinh bay bang chit in
thudng, co chir 11, kiéu chir dimg; tén mdi co quan, td chirc, don vi va c4 nhén
hodc moi nhém co quan, t6 chire, don vi nhan van béan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, déu dong ¢d gach dau dong (-) sat 18 trai, cubi dong co dau chim
phiy (;), dong cudi cung bao gom chir “Luu” sau c6 d4u hai chm (©), tiép theo
1a chit viét tit “VT7, déau phiy (), chi viét tit tén don vi (ho#ic bd phan) soan

thao van ban va sb lugng bén luu, cudi ciing 13 déu chim ().

III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phuluc

_ a)Truong hop vin ban c6 Phu luc kém theo thi trong van béan phai c6 chi
dan vé ’Phu luc do. Vin bép ¢6 tir hai Phu luc trd 1én thi cadc Phu luc phai dugc
danh so thir tir bang chit s6 La Ma.

b) Tir “Phy lyc” va s6 thir tu ctia Phu luc dugce trinh bay thanh mét dong
riéng, canh gifra, bang chir in thudng, ¢ chir 14, kiéu chir démg, dim; tén
Phu luc (neu ¢@) duge trinh bay canh giira, béng chit in hoa, ¢& chit tir 13
dén 14, kidu chir dimg, dam.

c) Théng tin chi din kém theo van ban trén mdi Phu luc duge ban hanh
bao gom: S8, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, tb
chirc ban hanh vin ban. Théng tin chi dan kém theo van ban dugc canh giifa
phia dudi tén cia Phuy luc, chit in thudong, c& chit tir 13 dén 14, kidu chit
nghiéng, cting phéng chit véi ndi dung vin ban, mau den.
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Thong tin chi din kém theo vén ban trén mbi phu luc (Kem theo vin ban
SO .../o,men ngdy .... thang ....ndm ....) dugc ghi ddy du dbi véi van ban
gidy; dbi véi vian ban dlen tu, khong pha1 dién thong tin tai cdc vi tri nay.

d) Péi vé6i Phu luc cung t&p tin véi ndi dung vén ban dién tir, Van thu co
quan chi thuc hién ky s van ban va khong thuc hién ky sb 18n Phu luc.

Pébi véi Phu luc khong cung tép tin v6i ndi dung van ban dién t, Vin
thu co quan thyc hién ky so cia co quan, t6 chirc trén timg tép tin kém theo,
cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia mdi tép tin.
Hinh &nh chit ky s6 cta co quan, t4 chirc: Khong hién thi.
Thong tin: S8 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; git phit

| gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh bay bang phong

chit Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, c& chir 10, mau den.
d) S4 trang ctia Phy lyc dugc danh sO riéng theo timg Phu luc.

¢) Miu trinh bay phu luc van ban thnc hién theo quy dinh tai Phu luc I11
Nghi dinh nay.

2. DAu chi dd mat, mirc d6 khin, cac chi din vé pham vi ltu hanh
a) Dau chi 4§ mét

Viéc xé4c dinh va déng déu chi d§ mat (tuyet mét, t51 mat hodc méat), diu
tai liéu thu hdi d6i véi vin ban c6 ndi dung bi mét nha nudc duge thuc hién
theo quy dinh hién hanh. Con déu céac db Inat (TUYET MAT, TOI MAT hoac
MAT) va ddu tii liéu thu hdi dugc khic san theo quy dinh cta phap luft vé
bao v& bi mat nha nude. Diu chi do mét dugc dong vao o sb 10a Muc IV
Phin I Phu luc ndy; déu tai lidu thu hdi dwoc dong v40 6 56 11 Muc IV Phan 1
Phu luc nay.

b) D4u chi mic do khan

Khi soan thao vén ban c6 tmh chat khén, don vi hodc ca nhén soan thao
van ban de xult mic dd khén trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo
mirc d can duoc chuyén phat nhanh, vin ban duge xac dinh d6 khén theo cédc
mirc sau: hod tbe, thuong khin, khén.

Con diu cic mirc d5 khin dugc khic sin hinh chit nhéat c6 kich thudce
30 mm x 8 mm, 40 mm x-8 mm va 20 mm x 8 mm, trén dé céc tir “HOA
TOC”, “THUQNG KHAN” va “KHAN?, trinh bay bang chit in hoa, phong
chir Times New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dém va dit can
d6i trong khung hinh chir nhat vién don. Du chi mic do khéan dugc dong vao
6 56 10b Muc IV Phén I Phu luc nay. Muc dé déng ddu chi mirc dd khén diing
mau do tuoi.
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¢) Céc chi dén vé pham vi luu hanh

Péi voi nhimg van ban c6 pham vi, dbi tuong, sit dung han che, sir dung
cic chi din vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAT,
“LUU HANH NOI BO”. Cac chi dén vé pham vi luu hanh trinh bay tai 0
s 11 Muyc IV Phén I Phu luc ndy, trinh bay cin d6i trong mot khung hinh chit
nhét vién don, béang chif in hoa, phong chit Times New Roman, ¢ chir tir 13
dén 14, kiéu chit dimg, dém.

3. Ky hiéu nguodi soan thao vin ban va s6 luong ban phét hanh

Bugc trinh b3y tai & s6 12 Muc IV Phin I Phu luc nay, ky hiéu bing chir
in hoa, s luong ban bing chit s6 A Rép, ¢ chit 11, kiéu chir ding.

4, :f);a chi co quan, t8 chirc; thur dién tir; trang théng tin dién tir; sb dién
thoai; s6 Fax

Cac thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phén I Phu lyc
nay & trang thir nhét ctia vin béan, bing chit in thudng, c& chir tir 11 dén 12,
kiéu chit diing, dudi mdt dudng ké nét 1idn kéo dai hét chidu ngang ctia ving
trinh bay van ban.

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

HANH CHINH

1. Vi tri trinh bay c4c thanh phin thé thirc

Osb :  Thanh phén thé thirc vin bin
1 : Qudc hiéu va Tiéu ngit
2 . Tén co quan, tb chirc ban hanh van ban
3 : 8, ky hiéu ctia viin ban
4 :  Dia danh va thdi gian ban hanh vin ban
5a . Tén loai va trich yéu néi dung vin ban
5b . Trich yéu ndi dung céng vin
6 : N§i dung van ban
7a,7b,7c  : Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ thdm quyén
8 : DAu, Chit ky sb cta co quan, tb chire
9a, 9b : Noinhan
10a . DAu chi d6 mét
10b . DAu chi muc d khin
11 . Chi din v& pbam vi luu hanh
12 . Ky hidu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh
13 Dja chi co quan, td chiic; thu dién tir; trang théng tin dién ti;
so dién thoai; so Fax.
14 Chit ky sb clia co quan, td chitc cho ban sao vin ban sang dinh

dang dién tir
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2. So db
20-25 mm 11 14
p) ’ 1
3 4
5b 5a
10a 9a
106b
g
30-35mm E
t—=r
6 N
il
Ta
9b
12 ) Te
7b
13

20 - 25 mm
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phin thé thire .| cw L Vi dy minh hoa .
STT va chi f'iét trinh bay Logi chir chir' Kiéu chir Phéng chir Times New Roman c(;:-r
1 | Qudc hidu va Tiéu ngit
- Quéc hiéu Inhoa |12-13| Dimg, dim CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngit Inthuomg | 13-14 | Dimg, dim Pic lap - Tu do - Hanh phiic 13
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, t chifrc ban hanh vin
ban
- Tén co quan, t& chirc chi quén trwe
tiép Inhoa |12-13 Dimg BO NOI VU 12
- Tén co quan, td chirc ban hanh vin | JInhoa |12-13| DPimg, dim CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC 12
ban
- Dong ké bén dudi e ———
3 | 86, ky higu ctia vin ban Inthwong | 13 Dimg $6: 15/Qb-BNV; 86: 05/BNV-VP; $6: 12/UBND-VX | 13
4 | Dja danh va théi gian ban hanh vin | Inthuong | 13- 14 Nghiéng  Ha Ngi, ngay 05 thang 01 ndm 2020 13
ban Thanh phé Hé Chi Minh, ngdy 29 thing 6 ndm 2019
5 | Tén loai va trich yéu ndi dung vin
ban
a | Pbi véi vin ban cb tén loai
- Tén loai vin ban In hoa 13-14 Dimg, dim CHi THI 14
- Trich yéu ndi dung Inthuong | 13-14 | Dimg, dam V& cong tic phong, chng lut bio 14
- Dong ke bén duéi —

' C& chir trong cling mot vin ban ting, giam phai théng nhit, vi du: Qudc hidu ¢& chir 13, Tiéu ngit & chir 14, dia danh va ngay, thing, ndm vin ban c& chir 14
hodc Quéc hiéu c& chir 12, Tiéu ngflt ¢& chit 13, dia danh va ngay, thang, n3m vin ban c¢& chif 13.




13

Vi du minh hoa

Thanh phin thé thirc e Co . y
ST va chi fiét trinh bay Loglehit | onge Kiéu ch Phéng chir Times New Roman :ljgr
b | Péi v6i cong vin
Trich yéu ndi dung In thuong | 12-13 bimg V/v ning bic luong nam 2019 12
6 | Noi dung van ban In thuong | 13 - 14 Dimng Trong céng tac chi dao ... 14
a Gf?m ph?m, chgong, muc, tiéu muc,
didu, khoan, diém
- Tt “Phan”, “Chuong” va sb thi ty
ciia phin, chrong Inthuong | 13-14 | Dimg, dam Phin 1 Chuong I 14
- Tiéu d& ctia phan, chuong Inhoa |13-14| BDimg dam QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG | 4
- Tir “Muc” va s thir tu Inthudng | 13-14 | Ding, ddm ‘Muc 1 14
- Tiéu d& clia muc Inhoa [13-14| Ding, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tidu muc” va s0 thir tu Inthuong | 13-14 | BDimg, dim Tiéu myc 1 4
- Tiéu dé cta tiéu myc Inhoa |13-14 | Dimg, dam QUANLY VAN BAN DI 14
- Piéu Inthuéng | 13-14  Dimg ddm | Pjéu 1. Ban sao viin ban 14
- Khoan In thudmg | 13 - 14 Pimng 1. Céc hinh thire ... 1
- Piém In thirdng | 13 - 14 Dimg a) Pé&ivéi ... 14
b | Gm phén, muyc, khodn, diém
- Tir “Phén” va s8 thir tir Inthuong | 13-14 | Dimg, ddm Phan 1 14
- Tiéu d& cla phan Inhoa |13-14| Dimg, dim TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- 86 thir tyr va tidu dé ciia muc Inhoa |13-14| Ding,dam | NHUNG KET QUZ(... ' ] . 14
- Khoan: i
Trudmg hop cb tiéu de Inthuong | 13-14 | Dimg,dim |1, Pham vi va dbi twong ap dung 14
Trudmg hop khéng c6 tiéu dé In thudng | 13-14 Buimg 1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy... 14
- Diém Inthuomg | 13- 14 Dimg a) Pbivéi .. 14
7 Ch&cx{g,hgténcﬂangubicémémquyén
- Quyén han ciia nguai ky Inhoa |13-14| Dingdam | TM. UY BAN NHANDAN | KT.BQ TRUONG | 14
- Chirc vu ctia ngudi ky Inhoa |13-14| Dung, &m CHU TICH THIT'TRU’()NG 14
~Ho tn cta ngudi ky Inthuong | 13- 14 | Dimg, dam Nguyén Vin A Tran Vin B 14
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A 1R o . Vi du minh hoa
STT Thauh phan the thire Logichir | <9 |  Kibuchir _ Ca
v chi tiet trinh bay chir Phéng chir Times New Roman chir
8 | Noinhin
a | Tir “Kinh giri” va tén co quan, 10 Inthutmg | 13- 14 bimg 14
chirc, ¢ nhén nhén vin ban
- Giri mét noi Kinh giri: B Noi vu 14
- Gri nhiéu noi Kinh giri: 14
- B Ngi v
- Bd K& hoach va Dau tu;
- B6 Tai chinh.
b | Tir “Noi nhén” va tén co quan, td
chirc, ca nhin nhan vin ban i
- T “Noi nhén” In thirdmg 12 Nghiéng, @im | Noi nhin: Noi nhan: (301 v6i cong vin) | 12
- Tén co quan, tb chirc, cA nhan nhidn | Inthudng 11 Ping - Cac bd, co quan ngang b, ...; - Nhar trén; 11
van ban it e
- Luu: VT, TCCB - Linu: VT, NVDP
9 | Phu luc vin ban
- Tir “Phuy Iyc” va s6 thit ty cia phu
Iuc Inthudng | 14 Ditng, d4m Phu lyc I ] 14
- Tiéu d& cta phu lyc Inhoa |13-14{ Dimg, dim BANG CHU VIET TAT 14
0 | DAu chi mirc @5 khi h 13-14 | Dimg, di - < P x 13
10 ) Dan chimic o khan fn hoa g @M | ' HHATOC | | THUONG KHAN | | KHAN
11 | Ky hiéu ngudi soan théo van ban va In thwdmg 11 Pimg PL.(300) 11
0 lugng ban phét hanh i
12 | Pia chi co quan, td chirc; thir dién tir; | Inthudmg | 11-12 Dimg L PR PUPRP P 11
trang thong tin dién tir; s dién thoai; 51 KRS SFAXE oo
, s0 Fax E-Mail: .....ccoovivveeianninenn WebSIte .......................................
r 3R A . ~ N I A 13
13 | Chi dan vé pham vi luu hanh In hoa 13-14 | Dimg, dam XEM XONG TRA L Al LUU HANH NOIBO
14 | Sb trang In thudmg | 13 - 14 Dimg 2,7,13 14
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An II :

THE THUC VA KY THUATP;I‘;iNH BAY BAN SAO VAN BAN
L. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU'

1. Hinh thic sao '

“SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.

2. Tidu chuén cia van ban sb héa

2) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré lén.
b) Anh mau.

¢) D% phén giai tdi thidu: 200dpi.

d) Ty 18 s6 hoa: 100%.

3, Hinh thirc chit ky s6 clia co quan, tb chuc trén ban sao dinh dang dién tir

a) Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau cla van ban, trinh bay tai 0 s6 14
Muc IV Phén I Phy luc nay.

b) Hinh anh chir ky s6 cta co quan t4 chitc: Khong hién thi.

¢) Théng tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td churc sao viin ban, thoi gian
ky (ngdy thang nim; gid phat gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuén
ISO 8601) dugc trinh bay bang phdng chit Times New Roman, chit in thuong,
kiéu chir dimg, ¢& chir 10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc béan sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y” héac “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
b)' Tén co quan, tb chirc sao vin ban. |

¢) S8, ky higu ban sao bao gbm s thir tur dang ky (dugc danh chung cho
céc loai ban sao do co quan, to chtrc thue hién) va chir viét tat tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mAu trinh bay van ban, ban sao vin ban tai Muc I
Phu lyc IIT Nghi dinh nay. S& duoc ghi bing chir s6 A Rép, bét diu lién tiép
tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Pia danh va thdi gian sao vin ban.
- d) Chyre vy, ho tén va chit ky cia nguoi ¢ thdm quyén sao vin ban.
¢) Dau clia co quan, td chirc sao viin ban.
g) Noi nhén.
2. K§ thut trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan thé thire ban sao dugc trinh bay trén cing mot tor gidy
(khd Ad), ngay sau phan cudi cling cia vin ban cin sao dudi mot dudng ké
" nét lién, kéo dai hét chidu ngang cia vimg trinh bay vén béan.
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_ b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bing chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

¢) C& chit, kiéu chit ciia tén co quan, t4 chirc sao vin ban; s, ky higu
ban sao; dia danh va thoi gian sao vin béan; chirc vy, ho tén va chir ky cia
nguoi ¢ thidm quyén; d4u cua co quan, td chitc sao vin ban va noi nhin dugc
trinh bay theo huéng din céc thanh phan thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7,
8, 9 Muc II Phéin I Phu luc nay.

d) MAu trinh by ban sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phu luc IIT

Nghi dinh nay.

3. So dd bé-tri céc thanh phin thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay c4c thanh phén thé thic

O sb Thanh phin thé thirc bin sao
1 Hinh thite sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, t& chiic sao viin ban
3 S8, ky hiéu ban sao
4 Pia danh va ngay, thang, nm sao
5a, 5b, 5¢ Chtrc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi co thim quyén
6 D#u ctia co quan, tb chirc
7 Noi nhdn
b) So db
F 3
20 - 25 mm
~ PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO
2 1
3 4
30 -35 mm 15-20 mm
. Sa
G\
Sc¢
e
5b

20 - 25 mm




1. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai dau 4m tiét thir nhit coa mdt ciu hoan chmh Sau diu chim
cau (); sau déu chAm hoi (?); sau diu chdm than (1) vakhi xudng dong.

IL VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

Y

1. Tén ngucn Viét Nam e

a) Tén thong thuong Viét hoa chir cai dau t4t ca cAc m tiét ciia danh tir
riéng chi tén ngudi. Vi dy: Nguyén Ai Quoc Trén Pha,...

b) Tén hiéu, tén goi nhén vt l1ch str: Viét hoa chit cai dAu tit ca cac Am
tiét. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac Hb, Cu H3,..

2. Tén ngudi nudce ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Trudng hop ph1en Am sang 4m Hén - Viét: 'Viét theo quy tic viét tén
ngudi Viét Nam. Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach P6ng, Thanh Cat Tu Han,..

b) Trudng hop phlen am khong sang 4m Hén - Viét (phlen am truc tlep-
sat cach doc clia nguyén ngu’) Viét hoa chit cai ddu 4m tiét thir nhét trong mdi
thanh phan. Vi di: Vla-di-mia I-lich Le—mn Phri-drich Ang-ghen,...

IIl. VIET HOA TENPIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam )

a) Tén don vi'hanh chinh duoc ciu tao giita danh tir chung (tmh thanh
phd truc thude trung uong; huyén, quén, thi x&, thanh phé thude tinh, thanh phd
thude thanh phé tryc thude trung wong; x4, phuorng, thi tran) véi tén riéng cua
- don vi hanh chinh d¢: Vlet hoa chit c4i dau cia cdc am tiét tao thanh tén riéng
va khéng ding gach ndi. Vi du: thanh phd Thai Nguyen tinh Nam Dinh,.

b) Trudng hgp tén don vi hanh chinh dugc chu tao gitta danh tu chung
k&t hop vdi chit s6, tén nguoi, tén sy kién lich st Viét hoa ca danh tir chung
chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuong DPién Bién Phu,..

¢) Truong hop viét hoa dac blet Thu d6 Ha Néi, Thanh phd Hb Chi Minh.

d) Tén dia ly dugc chu tao glu’a danh tir chung chi dia hinh (song, nui,
hd, bién, ctra, bén, cAu, viing; lach, vam,.. ) véi danh tir riéng (co mdt 4m tiét)
try thanh tén riéng cia dia danh §o: Viét hoa- tat ca céc chir c4i tao nén dia
danh. Vi du: Cira Lo, Viing Tau, Lach Trudng, Vam Co, Ciu Gidy,...

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lidn v6i danh tir riéng: Khong
Vlet hoa danh fir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, cho
Bén Thanh, séng Vam Cé, vinh Ha Long,



d) Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuc nhit dinh duo'c cAu tao bang
tir chi phu'cmg hudng ket hop véi tir chi phuorng hucmg khic: Viét hoa chit céi
dau cia tht ca cac &m tiét tao thanh tén goi. Pdi véi tén dia 1y chi ving, mién
riéng duoc cAu tao bang tir chi phuong hudmg két hop véi danh tir chi dia hinh
thi viét hoa cdc chit cai diu mdi 4m tiet. Vi du: Tay Béc, Pong Bic, Bic BJ,...

2. Tén dia 1y nudc ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly d4 duoc phién 4m sang am Han - Viét: Viét theo quy tic
viét hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Béc Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,..

b) Tén dia ly phién 4m khong sang 4m Hén - Viét (phién am tryc tlep sat
cach doc cia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc
ngoai quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mét-xco-va,
Men-bon,,...

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

a) Viét hoa chit céi dhu cua céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, tb chic;
chirc néng, linh vuc hoat dong clia co quan, td chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chbng tham nhiing, Van phong Chi tich nude, B§ Tai nguyén
va Méi tru'ong, Tap doan Dién lyc Viét Nam, Hoi ddng nhan dan tinh Son La,
S& Tai chinh,..

b) Truc‘)‘ng hop viét hoa dic biét: Ban Chép hanh Trung wong Péang Céng
san Viét Nam, Vin phong Trung uvong Dang,...

2. Tén co quan, td chirc nudc ngoai

) a) Tén co quan, td chirc nude ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tac

v1et tén co quan, td chirc cta Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), T chirc
Y té thé gigi (WHO),...

b) Tén co quan, td chirc nuée ngoai duge sir dung trong van ban & dang
viét tit: Viét bing chir in hoa nhu nguyén ngit hodic chuyén ty La-tinh néu
nguyén ngit khéng thudc hé La-tinh. Vi dy: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh tir thudc trudng hop dic biét: Nhan dan, Nha nude.

2. Tén céc huan chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh du: Viét hoa
chit c4i ddu cia cdc am tiét ciia céc thanh phén tao thanh tén riéng va céc tir

chi thir, hang. Vi dy: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hing
Lao dong,...

3. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiu: Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di
lién v6i tén ngudi cy thd. Vi du: Chu tich Quéc hoi, Thu tuéng Chinh phi,
Gi4o su T6n Thét Ting,...



4, Danh tir chung d8 riéng hoa

Viét hoa chif c4i ddu caa tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding
trong mét nhin xung, ding doc 1ap va thé hién st trin trong. Vi du: Bac,
Ngudi (chi Chu tich H Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Vigt Nam),..

5. Tén céc ngay I, ngay ky niém: Viét hoa chir c4i diu ciia 4m tiét tao
thanh tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khénh 2-9, ngay Tong
tuyén cir du tién, ngdy Quéc t& Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loai van ban: Vit hoa chit cai ddu cua tén loai viin ban va chit
cAi dAu ciia Am tiét thir nhét tao thanh tén goi cia vin béan trong truong hop noi
dén méot vin ban cu thé. Vi du: B9 luat Hinh sy, Luét T4 chitc Quéc hdi,.

7. Trudng hop vién din phan chu'ong, mue, tiéu muc, diéu, khoan, dIem
ctia mdt van ban cy thé thi viét hoa chit cai dau cta phén, chuong, muc, tidu
muc, didu.

Vi du:

_ Ciin ¢t didm a khoan 2 Didu 103 Muyc 5 Chuong X1I Phén I ctia Bd luat
Hinh su.

- Theo quy dlnh tal didm a khoan 1 Didu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III
cua Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén c4c ndm am lich, ngay tét, ngdy va thang trong nam

a) Tén cic ndm am lich: Viét hoa chit cai diu cia tht ca cac am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, T4n Hoi, Méu Tuét, Mau Than,..

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai diu cla am tiét thir nhét tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong trudng hop thay cho tét Nguyén d4n.

c) Tén cac ngay trong tudn va thang trong nim: Viét hoa chit cai dhu cia
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khong ding chit sb. Vi du: thir
Hai, thir Tu, thang Nim, thang Tam,...

9. Tén cée su kién lich sir va cdc tridu dai: Viét hoa chit cai dau cua cac
am tiét tao thanh sy kién va tén su kién, trong trudng hop cd céac con s6 chi
moc thoi gian thi ghi bang chit va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu
Trin, Phong trao X4 viét Nghé Tinh, Cach mang thing Tém,.

10. Tén cdc tac phim, s4ch bdo, tap chi: Viét hoa chit cai dau cia am tiét
th nhat tao thanh tén tdc pham, sich bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu,
tap chi Cong san,...



BAN SAO VAN BAN

II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINI-I PHU LUC VA

1. MAu trinh bay vin ban hanh chinh

MAu 1.1 | Nghi quyét (c4 biét)

Miu 1.2 | Quyét dinh (cé biét) quy dinh truc tiép
Miu 1.3 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gin tiép
Miu 1.4 | Vin ban cé tén loai

Miu 1.5 | Céng van

Mau 1.6 | Cong dién

M3au 1.7 | Gidy mdi

Miu 1.8 | Gidy gi6i thidu

M3Au 1.9 Bién ban

M3u 1.10 | Gidy nghi phép

2. Mu trinh bay phy luc viin ban

Mau 2.1 | Phu luc vin ban hanh chinh gidy
|1MAu 2.2 | Phu luc viin ban hanh chinh dién tit

3. MAu trinh bay ban sao viin ban

Mju 3.1 | Ban sao sang dinh dang gidy
MA&u 3.2 | Béan sao sang dinh dang dién tir




M3u 1.1 - Nghi quyét (c4 biét)

- TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? - Pbc 1ap - Ty do - Hanh phiic
s6: NQ-..2.. S LE ngay thdng ... ... nam ...
NGHISQUYET
THAM QUYEN BAN HANH
I CUE oo eeeeeeessae e e eneseraaeeseenn e sasasbanaasesaanseeeenuaesataus s sseeanesrraranes ,
P CUE oo eteeeee e e e e s e e e e eaee s st tabs et e s aassaeaaaa e e tan e ebbsaaeanssnaasstunnssesannaraesaes ,
QUYET NGHI
6 -------------------------------------
........................................................................................................................ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur Bleu ..... ; '
] LLruVT’7 3 (Chu ky cia ngu'm ¢6 tham quyen

ddu/chit ky s6 ctia co quan, 16 chitc)

Ho va tén

Ghi chii:
' Tén co quan, to chirc chil quan tryc tiép (neu co).
> Tén co quan, t4 chirc ban hanh nghj quyét.
® Chit viét tit tén co quan, t chirc ban hanh nghi quyet
4 D;a danh
3 Trich yéu ndi dung nghi quybt.
5 Ngi dung nghi quyét,
7 Chir viét tit tén don vi soan thio vin ban vasb lrong ban hru (neu can)
§ Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phit hanh (néu cin).



Mﬁu 1.2 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh true tiép

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

“ TEN CO QUAN, TO CHUC? Pdc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /QD-...%.. LA ngay thang .... ndm ... ...
QUYET PINH

Ve V]ec SANSEANASENENINE  FAFDSASNESAEIRIIIERNSEINRONND

THAM QUYEN BAN HANH®

CONCI oot et et ,

(0071 W 7 ST U OO RO U SRR SOUIUPPPPPTPPPPPPPSSPPPRR ,

Theo dé nghi cti .........c.covveveenen. TR T .

QUYKLT PINH:

Dicu Lo, eeeeeeeeeenen ettt e eee et et e et e et berrseae et aereenenes

IHEU «evereeereeeeeserereeeeesssarssosaastesseaaseasbaeanee s s e eaan e s s e e ke e bR e e a et e R Eenn et s erasenen
rees veeeeseeesesttneeaananneseenanneeastarseveaiasaseeiasrereeeaaran e te s e e R R e e e e ia R R AR T eI e e s e s et e sttt e /.
Noi nhin: . QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
- Nhe Biéu....;
:Lu'uVT’ > 10 (Chw ky cua ngu'az ¢6 thém quyen

déw/chit ky s6 cia co quan, 6 chirc)

Ho va tén

Ghi chiu:
! Tén co quan, to chirc chi quan truc tiép (néu co).
2 Tén co Quan, tb chirc hoac chire danh nha nuéc ban hanh quyet dinh.
* Chir viét tit tén co quan, tb chirc hoc chirc danh nhd nuéc ban hanh quyét dinh,
‘ Pia danh
* Trich yéu ndi dung quyét dinh.
% Thim quyen ban hanh quyet dmh thudc vé ngum dimg diu co quan, t4 chirc thi ghi chitc vu cia
ngudi dimg ddu; néu thdm quyén ban hz‘mh quyét dinh thude vé tip thé lanh dao hodc co quan, td
chuc thi ghi tén tip thé holic ten ¢ quan, t& chirc d6.
7 Chc can cir dé ban hanh quyét dinh.
8 Nm dung guyet dinh.
% Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lu'cmg ban luu (néu can)
1 Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban va s6 lucmg béan phét hanh (néu cAn).
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Miu 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gién tiép)

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Ty do - Hanh phic
Sb Qp-..2.. L. f s , hgay ...... thang ...... ndam ...
QUYET })INH

Ban hanh (Phé duy@t) ...cevnens” covvvinninnee

THAM QUYEN BAN HANH®
COHCIE ooeoveeeeervirieraeaasineenieenees e et s e ieen + veereen et et aes ;
ClPL CUE et e e ee e e vtties veeeeesessasaasaaarses teasaesenestes aesns b astsceeraaes ,
THEO A& NGAT CUUL ........vviresieee e .
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh ndy ...... T e
IDRBU cee v eeeeeseee e et e e et s te e se e s beb et e s ane e R assesasseReeee e e Rt eae st e b sasean s
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu bidu....;
BRGSO Se (Chit ky cua ngudi cé thdm quyen
-Luw VI, .00 ' ddu/chit ky 58 ciia co quan, t chikc)
Ho va tén
Ghz chit:

* Miu ndy 4p dung dbi véi cac quyét dmh (cé biét) ban hanh hay phé duyét mét vin ban khac.
! Tén co quan, to chirc chi quan truc tiép (néu o).
% Tén co quan, td chirc hoac chirc danh nha nwéc ban hanh quyét dinh,
¥ Chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.
‘ Dia danh
* Trich yéu ndi dung quyét dinh.
¢ Thim quyen ban hanh quyet dmh thudc vé ngu'orl dung dhu ¢o quan, td chirc thi ghi chirc vu cia
ngudi dimg diu; néu thim quyén ban hanh quyét dinh thugc vé tdp thé lanh dao hoiic co quan, td
chu'c thi ghi tén tip thé hoic tén co quan, td chirc dé.
7 Cac can cir d& ban hanh quyét dinh.
¥ Chir viét tit tén dom vi soan thdo va so hrgng ban luu (néu can)
? Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cin).



"

Miu viin ban (dwge ban hanh, phe duyet kém theo quyet dinh) d6i voi
vin ban gidy

TEN CQ, TC CHUQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CG QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

TEN LOAI VAN BAN

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

(Kém theo Quyét dinh 56 ... /OP- ... ngay ... thang ... ndm ... cua... )

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

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

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

Ghi chi:

! Trich yéu ndi dung cila vin ban.

2 86, ky hidu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hinh cta Quyét dinh.
? Ni6i dung vin ban kém theo.
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Miu vin ban (du'o'c ban hianh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i véi
viin bin dién tir ¢

Sé: ..*......; ngay/théng/nim; gid: phit: gidy’

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Tw do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN
1

(Kem theo Quyét dinh 56 ... /QD- ... ngay ... thdng ... ndm ... cia...)

3

D.A 1
BRUL . it itserriaeetocnarneeiissssnsasransssnsasiasstrasesssassssrrbsistasrrassesasassornaviverases
D.A
B tee vuuerrasesnsrnnsesonnnsenntossssrnannansassannretdssrnsessasesesssseosssssensrrsosssssasssnssrssrsrrnancs
.............................................................................................................................
[E RN REIT R KN L]
(A EEEEEXEE RSN RN RN AN ENERL]
D.A
BRI tre vrnreeruseenoseuasenesetresronsnosessesassnnonavessoasnnssesssasertnrtssastrsans itsssssacaenstisrsass
.......................................................................................................................... /

" Miu nay 4p dung d6i véi vin ban dign tir kém theo khong cung tép tin véi ndi dung Quyét dinh
ban hanh hay phé duyet

Tr1ch yéu ndi dung ctia vin ban.
2 péi v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cdc vi tri nay.
3 N01 dung vin ban kem theo.
*Séva ky hiéu Quyct dinh ban hanh hay phé duyét.
5 Théri gian ky s6 clia co quan, td chirc (ngdy thang nim; gid phit gidy; mii gir Viét Nam theo tiéu
chuédn ISO 8601).
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Miu 1.4 - Viin ban ¢6 tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Ty do - Hanh phic
sé: 2.0t 7 ooy MEAY e thdng ... ... ndm ......
TEN LOAI VAN BAN®
7
-------------------- 8 AR LT RN EER R A RR RN NN R L) SkdB VNS aseeesseren ¥t i bR RPN RESEIRS U T
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- o 10 (Chit ky cua ngzm’z c6 tham quyen
-Lww: VT, .0 déuw/chit kp 58 ctia co quan, t chikc)
H(_) va tén
Ghi cha:

"Tén co quan, to chire chil quan truc tlep (néu co)
2 Tén co quan, td chirc hodc chitc danh nha nudc ban hanh van ban.
3 Chir viét tit tén loai van ban.
4 Chir viét tit tén co quan, td chire hojc chirc danh nha nudc ban hanh vin ban.
° Pja danh.
® Tén loai van ban
M3u nay 4p dung chung d6i véi cée hinh thire van ban hanh chinh c6 ghi tén loai gom chi thi, quy
ché, quy dinh, thong céo, thong bdo, huong dén, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé 4n, dy 4n,
béo cao, to‘ trinh, gidy uy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.
7 Trich yéu ndi dung vin ban.
No1 dung vén ban.
? Chit viét tit tén don vi soan thio va sd lu'qng ban luu (néu cén).
1 Ky hiéu ngudi soan thio vin ban va s6 lwgng ban phét hanh (néu cin).



‘Méiu 1.5 - Cong vin

. TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C? ' Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: L=t 7, NEAY ... thang ... ... nam... ...
VIV . S i
Kinh gt
e 7 llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
........................................................................................................................... /.
 Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur trén;
Lo VT 8 o (C Chit ky ciia ngwaz 6 tham quyen
T " ddu/chi ky 56 ciia co quan, t6 chu"c)
Ho va tén
10 -----------------------------------------------------------------------------------------------
Ghi chu:

! Tén co quan, té chirc chii quan tryc tiép (néu co).
* Tén co quan, td chirc hoac chirc danh nha nude ban hanh cdng vin,
3 Chir vxet tat tén cor quan, t chirc hodc chire danh nha nuéc ban hanh ¢ong van.
* Chir viét tt tén don vi soan théo céng van.
° Pia danh.
¢ Trich yéu n6i dung cng van,
" Nbi dung cong vin.
§ Chu viét tit tén dom vj soan thao vi s hr(mg ban hru (néu cin).
% Ky hiéu ngudi soan thao van bin va s0 Iugng ban phéat hanh (neu cin).
1% Pia chi co quan, 3 chirc; thy dién tir; trang thong tin dién tir; s8 dién thoai; s8 Fax (néu cin).
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Miu 1.6 - Cong dién

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? " Pje lap - Tu do - Hanh phiic
$6: ..../CD-..0... R LN ,hgay ... thang ...... nam... ...
CONG DIEN
............................... 6 dién
= 7 R .

e XY EEEETR] an ----------.-.-ooounpu--------is ----------------------------------------------------------
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
L‘mVT s 10 ‘ (Chit ky cua ngum cé thdm quyen

ddw/chit ky s6 ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi cha:

! Tén co quan, to chirc chi quén trye tiép (néu c6).

? Tén co quan, t& chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cdng dién.

3 Chir viét tit tén co quan, td chitc hoic chirc danh nha nuée ban hianh céng dién.
* Dja danh.

5 Trich yéu ndi dung dién.

§ Tén co quan, to chirc hodic chire danh ciia ngudi du’ng dau.

7 Tén co quan, t5 chirc nhéan dién.

¥ Noi dung dién.

% Chir viét tit tén don vi soan thio va sb luo‘ng ban luu (néu cén).

Ky hiéu ngudi soan thio vin bin va s6 lirong bén phat hanh (ndu cén).



Miu 1.7 - Gidy moi

11

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phic
§é: .../GM-..0.. LB , HEAY ... théng ... ... nim... ...
GIAYS MOT
......... 2 ...........trAn trong kinh m&i: ............ 6,
T AU corrvrrreerrerreneeceseriesascrneines T et bt
(81118 1 s KRRV
ThOT GIAN:. . .vt eriies e
DI Rt T ¢« FR TR PPPPPR
....................................... LRSS OUPPPPRPRIPPPRY &
Noi nhgn QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
, . 1 (Chu'kycua ngum c6 tham quyen
-Luw VT, %W déw/chit kyp sé cia co quan, t6 chitc)
Ho va tén
Ghi cha:

' Tén co quan, to chire chii quan truc tiép (néu co).
> Tén co guan, t chirc ban hanh gidy moi.
3 Chit viét tét tén co quan, t chirc ban hanh gidy mdi.

* Dia danh,
* Trich yéu ndi dung cudc hop.

® Tén co quan, t8 chirc hojc ho va tén, chitc vy, don vi cdng tdc clia ngudi duge moi.
Ten (nm dung) ciia cude hop, hdi thao, hoi nghi v.v..

¥ Cic van de can hwuy.

® Chir viét tit tén don vi soan thao va 56 lwgng ban luu (néu cén).

19 K¢ hiéu ngudi soan thao vin ban va sb

lwgng ban phat hanh (néu cén).
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M4iu 1.8 - Gidy giéi thidu
TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

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

$6: .../GGT-..°... .. e, NEAY ... thdng ... ... nam ......
GIAY GIOI THIEU
............... 2. evere..... trAn trong giGi thiéu

Ong (ba) «.vvviviiiiiiiiiinenen e
CRUIC VUT  veeveeiireeisseeeaeesssresrsssssssssassasssstasssrnsnnessssnnstsssasssansessessnneestosssossns
Puoc ¢l @8N: vovveieieeiiiiieeeiens G e e
8 VA0 on ittt ettt et et e e et e e

P& nghi Quy co quan tao didu kién dé dng (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.
Gidy nay co gid tri den h&t ngay .....ovvvrvevrnenciie el

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

(Chit ky ciia nguoi c6 thim quyen
ddu/chit ky sé ctia co quan, t6 chikc)

Hog va tén

Ghi chii:
! Tén co quan, to chire chit quan tryc tiép (neu co)
2 Tén cor quan, t8 chirc ban hanh vin ban (cip gidy gidi thigu).
* Chit viét tit tén co quan, t chirc ban hanh vin ban.
* Pia danh.
5 Ho va tén, chuc vu va don vi cong tac clia nguon duge gidi thi¢u.
¢ Tén c¢o quan, td chirc duge gidi thigu t&i lam viée.
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M3Zu 1.9 - Bién ban

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Ty do - Hanh phic
Sé: ... /BB-...%...
‘BIEN BAN
4

Thai gian bAL GAU: ... ceeeerveerermeereessrrems s s e s

Pia diém: ....oeveiiiieeenn.
Thanh phén tham dy: ............

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

Chit tri (Chll E0R): -evveememrmerireeassssssssessesssnrsssssrssenmsssssssssssssesass
Thu ky (ngudi ghi bién bAn): ..o

Nbi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

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

=

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thic vao .... gio ..., ngdy ...

nim .....J.

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

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

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

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

THU KY CHU TQA
(Chit k) . (Chit ky ctia nguoi co thém quyén
“dau/chit ky s6 cua co quan, 10 chiec (néu cd) )5
Hpo va tén Hg va tén
Noi nhin
- Lu'u V'I:, Hb so.
Ghi chi:

; Tén co quan, t§ chirc chi quan truc tiép (néu co).
Tén co quan, td chirc ban hianh vin ban.
: i Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.
Tén cudc hop hodc hdi nghi, hdi thao.
5 Ghi chte vu chinh quyén (néu cin).
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MZu 1.10 - Gidy nghi phép

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc 13p - Ty do - Hanh phiic
Sé: ../GNP-. ... Y ey RGAY e, thang ...... ndm......
GIAY NGHi PHEP
Xét Pon d& nghi nghi phép ngdy ..........ovvvee. ctia ong (ba) uoevvveeennee.
.................................... 2 cép cho
OnE (DA): +evneeeeeeeereeeeeeriiirinnnes e e e
CUIC VUL oeeneeesssseressessassasesssssnsnsanassrasssssssssossssssassssasenssasasssrssssssransnnnnnnnans
Pugc nghi phép trong thdi gian......... k& trngay ....oevnees dén hét ngay
............... tal coovvvvneanns R SO URUUROP PR PIUURP
Sé ngay nghi phép néu trén duge tinh vao thoi gian......... [ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e VT’ o (Chit ky ciia nguoi ¢ tham quyén

daw/chit ky 56 ctia co quan, t6 chiic)

Ho va tén
Xdc nhdn cia co quan (t6 chirc) hode

chinh quyén dia phirong noi nghi phép
(néu cdn)

(Chir ky, ddw)

Hg va tén

Ghi chi:

! Tén co quan, td chirc chii quan tryc tiép (néu c6).

2 Tén co quan, td chitc cAp gify nghi phép.

3 Chir viét tht tén co quan, t& chirc cAp gidy nghi phép.

* Dia danh.

5 Ho va tén, chirc vu va don vi cong téc ciia ngudi duge clp gidy phép.
¢ Noi nghi phép.

7 Thoi gian nghi theo Lujt Lao dong (nghi hing n&m c6 lwong hodc nghi khdng hudng hrong hodc
nghi viéc riéng ma vAn hudng nguyén hrong...).

8 Nguoi dugce cip gidy nghi phép.

% Chir viét tit t&n don vi soan thao va s8 Iugng ban Iuu (néu cin).
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M&u 2.1 - Phy luc viin ban hanh chinh gidy

Phu luc ..."...
2 .

. . , ’I‘, . ..l.l.l:' ...ll:.l.l 4 . , 5
(Kém theo Vin ban $6.:.5..... ngay..." thdang...” nam feva .. )
6

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

F P TP T T Ty P P P R R R LR R SRR LR LA A R A A bk ebh bbb

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

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

Ghi chir:

1 S8 thir tr cita Phu luc.

2 Tiéu d& ciia Phy lyc.

3 88 va ky hiéu cia viin ban.

* Thoi gian ban hanh vin ban,

5 Tén co quan, t5 chirc ban hanh vin ban.
S Nbi dung ctia Pha [uc.
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M3u 2.2 - M&u Phu lyc viri ban hanh chinh dién tir*

Sé: ..5......; ngay/thAng/nim; gidr: phut: gidy ©

Phu lyc ... ...
2

sessBEEBEEREE RS XX EEEENENE S RN L]

(Kém theo Vin ban 56..70..... ngay...> thdng...> nim ieda i)

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

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

" Ghi chil:
: MAu nay ap dung dbi véi van ban dién tir cé phy luc khong cing tép tin voi ndi dung vin ban.
S6 thir fir cita Phu lyc.
? Tiéu dé ctia Phu lyc. ,
j Dé6i voi viin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cc vi tri ndy.
Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban.
* 86 va ky hiéu vin ban.
S Thsi gian ky s6 ciia co quan, td chirc (ngay théang nim; gio phut gidy; mui gior Viét Nam theo tiéu
chuén ISO 8601). :
" N6i dung ctia Phu luc.
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MAu 3.1 - Ban sao sang dinh dang gidy

TEN €Q, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOIX CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phic
] T OOV , hgay ... thang ...... ndam... ...
TEN LOAI VAN BAN

............................................................................................................................................... /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
ERRRRE 3 _ (Chu’ ky cuia nguoi co thdm quyén
LV déu ctia co quan, té chirc ban hanh vin ban)

Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC® ... s
Qb: 345 e § e , ngay... ... thdng nam... ...
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
i — VT ’ (Chik ky ctia nguoi co tham quyén
o ddu ctia co quan, 16 chikc thuc hién sao vin badn)
Hg va tén

Ghi chua:

! Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, td chire thire hién sao vin ban.

? 86 ban sao.

*Ky hiéu ban sao.

5 Chir viét tht tén co quan, tb chirc sao vin ban.

§ Pia danh.

7 Ghi quyén han, chirc vu ciia ngudi ky ban sao.



18

MAu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién ti

.1 R ngdy/thang/nam; gide phut: gidy }

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Pjc lap - Tw do - Hanh phic
S6: oo ,'ngdy ...... thdng ...... nam... ...
TEN LOAI VAN BAN
.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: _ QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T s 3 (Chw ky ciia nguoi co thdm quyén,
Lo VT, . déu ciia co quan, t6 chikc ban hanh vin ban)

Ho va tén

Ghi cha:

! Hinh thirc sao: “SAO Y* hodc “SAQ LUC” hogc “TRICI—I SAQ™
2 Tén co quan, t5 chirc thyre hién sao van ban.

* Thai gian ky sé ciia co quan, t chirc thyc hién sao vin bin.



Phuy luc TV.

VE QUAN LY VAN BAN
o Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP

Higay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phi)

L. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang dau

‘TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP

TEN CO QUAN/DON VI

SO PANG KY VAN BAN PI

Ném: ........

- Tirngay ... dén ngay ...........

Tirs6 ............ dén s0

Quyén sb: ....

........

..........

2. Néi dung ding ky van ban di

Téi thidu gbm 10 ndi dung:.

Pon vi,

S, ky | Ngay Tén loai _ Noi. <4
hiéu | thang va trich Ngudi | nhin | nguwdi Ngay | Ky | Ghi
< 8 £ ns . - A lwong % 4 .
van vin |yeéundidung| ky van nhin A chuyén | nhan | chi
- - s B . o ban ,
ban ban vian ban - { bin | bédnluu
) @) &) @ [ 6 | © () 8 (9 |(0)




IL. MAU Bi VAN BAN

S8/ky hidu VAN BAN: .vvceerees e

Kinh giri:

1. MAU SO GUI VAN BAN DI BUU PIEN

1. Bia va trang diu

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

$O GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Nam: ...
Tir ngay «........ GEN NgAY e e
Tir SO veveneveees @ER SO i

Quyén s0: ...

2. Ndi dung ding ky giri van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung;

K
s £ v pia So Ky nhian va .
Ngay | S0, kyhicu | o hanvinban | lwgng | déubuu Ghi
chuyén van ban bi dién chua

(1) (2) 3) ) ) (6)




»
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU -

1. Bia va trang déu

-

SO SUDUNG BAN LUU

Quyén sb: ...

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

«"TEN CO QUAN CHU QUAN TRUJC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

Tie ngay ........ dén ngay ...........
Tirsé ............dén sé

e

2. Noi dung ding ky str dung ban hru
Ti thidu gém 09 ndi dung:‘

. "x i ~a |

o S0, ky | Tén loai va SO Neguoi
. Ho tén e B , P va . . cho .
Ngay * .. | hiéungay | trich yeu , Ky | Ngay . Ghi
. nguwol : < . ky H 5 phép .
thang | . _ thang vin | ndidung |,.. |(nhan| tra .= - | cha

swdyng | an vinbin | Dew | s

. | HS | dung

e 2) A3) RO EOREONNG ® 10O
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V. MAU DAU “DEN”: Dugc khéc sin, hinh ch{t nhét, kich
thude 35 mm x 50 mm

35 mm

50 mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

A
. So0:....

...........

VL. MAU SO PANG KY VAN BAN PEN

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP

SO PANG KY VAN BAN DEN

TEN CO QUAN/DPON VI

Nam: ........

Tirngay ......... dén ngay .....
T SO coneseeene. EN SO o,

Quyén s0: ...

2. N&i dung dang ky vin ban dén

Ti thidu gdm 10 ndi dung:

Sé, Ngay | Tén loai va | Don vi
Ngay | S6 | Tac | ky hi¢u | thang | trich yéu hoac Ngay | Ky | Ghi
dén | dén | gia van van néi dung | nguoi chuyén | nhin | ¢ha
| ban bin vian ban nhin
WD 1@1G] @ () (6) () 8) ©) | (19




[

VIL MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, TO CHUC -  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doe lap - Tw do - Hanh phitc

s , hgay ... thang ...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; sb va ky higu; ngay, thang, nim; co quan ban hanh
va trich yéu ndi dung van ban dén)

1. Y kién cua 1anh dao co quan, td chic
- Giao don vi, ¢4 nhan chu tri;
- Giao céc don vi, ca nhan tham gia phdi hop gidi quyét vin ban dén
(néu co);
- Thoi han giai quyét di v6i méi dcm vi, ¢4 nhan (néu co);

- Ngay thang cho ¥ kién phan phéi, giai quyét.

2.Y kién cua lanh dao don vi
. r S L Tene : 1’\ Ae . 1 r A £ r
- Giao cho ca nhan; thdi han gidi quyéet doi voi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, ndm cho ¥ kién.

3. Y kién dé xuat ciia ngudi giai quyet
- Y kién dé xuat giai quyét van ban den clia ca nhén;

- Ngay, thang, nim d& xudt y kién.
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VIIL MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

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

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

Tirngay ......... dén ngay ..o......

Quyén s0: ...

2. Nbi dung ding ky theo doi giai quyét van ban dén

Téi thidu gdm 07 ndi dung;

Tén loai, s, ky hi¢u, . "y £ 1.
ngay, thing Bon vi Thot Tién S0, ky .

S6 Pl hoac han ~ +-. | hiuvan | Ghi
£ va tén co quan, to ye L. | 40 giai . R
den . . < nguwol gidi Y Sk ban trd | chi

chirc ban hanh van A X quyet ‘s

b3 nhan quyet 1o

in

1) 2) i} 3) 4) ) (6) )




Phy luc V .

O SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

(Kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

ngay 05 théng 3 nim 2020 cia Chinh phu)

1. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muyc hd so gdm céc thanh phin: Céc dé muc, s6 va ky hiéu cia ho
so, tiéu d& hd so, thoi han bdo quan cua hd so, nguoi iap ho so.

1. P& muc trong Danh myc hé so dugc xiy dung theo co cu td chirc
(tén céc don vi trong coO quan, t4 chirc) hoic theo linh vyuc hoat ddng (tén cac
linh vuc hoat ddng chu yéu clia co quan, tb chirc). Trong timg dé muyc lon
duoc chia thanh cac d& muc nhé tuong tmg véi tén céc don vi (theo co chu 6
chitc) hodc chia thanh cdc mit hoat dong (theo linh vyc hoat déng). Trong cac
d& muc nhé, trat tu cac hd so duoc sip xép theo nguyén tdc tir chung dén
riéng, tir tdng hop dén cuy thé.

Céc dé& muc 1én dugc danh sb lién tuc bang chir s6 La Ma. Céac d& muc
nho (néu c¢6) trong tlng dé& myc 16n dugc danh sé riéng bing chit s6 A Rap.
Chir viét tit ciia cdc dé muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, t§ chirc
quy dinh nhung cin ngén gon, d& hiéu.

~ 2.86, ky hiéu cta hd so bao gdm: S6 thir ty (duge dénh bing chit sb
A Rép) va ky hiéu (bing céc chit viét tat) ctia d¢ myc 16n.

Viée danh sé hd so ¢ thé 4p dung mot trong hai cach sau: S& cua hd so
dugc d4nh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tur s6 01 hodc so cliia ho so
duoc dénh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu d& hd so: Chn viét ngén gon, rd ring nhung phai khai quat dugc
ndi dung ciia céc vin ban, tai liéu s& hinh thanh trong qui trinh theo ddi, giai
quy<t cong viéc.

4. Thoi han bao quan cia hé so dugc xac dioh theo quy dinh hi¢n hanh:
Vinh vién hoiic thoi han biang s6 nam cu thé.



1. MAU DANH MUC HO SO
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA'HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Ty.do - Hanh phic
DANH MUC HO SO
) ) Naim ...
(Kem theo Quyét dinh sé ..... ngay ..... thdng ..... ndm ... ... cua...... )
A~ 2 ~ .. - s gA l 4
S_E va ;ky Tén dé muyc va tidu d& hd so TP ol h?n Ngu;m lgp | Ghichd
hi¢u ho so | b bdo quan ho so
(1) (2) 3) (4) (5)
1. TEN BE MyC LON
| 1. Tén d& muc nhé
01.TCCB | Tiéu d& hd so 20 nim Ho va tén
Danh muc hd sondy ¢6 ....... hd so, bao gdm:

. A - - ~ 3
................ ho so bao quan vinh vién,

veveeeennn. hO 50 bdo quan co thdi han,
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1. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HC)I CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON vI' o Péc 14p - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, Té‘u LIEU NOP LUU

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

Nam
sé b, . | Thoigian | Théihan | S8t/ | Ghi
g ky hiéu | Tiéu de ho so A . x A 4 .
TT 2 tai li€u bao quan | So trang” | chu
) 7 ho so ‘ _’
(D @) G)__ 4 () (6) )
Muc luc nay gom: .......ccouveeeen hd so (don vi bao quan)
VBt BANE CHI: oot renseessesenasssssssoseensoce hd so (don vi bio quan)
................ , NEAY ........ thdng ...... ndm ...
Ngudi lap

(Ky va ghi ¥ ho va tén, chirc vu)

IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO ®

! Tén dom vi ndp luu hd so, tai lidu.

2 Théri han bao quan: Bao quan vinh vién hofic bao quan <6 thoi han. Muyc luc hd so, tai liéu bao quan
vinh vién va Muc lyc hd so, tai liéu bio quan ¢6 thei han dugce Jap riéng thanh 02 Muyc lyc khéc nhau, Bdi véi Muc
luc hd so, tai liéu bao ) quén vinh vién bé cdt thdi han béo quan.

} Ap dung dbi voi van ban gidy.

* Ap dung ddi vé&i vin ban dién t.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 5

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S6, ky hiéu hd s07 .....uee..
Nam ...

Sé, Noav thén Tén loai va
ky hidu | 82 AN | ichyéu | Tacgia | Torso/ Ghi
STT “ nim van A - A X ,
van . ndidung | vinban | Trangso chu
2 ban I
| ban van ban
@ ) 3) 4 )] (6) @)

5 Ap dung cho hd so ¢ thoi han bao 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 NGHiA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc ldp - Ty do - Hanh phuc
........... , IgAY ...... thdng ...... nam ......
BIEN BAN

- l - - A
Giao nhin ho so, tai ligu

Can o Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 nim 2020 cia
Chinh pht v& cong tac van thu;

Cancu....... (Danh muc ho so ndm . ., Ké hoach thu thdp tai lidu...),

Chung t61 gbm:

BEN GIAO: (1én cd nhdn, don vi giao nop hé so, tai ligu)

ONE (BR): eereereeeeerereesre s ssessetsosassosessissssess 1 s

ChiIC VU CONE TAC .vvuenceceeeeriitsiiansssnsnerasrsrsnssts st ebens s s sesson s ssasassis

BEN NHAN: (Luu trit co quan) _

ONE (DA): . vveeeeeesrreeeeenmiereeae soremere beaseas s st a e e

ChITC VU CONZ LACE .. ovvneiunrnnereanetiine it te s rti et s

Théng nhét I4p bién ban gizo nhan téi liéu voi nhing ndi dung nhu sau:

1. Tén Khoi tai AU GIA0 NOP: ..o eeeeeerererereeiaiies s eeeerernseniiiananaees

2. Thoi gian ciia hd 0, A HU: «.eevveeioiier e

3.Sb lugng tai li€u:

a) Déi v6i hd so, tai lidu gidy

- Téng so hOP (CAP) e vv e criinen e r e e

- Tbng s6 hd so (don vi béo quan): ................ Quy ramét gid: .......... mét.

b) Bi voi hb so, tai liéu dién tir

- Téng S0 D SO ottt e e e

- Tng sb tép tin trong B0 SO ettt e e e crerie e

4. Tinh trang tai li8u iAo NOP: ...vvvririninir e

5. Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc ldp thanh hai ban; bén giao giif mot ban, bén nhén gitr
mét ban./.

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



&

oo bd )y PhylyeVI -
ZAHONG QUAN LY TATLIEU DIEN TU

: Phdnl - . ..
QUY PINH DOI VOI1 HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quan ly vin ban va hd so dién tir cua co quan, td chirc ding
quy dinh.
_ 2. B&o dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh cta phap luat
hién hanh. . ’

3. Bao dam phin quyén cho céc ca nhén truy cip vao Hé théng.

4. Bao dam tinh xéac thuc, dd tin cdy cua tai ligu, dix liéu luu hanh trong
‘Hé thong.

5. Cho phép kiém chimg, x4c minh, thuc hién céc yéu cau nghiép vu
khéc ctia co quan, to chirc, c4 nhin ¢6 trich nhiém khi dugc yéu céu.

IL. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG
1. Pép tmg day dii céc quy trinh va ky thudt v& quén Iy vin ban dién ti,
1p va quan Iy hd so dién tir va dir lidu dc ta'.
) 2. C6 kha ning tich hop, lién théng, chia sé thong tin, dit liéu vai cac hé
thong khac. :

3. C6 kha ning ’hé_théng héa vin ban, hd so, théng ké s6 lugt truy cap
vin ban, ho so, hé thong.

4. Bio dam tinh x4¢ thuc, tin cdy, toan ven va kha néng truy cép, su
dung vin ban, tai liéu. '

5. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.
6. Béo dam phu hop v6i Khung kién trac Chinh pht dién tr Viét Nam.
7. Bao dam d& tidp can va sir dung, . |

8. Cho phép ky 56, kiém tra, X4cC thue chit ky sé theo quy dinh cua
phap luét. o

! Dit lidu dic t ciia vin ban, hd so 12 thong tin m6 ta ndi dung, dinh dang, ngi canh, cAu tric, céc yéu
t& cAu thanh van ban, hd so; méi 1ién hé cia vin bén, hd so voi cac vin ban, hd so khéc; thong tin vé chir ky
s6 trén van ban; lich sir hinh thanh, sir dung va céc dgc tinh khédc nhim phuc vu qua trinh quan ly, tim kiém
va kha nang sir dung ciia hd so, tai liéu.
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/

IIL. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Dbi véi vide tao 14p va theo doi van bin

2) Cho phép teo 14p van bin méi va chuyén déi dinh ding vén bén.

b) Cho phép dinh kém vén ban, '

¢) Cho phép tao mi dinh danh viéin béan di.

d) Hién thj mirc d khan cta vin ban.

d) Cho phép ty déng chp s6 cho van ban di va s6 dén cho vian ban dén
theo thir tu va trinh ty thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhén ty dong thdng bao cho bén giri d4 nhén vin ban.

g) Cho phép tu ddng cép nhét cic trudng thong tinsd 1.1, 1.2, 2, 4, 6, 10,
13.1 Muc I Phin II Phy luc nay; trudng théng tin s6 1.1,1.2,2, 10,12, 13
Muc II Phan II phu luc ndy; trudng thong tin sb 1.1, 1.2, 9, 10 Myc III Phén II
Phu lyc nay.

h) Théng béo cho Vin thu co quan khi c6 sy trung 1dp ma dinh danh vin
ban hoic ca ba trudng théng tin so6, ky hiéu va tén co quan, to chlrc ban hanh
vin ban.

i} Théng bio khi ¢6 vin ban méi.

k) Thang béo tinh trang nhin vin ban tai co quan, t6 chirc nhén vin ban.

) Cho phép théng ké, theo dai, dén dbc viée giai quyét van ban dén.

~ m) Cho phép ngudi c6 thaim quy2n phéan phdi vin ban dén, theo ddi, don
dbc don vi, ca nhan giai quyét vin ban ding thoi han.

n) Cho phép ngudi cé thdm quyén truy cap, chinh sira, chuyén lai du
thao vin ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan, td chirc gui vin ban biét tinh trang xir Iy vin ban
clia co quan, t& chirc nhin vin ban.

2. Dbi véi vide két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién théng gitta cac H¢ théng quan 1y tai lidu dién tix
va Hé !;hﬁng quéan ly tai liéu huu trr dign tir cda Luu trir lich str d6i véi co
quan, td chirc thugc ngudn ndp luu.

b) C6 kha ning hoat dong trén cac thiét bi di dong thong minh trong didu
kién bao dam an toan thong tin.

¢) C6 kha ning két nbi, lién thong va tich hop véi cdc hé théng chuyén
dung khac dang dugc sir dung tai co quan, to chire.



3. Pbi v4i an ninh thong tin
a) Bao dam céc cAp 46 an ninh théng tin theo quy dinh cia phap luét.
b) Bao dam phén qilyén truy cép dbi voi timg hd so, van ban.

c¢) Canh bdo sy thay ddi v& quyén truy cap dbi véi timg ho so, van ban
trong Hé thdng cho dén khi c6 x4c nhén cia ngudi co thAm quyén.

4. D5i v6i viéc lap va quan Iy hd so
a) Bao dam tao 1dp Danh muc hd so trong Hé théng.

b) Bao dam tao mé cho timg hd so va tu dong danh s thir ty cia vin
ban, tai liéu trong hd so.

¢) Lién két toan bd vin bén, tai lidu va dir liéu dic ta ¢6 cung méa hd so
trong Hé thng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két cac trudng thong tin trong Danh muc ho so clia tung
hd so voi toan bd vin ban, tai liéu, dir ligu déc ta cia ho so.

d) Bao dam lién két va théng ké todn b hd so dugc 14p cla mdt tai
khoan cu thé.

e) Cho phép gan mdt vin bén, tai liéu cho nhidu hd so duge tao boi
nhidu tai khoan khac nhau ma khéng cin nhan ban.

g) Cho phép két xuit toan bd vin ban, tai liéu, dir lidu dic ta cla hd so
sang dinh dang (.pdf), (xml) va bao dam trinh tu thdi gian hinh thanh van
ban, tai liéu, dir liéu déc ta cua hd so.

5. P6i véi viée bao quan va luu trit vén ban, hd so

a) Luu vin ban va céc thong tin v& qua trinh giai quyet vén ban gbm: Y
kién chi dao, phan phéi vin ban dén cua ngudi c6 thdm quyen cac du thao
vin ban ciia ¢4 nhin dugc phén céng soan thdo; y kién gép y clia c4 nhan, don
vi ¢6 li€n quan; y kién chi dao cia lanh dao; ¥ kién phe duyét, chiu trach
nhiém ndi dung cla lanh dao don vi chit tri soan théo; ¥ kién phé duyét chiu
trach nhiém vé& thé thic, k¥ thuat trinh bay van ban cia ngudi c6 thim quyén;
lich sir truy cép va xem vin ban; céc tic dong khéc vao van ban.

b) Cho phép ty dong thong bdo hd so dén han ndp luu vao Luu trit co
quan trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan théng bdo Danh muc hd so
ndp luu cho don vi giao ndp tai lidu.

c) Bao dam thyc hién ndp hru hé so vao Luu trlt co quan, Luu trl
lich su.



4

d) Bao dam sy toan ven, tin cdy, khong thay ddi clia vin ban, hd so.

d) Bao dam kha ning truy cép va su dung hd so, vin ban theo thdi han
bao quan.

e) Bao dam kha nang di chuyen ho so, tai liéu, dir 1iéu dic ta va thay dbi
dinh dang van ban khi co su thay dbi vé cong nghé.

g) C6 kha ning sao luu dinh ky, d6t xudt va phuc hdi dir lidu khi gip su )
6. Dbi véi théng k&, tim kiém va str dung vin ban, hd so

a) Cho phep théng ké s6 lwong hd so, vin ban, tai lidu; sb luot truy cap
vao timg hd so, vin ban, tai liéu.

b) Cho phép thong ké sb luot truy cdp vao Hé théng theo yéu ciu cia
ngudi quan 1y, quan tri.

¢) Cip quyén, kiém sodt quyén truy cép vao hd so luu trir dién tix va dr
liéu dic ta cia hd so luu trit.

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so dbi véi tit ca cac trudmg thong tin
dAu vio chia vin ban, hd so va ndi dung clia vin ban, tai lidu.

d) Cho phép lua chon hién thj cic trudng thong tin cla van ban, hd so
trong két qua tim kiém. :

e) Cho phép luu va sir dung lai céc yéu ciu tim kiém.,
g) Cho phép hién thi thir tu két qua tim kiém.

~ h) Cho phép két xufit két qua tim kiém ra cac dinh dang tép vén ban phé
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in vin ban, tai liéu, dif lidu dic ta.

k) Cho phép d4nh diu vao vin ban, tai lidu, dir liéu dic ta duge in ra tir
Heé thong.

1) Luru lich sir truy cdp va sir dung van ban, tai liéu.
7. Déi véi viée quan 1y dir lidu diic ta

a) Luu céac yéu t6 dit lidu djc ta lién quan dén mot vén ban, ho so cu thé
theo thdi han bao quan.

b) Hién thi toan b dir liu déc ta cua mot van ban, hd so khi ¢6 yéu ciu
cuia ngudi s dung dugce cap quyén.

¢) Cho phép nhép dir lidu dic ta b sung cho vin ban, hd so.

d) Luu dit liéu ddc ta cia qua trinh kidm so4t an ninh vin ban, hd so,
hé thong.
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d) Luu va co dinh sy llen ket cia mot Van ban, hd so véi tit ca céc yéu tb
dit lidu dic ta lién quan. |

8. Dbi véi viéc thu hdi vainban . .

a) Péng bing vén ban di va dit lidu d¥c ta vin ban di khi ¢6 1énh thu héi
véin ban cla co quan, to chire. :

b) Huy vén ban dén va dit liéu dic ta vin ban dén khi c6 1énh thu hdi vin-
ban tir co quan, tb chitc phéat hanh vin ban. ,

c) Luu dit liéu dic ta cla qua trinh thu héi Vén ban.
IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phep nguoi du’orc glao quan tri Hé thong thuc-hién
nhitng nhiém vu sau:

a) Tao 1ap nhém tai liéu, hf‘) so theo cip d6 théng tin khéac nhau.
b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh ctia co quan, t chic.
¢) Truy cép vao hd so va dir liéu diic ta cua hd so theo quy dinh ctia co

quan, to chic.

")

d) Thay ddi quyen truy. cap 601 voi- hd so, vin ban khi c6 sy thay d6i quy
dinh cla co quan, td chie.

d) Thay dbi quyen triy cdp cua céc ta1 khoan ca nhén khi c6 nhurng thay
601 vé vi tri cOng tac clha-ca nhan doé.

e) Phuc hdi ‘thdng tm du' liéu. dac ta trong trudng hop 151 hé théng va’
thong bio két qua phuc h01

g) Khoa hoac dong. bang cic tap hop (vén-ban, hd so, nhom tai heu) dé
ngén chin kha néng di chuyén, x6a hoac stra dbi khi cé yéu ciu clia nguou co
thim quyen :

2. Canh bio xung dot xay ra trong he thong

3. Thiét 14p két nbi lién thong L

V. THONG TIN DAU RA CUA HE THONG
1.84 dangkyvanbanden B

2. B4o céo tinh hinh giai quyét V_ﬁl‘l. ban dén

3. Sb dang ky van ban di - _

4. Bao céo tinh hinh giai quyét vin ban di

5. Muc luc vin i)én trong:h(‘“) so- |

6. Muc luc hd so.
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Phin I1

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

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

STT Truéng théng tin wibt tTtiégng Anh) d‘;iléigu Pp dai
1 |{Mahoso FileCode
1.1 | M& dinh danh cta co quan, Organld String 13
td chtrc 1ap danh muc hd so?
1.2 | Ném hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 {86 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | 88 thir tw vin ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai van ban TypeName String 100
4 | S6 ciavin ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu cuia van ban CodeNotation String 30
6 | Ngdy, thang, ndm vin bén IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, t& chitc ban hanh | OrganName String 200
vin ban
Trich yéu néi dung Subject String 500
Ngbn ngit Language String 30
10 | S6 trang ciia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghicha Description String 500
12 | Chirc vu, ho tén ngudi ky Signerlnfo
12.1 | Chirc vu ctia ngudi ky vian ban | Position String 100
12.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
13 | Noi nhan To
13.1 | M3 dinh danh cua co quan, t& | Organld String 13
chitc nhan vin ban
13.2 | Tén co quan, td chirc nhan vin | OrganName String 200
ban
14 | Mirc 46 khan, d6 mat Priority Number 1
15 | S& lwong ban phéat hanh IssuedAmount Number 3
16 | Han tra 1i vin ban DucDate Date 10

2 M4 dinh danh cta co quan, t& chirc 1op danh muc hd so duge mic dinh trong Hg théng.

#
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1. THONG TIN PAU VAO CUA DU’ LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

A a A
STT Truwong théng tin ikt dh t'llféllng Ank) dlf?ﬁ;u D) dai
1 |Mahdso FileCode
1.1 | M3 dinh danh cia co quan, | Organld String 13
td chire 14p danh muc hd so’
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | S thir tir viin béan trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai vén ban TypeName String 100
4 | S6 chia viin ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu cta vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, ndm vin ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, t6 chirc ban OrganName String 200
hanh vian ban
Trich yéu ndi dung Subject String 500
Ngoén ngir Language String 30
10 ! S6 trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghichu Description String 500
12 | Ngay, thang, nam dén ArrivalDate Date 10
13 | Sb dén ArrivalNumber | Number 10
14 | Chitc vy, ho tén nguoi ky Signerlnfo
14.1 | Chtrc v ctia ngudi ky vin ban | Position String 100
14.2 | Ho va tén ngudi ky van ban | FullName String 50
15 | Mirc d6 khin, d6 mat Priority Number 1
16 | Pon vi hodc nguoi nhan ToPlaces String 1000
17 | Y kién phan phdi, chi dao, TraceHeaderList | LongText
trang thai xit ly vén ban
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10 |

% M dinh danh cia co quan, td chire 1ap danh myc hé so dwge mic dinh trong Hé thdng,
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8

Tén

STT|  Trudmgthdngtin | i ok iibng Ank)|  dirlign |00 00
1 |Mihdso FileCode
1.1 | Mé dinh danh cta co Organld String 13
quan, t0 chirc 14p danh
muc hd so?
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | 88 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Tiéu d& hd so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché 36 st dung Rights String 30
5 | Ngudi lap hd so Creator String 30
6 | Ngbén ngir Language String 50
7 | Thoi gian bét dau StartDate Date 10
8 | Thdi gian két thic EndDate Date 10
9 Tdng sb vin ban trong hd so DocTotal Number 4
10 | Téng sb trang cta hd so PageTotal Number 4
11 | Ghichu Description String 500

4 M dinh danh cta co quan, t chirc 14p danh muc hd so duge méc dinh trong Hé théng.

(53

) B
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