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~ NGHI BINH
Ve cong tac van thw
Can cwr Luat T6 chure Chinh phi ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Theo dé nghj ctia Bé truéng B6 Noi vu;
Chinh pht ban hanh Nghi dinh vé céng tac van thu.
Chuwong |
QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac van thu va quén Iy nha nudc vé cong tac van thu. Cong
tac van thw duoc quy dinh tai Nghi dinh nay bao gom: Soan théo, ky ban hanh van ban; quan ly van
ban; lap h6 so va nép Ivu ho so, tai liéu vao Lwu trlr co quan; quan ly va str dung con dau, thiét bi
Iu khda bi mat trong codng tac van thuw.

Diéu 2. B6i twong ap dung

1. Nghi dinh nay ap dung déi v&i co quan, t6 chirc nha nwéc va doanh nghiép nha nwéc (sau
day goi chung la co quan, té chirc).

2. Té chtre chinh tri, t& chirc chinh tri - x& hdi, t6 chirc xa hdi, té chirc xa hdi - nghé nghiép
can c quy dinh ctia Nghi dinh nay va cac quy dinh ctia Pang, ctia phap luat cé lién quan dé ap dung
cho phu hop.

Diéu 3. Giai thich tir ngiv

Trong Nghi dinh nay, nhirng tir ngtr dwéi day dwoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban” 1a théng tin thanh van dwoc truyén dat bang ngdn nglr hodc ky hiéu, hinh thanh
trong hoat déng clia cac co quan, té chirc va dwoc trinh bay ding thé thire, ki thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qua trinh thyc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu clla mét nganh, linh virc do nguwoi dlrng dau co quan quan ly nganh, linh vwc quy
dinh.

3. “V&n ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu hanh, giai quyét
cong viéc clia cac co quan, té chic.

4, “Vé]n ban dién t&” [ van ban duéi dang thong diép dir liéu dwoc tao lap hodc dwoc sb héa
tr van ban gidy va trinh bay dung thé thire, ky thuat, dinh dang theo quy dinh.

5. “Van ban di” 1a tt ca cac loai van ban do co quan, tb chirc ban hanh.

6. “Van ban dén”’ la t4t ca cac loai van ban do co quan, té chirc nhan dwoc t co quan, td
chlrc, ca nhan khac gt dén.

2.0

7. “Ban thao van ban” 14 ban duwoc viét hodc danh may hodc tao lap bang phwong tién dién
t&r hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét van ban ctia co quan, t6 chirc.

~ 8.“Ban gbc van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban, duoc ngudi co tham
quyeén triee tiép ky trén van ban giay hoac ky sé trén van ban dién t.

9. “Ban chinh van ban gidy” la ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban, dwoc tao tir
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ban co6 chi ky truc tiép clia ngudi cé thdm quyén.

10. “Ban sao y” la ban sao day da, chinh xac néi dung cia ban gbc ho&c ban chinh van ban,
dwoc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung clia ban sao y, dwoc trinh bay theo
thé thirc va ky thuat quy dinh.

12. “Bén trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung clia ban goc hodc phan ndi dung cua
ban chinh van ban can trich sao, dwoc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé thdng nhirng hd so dw kién dwoc 1ap trong ndm cla
co quan, to chirc.

14. “Hb so” |14 tap hop cac van ban, tai liéu cé lién quan v&i nhau vé mot van d&, mot s viéc,
mot dbi twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thg‘mh trong qua trinh theo doi, gidi quyét céng
viéc thuéc pham vi, chirc nang, nhiém vy cda co quan, t6 chirc, ca nhan.

15. “Lap ho so” |a viéc tap ho’p, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai,
gidi quyét coéng viéc cha co quan, td chirc, ca nhan theo nhitng nguyén tac va phwong phap nhéat
dinh.

16. “Hé thdng quan ly tai liéu dién t&” 1a Hé théng théng tin dwoc xay dwng véi chire r]éng
chinh dé thwc hién viéc tin hoc hoa coéng tac soan thdo, ban hanh van ban; quan ly van ban; 1ap hd so
va nop lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan trén méi trwéng mang (sau day goi chung 1a Hé
théng).

17. “Van thw co quan” 1a bd phan thwc hién mét sé nhiém vu céng tac van thw cha co quan,
to chire.

Diéu 4. Nguyén tac, yéu cau quan ly céng tac vin thw

1. Nguyén téc

Cong tac van thu dwoc thue hién thdng nhat theo quy dinh cla phap luat.

2. Yéu cau

a) Van ban cta co quan, t6 chirc phai dwoc soan chdo va ban hanh dl]ng'thém quyén, trinh
tw, tha tuc, hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay theo quy dinh cGa phap luat: Déi véi van ban quy
pham phap luat dwoc thwe hién theo quy diph cla Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat; doéi
v@i van ban chuyén nganh do ngudi dirng dau co quan quan ly nganh, linh vire can cl¢ Nghj dinh nay

dé quy dinh cho phu hop; dbi véi van ban hanh chinh dwoc thwe hién theo quy dinh tai Chuong Il
Nghi dinh nay.

b) Tat ca van ban di, van ban dén clia co' quan, t6 chirc phai dugc quan ly tap trung tai Van
thw co quan dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban duwoc dang ky riéng theo quy
dinh cta phap luat.

c) V&n ban di, van ban dén thuéc ngay nao phai duwoc dang ky, phat hanh hoac chuyén g,iao
trong ngay, cham nhét |a trong ngay lam viéc tiép theo. Van Ban dén c6 cac mirc do khan: “Hoa tbc”,

“Thwong khan” va “Khan” (sau day goi chung la van ban khan) phai dwoc dang ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan dworc.

d) Van ban phai dwoc theo doi, cap nhat trang thai gti, nhan, x ly.

d) Nguwoi duwoc giao gidi quyét, thqo ddi cong viéc clia co quan, td chirc cé trach nhiém lap
ho so vé cbng viéc dugce giao va ndp lwu hod so, tai liéu vao Lwu trik co quan.

e) Con déu, thiét bi lwu khéa bi mat cia co quan, t6 chirc phai dwoc quan ly, si dung theo
quy dinh clia phap luat.

g) Hé théng phai dap tng cac quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy dinh ca phap
luat co lién quan.

Diéu 5. Gia tri phap ly ctia van ban dién to

1. Van ban dién t dwoc ky sb bdi nguwdi co thdm quyén va ky sb cla co quan, t6 chirc theo
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quy dinh cGa phap luat c6 gia tri phap ly nhw ban gbc van ban gidy.
2. Chir ky sb trén van ban dién t&r phai dap ng day da cac quy dinh cia phap luat.
Diéu 6. Trach nhiém cla co’ quan, té chirc, ca nhan déi v&i cong tac van thw

1. Nguoi ding dau co quan, t6 chirc, trong pham vi quyén han dugc giao ¢ trach nhiém chi
dao thwe hién didng quy dinh vé codng tac van thw; chi dao viéc nghién ctru, rng dung khoa hoc va
cbng nghé vao cong tac van thu.

2. Ca nhan trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc c6 lién quan dén coéng tac van thw
phai thye hién dung quy dinh tai Nghi dinh nay va cac quy dinh clia phap luat co lién quan.

3. Van thuw co quan cé nhiém vu

a) Bang ky, thwc hién tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phat van ban
di.

b) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

c) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, siv dung ban lwu van ban.

d) Quan ly Sé dang ky van ban.

d) Quan ly, st dung con d4u, thiét bi lwu khéa bi mat clia co' quan, té chirc; cac loai con dau
khac theo quy dinh.

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

Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Diéu 7. Cac loai van ban hanh chinh

Van ban hanh chinh gém céc loai van ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi
thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bo, huéng dan, chwong trinh, ké hoach, phwong én, dé an,
dv an, bao cao, bién ban to trinh, hop dong, coéng van, cong dién, ban ghinh¢, ban théa thuan, gidy
uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, phiéu gtvi, phiéu chuyén, phiéu béo, thw cong.

Piéu 8. Thé thirc vin ban

1. Thé th&rc van ban la tap hop cac thanh phan cAu thanh van ban, bao gdm nhirng thanh
phan chinh ap dung doi voi tat ca cac loai van ban va cac thanh phan bo sung trong nhirng treéng
hop cu thé hoac doi véi mét s6 loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gém céac thanh phan chinh
a) Quéc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

c) S6, ky hiéu cla van ban.

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

d) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

e) N6i dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chiy ky clia nguwdi cé thdm quyén.

h) D&u, chi¥ ky sé clia co quan, té chirc.

i) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khodn 2 Diéu nay, van ban cé thé bb sung cac thanh
phan khac

a) Phu luc.
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b) D4u chi d6 mat, mic dd khan, cac chi dan vé pham vi lwu hanh.

c) Ky hiéu nguwdi soan thdo van ban va sé lwgng ban phat hanh.

d) Pia chi co quan, t6 chirc; thw dién tr; trang théng tin dién ti; sb dién thoai; s6 Fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh dwoc thwe hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.
Diéu 9. Ky thuat trinh bay van ban

Ky thuat trinh bay van ban bao gdm: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh |& trang, phéng ch, c&
chiv, kiéu chi®, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, sb trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban
hanh chinh dwoc thwe hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay. Viét hoa trong van ban hanh
chinh dwoc thwe hién theo quy dinh tai Phu luc Il Nghi dinh nay. Chir viét tét tén loai van ban hanh
chinh dwoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc 1l Nghi dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Piéu 10. Soan thao van ban

1. Can cw ghu’c nang, n’hiém vy, quyén han vé,muc d[ch, ndi dung cla van ban can soan
thao, ngwdi dirng dau co quan, to chirc hodc nguwdi co tham quyén giao cho don vi hodc ca nhan cha
tri soan thao van ban.

2. PBon vi hoac ca nhan dwgc giao ct]a tri soan thao v‘ém ban thwc hién cac cong viéc: Xac
dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mic do khan cQa van ban can soan thao; thu thap, xt ly thong tin
co lién quan; soan thdo van ban dung hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay.

Débi vé&i van ban dién tor, gé nhan dwgc giao nhiém vu soan thao vé}n ban ngoai viéq thwee hién
cac ndi dung néu trén ph,éi chuyén ban thdo van ban, tai liéu kem theo (néu c6) vao Hé thdng va cap
nhat cac théng tin can thiét.

3. Trwong hop can sira ddi, bo sung ban théo vén ban, ngudi c6 tham quyén cho y kién vao
bén thdo van b?n hoé,c trén Hé thong, chuyén lai ban thdo van ban dén lanh dao don vi chi tri soan
thao van ban dé chuyén cho ca nhan dwgc giao nhiém vu soan thdo van ban.

4. Ca nhan duwoc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trwéc nguoi ding dau
don vi va trwdc phap luat vé ban thdo van ban trong pham vi chirc trach, nhiém vu dwoc giao.

Diéu 11. Duyét ban thao van ban
1. Ban thao van ban phai do nguwoi cé thAm quyén ky van ban duyét.

2. Trwong hop ban thao van ban da dwoc phé duyét nhwng can slra chiva, bd sung thi phai
trinh ngwoi c6 thAm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Diéu 12. Kiém tra vin ban trwéc khi ky ban hanh

‘1. Nguoi du’pg dau don vi soan thao va”‘m ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc ngudi
dilrng dau co’ quan, t6 chirc va trwdc phap luat vé ndi dung van ban.

2. Nguoi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, ki thuat trinh bay van ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém trwéc nguwdi dibng dau co quan, to chirc va triwde phap luat vé thé thire, ky thuat
trinh bay van ban.

Diéu 13. Ky ban hanh van ban
1. Co quan, t6 chirc 1am viéc theo ché dd tha trwdng

Nguwoi dirng dau co quan, td chirc cd thAm quyén ky tat ca van ban do co quan, t chirc ban
hanh; cé thé giao cap phé ky thay cac van ban thudc linh viec dwoc phan cong phu trach va mot sé
van ban thudc thdm quyén clia ngudi ding dau. Truwdng hop cp phé dwoc giao phu trach, diéu
hanh thi thwc hién ky nhw cap pho ky thay cép trwéng.

2. Co quan, t6 chirc lam viéc theo ché dd tap thé

Nguwoi dirng dau co quan, td chirc thay mat tap thé Ianh dao ky cac van ban cla co quan, t6
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chtrc. Cap pho clia nguoi divng dau co quan, t6 chire dwoc thay mat tap thé, ky thay nguoi ding dau
co quan, t6 chirc nhitng van ban theo Gy quyén cta ngwdi dirng dau va nhirng van ban thuéc linh
vire dwoc phan cbng phu trach.

3. Trong trwdng hop dac biét, nguwoi dirng dau co quan, té chirc cé thé Gy quyén cho ngudi
d*ng dau co quan, t6 chire, don vi thudc co' cau o chirc clia minh ky thiva y quyén mét s6 van ban
ma minh phai ky. Viéc glao ky thtra Gy quyén phai dwoc thwc hién bang van ban gi®i han thoi gian
va ndi dung dwoc Oy quyen Nguw¢i dwoce ky thira Gy quyen khéng dwoc Gy quyén Ial cho nguwoi khac
ky. Van ban ky thra dy quyén dwoc thye hién theo thé thirc va dong dau hoac ky sb cla co quan, td
chirc Gy quyén.

4. Nguoi dirng dau co quan, t6 chirc c6 thé giao nguwdi dirng dau don vi thudc co quan, t6
chirc ky thira 1énh mot sé loai van ban. Ngudi dwoc ky thiva Iénh dwoc giao lai cho cip pho ky thay.
Viéc giao ky thira 1&nh phai dwoc quy dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodc quy ché cong tac van
thw clia co quan, td chirc.

5. Nguwoi ky van ban phai chiu trach nhiém trwéc phap luat vé van bén do minh ky ban hanh.
Nguwoi dirng dau co quan, td chirc phai chiu trach nhiém trwéc phap luat vé toan bd van ban do co
quan, td chirc ban hanh.

6. D6i voi van ban gidy, khi ky van ban dung but cé6 mwe mau xanh, khéng dung céc loai muc
dé phai.

7. Dbi v&i van ban dién tlr, nguwdi cd thdm quyén thwe hién ky sb. Vi tri, hinh anh chi ky sb
theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.
Chwong lll
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN bl

Diéu 14. Trinh tw quan ly van ban di

1. Cép sb, thdi gian ban hanh van ban.

2. Bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, td chire, dau chi d6 mat, mirc dd khan, (dbi véi van ban
gidy); ky sb clia co quan, t6 chirc (dbi v&i van ban dién to).

4. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phat van ban di.
5. Lwu van ban di.
Diéu 15. Cap so, thoi gian ban hanh van ban

1. Sé va thoi gian ban hanh van ban dwoc 1y theo thir tw va trinh tw thoi gian ban hanh van
ban clia co' quan, to chirc trong nam (bét dau lién tiép tlr s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao
ngay 31 thang 12 hang nam) sb va ky hiéu van ban ctia co quan, t6 chirc 1a duy nhat trong mét nam,
thdng nhét gitra van ban gidy va van ban dién ti.

a) Viéc cap sb van ban quy pham phap luat: Méi loai van ban quy pham phap luat dwoc cp
hé théng s riéng.

b) Viéc cép sb van ban chuyén nganh do nguoi dirng dau co quan quan ly nganh, linh vuc
quy dinh.

c) Viéc cap sb van ban hanh chinh do nguwoi dirng dau co quan, td chirc quy dinh.

2. Bbi voi van ban gidy, viéc'cép sb, thoi gian ban hanh duoc thyc hién sau khi cé chi ky
clia ngudi cd thdm quyén, cham nhéat Ia trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban mat dwoc cap hé
théng s riéng.

3. Bbi v&i van ban dién tkr, viéc cap sb, thoi gian ban hanh dwoc thwe hién bang chirc nang
clia Hé théng.
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Diéu 16. Pang ky van ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xac cac théng tin can thiét ctia van ban di.
2. bang ky van ban

Van ban dwoc déng ky béng sb hoac bang Hé théng.

a) bang ky van ban bang sb

Van thw co quan déng ky van ban vao sb dang ky van ban di. Mau sb dang ky van ban di
theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Bang ky van ban bang Hé théng

_Van ban duoc dang ky bang Hé thong phéi dwoc in ra gidy day du cac treong thong tin theo
mau s6 dang ky van ban di, dong s6 dé quan ly.

3. Van ban mat dwoc déng ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nuéec.

Diéu 17. Nhan ban, déng dau, ky sé cta co quan, té chirc va dau chi dé6 mat, mirc do
khan
~ 1. Nhan ban, déng diu clia co quan, td chirc va dau chi d mat, mirc d6 khan dbi v&i van
ban giay
a) Van ban di dwoc nhan ban theo dung sb lwong dwoc xac dinh & phan noi nhan cla van
ban.

b) Viéc déng dau co quan, t6 chirc va dau chi dd mat, mirc d6 khan, dwoc thue hién theo quy
dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.

2. Ky sb cla co quan, té chirc dbi véi van ban dién tiy
Ky sb clia co quan, t6 chirc dwoc thwe hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.
Diéu 18. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di 'phéi hoan thanh thad tuc tai Van thw co’ quan va phat hanh trong ngay van ban
doé dwoc ky, cham nhéat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai dwoc phat hanh va gl
ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai béo dam bi mat ndi dung cla van ban theo quy dinh
clia phap luat vé bao vé bi mat nha nwéc, ding so lwong, thdi gian va noi nhan.

3. V&n ban da phat hanh nhung cé sai sét vé ndi dung phai dwoc stra ddi, thay thé bang van
ban c6 hinh thirc twvong dwong. Van ban da phat hanh nhung co sai sét vé thé thirc, ky thuat trinh
bay, tha tuc ban hanh phai dwoc dinh chinh bang céng van cla co quan, té chirc ban hanh van ban.

4. Thu hdi van ban

a) Déi v&i van ban gidy, trudng hop nhan dwoc van ban thong bao thu hdi, bén nhan cé trach
nhiém gti lai van ban da nhan.

b) Dbi v&i van bén‘ dién to, tru’g‘)’ng hgp nhan dwoc van ban théng bao thu héi, bén nhan hay
bd van ban dién t& bi thu hdi trén Hé théng, ddng thoi thong bao qua Hé théng dé bén glri biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir van ban dwoc ky sb clia ngudi co tham quyén: Van thu co
quan thie hién in van ban da duoc ky s6 cua ngudi o tham quyen ra giay, dong dau cua co quan, t6
chirc dé tao ban chinh van ban giay va phat hanh van ban.

6. Trudng ho’p can phat hanh van ban dién ti& t&» van ban gidy: Van thw co quan thuc hién
theo quy dinh tai diém c khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh nay.

Piéu 19. Lwu van ban di
1. Lwu van ban gidy

,a) B’én gbc van ban duoc lwu tai Van thu co quan va phai dwoc déng dau ngay sau khi phat
hanh, sap xép theo thi ty dang ky.
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b) Ban chinh van ban lwu tai hd so cong viéc.
2. Lwu van ban dién tor

a) Ban gbc van ban dién t& phai dwoc lwu trén Hé théng clia co quan, td chirc ban hanh van
ban.

b) Co' quan, 6 chirc c6 Hé thong dap (rng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va cac
quy dinh cla phap luat c6 lién quan thi st dung va lwu ban goc van ban dién tr trén Hé thong thay
cho van ban giay.

c) Co quan, t6 chirc cé Hé thong chua dap ng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va
cac quy dinh cla phap luat cé lién quan thi Van thw co quan tao béq chinh van ban giay theo quy
dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh nay dé lwu tai Van thw co quan va hé so cdng viéc.

o Myc2
QUAN LY VAN BAN DEN
Diéu 20. Trinh tw quan ly vdn ban dén
1. Tiép nhan van ban dén.
2. Dang ky van ban dén.
3. Trinh, chuyén giao van ban dén.
4. Giai quyét va theo ddi, dén dbc viéc gidi quyét van ban dén.
Diéu 21. Tiép nhan van ban dén
1. Bbi v&i van ban gidy
~a) Van thu co quan kiém tra so lwong, tinh trang bi, dau niém phong (néu cd), noi gtvi; doi
chiéu s0, ky hiéu ghi ngoai bi v&i s6, ky hiéu cla van ban trong bi. Trwdng hop phat hién co sai sot

ho&c d4u hiéu bat thuwong, Van thu co quan bao ngay ngudi cé trach nhiém gidi quyét va théng bao
cho noi gti van ban.

b) TAt c& van ban gidy dén (bao gdbm ca van ban cé dau chi dd6 mat) glvi co' quan, td chirc
thudc dién dang ky tai Van thw co quan phai dwoc béc bi, déng dau “DEN”. Béi véi van ban glvi dich
danh ca nhan hodc té chirc doan thé trong co quan, té chire thi Van thw co quan chuyén cho noi
nhan (khdng béc bi). Nhitng bi van ban glvi dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén coéng
viéc chung cla co quan, tb chirc thi ¢4 nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thw co
quan dé dang ky.

c) Mau dau “DEN” duoc thye hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

2. Béi v&i van ban dién te

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thwc va toan ven cla van ban dién t& va thyc hién
tiép nhan trén Hé théng.

b) Trwong hop van ban dién tr khéng dap ng cac quy dinh tai diém a khodn nay hoac gl
sai noi nhan thi co quan, té chirc nhan van ban phai tra lai cho co quan, té chirc gtvi vén ban trén Hé
thdng. Truwdng hop phat hién c6 sai sét hodc dau hiéu bat thwdng thi Van thu co quan bao ngay
nguwoi cé trach nhiém gidi quyét va théng bao cho noi givi van ban.

c) Co quan, t6 chirc nhan van ban cé trach nhiém théng bao ngay trong ngay cho co quan, t6
chirc glri vé viéc da nhan van ban béng chirc nang cta Hé théng.

Diéu 22. Pang ky van ban dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao ddm day du, rd rang, chinh xac cac théng tin can thiét
theo mau sb dang ky van ban dén hoac theo thdng tin du vao cla di liéu quan ly van ban dén.
Nhirng van ban dén khong dwoc dang ky tai Van thw co quan thi don vi, cad nhan khodng cé trach
nhiém giai quyét, trlr nhirng loai van ban dén dwoc dang ky riéng theo quy dinh clia phap luat.

2. S6 dén cla van ban dwoc lay lién tiép theo thi tw va trinh tw thdi gian tiép nhan van ban
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trong nadm, théng nhét gitra van ban gidy va van ban dién to.
3. bang ky van ban
Van ban dwoc déng ky béng sb hoac bang Hé théng.
a) bang ky van ban dén bang sé

Van thu co quan dang ky van ban vao sb dang ky van ban dén. Mau s dang ky van ban dén
theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Bang ky van ban dén bang Hé théng

Van thw co quan tiép nhan van ban va dang ky vao Hé thdng. Trwéng hop can thiét, Van thw
co quan thuc hién sé héa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay. Van thw co quan
cap nhat vao Hé théng céac trwong théng tin dau vao cla di liéu quan ly van ban dén theo quy dinh
tai Phu luc VI Nghi dinh nay. Van ban dén dwoc dang ky vao Hé théng phai dwoc in ra gidy day du
céac trwong thong tin theo mau Sb dang ky van ban dén, ky nhan va dong sb dé quan ly.

4. Van ban mat dwoc dang ky theo quy dinh clia phap luat vé bdo vé bi mat nha nuéc.
Diéu 23. Trinh, chuyén giao véan ban dén

1. Van ban phai dwoc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhét |a trong ngay lam viéc
tiép theo dén nguwdi cé thdm quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc ca nhan duwoc
giao x& ly. Trwong hop da xac dinh ré don vi hodc ca nhan dwoc giao x ly, Van thw co quan chuyén
van ban dén don vi, ca nhan x ly theo quy ché cong tac van thw cla co quan, t6 chirc. Van ban dén
¢6 dau chi cac mirc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dwoc. Viéc chuyén
giao van ban phai bdo dam chinh xac va git bi mat néi dung van ban.

2. Can c ndi dung cla van ban dén; quy ché 1am viéc cla co quan, t6 chirc; chlrc néng,
nhiém vu va ké hoach cong tac dwoc giao cho don vi, ca nhan, ngudi c6 thAm quyén ghi y kién chi
dao giai quyét. Dbi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca nhan thi xac dinh rd don vi hodc
céa nhan cha tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dwoc ghi vao muc “Chuyén”
trong dau “DEN” ho&c Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai Phu luc IV Nghi dinh nay. Sau khi cé
y kién chi dao giai quyét cla ngudi cé thdm quyén, van ban dén dwoc chuyén lai cho Van thw co
quan dé dang ky bd sung théng tin, chuyén cho don vi hodc ca nhan dwoc giao giai quyét. Khi
chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién ti& trén Hé théng: Van thw co quan trinh van ban dién to
dén nguoi cé thAm quyén chi dao giai quyét trén Hé théng.

Nguwoi c6 thAdm quyén ghi y kién chi dao gidi quyét van ban dén trén Hé thdng va cap nhat
vao Hé théng céac thong tin: Don vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao, trang thai x& ly van ban; thoi
han giai quyét chuyén van ban cho don vi hodc ca nhan duorc giao giai quyét. Trwdng hop van ban

dién tlr gtri kém van ban gidy thi Van thw co quan thwc hién trinh van ban dién to trén Hé thong va
chuyén van ban gidy dén don vi hoac ca nhan dwoc ngwdi co thdm quyén giao chd tri gidi quyét.

Diéu 24. Giai quyét va theo dbi, dén déc viéc giai quyét van ban dén

1. Nguoi ding dau co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao gidi quyét kip thoi van ban dén
va giao nguwoi co trach nhiém theo doi, don doc viéc giai quyét van ban dén.

2. Khi nhan dwoc van ban dén, don vj ,hoéc ca nhan co trach nniém nghién ctru, gidi quyét
van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc clla co quan, to chire. Nhirng van ban dén
c6 dau chi cac mirc do khan phai dwoc giai quyét ngay.

Muc 3
SAO VAN BAN
Piéu 25. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gébm: Sao y tlr van ban gidy sang van ban gidy, sao y tlr van ban dién t&r sang van
ban gidy, sao y tlr van ban gidy sang van ban dién ti.
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a) Sao y t» van ban gidy sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup tir ban goc hoac
ban chinh van ban giay sang giay.

b) Sao y tir van ban dién t&r sang van ban gidy duoc thwe hién bang viéc in tir ban goc van
ban dién tl ra giay.

') Sao y tir van ban giay sang vén ban dién tir dwoc thye hién bang viéc so hda van ban giay
va ky s0 cla co quan, to chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao lyc ti van ban gidy sang van ban gidy, sao luc ti van ban gidy sang van
ban dién t, sao luc tlr van ban dién t& sang van ban giay.

b) Sao luc dwoc thue hién bang viéc in, chup ti ban saoy.
3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao ti¥ van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir van ban gidy
sang van ban dién ter, trich sao tlr van ban dién tlr sang van ban dién tl, trich sao tlr van ban dién tlr
sang van ban giay.

) b) Ban trich sao dwoc thuc hién bang viéc tao 1ap lai day du thé thire, phan néi dung van ban
can trich sao.

4. Thé thirc va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dwoc thuwe hién theo quy dinh
tai Phu luc | Nghi dinh nay.

Diéu 26. Gia tri phap ly ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dwoc thiwe hién theo ding quy dinh tai Nghi dinh nay
c6 gia tri phap ly nhw ban chinh.

Diéu 27. ThAm quyén sao vin ban

1. Nguoi dirng dau co quan, t6 chirc quyét dinh viéc sao van ban do co quan, td chirc ban
hanh, van ban do cac co quan, t6 chirc khac gvi dén va quy dinh tham quyén ky cac ban sao van
ban.

. 2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chlra bi mat nha nwéc dwoc thwe hién theo quy dinh cha phap
luat vé bao vé bi mat nha nuwdec.

Chwong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR’ CO QUAN
Piéu 28. Lap Danh muc ho so

Danh muc ho so do nguoi dirng dau co quan, t6 chirc phé duyét, dwoc ban hanh vao dau
nam va gii cac don vi, ca nhan lién quan lam can c& dé lap hoé so. Mau Danh muc ho so dwoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh nay.

Diéu 29. Lap hd so
1. Yéu cau
a) Phan anh dung chirc nang, nhiém vu cta don vi, co quan, té chirc.

b) Cac van t?én, tai liéu trong mét hd so phai co sw lién quan chat ché véi nhau va phan anh
dung trinh tw dién bién cla sy viéc hodc trinh tw gidi quyét cong viéc.

2. M& hd so

_a) Ca nhan duoc giao nhiém vy gidi quyét cong viéc co trach nhiém mé hd so theo Danh
muc ho so hoac theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhirng théng tin ban d4u vé hé so theo Danh muc hd so da ban hanh.

) c) Truéng hop cac hé so khoéng ¢ trong‘Da‘nh muc hé so, ca I’lhé:m dwoc giao nhiém vu giéj
guyét cong viéc ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, so va ky hiéu hd so, thoi han bdo quan ho
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so, ngudi lap hd so va thoi gian bét dau.
3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao hd so

Ca nhéan dugc giao nhiém vu c@ trach nhiém thu‘thép, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so da m&, bao gbm tai liéu phim, anh, ghi
am (néu cd) bao dam sy toan ven, day du clia ho so, tranh bi that lac.

4. Két thic hd so
a) H6 so dwoc két thic khi cdng viéc da giai quyét xong.

. b) Ngudi 1ap hd so cé trach nhiém: Ra soat lai toan bd van bén, tai liéu cé trong hd so; loai ra
khéi ho so ban triing, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quén clia ho so; chinh sira tiéu dé, sb va ky
hiéu ho so cho phu hgp; hoan thién, két thuc ho so'.

c) Doi voi hd so gidy: Nguoi 1ap ho so thwe hién danh s6 to doi véi ho so co thoi han béo
quan tlr 05' nam tré: Ién vé, viét Muc luc van ban dbi véi hd so cé thdi han bdo quan vinh vién; viét
chirng tr két thic doi vei tat ca hod so.

,d) Débi voi hd so dién ti: Nguoi Ié]p hd so ¢o trach nhiém cap nhat vao Hé théng cac théng tin
con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hé so dwoc thwe hién bang chirc nang ctia Hé théng.

Diéu 30. Nop Iwu hé so, tai liéu vao Lwu trir co quan

1. H6 so, tai liéu ndp lwu vao Lwu trir co quan phai di thanh phan, dung thdi han va thuc
hién theo trinh tw, tha tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan

a) Déi v&i hd so, tai liéu xay dwng co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir ngay cong trinh
duwoc quyét toan.

b) Déi v&i ho so, tai liéu khac: Trong thdi han 01 ndm ké tiv ngay cong viéc két thuc.
3. Tha tuc ndp lwu
a) Bbi v&i ho so gidy

Khi nop Iwu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu” va 02 ban “Bién ban giao

nhan hé so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh nay. Bon vi, ca nhan nop lwu tai liéu va Luwu triv

co quan gitr mdi loai 01 ban.

b) Dbi v&i hd so dién tir

Ca nhan duoc giao nhiém vu giéi quyét cong viéc va lap hd so thwe hién ndp lwu hd so dién
tlr vao Lwu trlr co quan trén Hé thong.

Luwu trl co' quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hé so theo Danh muc; lién két chinh xac div
liéu d&c ta vai hd so; tiép nhan va dwa ho so vé ché do quan ly hd so lwu trir dién tir trén Hé théng.

Piéu 31. Trach nhiém lap ho so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan

1. Nguoi dirng dau co quan, té chirc t’rong pham vi, nhiém vu, quyén han cGa minh cé trach
nhiém quafm ly van ban, tai liéu cla co quan, td chirc; chi dao, kiém tra, hwéng dan viéc 1ap hé so va
ndp Iwu ho so, tai liéu vao Lwu trlr co quan.

2. Trach nhiém clia ngwoi dirng dau bd phan hanh chinh

a) Tham muu cho nguoi dirng dau co' quan, t6 chirc trong viéc chi dao, kiém tra, huwéng dan
viéc |ap hd so va ndp lwu ho so, tai liéu vao Lwu trlr co quan doi véi co quan, to chirc cap dwdi.

b) Té chirc thwc hién viéc 1ap hd so va ndp lwu hod so, tai liéu vao Lwu tri tai co quan, t6
chirc.

3. Trach nhiém ctia don vi va ca nhan trong co quan, té chirc

,a) Ngu’c}’i dirng dég don vi trong co quan, t6 Ch‘l:I’C chiu trach nhiém trwéc ngudi dirng dau co
quan, to chirc vé viéc lap ho so, bao quan va ndp lwu ho so, tai liéu ctia don vi vao Lwu trlr co quan.

b) Trong qua trinh theo di, gidi quyét cong viéc, méi ca nhan phai lap hd so vé cong viéc va
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chiu trach nhigm vé sb lwong, thanh phan, ndi dung tai liéu trong hd so; bdo ddm yéu cau, chat lvong
clia ho so theo quy dinh trwedc khi nép lwu vao Lwu trik co quan.

c) Pon vi va ca nhan trong co quan, té chirc c6 trach nhiém nodp lwu nhirng hoé so, tai liéu
dwoc xac dinh thoi han bao quéan tir 05 nam tr& 1én vao Lwu trik co’ quan.

d) Trwdng hop don vi hodc ca nhan cé nhu cau gitr lai hd so, tai liéu da dén han ndp lwu dé
phuc vu céng viéc thi phai dwoc ngudi dirng dau co quan, td chirc ddng y bang van ban va phai lap
Danh muc hd so, tai liéu gi lai giri Lwu trir co quan. Thoi han gil lai hd so, tai liéu cha don vi, ca
nhan khéng quéa 02 nam ké tir ngay dén han nop lwu.

d) Can bd, géng chire, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, té chirc trwdc khi nghi
hwu, thoi viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban gi?o toan bd hé so, tai liéu hinh thanh
trong qué trinh céng tac cho don vi, Lwu trir co quan theo quy ché cla co quan, t6 chirc.

Chwong V
QUAN LY, SU’ DUNG CON DAU VA THIET Bl LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THV
Diéu 32. Quan ly con dau, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Nguc‘ri fiu’ng dau co quan, td chirc cod trégh nhiém giao cho Van thv co quan quan ly, st
dung con dau, thiét bi lu khoa bi mat clia co’ quan, t6 chirc theo quy dinh.

2. Van thw co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, st dung con dAu, thiét bj lwu khéa bi mat cla co quan, td chirc tai tru
s& co quan, to chirc.

b) Chi giao con dAu, thiét bj lwu khéa bi mat clia cor quan,’té chtrc cho nguoi khac khi duoc
phép bang van ban cla ngudi ¢ tham quyen. Viéc ban giao con dau, thiét bj luvu khoa bi méat cia co
quan, to chirc phai dwoc lap bién ban.

c) Phai truc tiép déng dau, ky s vao van ban do co quan, té chirc ban hanh va ban sao van
ban.

. d) Chi dugc dong dau, ky s6 cla co quan, to chirc vao van ban da co chi ky cia ngudi co
tham quyén va ban sao van ban do co quan, to chirc trwe tiép thwe hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tw bdo quan an toan thiét bi lwu khéa bi mat va khoéa bi mat.
Diéu 33. Str dung con dau, thiét bi lu khéa bi mat
1. S dung con dau

a) D4u déng phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding mwc dadu mau dé theo quy
dinh.

b) Khi déng dau lén chir ky, ddu déng phai trum lén khoang 1/3 chi ky vé phia bén trai.

. c) Cac van ban ban hanh kem theo van bép chinh hodc phu luc: DAu dwoc déng Ién trang
dau, trum mét phan tén co quan, to chirc hoac tiéu dé phu luc.

_d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, déng dau noi trén van ban gidy do nguoi dirng dau co
quan, to chire quy dinh.

d) D4u giap lai dugc dong vao khoang gilra mép phai cla van ban hoac phu luc van ban,
trum lén mét phan cac to gidy; mdi dau dong tbi da 05 t& van ban.

2. St dung thiét bi lwu khoa bi mat
Thjét bi Iwu khoéa bi mat ctia co quan, t6 chirc duoc st dung dé ky s6 cac van ban dién t& do
co quan, to chire ban hanh va ban sao tlr van ban giay sang van ban dién ti.

Chwong VI
QUAN LY NHA NUO'C VE CONG TAC VAN THU

Diéu 34. Noi dung quan ly nha nwéc vé cong tac van thw
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1. Xay dwng, ban hanh va chi dao, hwéng dan thyc hién cac van ban quy pham phép luat vé
cbng tac van thu.

2. Quan ly théng nhét vé nghiép vu cdng tac van thu.
3. Quan ly nghién clru khoa hoc, trng dung khoa hoc va céng nghé trong cong tac van thw.

4. Quan ly dao tao, bdi dwdng ngudi lam cong tac van thw; quan ly cdng tac thi dua, khen
thwdng trong cong tac van thuw.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xt ly vi pham phéap luat vé cong tac van

thw.

6. Hop tac quéc té trong coéng tac van thu.

7. So két, tdng két cong tac van thu.

Diéu 35. Trach nhiém quan ly céng tac van thw

1. B6 Noi vu chiu trach nhiém trwéc Chinh pha thuc hién quan ly nha nuwéc vé cong tac van
thw.

2. Céac bj, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh pha, Uy ban nhan dan cac cép, doanh
nghiép nha nwéc trong pham vi nhiém vy, quyén han cldia minh cé trach nhiém:

a) Can ct quy dinh ctia phap luat, ban hanh va hwéng dan thwc hién cac quy dinh vé cong
tac van thu.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac vén thu doi voi cac co quan, to chirc
thuéc pham vi quan ly; giai quyét khiéu nai, t6 cdo va x& ly vi pham phap luat vé cong tac van thw
theo tham quyén.

c) Té chirc, chi dao viéc nghién ctru, (ng dung khoa hoc va cong nghé trong cong tac van
thu.

d) B6 tri kinh phi dé hién dai héa phwong tién, ha tang ky thuat phuc vu cong tac van thw,
quan ly va van hanh hiéu qua Hé thong quan ly tai liéu dién tce.

d) Bd tri nhan sw, vi trj, dién’tl’ch, phwong tién lam viéc phu hop, bdo dam gil gin bi mat nha
nwdc, bao quan an toan con dau, thiét bj lwu khéa bi mat ctia co quan, td chirc.

e) T chirc dao tao, bdi dwéng nguwdi lam cong tac van thw; quan ly cong tac thi dua, khen
thwdng trong cong tac van thuw.

g) So két, tbng két vé cong tac van thu trong pham vi nganh, linh vuc va dia phuong.
Diéu 36. Kinh phi cho céng tac van thw

1. Céac co quan, tb chic c6 trach nhiém b tri kinh phi cho cong tac van thw trong du toan
ngan sach nha nwéc hang nam. Déi véi doanh nghiép nha nuéc viéc b tri kinh phi dwoc thuc hién
theo quy dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho c6ng tac van thw dwoc str dung vao cac cong viéc

a) Mua sam, nang cép hé théng, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tw tiéu hao phuc vu céng
tac van thw.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat van ban, sb héa van ban.
c) Nghién ctu, (rng dung khoa hoc va chuyén giao cdng nghé trong cong tac van thw.
d) Céac hoat dong khac phuc vu céng tac van thuw.
Chwong VII
DIEU KHOAN THI HANH
Diéu 37. Hiéu lwc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tr ngay ky. Nghi dinh s& 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 nam 2004 cla Chinh phu vé céng tac van thw va Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP ngay 08 thang
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02 n&m 2010 clia Chinh phu stra ddi, bd sung mét s6 diéu cta Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay
08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thw hét hiéu lyc tir ngay Nghi dinh nay cé hiéu
lwc phap luat.

Diéu 38. Trach nhiém thi hanh

1. B trwdng Bo Noi vu c6 trach nhiém trién khai thuc hién va kiém tra viéc thi hanh Nghi dinh
nay.

. 2.CacBo trwdng, Tha trwc’)’ng co quan ngang bg, Thu trwéng co quan thuéc Chinh pht, Chu
tich Uy ban nbén dan tinh, thanh phoé tric thudce trung wong, ngwoi dirng dau cac doanh nghiép nha
nwdc va cac to chire, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay./.

Noi nhan: TM. CHINH PHU
THU TUONG
- Ban Bi thv Trung wong Dang;
- Thu twéng, cac Phé Tha twéng Chinh phu;
- Cac bg, co quan ngang b6, co quan thudc Chinh phu; .
) Nguyén Xuén Phuc
- HDND, UBND céc tinh, thanh pho trwe thuée Trung wong;
- Van phong Trung wong va cac Ban clia Bang;
- Van phong Téng Bi thu;
- Van phong Ch tich nwéc;
- Hoi déng Dan toc va cac UB clia Quéc hoi;
- Van phong Quéc hdi;
- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;
- Tda an nhan dan téi cao;
- Kiém toan Nha nuérc;
- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;
- Ngan hang Chinh sach xa hdi;
- Ngan hang Phat trién Viét Nam;
- Uy ban Trung wong Mét tran Té quéc Viét Nam;
- Co quan Trung wong clia cac doan thé;
- Céc tap doan kinh té, tbng céng ty nha nuwéc;
- Cuc Van thw va Lwu trir nha nuwoc;

- VPCP: BTCN, cac PCN, Tro' ly TTg, TGP Céng TTHT,
cac Vuy, Cuc, don vij tree thude, Cong bao;

- Lwu: VT, HC (2).
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Phu luc |
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Nghij dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phd)

Phan |
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHIiNH

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai clia khd A4. Truong hop ndi dung van ban co cac bang,
biéu nhwng khéng duoc lam thanh cac phu luc riéng thi van ban c6 thé dwoc trinh bay theo chiéu
réng.

3. Dinh & trang: Cach mép trén va mép dwéi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 - 35 mm, cach
mép phai 15-20 mm.

4. Phong chir: Phéng chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tw Unicode theo Tiéu
chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chii: Theo quy dinh cu thé cho tirng yéu tb thé thirc.
6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc: Duoc thue hién theo Muc IV Phan | Phu luc nay.

7. SO trang vén ban: Bugc danh tir s6 1, bang chr s6 A Rap, c& chiv 13 dén 14, kiéu chiv
dirng, dwoc dat canh gitra theo chiéu ngang trong phan I& trén cGa van ban, khéng hién thi sb trang
thw nhét.

Il. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngiy

a) Quéc hiéu “CONG HOA XA HOQOI CHU NGHIA VIET NAM’: Buoc trinh bay bang ch in
hoa, c& chi tr 12 dén 13, kiéu chi dirng, dam va & phia trén cung, bén phai trang dau tién cla van
ban.

b) Tiéu ngl “Doc 1ap - Tw do - Hanh phic”: Buoc trinh bay bang chi in thuwdng, c& chi tir 13
dén 14, kiéu chir ding, dam va dwoc canh gitra dwdi Québc hiéu; chiv cai dau cha cac cum tir dwoc
viét hoa, gitra cac cum tr ¢ gach néi (-), c6 cach chi¥; phia dwdi cé duweng ké ngang, nét lién, co dod
dai bang do dai ctia dong chir.

c) Quéc hiéu va Tiéu nglr dwoc trinh bay tai & s6 1 Muc IV Phan | Phu luc nay. Hai dong chi®
Quéc hiéu va Tiéu nglr dwoc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban

a) Tén co quan, tb chirc ban hanh van ban la tén chinh thirc, ddy dd cla co quan, té chic
ho&c chirc danh nha nwéc clia ngudi cé thdm quyén ban hanh van ban. Tén co quan, té chirc ban
hanh van ban bao gém tén cla co quan, tb chirc ban hanh van ban va tén cla co quan, té chirc chi
quan tryc tiép (néu co).

DPbi v&i tén co quan, té chirc chi quan tryc tiép & dia phwong c6 thém tén tinh, thanh phd
trwe thudc trung wong hodc huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thuéc thanh phé truc
thudc trung wong hodc xa, phwong, thi trAn noi co quan, té chirc ban hanh van ban déng tru s&. Tén
clia co quan, td chirc chi quan truc tiép dwoc viét tt nhirng cum tir théng dung.

b) Tén co quan, tb chirc ban hanh van ban dwoc trinh bay bang chiy in hoa, c& chir tiv 12
dén 13, kiéu chir ding, dam, dwoc dat canh gitra dwdi tén co quan, td chirc chi quan truc tiép; phia
duédi c6 dudng ké ngang, nét lién, cé dd dai bang tlr 1/3 dén 1/2 dd dai cha dong chir va dat can déi
so v&i dong chir.

Tén co quan, t6 chirc chil quan truc tiép dwoc trinh bay béng chi in hoa, c& chi tir 12 dén
13, kiéu chir dirng.

Tén co quan, td chirc ban hanh van ban va tén co quan, té chirc chi quan truc tiép duwoc
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trinh bay cach nhau QOng don. T’ru’c‘rng hop tén co quan, td chirc ban hanh van ban, tén co quan, t6
chlrc chd quan trye tiép dai cé thé trinh bay thanh nhiéu dong.

c) Tén co quan, td chirc ban hanh van ban dwoc trinh bay tai 6 sb 2 Muc IV Phan | Phu luc
nay.

3. S6, ky hiéu cla van ban

a) SO cla van ban 1a so tht tw van ban do co' quan, to chirc ban hanh trong mot nam duoc
dang ky tai Van thw co quan theo quy dinh, s cla van ban dwoc ghi bang chir s6 A Rap.

Trwong hop cac Hoéi déng, Ban, Té cla co quan, td chirc (sau day goi chung la t& chire tw
van) dwoc ghi 1a “co quan ban hanh van ban” va duoc st dung con dau, chiv ky sé ctia co quan, td
chirc dé ban hanh van ban thi phai lay hé thdng sé riéng.

b) Ky hiéu cda van ban
Ky hiéu cla van ban bao gom chi viét tat tén loai van ban va chi viét tat tén co quan, t6
chirc hodc chirc danh nha nwéc cod tham quyén ban hanh van ban. Boi véi cong van, ky hiéu bao

gbm chi viét tét tén co quan, td chirc hoadc chirc danh nha nwéc ban hanh cong van va chi viét tat
tén don vi soan thao hoac linh vye duoc gidi quyét.

Chir viét tat tén co quan, té chirc va cac don vi trong mbi co' quan, td chirc hodc linh vuwe do
ngudi dirng dau co quan, té chirc quy dinh cu thé, bao dam ngan gon, dé hiéu.
c) Sb, ky hiéu clia van ban dwoc dat canh gitra dwdi tén co quan, té chirc ban hanh van ban.
Tw “Sé6” duwoc trlnh bay béng chi in thwdng, c& chi 13, kiéu chiv dwng sau tlr “Sé” c6 dau hai chdm
(:); v&i nhirng s6 nhd hon 10 phai ghi thém sé 0 phia trwéc. Ky hiéu cha van ban dwoc trinh bay bang
ch¥ in hoa, ¢& chir 13, kiéu chi¥ ding. Gilra s6 va ky hiéu van ban cé diu gach chéo (/), gitra cac
nhém chir viét tat trong ky hiéu van ban cé dau gach néi (-), khéng cach chir.

d) S, ky hiéu cta van ban dwoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan | Phu luc nay.
4. Dia danh va th&i gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co’ quan nha nwéc & trung wong ban hanh la tén goi chinh
thirc cua tinh, thanh phé trwc thudc trung wong noi co quan ban hanh van ban déng tru s&. Dia danh
ghi trén van ban do co quan nha nwéc & dia phwong ban hanh la tén goi chinh thirc clia don vi hanh
chinh noi co quan ban hanh van ban déng tru sé.

Dbi v&i nhitng don vi hanh chinh dwoc dat theo tén ngudi, bang chir sb hoac sw kién lich st
thi phai ghi tén goi day da cGa don vi hanh chinh do.

Dia danh ghi trén van ban cda cac cO' quan, td chire, don vi luc lwong vii trang nhan dan
thuéc pham vi qu’én ly cia B6 Coéng an, B6 Quoc phong duoc thire hién theo quy dinh clia phap luat
va quy dinh cu thé ctia B Cong an, B6 Qudc phong.

b) Th&i gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban dwoc ban hanh. Thoi gian ban
hanh vén ban phai duoc viét day dd; cac s6 thé hién ngay, thang, nam dung chir s6 A Rép; doi voi
nhi*ng sb thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém sé 0 phia truéc.

c) Pia danh va thi gian ban hanh van ban dwoc trinh bay trén cling mét dong véi sb, ky hiéu
van ban, tai 6 s 4 Muc IV Phan | Phu luc nay, bang chi in thuwéng, c& chiv tir 13 dén 14, kiéu chiy
nghiéng; cac chi¥ cai dau cda dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phay (,); dia danh va ngay,
thang, nam duwoc dat dudi, canh gitka so véi Québc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu n6i dung van ban
a) Tén loai van ban 1a tén cla trng loai van ban do co quan, tb chirc ban hanh. Trich yéu noi

dung van ban & mét cau ngan gon hodc mét cum tlr phan anh khai quat ndi dung chd yéu cla van
ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dworc trinh bay tai 6 s6 5 a Muc IV Phan | Phu luc
nay, dat canh gitra theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban dwgc trinh bay bang chi in hoa, c&
chi tv 13 dén 14, kiéu chi¥ dirng, dam. Trich yéu ndi dung van ban dwoc dét ngay dudi tén loai van
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bén, trinh bay bang chir in thuwong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu ch® ding, dam. Bén dudi trich yéu noi
dung yén ban c6 dwdng ké ngang, nét lién, cé do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cta dong chir va dat
can doi so v&i dong chik.

Do voi cong van, trich yéu ndi dung van ban dworc trinh bay tai 6 s6 5b Muc IV Phan | Phy
luc nay, sau chir “V/V" bang ch in thwong, ¢ chir tir 12 dén 13, kiéu chi» dirng; dat canh gitra dwéi
s0 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt v&i s6 va ky hiéu van ban.

6. N6i dung van ban

a) Can clr ban hanh van ban

Can c& ban hanh van ban bao gébm van ban quy dinh thdm quyén, chlrc nang, nhiém vu cta
co quan, td chirc ban hanh van ban va cac van ban quy dinh ndi dung, co s& dé ban hanh van ban.
Can c ban hanh van ban dwoc ghi day du tén loai van ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay
thang ndm ban hanh van ban va trich yéu nodi dung van ban (riéng Luat, Phap lénh khéng ghi sé, ky
hiéu, co quan ban hanh).

~ Can ct ban hanh vén‘bén dwoc trinh bay péng chi¥ in thwong, kiéu chi¥ nghiéng, c& chi tw
13 dén 14, trinh bay du¢i phan tén loai va trich yeu ndi dung van ban; sau mdi can c phai xubng
dong, cudi dong c6 ddu cham phay (;), dong cubi cung két thic bang dau cham (.).

b) Khi vién dan Ian dau van ban cé lién quan, phai ghi day da tén loai, sé, ky hiéu cGa van
ban, thei gian ban hanh van ban, tén co quan, té chirc ban hanh van ban va trich yéu ndi dung van
ban (dbi v&i Luat va Phap Iénh chi ghi tén loai va tén cla Luat, Phap 1énh); trong céac lan vién dan tiép
theo, chi ghi tén loai va sb, ky hiéu ctia van ban do.

c) BO cuc clia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co thé cé phan can
cuj phap ly dé ’ban hanh, phan mé& dau va co thé dwgc bd cuc theo phan, chwong, muc, tiéu muc,
diéu, khoan, diém hoac dwoc phan chia thanh cac phan, muc tir I&n dén nhé theo moét trinh tw nhat
dinh.

‘ d) Boi véi cac hinh thirc van ban dwoc b cuc theo phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu thi
phan, chwong, muc, tiéu muc, dieu phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a cum tir chi ndi dung chinh cuta phan,
chwong, muc, tieu muc, diéu.

d) Céch trinh bay phan, chuwong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

T “Phan”, “Chwong” va sb thi ty cta phan, chuwong dwoc trinh bay trén mét dong riéng,
canh gilra, bang chi¥ in thwong, c& chiv tv 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam. S6 thi tw ctia phan,
chwong dung chi sb La Ma. Tiéu dé cta phan, chwong duoc trinh bay ngay dwdi, canh gitra, bang
chi¥ in hoa, c& chi¥ tiv 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

Te “Muc”, “Tiéu muc” va sb thir tw cla muc, tiéu muc dwoc trinh bay trén mot dong riéng,
canh gitra, bang chi in thuong, c& chir tlr 13 dén 14, kiéu ch® dirng, dam. Sé thir tw ctia muc, tiéu
muc dung chir s6 A Rap. Tiéu dé cia muc, tiéu muc dwoc trinh bay ngay dwdi, canh gitra, bang chi
in hoa, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

ALy

Tw “Diéu”, sb thé tw va tiéu dé cla diéu dwoc trinh bay bang chi in thwong, lui dau dong 1
cm hoac 1,27 cm. So the tw cu? diéu dung chir sb A Rap, sau sb thir tw c6 dau chdm (.); c& chi
bang c& chi¥ cda phan loi van, kieu chir dirng, dam.

S6 thir tw cac khoan trong méi muc dung chi» s A Rap, sau sé tht tw cé ddu chadm (.), c&
chi¥ s6 bang c& chi¥ clia phan 1&i van, kiéu chir dirng. Néu khoan cd tiéu dé, sbé the tw va tiéu dé cla
khoan dwoc trinh bay trén mét dong riéng, bang ch in thwéng, c& chiv béng c& chi¥ ctia phan Ioi
van, kiéu chi» dirng, dam.

Thé tw cac diém trong mdi khoan dung cac chir céi tiéng Viét theo thr tw bang chi céi tiéng
Viét, sau cé dau dong ngodc don, bang chir in thwdng, ¢& chir bang c¢& chiv cGa phan I¥i van, kiéu
chir drng.

e) Noi dung van ban dwoc trinh bay bang chiv in thwdng, dwoc canh déu ca hai 18, kiéu chiv
dirng; c& chiv tlr 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong Iti vao 1 cm hodc 1,27 cm; khodng cach
gitra cac doan van tbi thiéu 1a 6pt; khodng cach gira cac dong téi thiéu la dong don, téi da la 1,5
lines.
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g) N6i dung van ban duoec trinh bay tai 6 s 6 Muc IV Phan | Phu luc nay.
7. Chtrc vu, ho tén va chi ky clia ngudi cd thAm quyén

a) Chl ky clia nguoi c6 thdm quyén 1a chir ky clia ngudi co tham quyen trén véan ban giay
hodc ch ky s6 clia ngwoi c6 tham quyén trén van ban dién t.

b) Viéc ghi quyén han clia nguoi ky dwoc thire hién nhw sau:

Trwong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chiv viét tat “TM.” vao truwdc tén tap thé 1anh dao
hoac tén co quan, to chirc.

Treong hop duoc giao quyén cap trudng thi phai ghi chir viét tét “Q.” vao tredc chire vy clia
ngwoi dieng dau co quan, t6 chire.

Trwong hop ky thay ngum dirng dau co quan, td chic thi phai ghi chir viét tat “KT.” vao
trwde chivre vy cua ngudi dang dau Trwong hop cép phé dwoc giao phu trach hodc diéu hanh thi
thwe hién ky nhw cap pho ky thay cép trwéng.

. Trwong hop ky thira Iénh thi phai ghi chiv viét tt “TL.” vao trwdc chirc vu clia ngwdi dirng
dau co quan, to chire.

Trwong hop ky thira uy quyén thi phai ghi ch viét tat “TUQ.” vao trwdc chirc vu clia ngudi
dirng dau co quan, td chirc.

c¢) Chtre vy, chire danh va ho tén clda nguwdi ky

_Chirc vu ghi trén van ban la chirc vu lanh dao chinh th&rc clia ngwoi ky van ban trong co
quan, to chire; khéng ghi nhirng chirc vu ma Nha nwéc khéng quy dinh.

Chtrc danh ghi trén van bép do céac t6 chirc tw van ban hanh la chirc danh lanh dao cua
ngwoi ky van ban trong to chirc tw van.

Dbi v&i nhitng t6 chire tw van dwoc phép s dung con dau clia co quan, té chire thi ghi chire
danh cla nguwdi ky van ban trong t chirc tw van va chirc vu trong co quan, té chire. Déi véi nhivng td
chirc tw van khéng dwoc phép st dung con diu cla co quan, td chirc thi chi ghi chivc danh cla
ngudi ky van ban trong té chire tw van.

Chtc vu (chirc danh) ctia nguoi ky vén ban do Hoi déng hodc Ban Chi dao ctia Nha nwéc
ban hanh ma lanh dao B lam Trwédng ban hodc Phé Trwdng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi
ddng thi phai ghi rd chirc vu (chirc danh) va tén co quan, t6 chirc noi lanh dao Bo cong tac & phia
trén ho tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky van ban bao gbm ho, tén dém (néu cd) va tén cla nguwoi ky van ban.
Trwédc ho tén clda nguwdi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh dy khac. Viéc ghi thém
quan ham, hoc ham, hoc vi trwdc ho tén ngudi ky dbi véi van ban cla cac don vi vii trang nhan dan,
cac td chirc sw nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngwdi dirng dau co quan quan ly nganh, linh vuc
quy dinh.

~d) Hinh &nh, vi tri chi ky s0 clia nguoi c6 tham quyén 1a hinh anh chi ky clia nguoi co tham
quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong subt; d&t
canh gilra chlrc vu cla nguwdi ky va ho tén ngudi ky.

d) Quyén han, chirc vu clia ngudi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phan | Phu luc nay;
chlrc vu khac clia nguwdi ky dwoece trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan | Phu luc nay, phia trén ho tén

clia nguo’l ky van ban; cac chir viét tt quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han
chirc vu clia ngudi ky duoc trinh bay bang chi in hoa, c& chu tw 13 dén 14 kleu chir drng, dam.

Chi ky cia ngudi cé thdm quyén dwoc trinh bay tai 6 sé 7c Muc IV Phan | Phu luc nay.

Ho va tén clia nguoi ky van ban duoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan | Phu luc nay, béng
ch in thuwong, c& chiv tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam, dwoc dat canh gitra quyén han, chirc vu
clia ngudi ky.

8. D4u, chiv ky s6 ctia co quan, td chirc

a) Hinh &nh, vi tri ch® ky s6 clia co quan, 6 chirc 1 hinh dnh déu clia co quan, o chirc ban
hanh van ban trén van ban, mau dd, kich thwéc bang kich thwéc thuc té cla dau, dinh dang (.png)
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nén trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky s clia nguwdi cé thAm quyén vé bén trai.

b) Chir ky sb ctia co quan, t6 chirc trén van ban kém theo van ban chinh dwoc thé hién nhw
sau: Van ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung van ban dién ttr, Van thw co quan chi thwe hién ky
sb van ban va khong thyc hién ky sé lén van ban kém theo; van ban khéng cung tép tin véi ndi dung
van ban dién tlr, Van thw co quan thwe hién ky sé ctia co quan, td chirc trén vén ban kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau cla van ban kém theo.

Hinh &nh chi ky sb cla co quan, té chirc: Khong hién thi.

Théng tin: sb va ky hiéu van ban; thdi gian ky (ngay thang nam; gi& phat giay; mui gio Viét
Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dwoc trinh bay bang phéng chi Times New Roman, ch in thudng,
kiéu chir dirng, c& chi¥ 10, mau den.

c) D4u, chir ky s6 ctia co quan, td chirc dwoc trinh bay tai 6 s& 8 Muc IV Phan | Phu luc nay.
9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thyc hién; noi nhan dé kiém tra, giam sat, bao céo,
trao dbi cong viéc, dé biét; noi nhan dé lwu van ban.

b) B4i véi To trinh, B&o céo (co' quan, to chire cap dudi glvi co' quan, to chirc cap trén) va
Céng van, noi nhan bao gom:

Phan thr nhat bao gbdm tir “Kinh gii”, sau d6 la tén cac co quan, té chirc hodc don vi, ca
nhan truc tiép gidi quyét cong viéc.

Phan th(r hai bao gdm tir “Noi nhan”, phia dwédi la tv “Nhw trén”, tiép theo la tén cac co quan,
t& chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

ALY

c) Bbi v&i nhivng van ban khac, noi nhan bao gébm tir “Noi nhan” va phan liét ké cac co quan,
t6 chirc, don vi va ca nhan nhan van ban.

d) Noi nhan dwoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan | Phu luc nay bao gbém:

Phan noi nhan tai 6 sb 9a (4p dung déi véi T& trinh, Bao céo clia co quan, td chirc cap dudi
glri co quan, té chirc cip trén va Cong van): Tl “Kinh gii” va tén cac co quan, té chirc hodc ca nhan
nhan van ban dwoc trinh bay bang chi in thuwéng, c& chi tir 13 dén 14, kiéu chi ding; sau tlr “Kinh
gli” c6 dau hai chdm (:). Néu van ban glri cho mét co quan, té chirc hodc mét ca nhan thi t “Kinh
gli” va tén co quan, té chirc hodc ca nhan dwoc trinh bay trén cung mét dong; trwdng hop van ban
glri cho hai co quan, t6 chirc hodc ca nhan tré 1én thi xudng dong, tén méi co’ quan, t6 chirc, ca nhan
ho&c méi nhém co quan, té chirc, ca nhan dwoc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong cé gach dau
dong (-), cubi dong cé dau cham phéy (;), cubi dong cubi cung cé dau chadm (.); cac gach dau dong
dwoec trinh bay thdng hang véi nhau dwdi ddu hai cham (:).

Phan noi nhan tai 6 sb 9b (ap dung chung dbi v&i cac loai van ban): T “Noi nhan” dwoc
trinh bay trén mét dong riéng (ngang hang véi dong chi “quyén han, chirc vu clia ngwdi ky” va sat 1&
trai), sau c6 dau hai chdm (:), bang chi in thwong, c& chiv 12, kiéu chi¥ nghiéng, dam; phan liét ké
cac co quan, té chirc, don vi va ca nhan nhan van ban dwoc trinh bay bang ch in thwéng, c& chiv
11, kiéu chi dirng; t&n mbi co' quan, tb chirc, don vi va ca nhan hodc mdi nhém co quan, td chirc,
don vi nhan van ban dwoc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong cé gach dau dong (-) sat Ié tréi,
cudi dong cé dau chdm phay (;), dong cubi cung bao gdm chir “Lwu” sau c6 dau hai cham (:), tiép
theo 1a chir viét tat “VT”, dau phdy (,), chi viét tit t&n don vi (hodc bd phan) soan thdo van ban va sb
lwong ban Iwu, cudi cung la dau cham (.).

lll. CAC THANH PHAN THE THU’'C KHAC
1. Phu luc

a) Trwong hop van ban cé Phu luc kem theo thi trong van pén phai co chi d?an,vé Phu luc doé.
Van ban cé tir hai Phu luc tré 1€n thi cac Phu luc phai dwoc danh sé thr tw bang chir s6 La Ma.

b) T& “Phu luc” va sb th& tw cia Phu luc dwoc trinh bay th’énh mét dong riéng, canh gilra,
bang chi¥ in thwdng, c& chiv 14,'kiéu chﬂj ding, dam; tén Phu luc (néu cd) dugrc trinh bay canh gilra,
bang chi in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.
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c) Théng tin chi dan kém theo vén ban trén méi Phu luc dwoc ban hanh bao gdm: s, ky hiéu
van ban, thdi gian ban hanh van ban va tén co quan, tb chirc ban hanh van ban. Thang tin chi dan
ké’m theo vén ban dwoc canh gitra phia duwéi tén ctia Phu luc, chiv in thuwdng, c& chi tir 13 dén 14,
kiéu chir nghiéng, cling phong chi¥ véi néi dung van ban, mau den.

Théng tin chi dan kém theo van ban trén médi phu luc (Kém theo van ban sb .../... -... Ngay ....
thang ...nam ....) dwoc ghi day da déi véi van ban gidy; déi véi van ban dién tir, khong phai dién
thong tin tai cac vi tri nay.

) d) DBéi v&i Phu luc cliing tép tin véi ndi dung van ban dién t&r, Van thu co quan chi thye hién
ky s6 van ban va khong thuc hién ky sb 1én Phu luc.

) DPéi véi Phu ,Iuc khdng cung tép tin véi ndi dung vép ban dién tr, Van thw co quan thwc hién
ky s0 cla co quan, to chirc trén tirng tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia méi tép tin.

Hinh anh ch ky sé ctia co quan, t6 chirc: Khang hién thj.

Théng tin: :56 va ky hiéu van ban; thoi giap ky (ngay thang nam; gi& phut giay; mui gio Viét
Ngm theo tiéu chuan ISO 8601) dwoc trinh bay bang phéng chir Times New Roman, chi¥ in thwong,
kieu chir dirng, c& chir 10, mau den.

d) Sé trang clia Phu luc dwoc danh sb riéng theo tirng Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc van ban thyc hién theo quy dinh tai Phu luc Il Nghi dinh nay.

2. DAu chi d6 mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi lwu hanh

a) D4u chi do mat

Viéc xac dinh va déng diu chi do mat (tuyét mat, t6i mat hodc mat), dau tai liéu thu hoi dbi
v&i van ban cé noi dung bi mat nha nwéc dLyo’c thwe hién theo quy dinh hién hanh. Con d4u cac do
méat ('I"UYET MAT, TOI MAT hoéac MAT) va dau tai liéu thu héi dwoc khac sén theo quy dinh cha phap
lugt vé bdo vé bi mat nha nuwéc. Dau chi d6 mat duoc déng vao 6 s6 10a Muc IV Phan | Phu luc nay;
d4u tai liéu thu hdi dwoc déng vao 6 sé 11 Muc IV Phan | Phu luc nay.

b) DAu chi mirc 3 khén

Khi soan thdo van ban c6 tinh chét khan, don vi hodc ca nhan soan thdo vén ban dé xuét
murc dé khan trinh ngub’[ ky van ban quyét dinh. Tuy theo mi&c d6 can dwoc chuyén phat nhanh, van
ban dwoc xac dinh d6 khan theo cac mirc sau: hoa téc, thwong khan, khan.

Con dau cac muirc dd khan duoc khac sén hinh chir nhat co kich thuéc 30 mm x 8 mm, 40
mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén dé cac tr “HOA TOC”, “THUONG KHAN” va “KHAN?”, trinh bay
bang 9htr in hoa, phéng chir Times New Romap, c& chi tv 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam va dat
can ddi trong khung hinh chi nhat vién don. Dau chi mirc d6 khan dugc dong vao 6 s6 10b Muc IV
Phan | Phu luc nay. Mwc dé déng dau chi mirc dd khan dung mau do twoii.

c) Céac chi dan vé pham vi lwu hanh

DP&i v&i nhitng van ban cé pham vi, dbi twong, st dung han ché, si dung cac chi dan vé
pham vi lwu hanh nhw “XEM XONG TRA LAI", “LL’U HANH NOI BQ”. Céac chi dan vé pham vi lwu
hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan | Phu luc nay, trinh bay can dbi trong mét khung hinh chir nhat
vién don, béng chir in hoa, phéng chir Times New Roman, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chiv ding,
dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va sb lwong ban phat hanh
) Buoc trinh bay tai 6 sb 12 Muc IV Phan | Phu luc nay, ky hiéu bang chi in hoa, sé lwgng ban
bang chir s6 A Rap, c& chir 11, kieu chir dirng.
4. Pia chi co quan, td chirc; thw dién ti; trang thong tin dién tl; s6 dién thoai; sb Fax

Céc thanh phan nay dwoc trinh bay tai 6 sg‘S 13 Muc IV Phan | Phu luc nay & trang th&r nhat
clia van ban, bang chi in thwong, ¢ chir tiv 11 dén 12, kiéu ch ding, duéi mot dwong ké nét lién
kéo dai hét chiéu ngang cta vung trinh bay van ban.
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IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU’'C VAN BAN HANH CHIiNH
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc
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1

A WO DN

7a,7b, 7c

8

93, 9b
10a
10b
11
12
13

14

2. So db
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Thanh phén thé thire véan ban

Quéc hiéu va Tiéu ngl

Tén co quan, té chirc ban hanh van ban

S, ky hiéu clia van ban

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu néi dung van ban

Trich yéu ndi dung céng van

NGi dung van ban

Churc vy, ho tén va chi¥ ky cia ngudi c6 thdm quyén
D4u, Chi¥ ky sb clia co quan, té chirc

Noi nhan

DAu chi d6 mat

DAu chi mirc d6 khén

Chi dan vé pham vi lwu hanh

Ky hiéu ngwoi soan thdo van ban va sb lwong ban phat hanh

Dia chi co quan, tb chirc; thu dién t&; trang théng tin dién t&; sb dién
thoai; s6 Fax.

Chr ky sb cta co quan, t6 chirc cho ban sao van ban sang dinh
dang dién tlr
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THU’C VAN BAN HANH CHIiNH

Thanh phan thé thirc va chi tiét Vidy minh hoa
STT anh phan the trc va chi tet | ) sai chiv [C& chir!|  Kidu chiv Co
trinh bay Phong chir Times New Roman chir
1 |Quéc hiéu va Tiéu ngiv
- Quéc hiéu In hoa 12-13 | Bing, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu nglr In thwong | 13-14 Bwng, dam Poc lap - Tw do - Hanh phuc 13
- Dong ké bén duéi
° Tén co quan, té chirc ban hanh van
ban
- Tén co' quan, 16 chire chu quan) . pon | 1243 Pung BO NOI VU 12
trwc tiép
;ézet;‘érfo’ quan, t6 chirc ban hanhl o | 4243 | Bung, dam CUC VAN THU VA LUU TRU? NHA NUGC 12
- Dong ké bén dwéi
3 [Sé, ky hiéu ctia van ban In thuwdng 13 Ping Sb: 15/QP-BNV; Sb: 05/BNV-VP; Sb: 12/UBND-VX 13
Dia danh va thoi gian ban hanh van R ) o Ha N§i, ngay 05 thang 01 nam 2020
4 lban Inthuong | 13-14 | Nghiéng Thanh phé HS Chi Minh, ngay 29 thang 6 nam 2019 13
5 Tén loai va trich yéu noi dung van
ban
a |Déi voi van ban cdé tén loai
- Tén loai van ban In hoa 13-14 | Bng, dam CHi THI 14
- Trich yéu néi dung Inthwong | 13-14 | Bkng, dam Vé céng tac phong, chéng lut bao 14
- Dong ké bén duwéi
b  [Péivéi cong van
Trich yéu ndi dung In thwong | 12-13 bwng /v ndng bac lwong nam 2019 12
6 |N6i dung van ban In thwong | 13-14 Plng Trong cong tac chi dao ... 14
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Gbm phan, chwong, muc, tiéu muc,

2 ldidu, khoan, diém
) Jaur;;ghnéjr;’];g:gong” va so et | vhvong | 13-14 | Bong, dam Phan 1 Chwong | 14
- Tiéu dé cha phan, chwong In hoa 13-14 | Ding, dam QUY DPINH CHUNG QUY DPINH CHUNG 14
- T “Muc” va sb thi tw In thwdng 13-14 Dbing, ddm |Muc 1 14
- Tiéu dé ctia muc In hoa 13-14 | DBlng, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tt “Tiéu muc” va sb th tw In thwdng 13-14 Ding, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu muc In hoa 13-14 | Pwng, ddm |QUAN LY VAN BAN Bl 14
- biéu Inthwong | 13-14 | Ding, ddm  [Diéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan In thwong | 13-14 Bung 1. Céac hinh thuec ... 14
- Diém In thwong | 13-14 Ping a) Do v6i.... 14
b |Gdm phan, muc, khoan, diém
- TW “Phan” va sb thi tw Inthwong | 13-14 | Bkng, dam Phan 1 14
- Tiéu d& cta phan In hoa 13-14 | Dlng, dam TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- S6 thw tw va tiéu dé clia muc In hoa 13-14 | Pwng, dam |Il. NHIPNG KET QUA.... 14
- Khoan:
Trwong hop co tieu dé Inthwong | 13-14 | Bing, dam  [1. Pham vi va déi twong ap dung 14
Trworng hop khong cé tiéu dé Inthwong | 13-14 Dirng 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay... 14
- Diém In thwong | 13-14 Ping a) Do v6i.... 14
7 Chuic vy, ho tén clia nguoi c6 thdm
quyén
- Quyén han cla nguoi ky In hoa 13-14 | Bng, dam TM. UY BAN NHAN DAN KT. BO TRUONG 14
- Chirc vu clia ngudi ky In hoa 13-14 | Ding, dam CHU TICH THU TRUONG 14
- Ho tén cla ngwoi ky Inthwong | 13-14 | Bwng, dam Nguyén Van A Tran Van B 14
8 |Noi nhan
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- G&ri mot noi Kinh gtri: B Noi vu 14
Kinh gtri:
L. x . - B6 NOi vu;
- Guinhieu noi - B6 Ké hoach va Dau tu; 14
- B6 Tai chinh.
Te “Noi nhan” va tén co quan, to
b . . PR
chirc, ca nhan nhan van ban
- T “Noi nhan” In thuwdng 12 Nghiéng, dadm [Noi nhén: Noi nhén: (dbi v&i cong van) 12
- Tén co quan, t6 chirc, ca nhan .\ , - Cac b, co quan ngang bé,...; - Nhw trén;
nhan van ban Inthuong | 11 Bong | |y vT, TCCB. - Luu: VT, NVDP, "
9 |Phu luc van ban
I'UZ”’ Phu luc” va so thir tw cta phul |y ong | 14 | Bang, dam Phuy luc | 14
- Tiéu dé cda phu luc In hoa 13-14 | Dlng, dam [BANG CH VIET TAT 14
10 |DAu chi m&rc 6 khan In hoa 13-14 | Bwng, dam HOA TOC TI-‘I(ﬁ(z:G KHAN 13
Ky hiéu ngw¢i soan thao van ban va R ,
11 sb Irong ban phat hanh In thwong 11 Blrng PL.(300) 11
. ] So:
Dia chl co quan, t6 chlrc; thw dién
12 |tl; trang thong tin dién tt; sb dién| Inthuwong | 11-12 Buing DT: Fax: 11
thoai; s& Fax E-Mail: Website:
13 |Chi dan vé& pham vi lwu hanh In hoa 13-14 | Bung, dam XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO 13
14 |Sé trang In thwong | 13-14 Ping 2,7,13 14
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'C& chir trong cung mét van ban téng, giam phai théng nhét, vi du: Qudc hiéu c& chir 13, Tiéu ngir c& chi 14, dia danh va ngay, thang, ndm van ban c&
chir 14 hoac Quoc hiéu c& chir 12, Tiéu nglr c& chir 13, dia danh va ngay, thang, nam van ban c& chir 13.
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THE THUC VA KY THUATT:irr:uI-: BAY BAN SAO VAN BAN
I. BAN SAO SANG DINH DANG DIEN TU
1. Hinh thrc sao
“SA0 Y” hodc “SAO LUC” ho&c “TRICH SAO”.
2. Tiéu chuén cla van ban sb hoa
a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré |én.
b) Anh mau.
c) D6 phan giai téi thiéu: 200dpi.
d) Ty Ié sb hoa: 100%.
3. Hinh thirc chi¥ ky sb clia co quan, té chirc trén ban sao dinh dang dién tir

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cla van ban, trinh bay tai 6 s6 14 Muc IV Phan | Phu
luc nay.

b) Hinh anh chi¥ ky sb clia co quan, té chirc: Khéng hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, t6 chirc sao van ban, thoi giar] ky (ngay thang nam;
gi& phuat gidy; mui gid Viét qu theo tiéu chuan ISO 8601) dwoc trinh bay bang phéng chir Times
New Roman, chi¥ in thuwdng, ki€u chir dirng, c& chir 10, mau den.

Il. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” ho&c “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, t6 chirc sao van ban.

c) Sb, ky hiéu ban sao bao gdm sb thir tw dang ky (dwoc danh chung cho céc loai ban sao do
co quan, td chirc thwe hién) va chiy viét tat tén loai ban sao theo Bang chiy viét tat va mau trinh bay
van ban, ban sao van ban tai Muc | Phu luc lll Nghi dinh nay. Sé dwoc ghi bang chi» s6 A Rap, béat
dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chire vy, ho tén va chiv ky ctia nguwdi co6 thdm quyén sao van ban.
e) DAu cla co quan, t6 chirc sao van ban.

g) Noi nhan.

2. Ky thuat trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan thé thire ban sao dwoc trinh bay trén cung mét to glay (kho A4), ngay sau
phan cudi cung clia van ban can sao dwdi mot dwéng ké nét lién, kéo dai hét chiéu ngang clia vung
trinh bay van ban.

b) Cac cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAQ” dworc trinh bay béng chi in hoa, c& chi
tr 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

c) C& chi¥, kiéu chi cla tén co quan, tb chirc sao van ban; sb, ky hiéu ban sao; dia danh va
thdi gian sao van ban; chlrc vu, ho tén va chi ky cla ngudi co6 thdm quyén; dau clia co quan, t6
chirc sao van ban va noi nhan dwoc trinh bay theo hwéng dan céac thanh phan thé thirc van ban tai
khodn 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc Il Phan | Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy dwoc minh hoa tai Phu luc Ill Nghi dinh nay.
3. So db bb tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc
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Thanh phéan thé thirc ban sao

1 Hinh thire sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hodc “TRICH SAQ”
2 Tén co quan, té chirc sao van ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5¢ Chirc vy, ho tén va chi ky clia ngudi c6 thdm quyén
6 DAu cla co quan, té chirc
7 Noi nhan
b) So dd
F 3
20-25mm
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO
2 1
3 4
30-35mm 15-20 mm
+——
7 S5a
6
Se¢
5b
I
20 - 25 mm
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Phu luc Il
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHIiNH
(Kém theo Nghij dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phd)

l. VIET HOA Vi PHEP BAT CAU

, 'Viét hoa chl cai dau am tiét th( nhat clia mét cau hoan chinh: Sau dau cham cau (.); sau
dau cham héi (?); sau dau cham than (!) va khi xuéng dong.

Il. VIET HOA DANH TU RIENG CHIi TEN NGU Ol
1. Tén nguwdi Viét Nam

a) Tén thong thwong: Viét hoa chl cai dau tat ca cac am tiét clia danh tir riéng chi tén nguoi.
Vi du: Nguyén Ai Quoc, Tran Phd,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich s&: Viét hoa chl cai dau tat ca cac am tiét. Vi du: Vua
Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac HO, Cu Ho,...

2. Tén ngudi nuwdc ngoai dwoc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Trwdng hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tac viét tén nguwoi Viét Nam. Vi
du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Béng, Thanh Cat Tw Han,...

b) Truc‘rng hop phién ém‘khéng sang am I—]én - Viét (phién am tryc tiép sat cach doc cla
nguyén ngtr): Viét hoa chir cai dau am tiét thir nhat trong mbi thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich
Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

ll. VIET HOA TEN BIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dwoc cAu tao gitra danh tir chung (tinh, thanh phé trwc thudc trung
wong; huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thuéce trung wong;
xa, phwong, thi trdn) voi tén riéng ciia don vi hanh chinh dé: Viét hoa chiv cai dau cla cac am tiét tao
thanh tén riéng va khéng dung gach néi. Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Binh,...

b) Trwdng hop tén don vi hanh chinh duoc cau tao gitra danh tir chung két hop voi chir so,
tén nguwoi, tén sy kién lich str: Viét hoa ca danh t chung chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quan 1,
Phwong Dién Bién Phu,...

c) Trwdng hop viét hoa d&c biét: Thi dé Ha Néi, Thanh phé H6 Chi Minh.

‘ d) Tén dia ly dwoc céu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (sng, nui, ho, bién, cla, bén,
cau, \{Gng, lach, vam, ...) v&i danh tir riéng (c6 mot am tiét) trd thanh tén riéng ctia dia danh d6: Viét
hoa tat c& cac chir cai tao nén dia danh. Vi du: Clra Lo, Ving Tau, Lach Trwong, Vam Co, Cau
Gidy,...

Trwong r]o’p danh tlr chung chi dia hinh di li&n véi danh ti riéng: Khdng viét hoa danh tt
chung ma chi viét hoa danh ti riéng. Vi du: bién Clra Lo, chg Bén Thanh, séng Vam Cd, vinh Ha
Long,...

d) Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vwe nhat dinh dwoc CAu tao bang tir chi phuwong hwéng
két hop véi tir chi phwong hwéng khac: Viét hoa chi cai dau clia tat ca cac am tiét tao thanh tén goi.
Déi vai tén dia ly chi vang, mién riéng dwoc ciu tao bang tir chi phwong hwdng két hop véi danh t
chi dia hinh thi viét hoa cac chir cai dau méi am tiét. Vi du: Tay Béc, Dong Béc, Bac B9, ...

2. Tén dia ly nwéc ngoai dwoc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da duwoc phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy téc viét hoa tén dia ly Viét
Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhwéng, Phap, Anh,...

b) Tén Qia ly phién &m khér]g sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach doc cla
nguyén ngi¥): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngwdi nwéc ngoai quy dinh tai diém b khoan 2 Muc |
Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...
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IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, t6 chirc ctia Viét Nam

a) Viét hoa chi¥ cai diu clia cac tlr, cum ti chi loai hinh co quan, t6 chirc; chérc néng, linh
viwe hoat dong clia co quan, té chire. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé Phong chéng tham nhiing,
Van phong Cha tich nwéc, B6 Tai nguyén va Méi trudng, Tap doan Dién lwc Viét Nam, Hoi déng
nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Trwong hop viét hoa dac biét: Ban Chap hanh Trung wong Dang Céng san Viét Nam, Van
phong Trung wong Bang, ...

2. Tén co quan, t6 chirc nwédc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nwdc ngoai da dich nghfa: Viét hoa theo quy tac viét tén co' quan, to
chirc clia Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN), TS chire Y té thé gigi (WHO),...

b) Tén co quan, t6 chirc nwéc ngodi dugc siv dung trong van ban & dang viét tat: Viét bang
chl in hoa nhw nguyén nglr hoac chuyén ty La-tinh néu nguyén nglr khéng thudc hé La-tinh. Vi du:
WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC
1. Danh tr thuéc tredng hop dac biét: Nhan dan, Nha nwéece.

) 2. Tén cac huan c‘hu’o’ng, huy chwong, cac danh hiéu vinh dy: Viét hoa chir cai dau cla cac
am tiét clia cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi thr, hang. Vi du: Huan chwong Sao
vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...

. 3. Tén chtrc vy, hoc vi, danh higu: Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di lién véi tén ngudi cu
thé. Vi du: Cha tich Quéc héi, Thi twéng Chinh phi, Gido sw Tén That Tung,...

4. Danh ttr chung da riéng hoa

Viét hoa chir cai dau clia tir, cum tir chi tén goi do trong trwong hop ding trong mét nhan
xwng, dirng doc 1ap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Ngwdi (chi Cha tich H6 Chi Minh), Dang
(chi BPang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay |8, ngay ky niém: Viét hoa chl cai dau cua am tiét tao thanh tén goi ngay I8,
ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Téng tuyén clr dau tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5,
ngay Phu nir Viét Nam 20-10,...

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chir cai dau cla tén loai van ban va chi cai dAu cua am tiét
thr nhat tao thél,nh tén goi cda van ban trong trwong hop noi dén mét van ban cu thé. Vi du: Bé luat
Hinh s, Luat Td chirc Quéc hdi,...

. 7. Trwong hop vién dén phan, chuong, muc, tiéu myc, diéu, khoan, diém clia mét van ban cy
thé thi viét hoa chir cai dau cta phan, chwong, muc, tieu muc, diéu.

Vi du:
- Can cw diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuwong Xl Phan | ctia B luat Hinh suy.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong lll ctia Nghi quyét sé
351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén cac nam &m lich: Viét hoa chi cai dau cla tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Vi du:
Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén céc ngay tét: Viét hoa chir cai dau cla am tiét thir nhat tao thanh tén goi. Vi du: tét
Nguyén dan, tét Doan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong trwéng hop thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén céac ngay trong tuan va tha"ng trong ndm: Viét hoa chir cai dau cia am tiét chi ngay va
thang trong trudng hop khéng dung chir so. Vi du: thir Hai, thir Tw, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac sy kién lich s va cac triéu dai: Viét hoa chir cai dau clia cac am tiét tao thanh sy
kién va tén su kién, trong trudng hop cé cac con s chi méc thdi gian thi ghi bang chi va viét hoa
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chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén cac tac pham, sach béo, tap chi: Viét hoa chr cai dau clia am tiét thir nhat tao thanh
tén tac pham, sach bao. Vi du: tlr dién Bach khoa toan thw, tap chi Céng san,...

Phu luc lll

CHU VIET TAT TEN LOAI, MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(kém theo Nghij dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu)

I. BANG CHUF VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN

STT Tén loai van ban hanh chinh Chir viét tat
1. Nghi quyét (ca biét) NQ
2. Quyét dinh (ca biét) Qb
3. Chi thi CT
4. Quy ché QC
5. Quy dinh Qyb
6. Théng cao TC
7. Théng bao TB
8. Hwéng dan HD
9. Chuwong trinh CTr
10. Ké hoach KH
1. Phuwong an PA
12. | Péan PA
13. Dv an DA
14. Bao cao BC
15. Bién ban BB
16. T& trinh TTr
17. | Hop déng HD
18. Cong dién Cb
19. Ban ghi nhé BGN
20. Ban théa thuan BTT
21. | Gidy Gy quyén GuQ
22. Gidy moi GM
23. | Gidy gi¢i thiéu GGT
24. | Giay nghi phép GNP
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25. | Phiéu gui PG

26. | Phiéu chuyén PC

27. Phiéu bao PB
Ban sao van ban

1. Ban saoy SY

2. Ban trich sao TrS

3. Ban sao luc SL

Il. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN

Tién ich van ban luat

1. Mau trinh bay van ban hanh chinh

Mau 1.1 Nghi quyét (ca biét)

Mau 1.2 Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

Mau 1.3 Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.4 Van ban c6 tén loai

Mau 1.5 Coéng van

MA&u 1.6 Céng dién

Mau 1.7 Giay moi

M&u 1.8 Gi4y gidi thiéu

Méau 1.9 Bién ban

Mau 1.10 Gi4y nghi phép
2. MAu trinh bay phu luc van ban

Mau 2.1 Phu luc van ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Phu luc van ban hanh chinh dién t
3. Mau trinh bay ban sao van ban

Mau 3.1 Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién tt
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Mau 1.1 — Nghi quyét (ca biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: ...NQ-..2...
...... ,hgay ... thang ... nédm ...

Cén cuw
Cén cuw
QUYET NGHI:
6

................................................................................................................ /.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
-Nhu Diéu . .
-Lwu: VT 78 (Chir ky cua ngudi c6 tham quyén,

dau/chir ky sé cua co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, t6 chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, tb chirc ban hanh Nghij quyét

Chir viét tit ciia co quan, td chirc ban hanh nghj quyét.

“Pia danh

5 Trich yéu néi dung Nghi quyét.

®Noi dung Nghi quyét.

7 Chir viét tit tén don vi soan thdo van ban va sb lwong ban lwu (néu can)

8Ky hiéu ngwoi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh (néu can)
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Mau 1.2 — Quyét dinh (ca biét) quy dinh tryc tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Dac lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: .../Qb-..%... .4 ngay ... thang ... ndm ...
QUYET PINH
Vé viéc .......... S e ———

THAM QUYEN BAN HANH®

Cén ctr 7

Céan ctr -

Theo dé nghj ctia

QUYET DINH:
Piéu 1 8
Diéu
/.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY
-Nhw Diéu  ; (Chir ky ctia ngudi co tham quyén,
- Lwu: VT 8.0, dau/chir ky s6 cta co quan, té chirc)

Ho va tén

' Tén co quan, té chirc chl quan tryc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.

3Chi viét tét ciia co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.
4Pia danh

$Trich yéu ndi dung quyét dinh.

® Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi ding dau co quan, té chivc thi ghi chir
vu clia ngudi diing dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé Ianh dao hodc co
quan, t6 chire thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, td chirc do.

7 Cé&c can clvr dé ban hanh quyét dinh.
®Noi dung cuyét dinh.
° Chir viét tat tén don vi soan thdo va sb lwong ban lwu (néu can).

9Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lwgng ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Boc Iap - Tw do - Hanh phic
Sé: .../Qb-..%... .4 ngay ... thang ... ndm ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... RSP

THAM QUYEN BAN HANH®

Can ctr 7 ;
Céan ctr ;

Theo dé nghj ctia

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ....................... 5
Diéu
.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY
-Nhw Diéu  ; (Chir ky ctia ngudi co tham quyén,
e ; dau/chi ky sé cta co quan, tbé chirc)
- Lwu: VT, .85,
Ho va tén
Ghi cha:

©) Mau nay ap dung dbi v&i cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mét van ban
khac

' Tén co quan, té chirc chl quan tryc tiép (néu co).

2Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.

3Chi viét tét ciia co quan, té chirc hodc chirc danh nha nuwéc ban hanh Quyét dinh.
4Pia danh

$Trich yéu ndi dung quyét dinh.

® Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dirng dau co quan, té chirc thi ghi chirc
vu clia ngudi diing dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé Ianh dao hodc co
quan, t6 chire thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, td chirc do.

7 Cé&c can clr dé ban hanh quyét dinh.

8 Chir viét tat tén don vi soan thdo va sb lwong ban lwu (néu can).
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Ky hiéu ngwoi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh (néu can).
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MA&u van ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi van ban gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN LOAI VAN BAN
1

piéu 1
Piéu

Piéu

Ghi chu:
"Trich yéu néi dung cta van ban
286, ky hiéu, th&i gian ban hanh va tén co’ quan ban hanh ctia Quyét dinh

¥Noi dung van ban kém theo
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MAu van ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi van ban dién to ©

Sé: ...4...,ngéy/théng/ném; gio: phat: giay®
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phtc

TEN LOAI VAN BAN
1

piéu 1
Piéu

Piéu

Ghi chu:
(*) Mau nay ap dung véi van ban dién tir kém theo khéng cung tép tin véi ndi dung
quyét dinh ban hanh hay phé duyét

"Trich yéu néi dung cta van ban

2P6i v&i van ban dién tir, khdng phai dién théng tin vao cac vi tri nay.

¥Noi dung van ban kém theo

486 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

> Théi gianxky s6 cua co quan, té chirc (ngay thang nam; gie phat giay; mui gio Viét
Nam theo tiéu chuan ISO 8601).
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MAu 1.4 — Van ban cé tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Dac lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: .3 - ..5...,ngay ... thang ... nam ...

TEN LOAI VAN BAN®
7

8

................................................................................................ I
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CL’JA NGU"O’I KY
- Nhvw biéu (Chir ky cua nguoi 6 tham quyen,
e ; dau/chi ky sé cta co quan, té chirc)
- Lwu: VT, .81

Ho va tén
Ghi chu:

'Tén co quan, t& chirc cht quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuwéc ban hanh coéng van.

*Chir viét tat tén loai van ban.

4Chr viét tit tén co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh van ban.
5Pija danh.

8Tén loai van ban

“Méu nay ap dung chung d6i véi cac hinh thirc van ban hanh chinh co ghi tén loai gom: chi thi,
quy che, quy dinh, thén’g cao, thg‘mg bég, huwéng h;?m, chuwong triph, ké hoach, phwong an, dé an, dy
an, bao céo, t& trinh, gidy Gy quyén, phiéu gli, phiéu chuyén, phiéu béo.

7 Trich yéu ndi dung van ban.
8Noi dung van ban.
° Chir viét tat tén don vi soan thdo va sb lwong ban lwu (néu can).

9Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lwgng ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.5 — Céng van

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: .3 - ..5...,ngay ... thang ... nam ...
VIV ... 6 ..

Kinh gtri:

7
................................................................................................ I
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CL’{A NGU"OFI KY
-Nhw Diéu ~ ; (Chir ky cda nguoi c6 tham quyen,
e ; dau/chi¥ ky sé cta co quan, té chirc)

- Lwu: VT, ..8..0...

Ho va tén

Ghi cha:

'Tén co quan, td chirc chl quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh céng van.

3 Chir viét tét tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuwéc ban hanh coéng van.
4Chr viét tit tén don vi soan thao céng van.

5Pija danh.

®Trich yéu néi dung céng van.

"No6i dung cong van.

8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lwong ban lwu (néu can).

Ky hiéu ngwoi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh (néu can).

' Pia chi co quan, tb chirc; thw dién tir; trang thdng tin dién t&; sb dién thoai; sé Fax (néu
can).
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Ma3u 1.6 — Céng dién

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Dac lap - Tw do - Hanh phuc
sé....cop-.*.. . 4., ngay ... thang ... nam ...
CONG DPIEN
5
6 dién
e, LU :
8
............................................................................................... /.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY
-Nhw Diéu ~ ; (Chir ky cda nguoi c6 tham quyen,
e ; dau/chi¥ ky sé cta co quan, té chirc)

- Lwu: VT, .00 .

Ho va tén

Ghi cha:

'Tén co quan, td chirc chl quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh cong dién.

3 Chi viét tét tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh cong dién.
“Pia danh.

5Trich yéu néi dung cong dién.

6Tén co quan, td chirc hodc chirc danh clia nguwdi ding dau.

7 Tén co quan, t6 chirc nhan dién.

8Noi dung dién.

° Chiy viét tét ciia don vi soan thao va sb lwong ban lwu (néu can).

1°Ky hiéu ctia nguwdi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.7 — Gidy moi

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? boc lap - Tw do - Hanh phtc
sé:..IGM-..5... 4., ngay ... thang ... nam ...
GIAY MOl
5
ceree i trAN trong KINh MO e

Toi dw !

Cha tri:

Thoi gian:

Dia diém:

8 /.
Noi nhéan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGU O KY

-. : (Chir ky ctiia ngudi c6 tham quyén,
- ; dau/chi¥ ky sé cta co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi cha:

'Tén co quan, td chirc chl quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy maoi.

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy moi.

“Pia danh.

8 Trich yéu néi dung cudc hop.

®Tén co quan, t& chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac clia ngudi duwgc moi.
" Tén (n6i dung) cua cudc hop, hoi thao, hoi nghi, v.v...

8Céac van dé can luu .

° Chiy viét tét ciia don vi soan thao va sb lwong ban lwu (néu can).

1°Ky hiéu ctia nguwdi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.8 — Gidy gi®i thiéu

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: ../GGT-..*... . 4., ngay ... thang ... nam ...

GIAY GIOI THIEU

2 tran trong gidi thiéu:
Ong (ba) 5
Chure vu:
Puoc cliv dén:
Vé viéc:

Dé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) co tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gi4y nay c6 gia tri dén hét ngay /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU Cl’{A NGU"OFI KY
- Nhw trén; (Chir ky cua nguoi 6 tham quyen,
- Lwu: VT dau/chi¥ ky sé cta co quan, té chirc)
Ho va tén
Ghi cha:

'Tén co quan, td chirc chl quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, tb chirc ban hanh van ban (cap gidy gidi thiéu).
*Chir viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

“Pia danh.

®Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac clia ngudi dwoce gidi thiéu.

6Tén co quan, tb chirc dwoc gidi thiéu téi lam viéc.
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MAau 1.9 — Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé....BB-..°5... . 4., ngay ... thang ... nam ...
BIEN BAN
4

Thoi gian bat dau:

Dia diém:

Thanh phan tham duy:

Ch tri (chu toa):

Thu ky (ngui ghi bién ban):

Noi dung (theo di&n bién cudc hop/hdi nghi/hdi thd0): ............vvieeiiiiiieiieiieeeee

Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thic vao .... gi ..., ngay .... thang .... ndm ..../.

THV KY CHU TOA ) )
(Chi¥ ky) ( Qh& ky cua lngu’é’i co tham quyén,
Ho va tén dau/chr ky sé cta co quan, té chirc)

Ho va tén

Noi nhan:

- Lwu: VT, Hb so.

Ghi cha:

'Tén co quan, té chirc chl quan truc tiép (néu co).
2Tén co quan, t& chirc ban hanh van ban.

3Chi viét tét tén co quan, td chirc ban hanh van ban.
4Tén cudc hop, hdi nghi, héi thao.

®Ghi chirc vu chinh quyén (néu can).
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Mau 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé:..IGNP-..5... . 4., ngay ... thang ... nam ...
GIAY NGHI PHEP
Xét Don dé nghi nghi phép ngay cta éng (ba)
2 cép cho:
Ong (ba): 5
Chure vu:
DPuoc nghi phép trong thi gian ké tlr ngay dén hét ngay ........
tai 6
S6 ngay nghi phép néu trén dwoc tinh vao theigian ................... L /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU Cl’{A NGU"OFI KY
-8 (Chir ky caa nguoi co tham quyen,
- Lwu: VT, ..°... dau/chi¥ ky sé cta co quan, té chirc)
Ho va tén

Xac Ijhén cla co quan (t6 chirc) hoa“p ch!’nh
quyén dja phurong noi nghi phép (néu can)
(Chi ky, dau)

Ho va tén

Ghi cha:

'Tén co quan, td chirc chli quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, t6 chirc clp gidy nghi phép.

3 Chir viét tét tén co quan, td chirc cp gidy nghi phép.

“Pia danh.

SHo va tén, chirc vu va don vi cong tac clia ngudi duwoc cip gidy phép.
®Noi nghi phép

7 Thoi gian nghi phép theo Luat lao dong (nghi hdng nam cé lwong hoac nghi khdng hwéng
lwong hodc nghi viéc riéng ma van hwdng nguyén lwong ...).

8 Nguwoi dwoc cap gidy nghi phép.
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° Chir viét tit ciia don vi soan thdo va sb lwgng ban lwu (néu can).
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Mau 2.1 — Phu luc vin ban hanh chinh gidy

(Kém theo Van bén s6...° ngay...’... thang...* ... nam..*...cua...° )

Ghi cha:

'S thty tw cta phu luc.

2Tiéu dé cla Phu luc.

386 va ky hiéu cta van ban

*Thoi gian ban hanh van ban.

5Tén co quan, td chirc ban hanh van ban.

®Noi dung clia phu luc.
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M3u 2.2 — Mau Phu luc van ban hanh chinh dién te ©

$6: ...%...; ngay/thang/nam; gi®: phut: giay °

Phu luc ..."....
2
(Kém theo V&n bén s6...° ngay..>... thang...>... nam ...>... cia ...* )
7
.................................................................................................. /.
Ghi cha:

) MAu nay ap dung v&i van ban dién tlr cé phu luc khéng cung tép tin v&i ndi dung van ban.

'S thty tw ctia phu luc.

2Tiéu dé cla Phu luc.

$Péi v&i van ban dién ttr, khdng phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

4Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

5 S6 ky hiéu van ban.

® Thoi gian ky sO clia co' quan, t chirc (ngay, thang, nam; gio, phit, gidy; mui gio' Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601)

" Noi dung cla phu luc.
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MA&u 3.1 — Ban sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC

S6: ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

...... ,hgay ... thang ... nédm ...

TEN LOAI VAN BAN

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY
(Chi¥ ky ctia ngudi c6 thdm quyén déu cia co quan, t6 chirc
ban hanh van ban)

Ho va tén

TEN CO QUAN, TO CHU’C?

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUO'l KY?
(Chi¥ ky ctia ngudi c6 thdm quyén déu cida co quan, t6 chirc
thure hién sao vén ban)

Ho va tén

Ghi chu:

"Hinh thire sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoac “TRICH SAQ”.

2Tén co quan, t6 chire thye hién sao van ban.

336 ban sao.

“Ky hiéu ban sao.

SChir viét tat tén co quan, t6 chirc sao van ban.

®Dia danh.
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"Ghi quyén han, chirc vu ctia nguwdi ky ban sao.
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MAu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tu

...'...;.. 2. ngay/thang/nam; gid: phat: gidy 3

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: ..l ,ngay ... thang ... nam ...

TEN LOAI VAN BAN

/.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOTKY
E T ; (Chir ky cua nguoi c6 tham quyén dau cua co quan, té chirc
T ; ban hanh van ban)
- Lwu: VT,
Ho va tén

Ghi cha:

"Hinh thire sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoadc “TRICH SAO”.

2Tén co quan, té chirc thye hién sao van ban.

3Theoi gian ky s6 ctia co quan, td chirc thwe hién sao van ban .
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B ~ Phuluc IV
MAU VE QUAN LY VAN BAN
Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phd)

I. MAU SO BDANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang dau

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

SO DANG KY VAN BAN DI
Nam: ...............

Tirngay ........ dén NGay ...................
TPSO oo dén SO ....ccovveeeeeenna.

Quyén sé: ....

2. N6i dung d&ng ky van ban di Téi thiéu gébm 10 ndi dung:

S6,ky | Ngay Tén loai va Noi | Don vi, Sé Ghi
hiéu thang | trich yeu néi | Ngw® | nhan ngwoi Ngay Ky
N « S < A lwong H 2 ch
van van dung i ky van nhan i chuyén | nhan .
2 2 M 2 2 ban u
ban ban van ban ban ban lwu
(10
(1) ) (3) (4) () (6) (7) (8) 9) )
Il. MAU BIA VAN BAN
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TEN CO QUAN, TO CHUC

tE‘fﬂ” DI8 G e
At Cg, pién thoai: ............... Fax: ..o,
quan {néu E-mail: ................ Website: ................
ca)

Sé/ky hiéu van ban:

Kinh gui:

lll. MAU SO GUI VAN BAN Pl BUU BIEN

1. Bia va trang dau

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

SO GUI VAN BAN Bl BUU PIEN

Nam: ................
Tirngay ........ dénngay .............
Trsé ... Aén S6 ...
Quyén s6: ....

2. Noi dung dang ky glvi van ban di bwu dién Téi thiéu gom 06 ndi dung:

Ngay S6, ky hiéu A Sé Ky nhan va Ghi

chuyén van ban Noi nhan van ban lwong bi | dau bwu dién cha

(1) () 3) (4) (5) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

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

SO S DUNG BAN LUU

Nam: .......

Trngay ... dén ngay .................
Tt so ....... dén so ...............

Quyén sé: ....

2. N6i dung dang ky st dung ban lwu

Téi thiéu gébm 09 ndi dung:

Tén loai va S6 Ngw&i
X Hotén | Sé,kyhigéu | .~ ¢ "< .| va . \ .
Ngay nglj’b’i Sir ngéy);héﬁg trich yeu noi ky Ky Ngay cho Ghi
thang dun vin ban dung van hidu nhan tra phép si¢ | chu
{ng ban p dung
HS
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)
V. MAU DAU “DEN”: dwoc khac san, hinh chiv nhat, kich thwé'c 35mm x 50mm

35
m
m

50 mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

SO

ChUYBN: oo,

SOvaky hiBUHS: ...

VI. MAU SO DANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau
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TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO DANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......

Trngay ... dén ngay ................
TP so ... dén so...............

Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky van ban dén

Téi thiéu gébm 10 ndi dung:

’ S6. kv Ngay Tén Ioai’vé Pon vi
Ngay | Sé | Tac hi’éuy thang | trich yéu hoic Ngay Ky | Ghi
den | den | gia o van nodi dung ngwoi chuyén | nhan chu
van ban 2 AN A
ban van ban nhéan
(1) 2 [ 3 (4) (5) (6) (7) (8) 9) (10)
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VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, TO CHUC

(Tén loai; sb va ky hiéu,; ngay, thang, nam; co quan ban hanh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

...... ,hgay ... thang ... nédm ...

PHIEU GIAl QUYET VAN BAN BEN

va trich yéu néi dung van ban dén)

1.Y kién ctia 1anh dao co quan, té chirc

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao céac don vi, ca nhan tham gia phéi hop giai quyét van ban dén (néu co);

- Thoi han gidi quyét dbi véi méi don vi, ca nhan (néu co);

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

2. 'Y kién cla lanh dao don vi

- Giao cho c& nhan; thoi han giai quyét dbi véi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, ndm cho y kién.

3. Y kién dé xuét ctia ngudi giai quyét

-Y kién dé& xuét gidi quyét van ban dén cla ca nhan;

- Ngay, thang, ndm dé xuét y kién.
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/BON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN BEN

Nam: .......

Tirngay ........ dén ngay .................

Quyén sb: ...
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2. N6i dung dang ky theo dbi giai quyét van ban dén Téi thiu gdm 07 néi dung:

. | Tenloai, s8, ky hisu, ngay, | P2V | Thoihan | Tiénds | Sé, ky hiéu .
So . s oA 2 hoac N N Ghi
A thang va tén co’ quan, to L. giai giai van ban tra .
den . N . a nguwoi P £ L. chu
chirc ban hanh van ban o quyet quyet 1&i
nhéan
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
WM LuatVietnam.vn
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Phu luc V
LAP HO SO’ VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR( CO QUAN
(kém theo Nghij dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu)

l. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hd so gdm céac thanh phén: Cac dé muc, sb va ky hiéu cla hd so, tieu dé hé so,
th&i han bao quén cla ho so, ngudi lap ho so.

1. D& muc trong Danh muc hd so dwoc xay dwng theo co cu té chire (tén cac don vi trong
co quan, td chirc) hodc theo Iinh virc hoat ddng (t&n céac linh vuc hoat dong chi yéu cla co quan, t6
chire). Trong tirng dé& muc Ién dwoc chia thanh cac d& muc nhd twong (rng vai tén cac don vi (theo
co cau td chirc) hodc chia thanh cac mat hoat déng (theo linh vuwe hoat ddng). Trong cac dé muc nhd,
trat tw cac hé so dwoc sdp xép theo nguyén tac tlr chung dén riéng, tir tbng hop dén cu thé.

Cac dé muyc 16n dugc danh so lién tuc bang ch s6 La Ma. Cac dé muc nho (néu co) trong
trng dé& muc Ién dwoc danh §6 riéng bang chr so A‘ Rép.IChfP viég tét’ clla cac dé muc Ién trong
Danh muc hé so do co quan, tb chirc quy dinh nhwng can ngan gon, dé hiéu.

2. S0, ky hiéu cla hd so bao gom: s6 thir tw (dwoc danh bang chl so A Rép) va ky hiéu
(béng céac chir viét tat) cha dé muc Ion.

Viéc danh sb hf‘), S0 €0 thé ap dung mét trong hai cach sau: sb cta hd so dwoc danh lién tuc
trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc so clia hé so dwgc danh lién tuc trong pham vi tirng dé
muc I&n, bat dau tr s6 01.

3. Tiéu d& ho so can viét ngén gon, rd rang nhwng phai khai quat dugc ndi dung cla céc van
ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét céng viéc.

4. Thoi han bao quan cla hd so duwgc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh vién ho&c thoi
han bang s nam cu thé.
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Il. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO
Nam ...
(Kém theo Quyét dinh sé ... ngay ... thang ... ndm cia )

So va ky Tén dé muc va tiéu dé hé so | 1noihanbao | Nguwoilapho | oy oy
hiéu ho so quan so
(1) (2) 3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB | Tiéu dé ho so 20 n&m Ho va tén
Danh muc hé so nay cé hé so, bao gébm:
hd so bao quan vinh vién;
................... hd so bao quan cé thdi han.
M LuatVietnam.vn
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ll. MAU MUC LUC HO SO, TAILIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI’ Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

Nam
S6 S6, ky hiéu Tisu d hd so | Thoi gian tai Th&i han S6 to*/ Ghi
1T hé so liéu bao quan S6 trang* chu
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)
Muc luc nay gém: hé so (don vi bdo quan).
Viét bang chi: hd so (don vi bao quan).
............ ngay ............thang ...........nam

Ngwoi lap
(Ky va ghi ré ho va tén, chtrc vu)

'Tén don vi ndp lwu hd so, tai liéu.

2Thoi han bao quan: Bao quan vinh -vién hodc bdo quan c6 thdi han. Muc luc hd so, tai liéu
b&o quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bdo quan cé thdi han dworc lap riéng thanh 02 Muc luc
khac nhau. Déi v&i Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bé cot thei han bao quan.

*Ap dung dbi v&i van ban giay.

*Ap dung dbi v&i van ban dién to.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO*

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S6, ky hiéu ho so:

Nam ...
S6, ky Tén Io’ai va .
STT higu vén h{gay fhang trich yeu noi T?c gia To so/‘Trang Ghi chi
ban nam van ban durl;g! van van ban sO
an

(1) )

®)

(4)

(®)

(6)

(7)

SAp dung cho hd so cé thdi han 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 DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

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

BIEN BAN
Giao nhan hd so, tai liéu

Can c Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 clia Chinh pht vé cong tac
van thu;

Can cw (Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chung t6i gébm:

BEN GIAO: (tén cé nhan, don vi giao nép hé so, tai liéu)

Ong (ba):

Chtrc vu cbng tac:

BEN NHAN: (Lwu tri¥ co quan)

Ong (ba):

Chtrc vu cbng tac:

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu v&i nhirtng néi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai liéu giao nop:

2. Thoi gian ctia hd so, tai liéu:

3. S6 lwong tai lieu:

a) Déi voi hd so, tai lieu gidy

- Téng sb hop (cap):

- Téng sb hd so (don vi bao quan): Quy ra mét gia: mét.
b) Dbi v&i ho so, tai lieu dién tiv

- Téng sb hd so:

- Téng sb tép tin trong hd so:

4. Tinh trang tai liéu giao ndp:

5. Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu kém theo.

Bién ban nay dwoc lap thanh hai ban; bén giao gilr mét ban, bén nhan gitr mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)
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Phu luc VI
HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
(kém theo Nghij dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu)

QUY DINH BOI VO'I HE TngzlgnQIUAN LY TAI LIEU BIEN TU
I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG
1. Bao d&m quan ly van ban va ho so dién tlr clia co quan, td chirc ding quy dinh.
2. Bdo dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh clia phap luat hién hanh.
3. Bado dam phan quyén cho céc ca nhan truy cap vao Hé théng.
4. Bao dam tinh xac thuc, dd tin cay cda tai liéu, di liéu lwu hanh trong Hé théng.

5. Cho phép kiém chirng, xac minh, thwc hién cac yéu cau nghiép vu khac ctia co quan, td

chire, ca nhan cé trach nhiém khi dwoc yéu cau.

Il. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Dap &ng day du cac quy trinh va ky thuat vé quan ly van ban dién ti, 1ap va quan ly hd

so dién tlr va dir liéu d&c ta'.

2. C6 kha nang tich hop, lién théng, chia sé thong tin, div liéu véi cac hé thdng khac.

3. C6 kha nang hé théng héa van ban, hoé so, théng ké sb lwot truy cap van ban, hd so, hé

4. Bao dam tinh xac thwec, tin cay, toan ven va kha nang truy cap, st dung van ban, tai liéu.
5. Bdo dam lwu trir hd so theo thdi han bao quan.

6. Bao dam phu hop véi Khung kién trac Chinh pha dién tlr Viét Nam.

7. Bdo dam dé tiép can va st dung.

8. Cho phép ky sb, kiém tra, xac thwc chi ky s theo quy dinh ctia phap luat.
lll. YEU CAU CHU'C NANG CUA HE THONG

1. Déi v&i viéc tao 1ap va theo dbi van ban

a) Cho phép tao lap van ban mai va chuyén ddi dinh dang van ban.

b) Cho phép dinh kém van ban.

¢) Cho phép tao ma dinh danh van ban di.

d) Hién thj mic dd khan cla van ban.

d) Cho phép tw déng cap sb cho van ban di va sé dén cho van ban dén theo thr tw va trinh

tw thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhan ty dong thong bao cho bén glvi da nhan van ban.

g) Cho phép tw déng cap nhat cac trwong thong tin s6 1.1, 1.2, 2, 4, 6, 10, 13.1 Muc | Phan

Il Phu luc nay; trwdng thong tin s6 1.1, 1.2, 2,10, 12, 13 Muc Il Phan Il phu luc nay; tredng thong tin
s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc Ill Phan Il Phu luc nay.

'Dir liéu d&c ta cha van ban, hdé so 1a thong tin mé ta nodi dung, dinh dang, ngl¥ canh, cu

trdc, cac yéu tb gé'u thanh van ban, hd so; mbi lién hé cha van ban, hd so véi cac van ban, hd S0
khac; thong tin vé chi¥ ky so trén van ban; lich st hinh thanh, st dung va cac dac tinh khac nham
phuc vu qua trinh quan ly, tim kiém va kha nang st dung ctia ho so, tai liéu.
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h) Théng bao cho Van thuw co quan khi cé s tring 1&p ma dinh danh van ban hoéc ca ba
trweong thoéng tin s, ky hiéu va tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

i) Thdng bao khi cé van ban méi.
k)Théng bao tinh trang nhan van ban tai co quan, t& chirc nhan van ban.
I) Cho phép théng ké, theo déi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.

m) Cho phép ngudi cé thdm quyén phan phdi van ban dén, theo déi, don déc don vi, ca
nhan giai quyét van ban dung thoi han.

n) Cho phép ngudi c6 thdm quyén truy cap, chinh slra, chuyén lai dw thao van ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan,td chirc gri van ban biét tinh trang x& ly vén ban cla co quan, t6
chrc nhan van ban.

2. Dbi voi viéc két nbi, lien thong
a) Bao dam ket noi, lién thong gitra cac Hé thong quan Iy tai liéu dién t&r va Hé thong quan
ly tai liéu lwu trir dién tl cda Lwu triy lich st d6i v&i co quan, to chirc thudc ngudn ndp lwu.

b) Cé kha nang hoat déng trén cac thiét bi di dong théng minh trong diéu kién bao dadm an
toan thong tin.

c) Co kha nang két noi, lién thong va tich hop véi cac hé thong chuyén dung khac dang
dwoc st dung tai co quan, to chire.

3. Béi v&i an ninh théng tin
a) Bdo dam cac cép dd an ninh théng tin theo quy dinh ctia phap luat.
b) Bao dam phan quyén truy cap dbi véi tivng hd so, van ban.
, c) Cénh bo sy thay dbi vé quyén truy cap doi véi tiing h so, vén ban trong Hé thong cho
dén khi c6 xac nhan clia ngwoi cé tham quyén.
4. Déi véi viéc 1ap va quan ly hd so
a) Bdo dam tao lap Danh muc hé so trong Hé théng.

b) Bao ddm tao méa cho tirng hd so va tw déng danh sb thr tw cGa van ban, tai liéu trong
hod so.

c) Lién két toan bd van ban, tai liéu va di liéu dac ta cé cing ma ho so trong Hé théng dé
tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két cac trudng thong tin trong Danh muc ho so clia tirng ho so voi toan bd
van ban, tai liéu, dir liéu dac ta ctia ho so.

d) Bdo dam lién két va théng ké toan bd hé so dwoc 1ap clia mot tai khoan cu thé.

e) Cho phép gan mét van ban, tai liéu cho nhiéu hé so dwoc tao bdi nhiéu tai khodn khac
nhau ma khéng can nhan ban.

g) Cho phép két xuét toan bod van ban, tai liéu, di liéu d&c ta cta hd so sang dinh dang
(-pdf), (.xml) va bdo dam trinh ty th&i gian hinh thanh van ban, tai liéu, di liéu dac ta cta ho so.

5. Déi vai viec bdo quan va lwu trir van ban, hd so

a) Lwu van ban va cac théng tin vé qua trinh giai quyét van ban gém: Y kién chi dao, phan
phdi vén ban dén cta nguwdi co thdm quyén; cac dy thdo van ban clia ca nhan dwoc phan céng soan
thao; y kién gop y clia ca nhan, don vi cé lién quan; y kién chi dao cta lanh dao; y kién phé duyét,
chiu trach nhiém néi dung cda lanh dao don vi chd tri soan thao; y kién phé duyét chiu trach nhiém vé
thé thire, ky thuat trinh bay van ban ctia nguwdi cd thdm quyén; lich s truy cap va xem van ban; cac
tac dong khac vao van ban.

. b) Cho phép tw dong théng bdo hd so dén‘han ndp lwu vao Lwu trlr co quan trwéc 30
ngay ké tir ngay Lwu trir co quan théng bao Danh muc hé so ndp Iwu cho don vi giao nép tai liéu.
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c) Bao dam thyc hién ndp lwu hd so vao Lwu trir co quan, Lwu trir lich sir.
d) Bdo dadm su toan ven, tin cay, khong thay ddi cGa van ban, hd so.
d) Bdo dadm kha n&ng truy cap va st dung ho so, van ban theo thdi han bao quan.

e) Bao dam kha nang di chuyén hd so, tai liéu, di liéu d&c ta va thay ddi dinh dang van
ban khi cé sy thay ddi vé cong nghé.

g) C6 kha nang sao lwu dinh ky, dot xuét va phuc héi div liéu khi gap sw cd.

6. Dbi voi thdng ké, tim kiém va st dung van ban, hé so

a) Cho phép théng ké sb lvong hd so, van ban, tai liéu; sb lwot truy cap vao tirng hd so,
van ban, tai liéu.

b) Cho phép théng ké sb lwot truy cap vao Hé théng theo yéu cau ctia nguwdi quan ly, quan
tri.

c) Cép quyén, kiém soat quyén truy cap vao hd so lwu triv dién tlr va div liéu dac ta ctia ho
so lwu trir.

~d) Cho phép tim kiém van ban, ho so ddi véi tat ca cac trvong thong tin dau vao cla van
ban, ho so va n6i dung clia van ban, tai liéu.

) d) Cho phép lwa chon hién thj cac trwdng théng tin cia van ban, hd so trong két qua tim
kiém.
e) Cho phép lwu va st dung lai cac yéu ciu tim kiém.
g) Cho phép hién thi th& tw két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang tép van ban phd bién: (.doc),
(.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, di liéu dac ta.
k) Cho phép danh diu vao van ban, tai liéu, di liéu dac ta dwoc in ra tir Hé thong.
1) Lwu lich st truy cap va str dung van ban, tai lléu.
7. Di voi viec quan ly div liéu dac ta
] a) Lwu cac yéu tb div liéu dac ta lién quan dén mét van ban, hd so cu thé theo thdi han bao
quan.

b) ,Hién thi toan bo dr liéu dac ta clia mét van ban, hd so khi c6 y&u ciu clia nguodi st
dung dwogc cap quyén.

c) Cho phép nhap dir liéu dic ta bd sung cho van ban, hd so.
d) Lwu di liéu d&c ta cha qua trinh kiém soéat an ninh van ban, hé so, hé théng.

d) Lwu va cb dinh su lién két cia mot van ban, hd so véi tat cad cac yéu té div liéu dic ta
lién quan.

8. Déi voi viéc thu hdi van ban
, a) Bong bang van ban di va div liéu dac ta van ban di khi cé 1énh thu héi van ban cla co
quan, to chirc.

b) Hay van ban dén va di liéu d&c ta van ban dén khi cé 1énh thu héi van ban tir co quan,
t6 chirc phat hanh van ban.

c) Lwu di¥ liéu dac ta ctia qua trinh thu hdi van ban.
IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG
1. Hé théng cho phép nguwoi dwoc giao quan tri Hé théng thwc hién nhirng nhiém vu sau:

a) Tao lap nhém tai liéu, hd so theo cip do thong tin khac nhau.
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b) Phan quyén cho nguoi siv dung theo quy dinh ctia co quan, td chirc.
c) Truy cap vao hd so va div liéu dac ta cia hd so theo quy dinh ctia co quan, t6 chirc.

d) Thay di quyén truy cap dbi véi hd so, van ban khi c6 sy thay déi quy dinh cla co quan,
t6 chirc.

d) Thay dbi quyén truy cap cla cac tai khodn ca nhan khi cé nhivng thay ddi vé vi tri céng
tac cla ca nhan do.

e) Phuc héi théng tin, di liéu d&c ta trong trudng hop 16i hé théng va théng bao két qua
phuc hoi.

g) Khéa hoéc dong bang cac tap hop (van ban, ho so, nhom tai liéu) dé ngan chin kha
nang di chuyén, x6a hodc stra dbi khi c6 yéu ciu clia nguwdi co thdm quyén.

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé thong.
3. Thiét 1ap két néi lién thong.

V. THONG TIN DAU RA CUA HE THONG
1. Sb dang ky van ban dén

2. B&o c&o tinh hinh giai quyét van ban dén
3. S6 dang ky van ban di

4. Bao cdo tinh hinh giai quyét van ban di

5. Muc luc van ban trong hé so

6. Muc luc hd so.
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Phan I
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA D LIEU QUAN LY VAN BAN BI

STT Trwong thong tin Tén ("f:‘::‘;t tieng | iy divlieu | Do dai

1 Ma hé so FileCode
Ma dinh danh cla co quan, td chire .

1.1 lap danh muc hd so? Organld String 13
1.2 | N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | Sé vaky hiéu ho so FileNotation String 20
2 Sé thir tw van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 Tén loai van ban TypeName String 100
4 Sé clia van ban CodeNumber String 11
5 Ky hiéu cla van ban CodeNotation String 30
6 Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 1’22 co quan, to chirc ban hanh van OrganName String 200
8 Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 Ngbén ngl Language String 30
10 | Sé trang cta van ban PageAmount Number 3
1" Ghi chu Description String 500
12 Chtrc vy, ho tén ngudi ky Signerinfo

12.1 | Chtrc vu clia nguwoi ky van ban Position String 100

12.2 | Ho va tén ngw&i ky van ban FullName String 50
13 Noi nhan To

13.1 MaAd!nrJ darJh cla co quan, to chirc Organld String 13

nhan van ban

13.2 | Tén co quan, t& chirc nhan van ban OrganName String 200
14 Mcrc do khan, dé mat Priority Number 1
15 Sé lwong ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 Han tra o1 van ban DueDate Date 10
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2 Ma dinh danh cla co quan, t6 chirc 1ap danh muc hé so dwoc méc dinh trong Hé thdng.
Il. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Trwong théng tin Tén ("f;:‘é)t tiéng | ey dlicu | D6 dai
1 Ma hé so FileCode

1.1 :\gé g;nnhhdriaz ﬁgasg? quan, 6 chirc Organid String 13
1.2 Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 | Sé va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 Sé thir tw van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 Tén loai van ban TypeName String 100
4 Sé clia van ban CodeNumber String 11
5 Ky hiéu clia van ban CodeNotation String 30
6 Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 'tl)'grr: co quan, td chirc ban hanh van OrganName String 200
8 Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 Ngén nglv Language String 30
10 Sé trang clia van ban PageAmount Number 3
11 Ghi chu Description String 500
12 Ngay, thang, ndm dén ArrivalDate Date 10
13 | Sé dén ArrivalNumber Number 10
14 Chtrc vy, ho tén ngudi ky Signerlnib

14.1 | Chtrc vy cla nguwdi ky van ban Position String 100

14.2 | Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
15 Mdrc dd khan, dé mat Priority Number 1
16 Don vi hodc ngudi nhan ToPlaces String 1000
17 xYCpk:?,/r:/g :ir;rr])héi, chi do, trang thai TraceHeaderList LongText
18 Thoi han giai quyét DueDate Date 10

M LuatVietnam.vn

Tién ich van ban luat




% Ma dinh danh cla co quan, t6 chirc 1ap danh muc hé so dwoc méc dinh trong hé théng.
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lll. THONG TIN BAU VAO CUA DUF LIEU QUAN LY HO SO’

STT Trwéng thong tin (viét tét-l;?gng Anh) Kiéu div liéu Do dai
1 Mé ho so FileCode

1.1 !\:/Iha:}gglnéhpd daannhhcr:igﬁéqggn’ 0 Organld String 13
1.2 Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 | Sé va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 Tiéu dé hd so Title String 500
3 Thoi han bdo quan Maintenance String 30
4 Ché d6 st dung Rights String 30
5 Nguwoi lap hd so Creator String 30
6 Ngbn nglv Language String 50
7 Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 Tbng sb6 van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 | Téng sb trang clia hd so PageTotal Number 4
11 Ghi cha Description String 500

4Ma dinh danh cla co quan, té chirc 1ap danh muc hd so dwoc méc dinh trong Hé théng.
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