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Vé cong tac vin thw

Cén cte Lugt Té chice Chinh phtt ngay 19 thang 6 nam 2015;
Theo dé nghi ciia B truomg Bé Noi vu;
Chinh phii ban hanh Nghj djnh vé céng tdc vin th.

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé cong téc van thr va quan 1y nha nude vé cong
tac vin thu. Cong tic van thu duge quy dinh tai Nghi dinh nay bao gmn Soan
thao, ky ban hanh vin ban; quéan ly vin ban; ldp hcaj SO vé ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trlt co quan; quan ly va sir dung con ddu, thiét bj lwu khéa bi mét
trong cong tac vin thur.

Pidu 2. D6i twong dp dung

1. Nghj dinh nay ap dl.mg d6i véi co quan, t6 chirc nha nuéc va doanh
nghiép nha nurde (sau diy goi chung la co quan, t6 chiic).

2. Té chirc chinh tr], 16 chirc chinh tri - xa hdi, t6 chirc xi héi, té chirc xa
héi - nghé nghiép cin cir quy dmh cia Nghi dinh nay va cac quy dinh cta
Pang, cua phap luédt ¢6 lién quan dé ap dung cho ph hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Nghi dinh ndy, nhimg tir ngir dudi diy duge hiéu nhu sau:

1. “Vén ban” |a thong tin thanh van duge truyén dat bing ngon ngit hogc
ky higu, hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, t0 chirc va dugce trinh
béay ding thé thirc, k¥ thudt theo quy dinh.

2. “Vin ban chuyén nganh” la vin ban hinh thanh trong qua trinh thyc
hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu cia mdt nganh, linh vyc do ngudi
dimg diu co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.




3, “Vin ban hanh chinh” 1a vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét céng viéc cla céc co quan, to chire.

4. “Vin ban dién tr” 1a véin ban dudi dang thong diép dit liéu duge tgo
lap hodic duge sé héa tir viin ban gidy va trinh by ding thé thire, ky thudt,
dinh dang theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 12 tt ca cdc loai viin ban do co quan, t& chirc ban hanh.

6. “Van ban Eién“ la tdt ca céc loai vin ban do co quan, to chirc nhn
duge tir co quan, to chire, ca nhin khac g dén.

7. “Ban thio viin ban” 1a ban duge viét hodic ddnh méy hojc tao lip bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt vin ban cua co
quan, to chire.

8. “Ban gdc vin ban” 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
duogc ngudi c6 thim quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodic ky s trén vin
ban dién tir.

9. “Ban chinh vén ban gidy” 1a ban hoan chinh vé nfi dung, thé thirc vn
bin, duge tao tir ban 6 chir ky trye tiép cla ngudi c6 thim quyeén.

10. “Ban sao y” 12 ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung cia ban gde hodc
ban chinh vin bén, duoc trinh bay theo thé thirc va k§ thudt quy dinh.

11. “Béan sao luc” la ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung ciia ban sao y,
durge trinh bay theo thé thire va k¥ thudt quy dinh.

12. “Ban trich sao” 12 ban sao chinh xdc phan néi dung cua ban goc hodc
phin néi dung ctia ban chinh vén ban cén trich sao, duge trinh bay theo thé
thire va ky thudt quy dinh,

13. “Danh myc hd so” 1a bang ké c6 hé thdng nhimg hé so dy kién duge
l@p trong néim cua co quan, t6 chiic.

14. “H so” 14 tip hop cdc van ban, tai liéu cé lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot sy viéc, mot doi tugng cu thé hoiic 6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo déi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi, chitc ning,
nhiém vu clia co quan, to chirc, cé nhan,

15. “Lép hd so” 1a viéc tip hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh
trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc clia co quan, to chirc, cd nhén
theo nhig nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

16. “Hé théng quan ly tai li¢u dién ur” 1a Hé thong thong tin duge xdy
dung véi chirc niing chinh dé thyc hién viéc tin hoc héa céng tic soan thio,
ban hanh vin ban; quan 1y vin ban; lip hd so va ndp luu hd so, tai ligu vio
Luu trit co quan trén méi truomg mang (sau ddy goi chung la H¢ thrng}.



17. “Van thu co quan” 13 b phén thyc hién mét s6 nhiém vu cong tic
vin thu cia co quan, to chirc.

Diéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quin Iy cong thc viin thu

. Nguyén tic

Cong tac van thu duge thiyre hién théng nhiét theo quy dinh ctia phap luat.
2. Yéu ciu

a) Vin bén ctia co quan, to chirc phai duge soan thao va ban hanh ding
thim quyén, trinh ty, thu tyc, hinh thirc, thé thirc va k¥ thudt trinh bay theo
quy dinh cta phép lut: Poi véi van ban quy pham phép ludt dugc thuc hién
theo quy dinh ciia Ludt Ban hanh vin ban quy pham phép ludt; doi v6i vin
ban chuyén nganh do ngudi dimg diu co quan quan ly nganh, linh vyc cin cir
Nghi dinh nay dé quy dinh cho phi hgp; ddi véi van ban hanh chinh dugce
thue hién theo quy dinh tai Chuong I Nghi dinh nay.

b) Tt ca viin ban di, viin ban dén ciia co quan, t6 chitc phai duge quan 1y
tip trung tai Van thu co quan dé lam thu tyc tiép nhan, ding ky, trir nhimg
loai vdn ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

¢) Vin ban di, viin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodic chuyén giao trong ngay, chim nhét 14 trong ngdy lam viéc tig’p theo. Vin
ban dén c6 cac mirc 4o khén: “Héa téc”, “Thugng khin” va “Khin” (sau diy
goi chung 14 viin ban khén) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhén duge.

d) Vin ban phai duge theo ddi, cdp nhit trang thai giri, nhén, xir ly.

d) Ngudi duge giao giai quyét, theo ddi cong viée clia co quan, to chire
¢6 trach nhiém 18p ho so vé cong viéc duge giao va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luru trir co quan.

e) Con déu, thiét bj luu khéa bi mét ctia co quan, té chire phai duge quan
ly, sir dung theo quy dinh cta phap ludt.

g) Hé théng phai dap @mg cc quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh nay va
céc quy dinh ctiia phép ludt c6 lién quan.

Diéu 5. Gi4 tri phap Iy ciia viin bin dién tir
1. Van ban dién tir duge ky sb béi ngudi 6 thim quyén va ky s6 ciia co quan,
& chirc theo quy dinh ciia phap lujit c6 gid trj phap 1y nhu ban gée viin ban gidy.

2. Chix ky sb trén viin ban dién tir phai dép (mg ddy du cdc quy dinh cua
phap luét.



Piéu 6. Trich nhiém cia co quan, t6 chire, ¢4 nhin dbi véi cong tic
vin thw

1. Ngudi dimg déu co quan, t6 chic, trong pham vi quyén han dugc giao
co trach nhiém chi dao thyc hién ding quy dinh ve cong tic van thu; chi dao
viéc nghién ciru, (mg dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong téc vin thu.

2. C4 nhin trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc ¢é lién quan
dén cong tac viin thu phai thyc hién ding quy dinh tai Nghj dinh nay va céc
quy dijnh ctia phap ludt ¢6 lién quan.

3. Vin thu co quan co nhiém vy

a) Pang ky, thyc hién thu tuc phét hanh, chuyén phat va theo ddi viée
chuyén phat vén ban di.

b) Tiép nhén, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén,
¢) Séip xép, bdo quan va phuc vy viée tra ciru, sir dung ban lwu viin ban.
d) Quan Iy S6 diing ky vin ban.

d) Quan ly, sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mit cla co quan, td
chirc; céc loai con ddu khac theo quy dinh.

. : Chwong I
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muec 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Céc loai viin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm céc loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét),
quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, théng bdo, hudng
din, chuong trinh, ké hoach, phuong én, dé dn, dy dn, bdo cdo, bién bén, té
trinh, hop dong, céng van, cong dién, ban ghi nhé, ban théa thudn, gidy uy
quyén, gidy moi, giégy gidi thiéu, gidy nghi phép, phiéu g, phiéu chuyén,
phiéu béo, thur cong.

Picu 8. Thé thirc viin bin

I. Thé thitc viin ban la tip hop céc thanh phén ciu thanh van ban, bao
gdm nhimg thanh phén chinh dp dung d6i véi tat ca céc loai viin ban va cdc
thanh phin bd sung trong nhing truémg hop cu thé hodc dbi véi mot sb loai
vin ban nhat dinh,



2. Thé thirc vin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phén chinh
a) Quéc hidu va Tiéu ngit.

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

¢) $6, ky hiéu ctia viin ban.

d) Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban.

&) Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban,

e) N§i dung vin ban.

g) Chire vy, ho tén va chir ky cia ngui co thim quyén.

h) DAu, chit ky sé ctia co quan, td chirc.

i) Noi nhén.

3. Ngodi cc thanh phin quy dinh tai khoan 2 Diéu niy, van bin c6 thé
bd sung céc thanh phén khac

a) Phu luc.
b) Déu chi d mét, mirc do khan, cc chi d4n vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hiéu ngudi soan thao viin ban va s lwgng ban phét hanh,

d) Pia chi co quan, to chirc; thu dién t; trang théng tin dién tir; so dién
thoai; s6 Fax.

4. Thé thirc viin ban hanh chinh duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc
Nghi dinh nay.
Piéu 9. K¥ thudt trinh bay viin bin

K¢ thudt trinh bay van ban bao gbdm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phong chit, c& chit, kiéu chi, vi tri trinh bay cdc thanh phén thé thic, sb
trang vin ban. K¢ thudt trinh bay viin ban hanh chinh dugc thyc hi¢n theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay. Viét hoa trong vin ban hanh chinh dugrc
thuc hién theo quy dinh tai Phy luc [ Nghj dinh nay, Chir viét tit tén loai viin
ban hanh chinh duge thye hién theo quy dinh tai Phy luc IIT Nghi dinh nay.

SOAN THAO VA KY BAN H.{NH VAN BAN HANH CHINH
Piéu 10. Soan thao vin bin

l. Cﬁn clr chirc ning, nhiém vy, quyén han va myc dich, ndi dung cta
viin ban cin soan thio, ngudi dimg diu co quan, td chirc hodic ngudi ¢6 thim
quyén giao cho don vi hodc ci nhin ch tri soan thio vin ban.




2. Pon vj hoiic cd nhin duge giao chi tri sogn thio vin ban thyc hién cic
cong viée: Xdc dinh tén logi, ndi dung va dé mét, mirc d9 khdn cla viin ban
cin soan thao; thu thdp, xir Iy théng tin ¢6 lién quan; soan thao vin ban ding
hinh thire, thé thic va k¥ thudt trinh bay.

P6i véi viin ban dién tir, cd nhan duge giao nhiém vy soan thao van ban
ngodi viéc thuc hién céc ndi dung néu trén phai chuyén ban thio vin ban, tai
lidu kém theo (néu c6) viio Hé théng va cap nhit céc thong tin can thiét.

3. Trudmg hop cin sira d3i, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 tham
quyén cho ¥ kién vao ban thao viin ban hodc trén Hé thong, chuyén lai ban
thio vin ban dén lanh dao don vi ch tri soan thio vin ban dé chuyén cho cé
nhin duge giao nhiém vy soan thao vin ban.

4. Ca nhin dugce giao nhiém vy soan thao vin ban chiju trdch nhi¢m trude
ngudi dimg ddu don vi va truée phép ludt vé ban thao vin ban trong pham vi
chire trach, nhiém vu duge giao.

Piéu 11. Duyét bin théio vin ban
|. Ban théo vin ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky vin ban duyét.

2. Trudmg hop bén thao viin ban da duge phé duyét nhung cén sira chira,
bd sung thi phai trinh ngudi ¢6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Kiém tra viin bin trude khi ky ban hanh

1. Ngudi dimg dau don vi sogn thao van ban phai kiém tra va chju trich
nhiém trude ngudi dimg déu co quan, td chirc va trude phéap luft vé ndi dung
viin ban.

2. Ngudi duge giao trich nhiém kiém tra thé thic, k¥ thuit trinh bay van
ban phai kiém tra va chju trdch nhiém truéc ngudi dimg ddu co quan, to chire
v trude phap ludt vé thé thirc, k¥ thudt trinh bay viin ban.

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

Ngudi dimg ddu co quan, té chirc ¢ thim quyén ky tat ca vin ban do co
quan, t& chirc ban hanh; c6 thé giao cip phé ky thay cdc vin ban thuge linh
vire duge phin cng phu trach va mét s6 viin ban thude thidm quyén clia nguoi
dimg dAu. Truomg hop cép phé duge giao phy trach, diéu hanh thi thyc hién
ky nhu cip phé ky thay cap trudng,



2. Co quan, td chirc lam viéc theo ché d6 tap thé

Ngudi dimg diu co quan, to chirc thay mjt tap thé lanh dao ky cdc van
ban ciia co quan, td chite. Cép phé ciia ngudi dimg ddu co quan, t6 chire duge
thay mat tép thé, ky thay ngudi dimg dau co quan, to chirc nhimg vin ban
theo iy quyén ctia ngudi dimg ddu va nhimg vin béan thuge linh vye duge
phén cong phu trich.

3. Trong trudmg hop dic biét, ngudi dimg diu co quan, td chire c6 thé uy
quyén cho ngudi dimg déu co quan, t6 chirc, don vi thudc co céu to chirc cla
minh ky thira iy quyén mét s6 vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira
tly quyén phai dugc thyc hién bang van ban, gidi han thoi gian va ndi dung
duge ty quyén. Ngudi duge ky thira iy quyen khéng duge iy quyén lai cho
ngudi khic ky. Vin ban ky thira tiy quyén duge thuc hién theo thé thirc va
déng déu hodic ky sb clia co quan, tb chire Gy quyén.

4. Ngudi dimg dau co quan, tb chirc ¢ thé giao ngudi dimg dau don vi
thude co quan, to chirc ky thira 1énh mét s6 loai van ban. Ngudi duge ky thira
Iénh dugce giao lai cho cap phé ky thay. Vige giao ky thira I¢nh phai dugc quy
dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodic quy ché cong téc vin thu cia co
quan, to chirc.

5. Ngudi ky vin ban phai chju trdch nhi¢m truée phép luét vé viin ban do
minh k¥ ban hanh. Ngudi dimg ddu co quan, t& chirc phai chiu trdch nhiém
trurde phap ludt vé toan b van ban do co quan, to chire ban hanh.

6. D&i véi viin ban gidy, khi ky vin ban diing bit ¢6 myuc mau xanh,
khéng ding cac loai myc dé phai.

7. Péi véi van ban dién tir, ngudi c6 thdm quyén thye hién ky sb. Vi tri,
hinh anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phy luc I Nghj dinh nay.

Chuwong 11
QUAN LY VAN BAN

Myl
QUAN LY VAN BAN bI

Piéu 14. Trinh ty quén Iy viin ban di
. Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban,
2. Ping ky vin bén di.

3. Nhén ban, déng diu co quan, t6 chic, dédu chi dé mat, mic do khén,
(d6i véi viin ban gidy); ky sb cia co quan, td chirc (d6i véi vin ban dién ti).

4. Phét hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.
5. Luu vén ban di.



Piéu 15. Céip sb, thoi gian ban hanh viin bin

1. S& va thoi gian ban hanh vin ban duge ldy theo thir ty va trinh tu' thon
glan ban hanh viin ban cia co quan, td chirc trong nam (bit ddu lién tiép tir
s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nim). S6
va ky higu viin ban cua co quan, td chirc 14 duy nhét trong mét niam, thnng
nhit gitra viin ban gidy va vin ban dién tir.

a) Viéc cAp sb viin ban quy pham phép ludt: Mbi loai van ban quy pham
phap ludt dugc cap hé thng s riéng.

b) Viéc cép sb van ban chuyén nganh do nguoi dimg d4u co quan quan
Iy nganh, linh vyre quy dinh.

¢) Viée cdp sb viin ban hanh chinh do ngudi dimg ddu co quan, td chirc
quy dinh.

2. Pbi véi vin ban gidy, viéc cip so, thoi gian ban hanh duge thye hién
sau khi ¢é chix ky cia ngudi c6 thim quyén, chim nht 14 trong ngay lam viéc
tiép theo. Van ban mit dugc cp hé théng sb riéng.

3. Pbi véi viin ban dién tir, viéc clip s, thoi gian ban hanh duge thyc
hién biing chirc niing ctia Hé thong.

Piéu 16. Pang k¥ vin ban di

. Viéc ding ky viin ban bao dim diy du, chinh xdc cic thong tin cn
thiét ctia vin ban di.

2. Pang ky van ban
Viin ban duge ding ky bing sé hoiic bing Hé thong.
a) Ping ky viin ban béing sd

Viin thu co quan ding ky van ban vao $6 ding ky vén ban di. Mau So
déing ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Pang ky vin ban bing Hé théng

Vin ban duge ding ky bing Hé théng phai dugc in ra gidy diy du cic
trrdimg théng tin theo mAu S& diing ky viin ban di, déng so dé quan 1y.

3. Vin ban mat duge dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé béo vé bi
mdt nha nudce.



Piéu 17. Nhén bin, déng diu, ky sb ciia co quan, to chire va déu chi
dd mét, mire 9 khin

I. Nhén ban, dong déu cia co quan, td chirc va déu chi 46 mét, mic 46
khéin d6i véi van ban gidy

a) Vin ban di duge nhén bén theo dang s lugng duge xdc dinh & phan
noi nhin cua vin ban.

b) Viéc déng ddu co quan, td chirc va diu chi dé mat, mic do khan,
duge thue hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh nay.

2. Ky sb ciia co quan, td chirc ddi véi vin ban dién tir

Ky sb cia co quan, té chirc duge thyc hién theo quy dinh tai Phu lyc I
Nghi dinh nay.

Didu 18. Phét hianh va theo doi viéc chuyén phét viin ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai Vén thu co quan va phét hanh
trong ngay van ban d6 dugce ky, chim nhit 1a trong ngay lam viéc tiép theo.
Vin ban khan phai duge phét hinh va giri ngay sau khi ky vin ban.

2. Viéc phat hanh vin ban mét di phai bao dam bi mét ndi dung clia van
ban theo quy dinh ctia phép ludt vé bao vé bi mit nha nude, ding s6 lugng,
thoi gian va noi nhén.

3. Van bin dd phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugce sira doi,
thay thé bﬁng vﬁn bin ¢6 hinh thirc twong duong. Vin ban da phat hanh
nhung co6 sai sot vé thé thirc, k¥ thudt tnnh bay, thu tyc ban hanh phai dwge
dinh chinh biing cong vin clia co quan, to chirc ban hanh viin ban.

4, Thu hoi viin ban

a) D6i véi vin ban gidy, truong hop nhan duge vin ban théng béo thu
héi, bén nhén cé trich nhiém giri lai véin ban da nhén.

b) Déi véi vin ban dién tir, truémg hop nhin duge van bin thong béo thu
hoi, bén nhin hiy bo vin ban dién i bi thu héi trén Hé thong, dong thoi
thong bdo qua Hé théng dé bén giri biét.

5. Phat hanh viin ban gidy tir véin ban dugce ky so ctia ngu'm c6 thdm
quyen Vﬁn thu co quan thl.rc hign in vin ban da dugc ky so cua nguoi co
tham quyén ra gidy, déng diu cia co quan, to chirc dé tao ban chinh vin béan
gidy va phat hanh vin ban.

6. Truomg hop cn phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Vin thu
co quan thyc hién theo quy dinh tai diém c khoan 1 Diéu 25 Nghj dinh nay.
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Diéu 19, Luu viin ban di
. Liwru vin ban gidy

a) Ban géc viin ban duge luu tai Vin thu co quan va phai dugce déng diu
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tr ding ky.

b) Ban chinh viin ban luu tai ho so cong viée.
2. Luu viin ban dién tir

a) Ban gbc van ban dién tir phai duge lwu trén Hé thong cia co quan, to
chirc ban hanh vén ban.

b) Co quan, té chirc ¢c6 Hé thong dép tmg theo quy dinh tai Phy lyc VI
Nghi dinh nay va cdc quy dinh ctia phdp ludt ¢6 lién quan thi sir dung va luu
ban gbe viin ban di¢n ur trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

¢) Co quan, td chirc c6 Hé thong chua déap (mg theo quy dinh tai Phy luc VI
Nghi dinh nay va céc quy dinh ctia phap ludt ¢6 lién quan thi Vin thu co quan
tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh nay
dé luru tai Vin thu co quan va ho so cong viée.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Picu 20. Trinh ty quén Iy viin bin dén

. Tiép nhén vin ban dén.

2. Piing ky viin ban dén,

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, dén ddc viéc giai quyét vin ban dén,

Pidu 21. Tiép nhiin viin bin dén

1. Dbi véi viin ban gidy

a) Vin thu co quan kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, déu niém phong (néu
¢6), noi giri; ddi chiéu s6, ky higu ghi ngoai bi véi s0, ky hiéu ctia viin ban
trong bi. Trudmg hgp phét hién c6 sai sét hodc ddu hiéu bat thuémg, Vin thu

co quan béo ngay ngudi c6 trich nhiém giai quyét va théng béo cho noi giri
viin ban.,

b) Tét ca vin ban giéy dén (bao gém ca vin ban c6 ddu chi dé mét) giri
co quan, td chirc thuge dién ding ky tai Van thu co quan phai duge béc bi,
déng ddu “DEN”. Déi véi van ban giri dich danh c4 nhan hofic té chirc doan
thé trong co quan, t6 chie thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhin (khong
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bée bi). Nhimg bi van ban giri dich danh c4 nhan, néu la vin ban lién quan
dén cong viée chung ctia co quan, td chire thi ¢4 nhan nhin vén ban c6 trich
nhiém chuyén lai cho Vin thr co quan dé ding ky.

¢) Miu ddu “PEN" dugc thyc hién theo quy dinh tai Phy luc IV Nghj
dinh nay.

2. Péi v6i van ban dién tir

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thyc va toan ven cia van ban
dién tir va thye hién tiép nhén trén Hé thong.

b) Trudmg hop vin ban dién ur khéng dap (mg cac quy dinh tai diém a
khoan nay hodic giri sai noi nhin thi co quan, td chirc nhin vin ban phai tra lai
cho co quan, t chirc giri vn béan trén Hé thong. Trudng hop phat hién c6 sai
sét hodc dAu hiéu bét thuong thi Vin thu co quan béo ngay ngudi cé trach
nhiém giai quyét va théng béo cho noi giri viin ban.

¢) Co quan, tb chirc nhdn vin ban ¢6 trdch nhiém théng bédo ngay trong
ngdy cho co quan, tb chirc giri vé vige di nhin viin ban bing chirc niing cua
Hé théng.

Diéu 22. Piing k¥ viin ban dén

. Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac céc
thong tin cAn thiét theo miu Sé ding ky vin ban dén hodc theo théng tin diu
vdo clia dit liéu quan Iy viin ban dén. Nhimg vin ban dén khong duge dang ky
tai Vin thu co quan thi don vi, c4 nhin khong c6 tréch nhiém giai quyét, trir
nhimg loai vin ban dén dugc ding ky riéng theo quy dinh ctia phép ludt.

2. S6 dén ciia vin ban dugc ldy lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian
tiép nhén vén ban trong nim, théng nhét gilra viin ban giéy va viin ban dién .

3. Didng ky vin ban
Vin ban duge ding ky bing s6 hoiic bing Hé thong.
a) Pang ky vin ban dén bing s6

Vin thu co quan diing k¥ vin ban vao S& ding ky van ban dén. Miu S6
ding ky viin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghj dinh nay.

b) Péing ky viin ban dén bing Hé thong

Vin thu co quan tiép nhin vin ban va ding ky vao Hé théng. Truémg
hop can thiét, Vin thu co quan thye hién sb hoa vin ban dén theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh ndy. Vin thu co quan cip nhat vao Hé thong céc trudng
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théng tin diu vio cia dir liéu quan 1y viin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay. Vin ban dén duge ding ky vao Hé thong phai duge in ra gidy
diy du cc truomg thong tin theo miu S6 dang ky vin ban dén, ky nhin va
déng s dé quan ly.

4. Vin ban mét dugc ding ky theo quy dinh ciia phép ludt vé bao vé bi
mét nha nudc.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao viin bin dén

l. Van ban phai duge Vin thu co quan trinh trong ngdy, chim nhit la
trong ngdy lam viéc tiép theo dén ngudi c6 thim quyén chi dgo gidi quyét va
chuyén giao cho don vi hodc ¢4 nhin duge giao xir Iy. Truomg hop di xic dinh
rd don vi hodic ¢4 nhian dugce giao xir ly, Vian thu co quan chuyén vin ban dén
don vi, ca nhan xir ly theo quy ché cong téc vin thu clia co quan, td chirc. Vin
ban dén c6 ddu chi cic mic d) khin phai duge trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhén duge. Viéc chuyén giao vin ban phéi bao dam chinh xac va giir bi mét
ndi dung vin ban.

2. Cin cir ndi dung cia viin ban dén; quy ché lam viée ciia co quan, o
chirc; chirc ning, nhi¢m vy va ké hoach cong tac duge giao cho don vi, ca
nhén, ngudi ¢ thim quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. D6i véi van ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc ca nhén thi xéc dinh rd don vi hofic c4 nhén chu
tri, ph6i hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao viin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duge ghi vao
muc “Chuyén” trong ddu “PEN" hodic Phiéu giai quyét vin ban dén theo méu tai
Phy luc TV Nghj dinh nay. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi co
thim quyén, viin ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan dé ding ky bo
sung thong tin, chuyén cho don vj hodc cd nhin dugc giao gidi quyét. Khi
chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, cé nhén phai ky nhén vin ban.

4. Trinh, chuyén giao viin ban di¢n tir trén Hé théng: Vin thu co quan trinh
viin ban dién tir dén ngudi c6 thim quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Ngudi ¢6 thim quyén ghi ¥ kién chi dao gidi quyét van bén dén trén Hé
théng va cip nhat vao Hé théng céc thong tin: Pon vi hodic ngudi nhén; y kién
chi dao, trang thai xir ly véan ban; thoi han giai quyét; chuyén viin ban cho don
vi hodic ¢4 nhan duge giao giai quyét. Truomg hop viin ban dién tir giri kém
viin ban gidy thi Vin thu co quan thyc hién trinh viin ban dién tr trén H§
thrfmg va chuyén vin ban giﬁy dén don vi holic c4 nhin duge ngudi co thim
quyén giao ch tri giai quyét.
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Didu 24. Giii quyét va theo ddi, ddn dbe vige gidi quyét viin ban dén

1. Ngudi dimg dAu co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét
kip théi viin ban dén va giao ngudi c6 tréch nhiém theo ddi, don ddc viée gidi
quyét viin ban dén.

2. Khi nhin duge viin ban dén, don vi hodic ca nhén c¢6 trich nhi¢m
nghién ciru, gidi quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam
viéc clia co quan, to chirc. Nhitng viin ban dén c6 ddu chi cdc mirc d§ khéan
phai duge giai quyét ngay.

Muc 3
SAO VRN BAN

Piéu 25. Céc hinh thire bin sao

1. Sao y gom: Sao y tir viin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban
dién ur sang vin ban gidy, sao y tir vin ban giay sang viin ban di¢n ur.

a) Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy dwoc thyc hién bing viée
chup tir ban géc hoiic ban chinh viin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir viin ban dién tir sang véin ban gidy dugc thyuc hién bing viéc
in tir ban gde viin ban dién tir ra giy.

¢) Sao y tir viin ban gidy sang viin ban di¢n tir duge thuc hién bing vie
s6 héa viin ban gidy va ky sb cia co quan, to chirc.

2. Sao lyc

a) Sao luc gém: Sao lyc tir vin ban gidly sang vin ban gidy, sao lyc
tir viin ban gidy sang vin ban dién tir, sao luc tir viin ban dién tr sang viin
ban gidy.

b) Sao luc dugce thye hién bing viée in, chyp tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir viin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao
tir viin ban gidy sang viin ban dién t, trich sao tir viin ban dién tir sang vén
ban dién ti, trich sao tir viin ban dién tir sang viin ban gidy.

b) Ban trich sao duge thyc hién biing viéc tao ldp lai diy du thé thir,
phin néi dung viin ban can trich sao.

4. Thé thirc va k§ thujt trinh by ban sao y, sao lyc, trich sao dugc thyc
hign theo quy dinh tai Phu lyc I Nghj dinh ndy.
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Diéu 26. Gid trj phap I¥ ciia bin sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thyc hién theo ding quy
dinh tai Nghj dinh nay c6 gié trj phap Iy nhu ban chinh.

Piéu 27. Thim quyén sao viin bin

. Ngudi dimg déu co quan, to chirc quyét dinh viéc sao vin bin do co
quan, to chirc ban héanh, vin ban do cic co quan, t6 chire khéc giri dén va quy
dinh thim quyén ky céc ban sao vin ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vét chira bi mét nha nudce dugce thyc hién theo
quy dinh ctia phép ludt vé bao vé bi mit nha nude.

Chuwong IV B
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 28. Lap Danh myc hd so

Danh muc hd so do ngudi dimg déu co quan, td chirc phé duyét, duge
ban hanh vao déu nim va gt cdc don vi, ¢4 nhén lién quan lam cén cir dé lap
hé so. Midu Danh muc hd so duge thue hién theo quy dinh tai Phy luc V Nghi
dinh nay.

Piéu 29. Lip ho so

1. Yéu cdu

a) Phéan 4nh diing chirc ning, nhiém vu ctia don vi, co quan, t6 chic.

b) Céac vin ban, tai liéu trong mgt 1}5 so phai ¢6 sy lién quan chit ché vai
nhau va phan dnh ding trinh ty dién bién cta sy viéc hodc trinh tyr giai quyet
cong viéc.

2. Mé ho so

a) Cé nhan duge giao nhigm vy gidi quyét cong viée cb trach nhiém mo
hé so theo Danh muc ho so hodic theo ké hoach cong téc.

b) Cép nhdt nhimg théng tin ban ddu vé hd so theo Danh muc hd so di
ban hanh.

¢) Truomg hop cdc ho so khéng cé trong Danh muyc hé so, c4 nhin
duge giao nhiém vu giai quyét cong viée tw xéc dinh cdc thong tin: Tiéu dé ho
50, nga ky hiéu ho so, thoi han bao quéan hd so, ngudi ldp ho so va thoi gian
bét dau.
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3. Thu thap, cip nhét vin ban, tai liéu vao hé so

Cé nhén duge giao nhiém vy ¢6 trédch nhiém thu thép, cip nhat tit ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, éE,iﬂi quyét cong viée vao hd
so ¢ m&, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam sy toan ven,
ddy di cua ho so, tranh bi that lac.

4. Két thic hd so

a) Hd so dugc két thic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Ngudi ldp hd so ¢6 trach nhi¢m: Ra sodt lai toan b viin ban, tai li¢u
c6 trong hd so; logi ra khéi hd so bén tring, ban nhdp; xdc dinh lai thoi han
béo quan ctia hd so; chinh sira tiéu dé, sd va ky hiéu hd so cho phi hgp; hoan
thién, két thic hd so.

¢) Déi voi hd so gidy: Ngudi lap hd so thyc hién dénh s6 & di véi ho so
¢6 thoi han bao quan tir 05 nm trés 1én va viét Myc lyc van ban d6i véi hd so
¢6 thai han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thic déi vai tit ca ho so.

d) Ddi véi ho so dién tir: Ngudi 1dp ho so ¢6 trach nhiém cdp nhét vao
H¢ thong céc thong tin con thiéu. Viéc bién myc vin ban trong hé so duge
thuc hién bing chirc ning ciia Hé thong.

Piéu 30. Nop luu hd so, tai liéu vio Luu trir co quan

1. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai di thanh phén, ding
thoi han va thue hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thai han ndp lwu ho so, tai ligu vao Luu trt co quan

a) Déi voi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thai han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugrc quyét todn.

bg D6i véi hd so, tai liéu khéc: Trong thdi han 01 nim ké tir ngdy cong
viéc ket thuc.

3. Thu tyc ngp hueu

a) Déi voi ho so gidy

Khi nép luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muyc Iyc ho so, tai liéu ndp luu” va
02 ban “Bién ban giao nhén hé so, tai li¢u” theo mau tai Phy lyc V Nghj dinh
nay. Pon vi, c4 nhan ndp lwu tai liéu va Luu trit co quan gitt mdi logi 01 ban.
b) D6i véi hé so dién i

Ca nhén dugc giao nhiém vy giai quyét cong viée va lap hd so thye hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.
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Luu tri¥ co quan c6 trich nhiém kiém tra, nhin hé so theo Danh myc;
lién két chinh xéc dir lidu diic ta véi hd so; tiép nhin va dua hd so vé ché dd
quén 1y hd so lwu trit dign tir trén Hé thong.

Pitu 31. Triich nhiém 1dp hd so va ndp lwu hd so, tai ligu vao Luu
trir co’ quan

l. Nguoi dimg déu co quan, td chire trong pham vi, nhiém vy, quyén han ctia
minh ¢ tréch nhiém quén 1y vin bén, tai ligu ctia co quan, té chire; chi dao, kiém
tra, huéng din viée 13p h so va nép luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Tréch nhiém ctia ngudi dimg dau b phén hanh chinh

a) Tham muu cho ngudi dimg déu co quan, to chirc trong viée chi dao,
kiém tra, huéng din viée 1dp hd so va ndp luu hd so, tai ligu vao Luu trir co
quan déi véi co quan, té chirc cip dudi.

b) T4 chirc thue hién viéc lap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trir
tai co quan, to chire.

3, Tréich nhiém ctia don vi va c4 nhin trong co quan, t6 chirc

a) Ngudi dimg diu don vj trong co quan, lf!:'i chire chiju tréch nhi¢m trude
ngudi dimg déu co quan, t6 chirc vé viée 1dp hd so, bao quan va ndp luu hd
50, tai liéu cua don vj vao Luu trir co quan,

b) Trong qué trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai 13p
hd so vé cong viéc va chiju trdch nhiém vé s lugng, thanh phin, ndi dung tai
ligu trong hd so; bao dam yéu cdu, chit hugng cia hd so theo quy dinh trude
khi ngp luu vao Luu trit co quan.

¢) Don vi va ¢4 nhin trong co quan, td chitc ¢é trach nhi¢m ndp luu
nhimg hd so, tai liéu duge xdc dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én vao
Liru trif co quan.

d) Trudmg hgp don vi hofic cd nhin ¢é nhu cdu giir lai hé so, tai ligu da
dén han ndp luu dé phyc vy cong viéc thi phai duge ngudi dimg dau co quan,
td chirc ddng ¥ biing vin ban va phai 14p Danh myc hé so, tai lidu giir lai giri
Luu trir co quan. Thoi han gitr lai hé so, tai lidu cia don vi, cd nhin khong
qué 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.

d) Cén bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, )
chire trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tic, di hoc tap dai ngay phai
ban giao toan bd hé so, tai li¢u hinh thanh trong qud trinh cong téc cho don v,
Luru trir co quan theo quy ché ciia co quan, to chire.
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~ Chuong V
QUAN LY, SUDUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 32. Quén Iy con dfiu, thiét bj luu khéa bi mét

1. Ngudi dimg dau co quan, t6 chirc cé trach nhiém giao cho Vin thu co
quan quan 1y, sir dung con déu, thiét bj luu khéa bi mét cia co quan, to chirc
theo quy dinh.

2. Vin thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dyng con déu, thiét bj luu khéa bi mét cta co
quan, t0 chirc tai try s& co quan, to chirc.

b) Chi giao con déu, thiét bj lwu khoa bi mit ciia co quan, to chire cho
ngudi khic khi duge phép bing vin ban cia ngudi c6 thdm quyén. Viéc ban
giao con déu, thiét bj luu khoéa bi mit cla co quan, t6 chirc phai duge 13p
bién ban.

¢) Phai true tiép dong ddu, ky sd vao viin ban do co quan, té chire ban
hanh va ban sao vin ban.

d) Chi duge dong déu, ky so clia co quan, to chirc vao viin ban da c6 chir
ky clia ngudi cé thim quyén va ban sao vin ban do co quan, té chirc trre tiép
thyre hign.

3. Cé nhén c6 trdich nhiém ty bao quan an toan thiét bj luu khéa bi mét
va khéa bi mét.

Didu 33. Sir dung con déu, thiét bj luu khéa bi mét

1. Sir dung con déu

a) Du déng phai rd rang, ngay ngfin, ding chidu va ding diing myc déu
mau do theo quy dinh.

_ b) Khi déng ddu Ién chit ky, ddu déng phéi trim 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén trai.
¢) Céc viin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu lyc: Déu

duge déng lén trang diu, trim mdt phén tén co quan, td chire hodc tidu dé
phu luc.

d) Viée déng ddu treo, déu gidp lai, dong déu ndi trén vin bin gidy do
nguoi dimg dau co quan, to chire quy dinh.

d) Déu giap lai duge dong vao khoang giita mép phai cia vin ban hode phuy
luc vin ban, trim 1én mét phan céc to gidy; mdi dau dong toi da 05 t&r vin ban.
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2. Sir dung thiét bj luu khéa bi mét

Thiét bj luu khéa bi mét ciia co quan, tb chire duge sit dung dé ky so cac
viin ban dién tir do co quan, to chirc ban hanh va ban sao tir viin ban giay sang
vin ban dién tr.

Chwong VI
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Piéu 34. Nji dung quén 1Y nha nwée vé cong tic viin thu

. Xdy dyng, ban hanh va chi dgo, huéng dan thyc hién céc vin ban quy
pham phép lufit vé cong tac vén thu.

2. Quan 1y théng nhit vé& nghiép vu cong téc vin thu.

3. Quan 1y nghién ctru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va cong ngh¢ trong
cong tac vian thur.

4. Quan Iy dao tao, boi dudng ngudi lam cong téac vin thu; quan ly cong
tac thi dua, khen thudng trong cong tic vin thur.

5. Thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phap
lufit vé cong téc vin thu.

6. Hop tic qudc té trong cong tac vin thu.
7. So két, tong két cong téc van thu.
Piéu 35. Triach nhiém quéin Iy cong tic viin thw

1. B§ Noi vy chju trach nhi¢m trudc Chinh phu thyc hién quan ly nha
nude vé cong tac vin thur.

2. Céc b, co quan ngang bd, co quan ﬂmﬁc Chinh phu, Uy ban nhéin dan
céc clp, doanh nghiép nha nuée trong pham vi nhi¢m vy, quyén han cia minh
¢6 trach nhiém:

a) Céin ctr quy dinh ciia phép lufit, ban hanh va huéng dén thyc hién céc
quy dinh vé cong tdc viin thu.

b) Klem tra viéc thyc hién cac quy dinh vé cung t:ic vin thu.' doi véi céc
co quan, td chirc thu:;n:: pham vi quan ly; giai quyét khteu nai, to cdo va xir Iy
vi pham phép luat vé cong téc van thu theo thim quyén.

¢) T6 chire, chi dao vi¢c nghién ciru, img dung khoa hoc va cdng nghé
trong cbng téc vin thu,
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d) Bé trf kinh phi dé hién dai héa phuong tién, ha ting k¥ thudt phuc vu
cong tdc vdn thu, quan Iy va vdn hanh higu qua Hé thong quan 1y tai liéu
dién tir.

d) B& tri nhén sy, vi tri, dién tich, phuong tién lam vige phit hop, bio
dam giit gin bi mét nha nude, bdo quin an toan con déu, thiét bj luu khoa bi
mét clia co quan, to chirc.

¢) Té chire do tao, bdi dudng ngudi 1am cdng téc vin thu; quén 1y cong
tac thi dua, khen thudng trong coéng tic vin thur.

g2) So két, tdng két v% cong tdc viin thu trong pham vi nganh, linh vyc va
dja phuong. .

Diéu 36. Kinh phi cho cong tic vin thr

1. Céc co quan, t chirc c6 trach nhiém b tri kinh phi cho cong tic viin
thur trong du todn ngn sich nha nuéc hing nim. Ddi véi doanh nghiép nha
nude viée b tri kinh phi dugce thyc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho céng tdc vin thu duge sir dung vao cac cong vige

a) Mua séim, ndng cép hé théng, ha ting k¥ thuift, trang thiét bi, vit tu
tiéu hao phuc vu cdng tac van thur,

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phét viin ban, s6 hoa van ban.

¢) Nghién ciru, (ng dung khoa hoc va chuyén giao cdng nghé trong cong
tac van thur.

d) Cac hoat dong khéic phuc vu cong tac vin thur.

Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Hiéu lye thi hanh

Nghi dinh ndy ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngdy 08 thang 4 ndm 2004 cia Chinh phu vé cong tac
viin thu va Nghi dinh sg 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nidm 2010 cla
Chinh phi sira déi, bd sung mét sé didu ctia Nghij dinh s 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 niim 2004 cia Chinh phii vé cdng téc vin thu hét hiéu lye tir
ngay Nghij dinh nay c6 hiéu lyc phdp ludt.

Piéu 38. Trich nhi¢m thi hinh

1. BS trudng Bo Ngi vy ¢6 trich nhiém trién khai thyc hién va kiém tra
viée thi hanh Nghij djnh nay.
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2. Cac B§ truong, Thu trudng co quan ngang bd, Thﬁ trudng co quan
thugc Chinh phu, Cha qch Uy ban nhén dén tinh, thanh phn tryre thude trung
wong, ngudi dimg dAu céc doanh nghiép nha nude va cée td chirc, cd nhén co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghj dinh nay./.

Noi nhgn: [
- Ban Bi thu Trung wvong Ding: Th']ii-](éjﬂ']‘j{quﬂrgu

- This tuémg, cic Phé Thii tudmg Chinh phil;
- Céc b, co quan ngang bg,
co quan thue Chinh phi;
- HDND, UBND céc tinh,
thanh phé trye thude Trung wong;
- Viin phong Trung wong vé cac Ban cia Pang;
- Vin phong Téng Bi thur;
- Viin phong Chi tich nuire;
- Hoi dbng Din toe va céc UB cila Quoe hdi;
- Vin pﬁ:: Quée hji; @ :
-Vién sit nhiin déin toi cao; e
e b ki ki i e Nguyén Xuin Phic
- Kiém todn Nha nwér;
- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;
- Ngin hang Chinh séch xa hji;
- Ngén hing Phit trién Viét Nam;
- Uy ban Trung wong Mit triin Té quic Vigt Nam;
- Cor quan Trung cia cic doan thé;
- Céc tip dodn ]unhtg tﬁngcﬁngtyn}ﬂnm
- Cue Viin thir vi Liru trit nha nuée;
- VPCP; BTCN, céc PCN, Trg Iy TTg, TGD Céng TTBT,
ciec Vi, Cue, dom vj tryre thude, Cong bdo;
- Luu: VT, HC (2). 23§




Phu lue 1

KY THUAT mip?u BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN

7" (Kém theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP

ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phi)

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

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chidu dai ciia khé A4, Trudmg hgp ndi dung vin
ban cb céc béng, biéu nhung khéng duge lam thanh cdc phu luc riéng thi vin
bin ¢6 thé duge trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh 1& trang: Céch mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cich mép trdi
30 - 35 mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

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

5. C& chir va kiéu chit: Theo quy dinh cy thé cho timg yéu t6 thé thie.

6. Vj tri trinh by cdc thanh phan thé thire: Puge thyc hign theo Myc IV
Phan I Phu luc nay.

7. S6 trang vin ban: Puge dinh tir sé 1, bang chir s6 A Rép, c& chir 13
dén 14, kiéu chir dimg, duqrc dat canh giira theo chidu ngang trong phan 1é
trén ctia vin ban, khong hién thj s trang thir nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngix

a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HO! CHU NGHTA VIET NAM”: Pugc
trinh bay biing chir in hoa, cﬁr chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam va & phia
trén cling, bén phai trang déu tién cta van ban.

b) Tiéu ngir “Ddc ldp - Ty do - Hanh phic”: Puge trinh bay bang chit in
thuémg, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dﬁm va duge canh gilta dudi
Quéc hiéu; chit cdi ddu cia cdc cum tir duge viét hoa, gilra cic cum tir ¢o
gach néi (-), €6 cach chiy; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai
bing d¢ dai cia dong chir.
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¢) Quéc hiéu va Tiéu ngir duge trinh bay tai 6 s6 1 Muc TV Phin I Phy lyc
ndy. Hai dong chit Qudc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay céch nhau dong don.

2. Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban

a) Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban 14 tén chinh thirc, day du cua co
quan, & chire hofic chirc danh nha nuéc cia ngudi c6 thim quyén ban hanh van
ban. Tén co quan, td chirc ban hanh viin ban bao gom tén ctia co quan, to chire
ban hanh viin bin va tén ciia co quan, t& chirc chi quan tryc tiép (néu co).

DGi véi tén co quan, t chire chi quéan trye tiép & dia phuong ¢6 thém tén
tinh, thanh phé tryc thude trung wong hofic huyén, quén, thi x, thinh
phé thude tinh, thanh phé thudc thanh phd tryc thuge trung vong hodc xd,
phuwdmg, thi trdn noi co quan, td chire ban hanh viin ban déng try sd. Tén cla co
quan, t6 chitc chii quan tryc tiép duge viét tit nhimg cum tir thong dung.

b) Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban duge trinh bay bing chi in
hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, ddm, dugc dit canh giira dudi tén co
quan, td chirc chui quan trye tiép; phia duéi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do
dai bing tir 1/3 dén 1/2 9 dai cuia dong chir va djt can doi so véi dong chir.

Tén co quan, té chitc chii quan tryc tiép dugc trinh bay bing chi¥ in hoa,
¢ chix tir 12 dén 13, kiéu chir dimg.

Tén co quan, tb chirc ban hanh viin ban va tén co quan, t6 chitc chi quén
tryc tiép dugce trinh bay cdch nhau dong don. Truong hop tén co quan, to
chirc ban hanh vin ban, tén co quan, t chirc chi quan tryc tiép dai co thé
trinh bay thanh nhiéu dong.

¢) Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2
Muc IV Phén I Phu luc ndy.

3. S6, ky hiéu cia viin ban

a) S6 ciia viin ban 1a sb thir ty van bén do co quan, tb chirc ban hanh
trong mgt ndm duge diing ky tai Van thu co quan theo quy dinh. SO ciia vin
ban dugc ghi bing chir s A Rép.

Trudmg hop céc Hoi ddng, Ban, Té clia co quan, td chirc (sau diy goi
chung la tb chirc tr véin) duge ghi 14 “co quan ban hanh viin ban” va duge sir
dung con diu, chir ky sb cia co quan, té chirc dé ban hanh vin ban thi phai
ldy hé théng sb riéng.

b) Ky hiéu cua vin ban

Ky hiéu ciia vn ban bao gdm chir viét tit tén logi vin bén va chir viét tit
tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc co thidm quyén ban hanh vin
ban. Déi véi cong vin, ky hiéu bao gdm chir viét tit tén co quan, t6 chirc hoic
chirc danh nha nuéc ban hanh céng van va chir viét tat tén don vi soan théo
hoiic linh vye duge gidi quyét.
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Chir viét tht tén co quan, t chire va céc don vi trong mdi co quan, to
chire hodic linh vic do ngudi dimg diu co quan, td chirc quy dinh cy thé, bao
dam ngin gon, dé hiéu.

¢) S6, ky hiéu ciia vin ban duge dit canh gitra dudi tén co quan, tb chirc
ban hanh vin ban. Tir “S&” dugc trinh bay béng chit in thudmg, ¢& chix 13, kiéu
chit dimg; sau tir “S6” ¢6 ddu hai chdm (:); véi nhimg s nho hon 10 phai ghi
thém sb 0 phia trude. Ky hidu ctia vin ban duge trinh bay bing chi in hoa, cd
chir 13, kidu chir dimg. Gifta sé va ky hiéu viin ban c6 ddu gach chéo (/),
gita cac nhém chit viét tit trong ky hiéu viin ban 6 déu gach nbi (-), khong
cach chir.

d) S4, ky hiéu cia vin ban duge trinh bay tai & s& 3 Muyc IV Phén I Phy
luc nay.

4. Dja danh va thdi gian ban hanh viin ban

a) Dia danh ghi trén vin ban do co quan nha nude & trung wong ban hanh
la tén goi chinh thirc cia tinh, thanh pho trye thude trung wong noi co quan
ban hanh vin ban déng tru sé. Dja danh ghi trén viin ban do co quan nha nude
& dia phuong ban hanh 13 tén goi chinh thirc clia don vi hanh chinh noi co
quan ban hanh van ban dong tru sa.

Péi véi nhimg don vi hanh chinh dugc dit theo tén ngudi, bing chir sb
hodc sy kién lich st thi phai ghi tén goi diy du ciia don vi hanh chinh d6.

Dia danh ghi trén viin ban clia cdc co quan, td chire, don vi lyc lugng vii
trang nhén dén thudc pham vi quan Iy cua By Cong an, Bo Quoc phong duge
thuc hién theo quy dinh ctia phdp ludt va quy dinh cu thé ctia B$ Cong an, B§
Quéc phong.

b) Thai gian ban hanh vin ban

Thoi gian ban hanh viin ban la ngay, thing, ndm vén ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vin ban phai dugc viét ddy du; cdc so thé hién ngay,
thang, nim ding chit sé A Rap; dbi voi nhimg s6 thé hién ngay nhé hon 10 va
théng 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trude.

c) Pja danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cing mot
dong véi s6, ky hiéu vin ban, tai 6 sd 4 Myc IV Phan I Phy lyc ndy, bing chit
in thuomg, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng; cdc chir cdi dau cia dia
danh phai viét hoa; sau dia danh c6 déu phay (,); dia danh va ngdy, théng,
nim dugc dit dudi, canh gitra so vdi Quéc hiéu va Tiéu ngi.

5. Tén logi va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén logi viin ban 13 tén cia timg logi vin ban do co quan, t) chirc ban
hanh. Trich yéu ndi dung vin ban 1 mdt ciu ngin gon hodc mdt cum tir phan
anh khai quét ndi dung chii yéu ciia viin ban,
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b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai & sO 5a
Muc IV Phin I Phu luc nay, dit canh gitta theo chiéu ngang van ban. Tén logi
viin ban duoc trinh by bing chit in hoa, c& chi¥ tir 13 dén 14, kiéu chir dimg,
dam. Trich yéu ndi dung viin ban dugc dit ngay dudi tén loai viin ban, trinh
bay bing chi in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chi dimg, ddm. Bén dudi
trich yéu ndi dung viin ban c6 duong ké ngang, nét lién, c6 dé dai bing tir 1/3
dén 1/2 46 dai ciia dong chir va dat cin dbi so véi dong chir.

P&i véi cong van, trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc TV Phin I Phy luc ndy, sau chir “V/v” bing chit in thuong, ¢& chir tir 12
dén 13, kiéu chir dimg; dit canh gilra dudi 56 va ky hiéu vin ban, cach dong
6pt véi sb va ky hiéu vin ban.

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

Cin cir ban hanh vin ban bao gém vin bén quy dinh tham quyén, chirc
niing, nhiém vy cla co quan, td chirc ban hanh vin ban va céc vin ban quy
dinh ndi dung, co s& dé ban hanh van ban. Céin cit ban hanh viin ban dugc ghi
diy du tén loai van ban, s6, ky higu, co quan ban hinh, ngiy théang ndm ban
hanh viin ban va trich yéu ndi dung vin ban (riéng Ludt, Phép 1énh khong ghi
$6, ky hiéu, co quan ban hanh).

Can cir ban hanh vin ban dugc trinh bay bing chir in thuéng, kiéu
chir nghiéng, c& chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phin tén loai va trich yéu
ndi dung vin ban; sau mdi cin cir phai xubng dong, cudi dong cé diu cham
phiy (;), dong cudi ciing két thiic bing déu cham (.).

b) Khi vién din lin ddu vin bin c6 lién quan, phai ghi diy da tén loai,
s6, ky hiéu ciia vin ban, thoi gian ban hanh vin bén, tén co quan, t chirc ban
hanh van ban va trich yéu ndi dung vin ban (d6i véi Ludt va Phap 1énh chi ghi
tén loai va tén cta Ludt, Phép 1énh); trong céc lin vién din tiép theo, chi ghi
tén loai va s6, ky hiéu clia viin béan do.

¢) Bé cuc cia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban
¢6 thé c6 phén cin cir phap 1y dé ban hanh, phin mé dau va c6 thé duge bo
cuc theo phﬁn, chuong, mye, tiéu myc, diéu, khoan, diém hoiic dugc phin
chia thanh céc phin, muc tir 16n dén nhé theo mét trinh tyr nhét dinh.

d) Péi véi cic hinh thirc van ban duge bd cuc theo phﬁn, chuong, muc,
tiéu myc, didu thi phin, chuong, muc, tiéu myc, didu phai c6 tiéu dé. Tiéu dé
1& cum tir chi ndi dung chinh ciia phan, chuong, myc, tiéu muc, diéu.
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d) Céch trinh bay phén, chuong, myc, tiéu myc, diéu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chwong” va s thir tu cia phén, chwong dugc trinh bay trén
mét dong riéng, canh gifta, bing chit in thudmg, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
dimg, dam. Sb thit t cla phin, chuong dung chit sé La Ma. Tiéu dé cia
phin, chuong duge trinh bay ngay dudi, canh giita, bing chir in hoa, ¢& chir
tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb thir ty clia mye, tiéu myc dugc trinh bay
trén mt dong riéng, canh gita, bing chit in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dAm. S6 thi ty ctia myc, tiéu myc ding chit s6 A Rép. Tiéu dé cua
muc, tiéu muc dugc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, ¢& chir
tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, didm.

Tir “Pidu”, sd thir ty va tidu dé cia didu dugc trinh bdy bing chit in
thudmg, 10i ddu dong 1 cm hofic 1,27 cm. S& thir ty cia didu ding chir sb
A Rip, sau s thir tr ¢6 ddu chéim (.); c& chit bing c& chi cia phan 1&i vn,
kiéu chir dimg, dédm.

S6 thir tu cdc khodn trong mdi muc diing chit s6 A Riép, sau sé thir t ¢6
déu chdm (.), c& chit s bing c& chit cua phén 151 van, kiéu chir dimg. Néu
khoan c6 tiéu dé, sé thit tu va tiéu dé cia khoan duge trinh bay trén mdt dong
riéng, bing chit in thuong, c& chit bing c& chit cia phén 1di vin, kiéu chit
dimg, dam.

Thir tu cée diém trong mdi khoan ding céc chir cdi tiéng Viét theo thir tur
bang chir céi tiéng Viét, sau c6 diu déng ngodc don, bing chir in thudng, ¢
chit bing c& chit cia phén 11 van, kiéu chir dimg,

e) Néi dung vin ban dugc trinh bay bing chir in thudng, dugc canh déu
ca hai 18, kidu chit dimg; c& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir diu dong
lbi vao 1 em hodc 1,27 cm; khoang céch giira cic doan vin tdi thiéu la 6pt;
khoang cach giita cac dong téi thiéu la dong don, t6i da 1a 1,5 lines.

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

7. Chirc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi co thidm quyén

a) Chit ky cia ngudi c6 thim quyén 1 chir ky clia ngudi c6 thdm quyén
trén viin ban gidy hoiic chit ky s6 ctia ngudi cé thdm quyén trén véin ban dién tir.

b) Viéc ghi quyén han ciia ngudi ky duge thye hién nhur sau:

Trudmg hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vao trude
tén tép thé lanh dao hodc tén co quan, td chirc.

Trudmg hop duge giao quyén cp trudng thi phai ghi chir viét tat “Q.”
vao trude chic vu clia ngudi dimg dau co quan, td chir.

_ Trudmg hop ky thay ngudi dimg diu co quan, 6 chirc thi phai ghi chir viét
tht “KT.” vio truée chirc vy cla ngudi dimg déu. Trudng hop cap phé duge
giao phy trich hodic diéu hanh thi thyc hién ky nhu cip pho ky thay cp truong.



Truémg hop ky thira I¢nh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trude chic
vu clia ngudi dimg diu co quan, té chire.

Truung hop ky thira uy quyén thi Phaj ghi chir viét tat “TUQ.” vio trude
chirc vu ctia ngudi dimg diu co quan, to chirc.

¢) Chirc vy, chitc danh va ho tén clia ngudi ky

Chirc vy ghi trén vin ban 1 chic vu lanh dao chinh thirc ctia ngudi ky
van ban trong co quan, té chirc; khong ghi nhimg chirc vu ma Nha nude
khéng quy dinh.

Chirc danh g,hl trén vin ban do cac t0 chirc tu vén ban hanh la chirc danh
lanh dao cta ngudi ky vin ban trong té chirc tu van.

P&i v6i nhimg td chirc tr vin duge phép sir dyung con déu ciia co quan,
tb chirc thi ghi chirc danh cta ngudi ky vﬁn bén trong tﬁ chire tur véin va chire
vy trong co quan, té chirc. Dﬁ: véi nhimg td chire tr vén khong dugc phép st
dung con dau ciia co quan, to chire thi chi ghi chirc danh cta ngudi ky vin
ban trong tb chirc tu van.

Chire vy (chirc danh) ctia ngudi ky vin ban do Hoi dong hodc Ban Chi
dao cia Nha nuéc ban hianh ma linh dao B lam Trudng ban hodc Pho
Truémg ban, Chu tich hodic Phé Chu tich Hoi ddng thi phai ghi 1 chic vy
(chirc danh) va tén co quan, t6 chirc noi linh dao Bo cong tic & phia trén ho
tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky vén ban bao gﬁm ho, tén dém (néu cd) va tén cia
ngun‘i ky vin ban. Truéce ho tén cia ngudi ky, khéng ghi hoc ham, hgc vi va
cac danh hiéu danh dy khac. Viéc ghi thém quén ham, hoc hdm, hoc vj truée
ho tén ngudi ky d6i véi viin ban clia céc don vi vii Lrang nhén dén, cic td chirc
su nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngudi dimg déu co quan quén Iy nginh,
linh vye quy dinh.

d} Hinh énh, vj tri chur ky s6 cua nguﬁn c¢6 thim quyen la hinh anh chi
ky cia ngudi c6 thim quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh gitta chirc vu ctia ngudi ky
va ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vy clia ngudi ky duge trinh bay tai 6 30 7a Muc v
Phéin I Phu luc nay; chirc vy khédc ctia ngudai k)r dugc trinh bay tai 6 s6 7b
Muyc IV Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén ctia ngudi ky vin ban; cac chir
viét tit quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, *“TUQ.” va qu}ren han
chirc vu cta ngudi ky duge tnnh bay bﬁng chl'l in hna cd chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, didm.

Chit ky cla ngudi cé thdm quyén duge trinh bay tai 6 s0 7c Myc IV
Phén I Phy lyc nay.
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Ho va tén cia ngudi ky viin ban duge trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV
Phén I Phu luc ndy, bing chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg,
dim, duoc dit canh gitra quyén han, chirc vy clia nguoi ky.

8. Déu, chir ky s6 clia co quan, td chire

a) Hinh anh, vi tri chit ky sb ciia co quan, td chirc 12 hinh anh déu cia co
quan, té chirc ban hanh van ban trén vin ban, mau dé, kich thuc bing kich
thudc thuc té ciia déu, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim lén khoang 1/3
hinh anh chir ky sé cia ngudi c6 thim quyén vé bén tréi.

b) Chir ky sb ctia co quan, td chiic trén vin ban kém theo viin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin bin kém theo cing tép tin v&i ndi dung viin ban
dién tir, Viin thu co quan chi thyc hién ky sé vin ban va khong thyc hién ky
s6 lén vin ban kém theo; vin ban khéng cling tp tin v6i ndi dung vin ban
dién tir, Vin thu co quan thyuc hign ky so cua co quan, to chirc trén vin ban
kém theo.

Vi tri: Gée trén, bén phai, trang déu cia vin ban kém theo.

Hinh anh chit k¥ s6 ciia co quan, td chirc: Khéng hién thj.

Théng tin: S6 va ky hiéu vin ban; thdi gian ky (ngdy thdng nim;
gio phut gidy; mui gio' Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh

bay bing phéng chir Times New Roman, chir in thudng, kiéu chir dimg, c&
chir 10, mau den.

¢) Déu, chit ky sb ciia co quan, b chirc duge trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phan I Phy luc nay.

9. Noi nhén

a) Noi nhdn vin ban gbm: Noi nhin dé thye hién; noi nhin dé kiém tra,
gidm sét, bdo cdo, trao ddi cong viée, dé biét; noi nhin dé luu van ban.

b) Déi v6i Té trinh, Bao cdo (co quan, t6 chirc cép dudi g co quan, td
chirc cp trén) va Cong vin, noi nhén bao gom:

Phén thir nhit bao gdm tir “Kinh gini”, sau d6 1 tén céc co quan, to chirc
hodc don vi, cé nhin tryc tiép giai quyét cong viée.

Phén thir hai bao gm tir “Noi nhin”, phia du6i 14 tir “Nhu trén”, tiép theo
1 tén cdc co quan, to chirc, don vi va cd nhén c6 lién quan khéc nhén van ban.

¢) Déi v6i nhimg van ban khéc, noi nhdn bao gom tir “Noi nhin” va
phén liét ké céc co quan, to chire, don vi va ¢4 nhéin nhin viin bin.
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d) Noi nhin duge trinh by tai 6 s 9a va 9b Myc IV Phan I Phy lyc nay
bao gém:

Phén noi nhin tai 6 s 9a (dp dung d6i v6i Td trinh, Bdo cdo clia co quan,
td chirc cip dudi gui co quan, to chirc cdp trén va Cong viin): Tir “Kinh gui” va
tén céc co quan, to chirc hodc ca nhin nhin vin ban dugc trinh bay bang chir in
thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg; sau tir “Kinh gii” ¢6 dau hai
chim (:). Néu viin ban giri cho mft co quan, o chirc hofic mdt cd nhan thi tir
“Kinh giri” va tén co quan, td chirc hofic ¢4 nhin duge trinh bay trén cling mot
dong; trudng hop vin ban giri cho hai co quan, t6 chirc hodc ¢ nhén trd 1én thi
xudng dong, tén mdi co quan, td chirc, ci nhin hofic méi nhém co quan,
td chirc, cé nhin dugc trinh biy trén mét dong riéng, ddu dong co gach dau
dong (-), cudi dong c6 déu chidm phﬁy (;), cudi dong cudi cfmq c6 déu cham (.);
céic gach déu dong dugc trinh bay thing hang véi nhau duéi dau hai chim (:).

Phin noi nhén tai 6 s6 9b (ap dung chung d6i véi cdc loai viin ban): Tir
“Noi nhdn” dugc trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang vai dong chir
“quyén han, chirc vu cia ngudi ky” va st 1& trdi), sau c6 diu hai cham (:),
bing chir in thudng, c& chit 12, kiéu chit nghiéng, ddm; phén liét ké cic co
quan, tb chitc, don vi v cé nhan nhin vin ban dugc trinh bdy bing chi in
thudmg, c¢& chir 11, kiéu chir dimg; tén mdi co quan, td chirc, don vi va cé nhén
hodic m&i nhém co quan, td chirc, don vi nhén vin ban duge trinh bay trén mét
dong riéng, diu dong cé gach déu dong (-) sdt & tréi, cudi dong co dau chdm
phiy (;), dong cudi ciing bao gom chit “Luu” sau ¢6 dau hai chim (:), tiép theo
a chir viét tit “VT”, dau phiy (,), chir viét tit tén don vj (hodc bd phén) soan
thao vin ban va sé luong ban luu, cudi cling 13 dédu chém ().

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

a) Truong hop van ban ¢6 Phu lyc kém theo thi trong vin ban phai c6 chi
din vé Phy lyc d6. Van ban c6 tir hai Phy lyc tré 1én thi cdc Phy luc phai dugc
dénh sb thir tr biing chir s6 La Ma.

b) Tir “Phy luc” va sd thir tu ciia Phy lyc duge trinh by thanh mgt dong
riéng, canh giira, bing chit in thuomg, c& chir 14, kiéu chir dimg, dém; tén
Phu luc (néu c6) dugc trinh bay canh giita, bing chir in hoa, ¢& chir tir 13
dén 14, kiéu chir dimg, dam.

c) Théng tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phy lyc dugc ban hanh
bao gém: S5, ky hiéu viin ban, thoi gian ban hanh vin bin va tén co quan, td
chirc ban hanh viin ban. Théng tin chi ddn kém theo vin ban duge canh gita
phia duéi tén cia Phuy luc, chi¥ in thudmg, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
nghiéng, cting phéng chir véi n§i dung viin ban, mau den.
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Théng tin chi din kém theo vin ban trén m&i phu luc (Kém theo vin ban
56 .../...-... ngdy .... thdng ....ndm ....) dugc ghi ddy du déi véi vin ban
gidy; d6i véi vin ban dién tr, khéng phai dién thong tin tai cée vi tri ndy.

d) Déi véi Phy lyc ciing tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Vin thu co
quan chi thye hién ky s6 vin ban va khang thuc hién ky sé 1én Phy luc.

Pdi v6i Phuy luc khéng cling tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Van
thu co quan thyc hién ky s6 clia co quan, t6 chirc trén timg tép tin kém theo,
cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang déu ctia mdi tép tin.
Hinh anh chit ky s6 ciia co quan, td chire: Khéng hién thi.

Théng tin: $6 va ky hi¢u viin ban; thoi gian ky (ngay théng ném; git phit
gidy; mii gid Viét Nam theo tiéu chuéin ISO 8601) dugc trinh bay bing phong
chit Times New Roman, chir in thudmg, kiéu chir dimg, ¢& chir 10, mau den.

d) Sé trang cta Phu luc duge dénh s6 riéng theo timg Phu luc.

e) MAu trinh bay phy luc vin ban thyc hién theo quy dinh tai Phuy luc III
Nghj dijnh nay.

2. D4u chi 46 mat, mirc 4§ khén, céc chi din vé pham vi luu hanh
a) Diu chi do mat

Viée xdc dinh va déng déu chi dd mat (tuyét mét, t6i mét hodc mét), ddu
tai lidu thu hdi d6i véi viin ban c6 ndi dung bi méit nha nudc duge thyc hién
theo quy dinh hién hanh. Con diu céc d§ mat (TUYET MAT, TOI MAT hoiic
MAT) va déu tai liéu thu hdi dugc khiic sin theo quy dinh ctia phép lut vé
bédo vé bi mat nha nude. DAu chi d§ mét duge dong vao 6 sd 10a Muc IV
Phan I Phy luc nay; ddu tai liéu thu hoi duge déng vao 6 s6 11 Myc IV Phan
Phy luc nay.

b) Déu chi mic dé khin

Khi soan théo vin ban cé tinh chét khén, don vi hodc ¢4 nhén soan thao
vin ban dé xufit mirc d$ khan trinh nguoi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo
mirc 49 cin duge chuyén phat nhanh, viin ban dugc xde dinh d khén theo cic
mirc sau: hoa tée, thuong khéin, khén.

Con déu cdc mirc d9 khin duge khic sin hinh chif nhit c6 kich thuée
30 mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA
TOC”, “THUCUNG KHAN” va “KHAN?, trinh bay bing chir in hoa, phong
chit Times New Roman, c& chix tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm va dat cin
d6i trong khung hinh chir nhat vién don. Dau chi mirc d khan dwoc déng vao
6 56 10b Myc IV Phén I Phu luc ndy. Myc dé dong du chi mirc d§ khin ding
mau do tuoi.
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¢) Céc chi din vé pham vi luu hanh

Péi véi nhitmg vin ban c6 pham vi, déi tugng, sir dung han ché, sir dung
chc chi din vé pham vi lwu hinh nhu “XEM XONG TRA LAI",
“LUU HANH NOI BQ". Céc chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6
so 11 Muyc IV Ph‘ﬁn I Phuy lyc nay, trinh bay cén d6i trong mét khung hinh chit
nhit vién don, biing chir in hoa, phong chir Times New Roman, c& chir tir 13
dén 14, kiéu chit dimg, dém.

3. Ky hiéu ngudi soan thao viin ban va sé lugng ban phét hanh

Puge trinh bay tgi 6 s6 12 Myc [V Phan I Phy lyc ndy, ky hi¢u bing chit
in hoa, s6 lugng ban bing chir s6 A Rip, ¢ chix 11, kiéu chir dimg.

4. Dia chi co quan, tb chirc; thu dién tir; trang thdng tin dién tir; sb dién
thoai; s6 Fax

Céc thanh phin ndy duge trinh bay tai 6 s6 13 Myc IV Phin I Phy lyc
ndy & trang thir nhéit cia vin ban, bing chit in thudng, c& chix tir 11 dén 12,
kiéu chir dimg, dudi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cia ving
trinh bay vin bén.

_ 1V. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH

1. Vi tri trinh bay cdc thanh phén thé thirc

Osb : Thanh phén thé thirc viin bin
1 . Quéc hiéu va Tiéu ngir
2 Tén co quan, t6 chiic ban hanh vin ban
3 S6, ky hiéu cla vin ban
4 . Dia danh va thai gian ban hanh vin ban
Sa : Tén loai va trich yéu ni dung véin ban
5b . Trich yéu ndi dung céng vin
6 : Noi dung vin bin
7a,7b,7¢c  : Chitc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyén
8 : Déu, Chirky sd cia co quan, td chirc
9a, 9b :  Noi nhéin
10a . Déu chi dé mat
10b : Dfu chi mirc 6 khén
11 . Chi dén vé pham vi luu hanh
12 . Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phéat hanh
13 Dia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir;
s6 dién thoai; s6 Fax.
14 Chir ky s ctia co quan, td chirc cho ban sao viin ban sang dinh

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

Thanh phin thé thirc o | Yidy minh hoy 7
vik chi tit trinh bay Logicht | o' i Phong chir Times New Roman bt
Qudic hiéu va Tiéu ngir
- Quée higu Inhoa |[12-13 | Dimg dim CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu nglt Inthuomg | 13-14 | Dimg, dim Péc ldp - Ty do - Hanh phiic 13
- Dong ké bén dudi
Tén co quan, 16 chirc ban hanh vin
bin
- Tén co quan, tb chirc chii quan tryre
tiép Inhoa |12-13|  Dimg BO NOI VU 12
- Tén co quan, tb chirc ban hanh vin | Inhoa |[12-13 | Dimg, dim CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC 12
bén
- Dong ké bén dudi —
$6, ky higu ciia viin bén Inthwémg | 13 Dimg S6: 15/QD-BNV; $6: 05/BNV-VP; 86: 12/JUBND-VX | 13
Dia danh v thoi gian ban hanh viin | Inthuémg | 13-14 | Nghiéng Ha Ngi, ngay 05 thang 01 nam 2020 13
- Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 29 thang 6 ndm 2019
Tén logi va trich yéu ndi dung viin
bén
D6i véi viin ban co tén loai
- Tén logi vén ban Inhoa |13-14 | Dimg dim CHI THI 14
- Trich yéu ngi dung In thudmg | 13-14 | Dimg, dim Vé cong tic phong, chong lut bio 14
- Dong ké bén dudi e —

' C& chit trong ciing mt viin bdn ting, gidm phai théng nhit, vi du: Qudc hiéu cb chit 13, Tiéu ngit c& chit 14, dia danh va ngay, thing, nam viin bin c& chiy 14
hodic Qubc hiéu ci chit 12, Tiéu ngit ¢& chir 13, dia danh va ngay, thing, nm viin bin c¢& chir 13.
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Thanh phin thé thirc Co VEcy ann ipe

v chi :ét trinh bay Logichir | o Kiéu chir Phiéng chir Times New Roman 3,1
Dbi vii cong vin
Trich yeu ndi dung In thwomg | 12-13 Pimg V/v niing bic luong nam 2019 12
Noi dung van ban Inthuomg | 13- 14 Dimg Trong cong tic chi dao ... 14
Gom phan, chuong, myc, tiéu muc,
diéu, khodn, diém
- Tir “Phin”, “Chuong” va s6 thir ty
cita phén, chuong Inthuimg | 13-14 | Dimg, dim Phin 1 Chuong | 14
- Tiéu dé ciia phan, chuong Inhoa |13-14 | Dimg, djm QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG | 4
- Tir “Muc” va sb thir tir Inthuimg | 13-14 | Dimg dim Muc 1 14
- Tiéu dé ciia mpe Inhoa | 13-14 | Dimg djm QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tieu myc” va so thir nr Inthuomg | 13-14 | Dimg dim Tiéu muc 1 14
“Tiéu d& caa tiéu muc Inhoa |13-14| Dimg, dim QUAN LY VAN BAN DI 14
- Diu Inthutmg | 13-14  Dimg dim | Pjéu 1. Ban sao vin ban 14
-Khoan In thutmg | 13 - 14 Bimg 1. Céc hinh thirc ... 14
- Diém In thwémg | 13- 14 bimg | a) Doi véi .... =
Gom phan, myc, khoin, diém
—Tir “Phan” v sb thit ty Inthuomg | 13- 14| Dimg dim Phén 1 14
~Tiéu 0 ca phin Inhoa |13-14| Dimg, dim TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- S8 thi tr va tiéu 8é ciia myc Inhoa |13-14 | Dimgdim | | NHUNG KET QUA... i
- Khodn:
Truémg hop c6 tiéu dé Inthuémg | 13-14 | Dimg dam | 1, Pham vi va doi twong 4p dung 14
Truimg hop khong c6 tiéu dé In thuémg | 13- 14 Pimg 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay... 14
Piém In thubmg | 13- 14 Pimg | a) P6i V6i .... 14
Chirc vy, he 16 ciia ngui ¢6 thim quyen
- Quyén han cita ngudi ky inhoa |13-14| Dimg.dim | TM. UY BAN NHAN DAN | KT.BO TRUONG | !4
- Chisc vy cia nguén ky Inhoa | 13-14 | Dimg, dim CHU TICH THU TRUONG | !4
- Ho tén cita ngudi ky | Inthuémg | 13-14 | Dimg, dim Nguyén Viin A Tran Vin B 14
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Vi dy minh hoa
Thinh phin thé thire Cir
) chir h
AL va chi tiét trinh bay - chir Ky el Phéng chir Times New Roman :ii
8 | Noinhin
a | Tir“Kinh giri” va tén co quan, t6 In thuémg | 13- 14 Dimg 14
chirc, c& nhin nhéin viin ban
- Giri m{t noi Kinh giri: B6 Néi vu %
- Giiri nhiéu noi Kinh giri: 14
- Bo Néi vy
- B Ké hoach va Diu tu;
- B Tai chinh.
b | Tir “Noi nhiin” va tén co quan, 10
chire, c& nhéin nhin viin ban
- Tir “Noi nhin” Inthuémg | 12 Nghiéng, dim | Nei nhin: Noi nhin: (461 véi cong viin) | 12
- Tén co quan, tb chirc, ¢4 nhén nhgn | Inthuémg | 11 Dimg - Céc bd, co quan ngang b, ...; | - Nhur trén; 1
viin bén P .
- Lau: VT, TCCB. - Lwu: VT, NVDP.
9 | Phu luc vin ban
- Tir “Phy lue” va s6 thir ty cia phy
luc Inthuomg | 14 | Dimg, dim Phy Iyl ) 14
- Tiéu dé cia phy lyc inhoa |13-14| Dimg, dim BANG CHU VIET TAT 14
— = 13
10 | Déu chi mirc 4§ khin Inhoa |13-14| Dimg, dim HOA TOC THUONG KHAN KHAN
11 sl(g'vhi&u ngurdi sogn thio vin banva | Inthuomg | 11 Pimg PL.(300) 11
lrgng ban phat hinh
12 | Dia chi co quan, t6 chirc; thr dién tir; | Inthudng | 11-12 Pimg S N s 11
trang théng tin di¢n tir; s6 dién thoai; DT covnerersssnssnenssssesesny FAXS tovvussnsenemeessnssssnsssmmmsmsssssnssssas
s6 Fax E-Mail: .oovoiinieonisiinnasiy WEDSHEL ooviinioisieisicniininincininnenn,
: : 5 - 13
13 | Chi dén vé pham vi hwu hanh Inhoa | 13-14 | Dimg dim XEM XONG TRA LAT F..U'UHANHNOIBO
14 | S6 trang | Inthuimg | 13- 14 Dimg 27,13 14
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Phan 1T
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG DPINH DANG DIEN TU

1. Hinh thirc sao

“SAO Y” hoiic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

2. Tiéu chuén cua van ban s6 héa

a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré 1én.

b) Anh mau.

¢) P9 phan giai téi thiéu: 200dpi.

d) Ty 1é s6 hoa: 100%.

3. Hinh thite chit ky sé ciia co quan, td chirc trén ban sao dinh dang dién tir

a) Vi tri: Géc trén, bén phai, trang déu ciia vin ban, trinh bay tai 6 s6 14
Muc IV Phén I Phu lyc nay.

b) Hinh anh chit ky sé ciia co quan, tb chirc: Khong hién thi.

¢) Théng tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chirc sao vin ban, thoi gian
ky (ngay thdng nim; gid phat gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan
ISO 8601) dugc trinh bay bing phong chir Times New Roman, chir in thudng,
kiéu chir dimg, ¢& chi¥ 10, mau den.

I1. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thire sao: “SAO Y” hodic “SAO LUC” hogc “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, td chirc sao vin ban.

¢) §6, ky hiéu ban sao bao gom s thir ty ding ky (dugc danh chung cho
céic logi ban sao do co quan, td chire thyc hi¢n) va chi¥ viét tit tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mau trinh bay vin ban, ban_ sao vin ban tai Muyc I
Phu luc ITT Nghj dinh nay. Sé dugc ghi bing chir sé A Rép, bt déu lién tiép
tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 théng 12 hang nim.

d) Dja danh va thoi gian sao viin ban.

d) Chirc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 thdm quyén sao viin ban,

e) Diu cla co quan, td chirc sao van ban.

g) Noi nhin,

2. K¥ thuit trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Céc thanh phin thé thirc ban sao duge trinh bay trén cing mgt to gidy
(khé A4), ngay sau phin cubi cling ca vin bén cin sao dudi mot dudng ké
nét lién, kéo dai hét chiéu ngang clia ving trinh bay vin ban.
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_ b) Céc cym tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh biy
biing chit in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm.

¢) C& chir, kiéu chir cta tén co quan, td chirc sao viin ban; sb, ky hi¢u
ban sao; dja danh va thoi gian sao vin ban; chirc vy, ho tén va chir ky cua
ngudi c6 thim quyén; diu ctia co quan, t6 chirc sao van ban va noi nhan dugce
trinh bay theo huéng dén céc thanh phan thé thirc viin ban tgi khoan 2, 3, 4, 7,
8, 9 Muc II Phan I Phy luc nay.

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

3. So d b tri céc thanh phin thé thic ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay cdc thanh phén thé thire

0 sb :  Thanh phén thé thirc bin sao
| - Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”

2 . Tén co quan, td chirc sao viin ban
3 : S, ky higu ban sao
4 :  Diadanh va ngay, thang, nim sao
5a,5b,5¢ : Chitc vy, ho tén v chir ky clia ngudi c6 thAm quyen
6 :  Diu cuia co quan, t6 chitc
7 :  Noi nhén

30 - 35 mm 3

15-20 mum

20 - 25 mm
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HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
AKem theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
* ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phi)

L. VIET HOA Vi PHEP DAT CAU

Viét hoa chi¥ c4i diu am tiét thir nhét clia mot cdu hoan chinh: Sau ddu chim
céu (.); sau ddu chdm héi (?); sau déu chdm than (1) va khi xudng dong.

IL VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
|. Tén ngudi Vigt Nam
a) Tén théng thudmg: Viét hoa chir cai dau tit ca cdc 4m tiet cua danh tir
riéng chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Qudc, Tran Ph,...
~ b) Tén hiéu, tén goi nhén vit lich sir: Viét hoa chit c4i diu tat c cdc &m
tiét. Vi du: Vua Hiing, Ba Triéu, Ong Giéng, Béc Ho, Cu Ho,...
2. Tén ngudi nude ngodi duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét
a) Truomg hop phién 4m sang 4m Hén - Viét: Viét theo quy tic viét tén
ngudi Viét Nam. Vi dy: Kim Nhit Thanh, Mao Trach Déng, Thanh Cét Tu Han,..
b) Trudmg hop phién &m khong sang &m Hén - Viét (phién m tryc tiép
sét cach doc ctia nguyén ngir): Viét hoa chir cdi diu 4m Eiét thr nhét trong mdi
thanh phin. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...
I1L. VIET HOA TEN DIA LY
1. Tén dja ly Viét Nam
a) Tén don vi hanh chinh dugc céu tao gilta danh tir chung (tinh, thanh
phé trurc thudc trung wong; huyén, quén, thi xa, thanh phd thuge tinh, thinh phd
thuéc thanh phd truc thude trung wong; x4, phudng, thi trin) véi tén riéng cua
don vi hanh chinh d6: Viét hoa chi¥ cai ddu cta cdc 4m tiét tao thanh tén riéng
va khdng ding gach ndi. Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,...
~ b) Trudng hop tén don vj hanh chinh duge cdu tgo gitra danh tir chung
két hop véi chir s6, tén ngudi, tén sy kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung
chi don vi hanh chinh dé. Vi du: Quén 1, Phuong Dién Bién Phu,...
¢) Truomg hop viét hoa diic biét: Thii d6 Ha Ni, Thanh phé H6 Chi Minh.
~d) Tén dia Iy duge cdu tgo gifta danh tir chung chi dja hinh (séng, nii,
hd, bién, ctra, bén, cau, viing, lach, vam,...) v&i danh tir riéng (c6 mdt am tiet)
tré thanh tén riéng clia dija danh do: Viét hoa tit ca céc chir cdi tao nén dia
danh. Vi du: Cira Lo, Viing Tau, Lach Truéng, Vam Co, Céu Giay,...
~ Trudmg hgp danh tir chung chi dja hinh di lién v6i danh tir riéng: Khong
viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi dy: bién Cira Lo, chg
Bén Thanh, séng Vam Co, vinh Ha Long,...



2

d) Tén dia Iy chi mdt ving, mién, khu vye nhét dinh duge ciu tao bing
tir chi phuong hudng két hop véi tir chi phuong hudng khée: Viét hoa chir cai
ddu ciia tét ca cdc Am tiét tao thanh tén goi. Pdi véi tén dia 1y chi ving, mién
riéng dugc cdu tao bing tir chi phuong hudng két hgp v6i danh tir chi dja hinh
thi viét hoa céc chit cai ddu mdi Am tiét. Vi du: Tay Bic, Pong Béc, Bac BJ,...

2. Tén dia ly nuéc ngoai duge phién m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dja ly da dugc phién dm sang dm Han - Vigt: Viét theo quy tic
viét hoa tén dia 1y Viét Nam. Vi dy: Béic Kinh, Binh Nhudmg, Phép, Anh,...

b) Tén dja Iy phién 4m khong sang 4m Han - Viét (phién m tryc tiép sit
céch doc cua nguyén ngit): Viét hoa theo quy thc viét hoa tén ngudi nude
ngodi quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phy lyc nay. Vi dy: Mat-xco-va,
Men-bon,...

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

a) Viét hoa chit céi du ciia cdc tir, cum tir chi logi hinh co quan, t6 chirc;
chirc niing, linh vuc hoat dong ctia co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chong tham nhiing, Viin phong Chi tich nuéce, B§ Tai nguyén
va Méi trudng, Tép doan Pién lyc Viét Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La,
S& Tai chinh,...

b) Truémg hop viét hoa dic biét: Ban Chép hanh Trung wong Dang Cong
sdn Viét Nam, Vin phong Trung wong Pang,...

2. Tén co quan, td chirc nude ngodi

a) Tén co quan, td chirc nuéc ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic
viét tén co quan, td chire ciia Viét Nam. Vi du: Lién hop quée (UN), T6 chire
Y té thé gi6i (WHO)....

b) Tén co quan, t chirc nuéc ngodi duge sir dung trong viin ban & dang
viét tit: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngir hodc chuyén ty La-tinh néu
nguyén ngir khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,....

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thude trirong hgp dic biét: Nhin dan, Nha nudc.

2. Tén céc hudn chuong, huy chuong, cdc danh hiéu vinh dy: Viét hoa
chir céi ddu cia cdc im tiét clia cdc thanh phén tao thanh tén riéng va cdc tir
chi thir, hang. Vi du: Hufn chuong Sao vang, Nghé si Nhédn din, Anh hung
Lao dong,...

3. Tén chitc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vy, hoe vi néu di
lién véi tén ngudi cu thé. Vi du: Chu tich Quée hdi, Thi twéng Chinh phu,
Gido su Tén Thét Tung,...



4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chir céi déu ciia tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudmg hgp ding
trong mét nhin xung, dimg dgc lgp va thé hién sy trin trong. Vi du: Béc,
Ngudi (chi Chi tich H6 Chi Minh), Pang (chi Pang Cng san Vit Nam),...

5. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém: Viét hoa chit cdi diu cia am tiét tao
thanh tén dit;:i ngdy 1€, ngdy ky niém. Vi du: ngdy Quéc khénh 2-9, ngdy Tong
tuyén cir diu tién, ngay Qudc té Lao déng 1-5, ngdy Phu nir Viét Nam 20-10,...

6. Tén céc loai viin ban: Viét hoa chir céi déu cia tén loai viin ban va chir
cdi du clia am tiét thir nhit tgo thanh tén goi clia viin ban trong trudng hop néi
dén mét vin ban cy thé, Vi du: B luit Hinh sy, Lufit Té chirc Quéc hdi,...

7. Trudmg hop vién din phan, chuong, myc, tiéu myc, diéu, khoan, diém
clia mdt vn ban cu thé thi viét hoa chir cdi dau cuia phin, chuong, myc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Cin cir diém a khoan 2 Piéu 103 Muc 5 Chuong XII Phin I cia B§ ludt
Hinh sy.

- Theo quy dinh tai diém a khodn 1 Piéu 24 Tiéu myc 1 Muyc 1 Chwong III
ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14,

8. Tén céc nim dm lich, ngdy tét, ngay va thang trong nim

a) Tén cdc nim am lich: Viét hoa chi¥ c4i ddu cua tit ca cic dm tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hgi, Mdu Tuét, Mu Thén,...

b) Tén céc ngay tét: Viét hoa chir c4i déu cia dm tiét thir nhat tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dén, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong trudmg hop thay cho tét Nguyén dén.

¢) Tén céc ngdy trong tuin va théng trong nim: Viét hoa chir ci du cia
am tiét chi ngay va théng trong trdmg hop khéng ding chir s6. Vi dy: thi
Hai, thir Tu, thang Nim, théng Tém,...

9. Tén céc sy kién lich sir va céc tridu dai: Viét hoa chir ci ddu clia céc
am tiét tao thanh su kién va tén sy kién, trong trudng hgp cé céc con so chi
mébc thoi gian thi ghi bing chit va viét hoa chit d6. Vi du: Tridu Ly, Triéu
Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Céch mang thing Tém,...

10. Tén céc tic phdm, séch béo, tap chi: Viét hoa chi¥ céi diu cia dm tiét
thir nhét tao thanh tén tac phim, sich béo. Vi dy: tir dién Béch khoa todn thu,
tap chi Cong san,...



Phu lue 11T
e * CHU VIET TAT TEN LOAL )
::“éﬂ"_‘.y- N BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
N e theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phi)

L. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH

VA BAN SAO VAN BAN
STT Tén loai viin bin hanh chinh Chik viét tiit
1. | Nghj quyét (cé biét) NQ
2. | Quyét dinh (cd biét) Qb
3. | Chithj CT
4. Quy ché QC
5. | Quydinh Qyb
6. | Thong cdo TC
Y s Thong bao B
8. | Huéng dén HD
9. Chuong trinh CTr
10. | Ké hoach KH
11. | Phuong én PA
12. |Pééan DA
13. |Duwén DA
14. | Béio cdo BC
15. | Bién ban BB
16. | To trinh TTr
17. | Hop déng HD
18. | Céng dién CPb
19. | Ban ghi nhé BGN
20. | Ban thoa thudn BTT
21. | Gidy uy quyén GUQ
22. | Giay mai GM
23. | Gidy gi6i thigu GGT
24. | Gidly nghi phép GNP
25. | Phiéu g PG
26. | Phiéu chuyén PC
27. | Phiéu bdo PB
Bin sao vin ban

. |Bansaoy SY

2. Béan trich sao TrS

3. |Bansao luc SL




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

1. Miu trinh bay vin ban hanh chinh

Miu 1.1 | Nghj quyét (cé biét)

Miu 1.2 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép

Miu 1.3 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gién tiép

Mau 1.4 | Viin ban c6 tén loai

Miu 1.5 | Céng vin

Mau 1.6 | Cong dién

Méu 1.7 | Gidy moi

Méu 1.8 | Gidy gidi thigu

Maiu 1.9 | Bién ban

M3u 1.10 | Gidy nghi phép

2. Miu trinh bay phu lyc viin bin

Miu 2.1 | Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 | Phu lyc vin ban hanh chinh dién tir

3. Miu trinh bay bén sao viin bin

Maiu 3.1 Ban sao sang dinh dang gidy

Miu 3.2 | Ban sao sang dinh dang dién tir




Miu 1.1 - Nghi quyét (c4 bit)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lip - Ty do - Hanh phic

sé:  /NQ-... . A ngay ... thang ... nam .....

NGH]SQUYET

IR RN RN R T TS LR TR R L L L L]

THAM QUYEN BAN HANH

Can W |.1||.|l.lll|.|l.llla.llllll.lill-llll-ll1llllilr'rll‘it+l!+lF!-FI""'!""""""’"'""’"""‘""‘"H‘""‘"“"‘"""'
Cén cu

QUYET NGHI:

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

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

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

Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
- Nhur Dieu.....;
oty 4 (Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén,

' ddw/chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chii:
' Tén co quan, td chire chi quan trye tiép E:.éu c6).

? Tén co quan, td chirc ban hianh nghj quyét.

3 Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hinh nghi quyét.

' Pja danh.

* Trich yéu ndi dung nghj quyét.

% N§i dung nghij quyét.

7 Chir viét tit tén don vj soan thio vin ban va s6 lugng bén lwu (néu cin).
" Ky hiéu ngudi sogn thio viin bin va s lugng ban phdt hinh (néu cin).



Mau 1.2 - Quyét dinh (ci biét) quy dinh trye tiép

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Déc lip - Ty do - Hanh phic
sé:  /Qp-.. . 2 ngay ...... thang .... nam ....

QUYET DINH

THAM QUYEN BAN HANH®
BN I o oeiossisesis e sss bt s s ssanssusnie Ssdassbensseasuasssenonirans sassssnansetersassessaneny

Theo AE NERE CUIA ................ccoovnissrrinsnsisaissssasssmsnsassssnssnsnssistsssssssstsisssssassras

QUYET DINH:
T s S e B e
IRB oo il i G R A S R R TR M HOPES
.......................................................................................................................... /.

NlTh ugqg.- QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOT KY
- Nhir Diéu....;
Skemieh., | o (Chit ky ciia ngiedi c6 tham qnyé:n,
=AWy i ddu/chit ky sé clia ca quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chi:

"“I'én co quan, t chirc chii quan trye tiép (néu co).

? Tén co quan, td chirc hodic chire danh nha nudc ban hinh quyét dinh.

* Chir viét tit tén co quan, td chirc hofic chire danh nha nuée ban hinh quyét dinh,

‘ Dia danh.

* Trich yéu ndi dung quyét dinh.

® Thim quyén ban hanh quyét dinh thuge vé& ngudi dimg diu co quan, td chirc thi ghi chirc vu cia
agudi dimg ddu; néu thim quyén ban hinh quyét dinh thude vé tip thé linh dgo hofic cor quan, 10
chirc thi ghi tén tip thé hodic 1én co quan, td chirc 46,

" Ciic ciin cir dé ban hinh quyét dinh.

* Noi dung guyét dinh.

* Chir viét tit tén don vi soan thao vé s& lugng ban luu (néu cin).

" K¢ hifu ngudi soan thio van bin vi sb lugng bin phit hanh (néu cin).




Miu 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gidn tiép)
TEN CQ, TC CHUQUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc lip - Ty do - Hanh phiie
Sé: Qp-..0... saisas vy PRGN wsss wn: TREIEY -scusoxs: DVERR, -5
QUYET PINH

Ban hanh (Phé duy@t) ....ceeers’ srvvvnerserens

THAM QUYEN BAN HANH®

g I S
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh ndy ...... 5 ..o,

1 S e e S oo oy
........................................................................................................................... /.
Nei nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
- Nhur theu....;
= pemer sy 2 {"Chﬁk}': cﬁa ngﬂ'f cd I}ufm qlﬂ’én’
Lan: VT, 5L dédw/chit ky sé cia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi cha:

* Méu nay ap dyng d6i véi cdc quyét dinh (cé bigt) ban hinh hay phé duyét mét vin ban khic.

' Tén co quan, tb chirc chi quan tryc tiép (néu cd).

2 Tén co quan, td chirc hofic chirc danh nha nuée ban hinh quyét djnh.

} Chir viét tit tén co quan, 18 chirc hojic chirc danh nha muéc ban hinh quyét dinh.

! Pia danh.

* Trich )'éu ndi dung quyét dinh.

% Thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi dimg diu co quan, t6 chirc thi ghi chirc vy cia
ngudri dimg dAu; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tip thé lanh dao hode co quan, tb
chire thi ghi tén tip thé hofic tén co quan, b chire dd.

7 Céic ciin cir dé ban hanh quyét djnh.

5 Chir viét tit tén dom vi soan thio va s6 lugng ban hru (néu cén).

?Ky higu ngudi soan thao viin ban va sb lugng bén phét hanh (néu cin).



Méu viin bin (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi
viin bin gidy

TEN CQ, TC CHUQUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Ty do - Hanh phiie

TEN LOAI VAN BAN

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

3

R (AR L LY

AEFREESE IR AR R R R

é 1
B L i sttt i e e e i AR AR A AR W .
BIIOML sos o scinanisnnbRnss b o b A SR PR R SN ITH R AR PSR S e
............................................................................................................................
- -
IIIIIII I E R R R R R R R RN R
Diéu -
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -f-
Ghi chi:
B

" Trich yéu ndi dung cia vin ban.
? 86, ky hiéu, th¥i gian ban hanh vi tén co quan ban hinh cia Quyét dinh.
¥ Noi dung viin ban kém theo.



Miu vin bin (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) doi véi
viin ban dién tir "

sé: ..*....... ngiy/thing/ndm; gitr: pht: gidy’

TEN CQ. TC CHUQUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lip - Ty do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN

sEsRAEEEAIEREERRERER 2 SREES SEARsEAREREEREEEES

(Kém theo Quyét dinh s6 ... /OD- ... ngay ... thang ... ndm ... cua... i

3

A (R R L L]

BEBEAIA AR IR R RS

B'l 1
BBU L ceiciinenrnnrrnnmnrsssmssmsssssrnssssssssssinansasrasssdssdsssinssnsrnsssssinaassnssassassnssssssans iss .
B'l

BEU won vearonsaroronnnnearassssniasissassstassssesssnssnssenissssssssasssassisastasenssssssssiasasiainsnasssnns

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

LR R R L]

T OO DUNOURR N - . N T
......................................................................................................................... A,
Ghi chi:

* Méiu nay dp dyng ddi véi vin bin dién tir kém theo khéng ciing 1¢p tin v6i ndi dung Quyét dinh
ban hianh hay phé duyét.

" Trich yéu ndi dung cia van bin.

* Pi véi viin biin dién tir, khong phai dién thong tin tai céc vj tri ndy.

* Noi dung van ban kém theo.

Y 84 vi ky hiéu Quyét dinh ban hinh hay phé duyét.

5 Thni gian ky sb cia co quan, td chirc (ngiy thing nim; gitr phit gidy; mai gidr Vit Nam theo tiéu
chuin ISO 8601).



Miu 1.4 - Viin bin ¢6 tén loai
TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pée lip - Ty do - Hanh phiic

Sé: Vot on L ngay ...... thdang ...... nam ......

TEN LOAI VAN BAN®
7
-------------------------------------------------- t FEFEEEEIEEARAREARERE R ARG EERAR R R AR AR R ARAEREREREER AR
........................................................................................................................... /.
Nai nhiin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e . (Chit ky ciia nguwdi c6 tham quyén,
- Lara: VT, ...% o déw/chit ky 56 clia co quan, t6 chirc)
Ho va tén

Ghi chi:

! Tén cor quan, 16 chire chii quin trye tiép (néu co).

! Tén co quan, t chire hoie chirc danh nha nude ban hanh viin ban.

* Chiy viét tit tén logi viin ban.

* Chir viét tit tén co quan, td chirc hojic chirc danh nha nuée ban hanh vin ban.

* Dja danh.

® T'én loai viin ban

Miu niy dp dung chung dbi véi cée hinh thirc van bin hinh chinh ¢6 ghi tén logi gbm: chi thi, quy
ché, quy dinh, théng cdo, thong bdo, hudng din, chuong trinh, ké hoach, phuong én, dé én, dy an,
béo céo, ti trinh, g;igy ity quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo.

" Trich yéu ndi dung viin ban.

" Ni dung vin bin,

? Chir viét tit tén don vi sogn thio va s6 lugng ban lwu (néu cin).

" Ky hiéu ngudi soan thio van ban va sb lugng ban phat hinh (néu cin).



Miu 1.5 - Cong viin

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pée lip - T do - Hanh phiic

Sé: a’.; ST A 3 oy NEAY ...... thdng ... nam... ...

Kinh giri:

------------------------------------ ? R LR R R
.......................................................................................................................... J,
Noi nhiin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhur trén;
omere (Chit ky ciia nguoi c6 thdm quyén,
' déw/chit ky sé cua co quan, 16 chirc)
Ho va tén
------------------------------------------------------ 1ua-n.a-n.a-n..un.a-n.--u--.-.a-u--u---u.........-...--....--..|-|-..1-|.|.1.|.-u|.|.1|.a-|.|a-.a.-u-u-u-uu-u-u“-
Ghi chi:

' Tén co quan, t8 chirc chi quan trye tiép (néu cd).

! Tén co quan, t& chirc hofic chirc danh nha nude ban hinh cong vin.

* Chir viét tiit tén co quan, 1 chirc hojic chirc danh nha nuéc ban hanh cng vén.,

Y Chi viét tit tén don vi sogn thio cong vin,

* Pia danh.

% Trich yéu ndi dung cong viin.

" Nbi dung cong vin.

* Chir viét tit tén dom vj soan thio va s& lugng bin luu (néu cdn).

¥ Ky hi¢u ngudi sogn thio viin ban va s& hugng bin phét hinh (néu cin).

9 Pia chi co quan, td chirc; thu dién tlr; trang théng tin dién tir; & dién thogi; s6 Fax (néu cin),
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Miu 1.6 - Cong dién
TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pée ldp - Tw do - Hanh phic
86: ..../CD-... .. A TR - R |, e E.
CONG DPIEN
5

TIILL

............................... ¢ dién:
B 7 :
.................................... :
T !' -------
................ TR AT,
Noi nhiin: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
? m;-,;;;‘ s (Chit ky ciia ngudi cd tham quyén

déw/chit ky sé ciia co quan, to chitc)

Ho va tén

Ghi chi:

' Tén co quan, té chirc chii quan tryre tiép (néu ¢6).

? Tén co quan, t chirc hodic chirc danh nha nudc ban hinh cong dién.

3 Chit viét tit tén co quan, b chire hodc chirc danh nhi nuée ban hinh cong dién.
‘ Pja danh.

* Trich yéu ndi dung dién.

* Tén co quan, td chirc hodc chire danh ciia ngudi dimg déu.

" Tén co quan, tb chirc nhin dién.

* Ngi dung dién.

* Chit viét tit tén don vi sogn thao va sb lugmg bin lru (néu cin).

K+ hiéu ngudi sogn théo viin ban va sé lugng ban phét hanh (néu cin).
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Miu 1.7 - Gidy mai
TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lip - Ty do - Hanh phiic
$6: ..../GM-...%... P S ngay ...... thang ...... nam......
vajmm

T oo sssnersrammmmmrmmmmsissisiszisiaiies T ——
Chi tr): «eoivesses L s R
Dia diém: .
....................................... ¥ i
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
cwedd o o (Chit kp ciia ngudi 6 thim quyén,
-Lun: VT, e ™ ddw/chit ky s6 ciia co quan, 16 chitc)

Ho va tén

Ghi chii:

' Tén cor quan, 16 chirc chii quan trye tiép (néu cb).

? Tén co quan, td chirc ban hanh gidy mii.

3 Chir viét tht 1én co quan, t chirc ban hanh gidy mi.

* Dja danh.

* Trich yéu ndi dung cudc hop.

% Tén co quan, td chire hodic ho va tén, chirc vy, don vi cng tic clia ngudi duge mdi.
" Tén (ndi dung) ciia cude hop, hdi thao, hji nghj v.v...

¥ Cic vin dé can lwu ¥.

9 Chit viét tiit tén don vi soan thio va s lwgng bin lwu (néu cin).

19 K¢ hidu ngudri sogn thao viin bin vi sé lugng bin phét hinh (néu cin).
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Miu 1.8 - Gidy giéi thiéu

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc lip - Ty do - Hanh phiic

8é: .../GGT-...... o s e, TRV oo AP oo TR s

GIAY GIOI THIEU

cor evineseens.. trin trong giGi thigu:

Oig () ssisvivismvissuvsasiavssss lonnia

CRITC WHIE  covcisussssessonsersssronsossssonansst 1808018mssarssaanassessnsrsnnssssnsnsssossrsssnesssasssonss
Puge ctr dén: ......coovnennnn.
VBV e

D& nghi Quy co quan tgo didu kién dé dng (bd) 6 tén & trén hoan thanh
nhiém vy.
Gidy nay c6 gid tri dén h8t ngay .........cccmmmmmmmmmersnnrensrensssniisnnenends

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

(Chit ky ctia ngudi cé thdm quy@n,
déu/chir ky s6 ctia cor quan, 16 chikc)

Hg vi tén

Cehi cha:

' Tén co quan, th chirc chit quin tryc tiép (néu cd).

* Tén co quan, td chirc ban hanh viin bin (cdp gidy giGi thigu).

¥ Chit viét tit tén co quan, th chire ban hinh viin bén.

* Dia danh.

¥ Ho v tén, chirc vy va dom vi cong tic cia ngudi duge gidi thigu.
% Tén co quan, td chire duge gidi thi¢u téi lam vige.
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Miu 1.9 - Bién bin
TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lip - Ty do - Hanh phiic
Sé: ... BB-... ...
BIEN BAN

Théi gian bt dau: ...

D dla: o s

Thanh phin tham du: .........cceveemmmns

Chl tri (ChU T0): wevuvevrsrsirranisrsmsseermsserisenessssnsssasnstsasssnsssasssusnsssassssasssenassans
Thu ky (ngudi ghi bién ban): ....occviecinsmmsmmis e
Néi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

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

Cuochop(]'lélngiu héi thao) két thiic vao .... gid ...., ngdy .... thing ....
nam .....

THU' KY CHU TOQA
(Chit by (Chit ky cua nguai cd rhdm qnyen
o) déu/chit ky 56 ciia ca quan, 16 chirc (néu ca))
Hg va tén Ho va tén
Noi nhin
Luu: VT, Hb so
Ghi chi:

' Tén co quan, t& chirc chi quén tryc tiép (néu cb).

* Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban,

¥ Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hinh vin bén.
* Tén cude hop hoje hdi nghi, hdi thao.

% Ghi chirc vu chinh quyén (néu cin).
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Miu 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pac lip - Ty do - Hanh phie

S: .../GNP-...%... s i IO v BTG v PRI

GIAY NGHI PHEP

Xét Don d& nghi nghi phép ngay ................. clia dng (bd) ...............
1

EEO VI nmmmvumsrosmeon N e AN e s S S A
Puge nghi phép trong thoi gian......... ké tir ngdy ........... dén hét ngay
............... O e et Ve o o e A

Sé ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thdi gian........." ... /.

Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e Ve Sk o om0
daw/chit ky s6 cia co quan, t6 chirc)
Ho va tén
X nhiéin clia co quan (16 chirc) hode
chinh quyén dja pheeng noi nghi phép
(néu can)
(Chit ky, ddw)
Ho va tén
Ghi ehii:
' Tén co quan, th chire chil quin trye tiép (néu c6).
*Tén co quan, t chirc cp gidy nghi phép.
¥ Chir viét tit tén co quan, tb chire clp gidy nghi phép.
! bia danh.
S Ho va tén, chirc vy va dom vi cong tac ciia ngudi duge cip gidy phép.
® Noi nghi phép.

? Théi gian nghi theo Lujt Lao ddng (nghi hing nim 6 lwong hofic nghi khong hudmg lrong hoje
nghi vie riéng ma viin huong nguyén lrong...).

$ Nguoni duge cip gidy nghi phép.

9 Chir viét tit tén don vi soan thio va sb lugng ban luu (néu cin),
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MAu 2.1 - Phu lyc viin ban hanh chinh gidy

Phy lye e i

(TR R TR} SEasEEBEEEES

(Kém theo Vén ban s6..°..... ngay..." thang..." ndm .. cia ...

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

#EE B8

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

Ghi cha:

' 6 thir ty cia Phy lyc.

? Tiéu dé cia Phy lyc.

Y 84 v ky higu cia viin bin,

* Théi gian ban hanh viin ban.

* Tén co quan, td chirc ban hanh vin bén.
“ Noi dung cta Phy lyc.
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MAu 2.2 - MAu Phy lyc vin ban hanh chinh di¢n tir
sb: ...%......; nghy/thdng/ndm; gidr phit: gidy ®

Phu ]lil! sistais

FEEEEABEREREEEE SEsdERERERRRERED

(Kém theo Vin ban s6....... ngay..” rhdng...3 i .7 ol L)

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

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

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

Ghi chii:

* Miu nay dp dung ddi v&i viin bin dién tir c6 phy lyc khdng cling tép tin v&i ndi dung viin bin.

' 86 thir ty ciia Phy lyc.

? Tiéu dé cta Phy lyc.

Y Pbi véi viin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai che vi tri ndy.

“ Tén co quan, td chirc ban hanh viin bén.

* 86 va ky higu viin bin.

* Thri gian ky sb cla co quan, t chirc (ngdy thing nim; gid phat gidy; mai gid Viét Nam theo tiéu
chudn ISO 8601).

" N§i dung cta Phy lye.
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Miu 3.1 - Bin sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHUQUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lip - Ty do - Hanh phiic

. IS [— sy MBI e thang ...... nam... ...

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

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

.............................................................................................................................................. /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOTKY
(Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén
T ddu ctia co quan, t6 chirc ban hanh van ban)

Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC® ... Y ins

gh: I/ 5 erveren ey NAY.. ... thdng .....ndm... ...
Nori nhin: QUYEN HAN, CHU'C Vi CUA NGUOTKY’
e (Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén

ddu ciia co quan, t6 chitc thuc hign sao van ban)
Ho va tén

Ghi cha:

' Hinh thire sao: “SAO Y™ hodic “SAO LUC” hojc “TRICH SAO™,
? Tén co quan, td chirc thye hién sao van bin.

' 86 ban sao.

Ky hiéu bin sao.

5 Chir viét tht 1én co quan, tb chire sao viin bin.
® Pja danh.

7 Ghi quyén han, chirc vy cila ngudi ky bin sao.
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Miu 3.2 - Bin sao sang dinh dang di¢n tir

L ngay/thdng/mm; gide phit: gidy .

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Dée lip - Ty do - Hanh phic
Shicaluii vee ven veney NEAY ovvne thang ...... nam......
TEN LOAI VAN BAN

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

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

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

......................................................................................................................... L

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Smrerns (Chit ky ctia ngudi cd tham quyén,

; L.uuVT ddu ciia co quan, 16 chikc ban hanh van ban)
Ho va tén

Ghi chu:

' Hinh thire sao: “SAO Y™ holic “SAO LUC" hofic “TRICH SAO™.

? Tén co quan, td chire thyc hign sao viin ban.
3 Thei gian ky s6 ciia co quan, t6 chirc thye hign sao viin bén.



Phuy luc IV .
: QUAN LY VAN BAN

v sk Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
98 thang 3 nam 2020 cuia Chinh phi)

. MAU SO PANG KY VAN BAN bl

1. Bia va trang déu

TEN CO
TEN CO QUAN/DON V]

AN CHU QUAN TRUC TIEP

SO PANG KY VAN BAN BI

Ndm: ........

Tir ngﬁy T rgg&y S

T §6 o......... dén 56

Quyén sb: ...

llllllllll

2. Nji dung diing ky vin ban di
Téi thiéu gdém 10 ndi dung;

S6,ky | Ngay | Tén loai Noi | Ponvi, | &
hi¢u | thing va trich Ngudi | nhin | ngudi I Nga Ky | Ghi
van vin | yéundidung | ky viin nhén 'L?g chuygn nhin | chi
bin | bén viin bin bin | bin lwu .

(1) (2) (3) @ | 6 (6) (7 (8) (9) |(10)




II. MAU Bi VAN BAN

TEN cu qum 'n) cHUc
E-Mail: ...coveiiissnsnmsnsions Wetmtc

SO/ky hidu viin bAN: .......ocovvevivinnininin

Kinh giri:

1. MAU SO GUT VAN BAN DI BUU PIEN
. Bia va trang déu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
N CO QUAN/DON V]
SO GUT VAN BAN DI BUU PIEN
Ndam: ... .....
Tir ngay ......... dén ngay .......
(T I, XY, D
Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky giri viin ban di buu dién
Téi thiéu gom 06 ndi dung:

T Sb Ky nhiin va
Nga S6, ky higu Ghi
ch“yefn o W | Noi nhin viin bin Iqumbi g dﬂ;i ;Jn:m o
(1) (2 3) 4) (5) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang dau

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

SO SUDUNG BAN LUU

Nam: ........

. 2 ¥ ) 3
Tir ngay ......... :;en 7 :)
TR i SO B0 iviiiivnisis

Quyén sd: ....

2. N§i dung ding ky st dung ban luu
Téi thiéu gbm 09 ndi dung:

- . 86 Ngudi
Ho tén .Sf" ky TH: legﬁ vi : cho :
Ngay ngudi hiéu ngay | trich yeu k¢ Ky | Ngay ohép Ghi
thing vty T thing viin | ndidung |, .2 nhén | trd sir chi
Y2 | pin | vanbin |
HS dung
(1) (2) (3) (4) G 16 | 0 (8) 9)




V. MAU DAU “PEN”": Pugc khic siin, hinh chir nhjt, kich
thude 35 mm x 50 mm

50 mm

TEN CO QUAN, TO cHUC

BEN i [ 1 f TR

CUNMVERL ... oovviiavinnin

35 mm

VL. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN
1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
N CO QUAN/BON V]

SO PANG KY VAN BAN DEN
Ndm: ...oeons

5 Iy
Tir ngay ......... dén ngay ...........
£ F
Tl i N B vnsiisiivinss

Quyén sb: ...

2. N§i dung ding ky viin ban dén
Téi thidu gdbm 10 ndi dung:

S6, Ngay | Tén loai va | Don vi
Ngiy | S6 | Téc | ky hiéu | thing | trichyéu | hofic | Ngiay | Ky | Ghi
dén | dén | gia viin viin ndi dung | ngudi chuyzn nhiin | chi
bin bin vin bin nhén
M1@|G] @ (5) (6) (7) (8) (9) | (10)
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VIL MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Poc lip - Tw do - Hanh phuc

vevsreenennesy NGAY .. thdng ... ndm...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; s0 va ky hiéu; ngdy, thiang, nam; co quan ban hanh
vi trich yéu néi dung vin ban dén)

1. Y kién cua lanh dgo co quan, td chirc
- Giao don vi, c¢d nhén chu tri;

- Giao cdc don vi, ¢4 nhan tham gia phéi hop giai quyét viin ban dén
(néu co);

- Thoi han gidi quyét d6i véi mdi don vi, cd nhin (néu cd);
- Ngdy thang cho ¥ kién phan phéi, giai quyét.

2. Y kién cua lanh dao don vi
- Giao cho c& nhén; thoi han gidi quyét déi véi cd nhan (néu cb);
- Ngay, thang, nam cho ¥ kién.

3. Y kién d& xudit ctia ngudi gidi quyét
- ¥ kién @& xuéit giai quyét viin ban dén cia cd nhin;
- Ngay, théng, nim d& xut y kién.
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VIIL. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang déu

T

TEN CO %UAN CHU QUAN TRUC TIEP

N CO QUAN/DON V]

SO THEO DOI GIAI QUYET

VAN BAN DPEN

Ndm: ... .....

Tie ngay ......... dén ngay ...........

Quyén sb: ...

2. N§i dung ding ky theo ddi giai quyét viin ban dén
Téi thiéu gém 07 néi dung:

Tén logi, s, ky higu, | o : pi
£ ngay, thing b Tay Tién .S;n‘ ky .
So i hode han ... | hiéuvin | Ghi
£ va tén co quan, to . .| 4 giai o
den ngudi gidi ban tra | cha
chirc ban hanh vin nhin avét quyét i
(1) (2) (3) (4) (3) (6) (7)




b Phu lue V

LAPHO S0 VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
/5 VAO LUU TRU CO QUAN

L Kem theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hd so gdm cdc thanh phdn: Cdc d& myc, s6 va ky higu cia hé
50, tiéu dé hd so, thoi han bao quan cta hd so, ngudi 1dp hd so.

1. P& muc trong Danh myc ho so duge xdy dyng theo co ciu to chirc
(tén cac don vi trong co quan, té chirc) hodc theo linh vyc hoat dgng (tén céc
linh vire hoat déng chi yéu cia co quan, té chirc). Trong timg dé muc lén
duoc chia thanh céc d& myc nhé twong (mg véi tén céc don vi (theo co céu tb
chirc) hodc chia thanh cdc mét hoat dong (theo linh viyre hoat déng). Trong cic
d& muc nho, trit tw cic hd so duge sip xép theo nguyén tic tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé.

Céc d& muc 16n duge danh sé lién tuc biing chir s6 La M. Céc dé myc
nhé (néu c6) trong timg dé muyc 16n duge dénh sé riéng bing chir sé A Rap.
Chir viét tit cia cdc dé muc 1én trong Danh myc hd so do co quan, to chirc
quy dinh nhung cin ngén gon, dé hiéu.

2. 86, ky hiéu cia hd so bao gdm: S thr tyr (duge dénh bing chir s6
A Rap) va ky hiéu (biing cdc chir viét tit) ciia d& myc 6n.

Viéc dénh sb hd so cé thé dp dung mét trong hai céch sau: S6 clia hd so
duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bét dau tir s6 01 hofic s6 cia hé so
duoc dénh lién tuc trong pham vi timg dé myc 16m, bit dau tir s6 01.

3. Tiéu dé hd so: Cin viét ngin gon, rd rang nhung phai khéi quat dugc
ndi dung ctia cdc vin bén, tai li¢u s& hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viée.

4. Thoi han bao quén ciia hd so duge xéc dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hoic thoi han bing s6 nim cu thé,



II. MAU DANH MUC HO SO |
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pée 1ap - Ty do - Hanh phic
DANH MUC HO SO
Nim ...

(Kém theo Quyét dinh 6 ..... ngay ..... thdng ..... ndm ...... cua...... )

;g::&kfa Tén a2 mye va tiéu d& hd so :E'L 1::: Ngl:r;r:;ip Ghi chi
() (2) (3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON R -
1. Tén d& myc nhé - . =
01.TCCB | Tiéu dé hd so 20 nim Ho va tén

Danh myc hd sonay ¢ ....... hé s, bao gbm:
................ hé so bao quén vinh vién;
r+vvvvesessenen hO S0 bd0 quén c6 thoi han.
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1. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN

TEN PON V]!

MUC LUC HO SO, T;lu LIEU NOP LUU

Pde lip - Tr do - Hanh phic

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Niam ..
S6 ,Sf.*.u Titu a2 hd sor | Thoigian | Théi han S6 '/ | Ghi
Codl s e Qilida | bdoquin | S8 trang’ | chi
(1) (2) (3) “4) (5) (6) (7)
Muc luc nay gom: .............eeeene hd so (don vi bao quan).
VIR BB ClilE: civciiissivvsssonsmmississminisoitiinsnnsssiniaa hé so (don vi bao quan).
................ , ngay......... thang ...... nam
Ngudi lip
(Ky va ghi ré ho va tén, chitc vu)

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

' Tén dom vi ndp luu hd so, tii ligu.

* Thari han béo quan: Bao quan vinh vin hofic bao quan c6 thisi han. Muc luc hb so, ti ligu bio quin
vinh vién vi Myc luc hd so, ti liéu béo quin c6 thoi han duge Kp riéng thinh 02 Muyc lyc khac nhau. DAi vii Muc
Iuc hé so, i liéu bio quin vinh vién b cft thii han bio quin,

' Ap dung déi voi viin ban gidy.

* Ap dung d6i véi viin ban dign 1.



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

4

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
86, ky hiéu ho 507 ..evvveen
Nim ...
So, Tén loai va
<pp | K hiéu Ngdy théng | " o0 & | Ticgia | Tosé/ | Ghi
nim van ; £

viin i ndi dung | viin ban | Trang so chi

bin viin bin
1) (2) 3) ) (3) (6) (7

* Ap dung cho hd so 6 théi han bao quin vinh vién.
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN €Q, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lip - Ty do - Hanh phiic

ooy NEAY ...... thang ...... ndm ......

BIEN BAN
Giao nhiin ho so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 clia
Chinh phii vé cong tac vin thu;

Can Ci ....... (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thp tai liéu...),

Chiing t6i gdm:

BEN GIAO: (tén cd nhén, don vj giao ngp hé so, tai liéu)

ONE (DAY orecorseressresrssarssmssssisestisssassionssonsanys's s sosonsasssasesssssssnssssessssaisesss

ChITc Vi1 CONE tAC: ...oveuerssmssnisssssnmsssarssssssnesnsssasmsnsssnsnasasssssssuss sassassassases

BEN NHAN: (Luu trir co quan)

Ong (ba): ..

Chunvuoéngtéc

Théng nhét lap blén ban giao nhz’pn tél. Ilf;u w.‘n nhﬂ‘ng noi dung nhu sau;

1. Tén khoi tai liéu giao ndp: .

2. Théi gian ctia hd so, tai liéu: ....................................................

3.S6 lugng tai ligu:

a) Dbi wﬁi hé so, tai liéu gidy

- Tﬂng e o S SR R Y SR P

- Tong 56 hd so (don vi bdo qQuAN): .....cevveerss o Quy ra mét gia: ............ mét.

b) Déi vai hé so, tai ligu dign tr

-Thng sBBB80: ...coiiiivevnmiiiinisnisrssnsisssssssrossssassnanssasserssssnsasonns

- Téng s6 tép tin trong hd so:..

4’I'lnhtmngtmh¢ugtaun¢p Sl

5. Muc luc hé so, tai liéu ndp luu kem theu

Bién ban nay dugc ldp thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhan gitt
mat ban./,

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)



Phu lye VI )
L FHONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
“(KB theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

ady 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phii)

Phin I
QUY DINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quén Iy vin ban va hd so dién tir cla co quan, t6 chirc ding
quy dinh.

2. Béo dam an todn, an ninh théng tin mang theo quy dinh cua phdp lujt
hién hanh.

3. Béo dam phén quyén cho céc cé nhén truy cép vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xdc thyc, dd tin cdy cia tai li¢u, dir li¢u luu hanh trong
Hé théng.

5. Cho phép kiém chimg, xéc minh, thyc hién cdc yéu cdu nghiép vy
khéc cuia co quan, td chire, ¢4 nhin ¢6 trach nhiém khi duge yéu céu.

1. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Dép (mg diy di cic quy trinh va k¥ thudt vé& quan Iy vin ban dign tu,
1p va quan 1y hé so dién tir va dir ligu dic ta'.

2. C6 kha niing tich hop, lién théng, chia sé thong tin, dir li¢u vai cac h¢
théng khac.

3. C6 kha nang hé théng héa vin ban, hd so, théng ké sb lugt truy cip
vén béan, hd so, hé thong.

4. Bao dam tinh xéc thyc, tin cfly, toan ven va kha ning truy cdp, si
dung vin ban, tai li¢u.

5. Bao dam luu trir hd so theo thoi han bao quan.
6. Bao dam phit hgp véi Khung kién trie Chinh phu dién tir Viét Nam.
7. Béo dam dé tiép céin va sir dung.

8. Cho phép ky sb, kiém tra, xac thyc chit ky s6 theo quy dinh ciia
phap luat.

tDnli&ud#:.:lﬁ:ﬁa\rlnbdn,h&mlhhﬁnglinm&ﬁnﬁidu&g,dinhd;ng.ngﬂchh.duuﬂc,mﬁu
1 chu thanh van ban, hd so; mbi lién hé cda vin ban, hd so véi cic viin bin, ha so khdc; thong tin vé chil ky
s trén viin ban; lich sir hinh thanh, si dyng vi céc djc tinh khic nhiim phuc vu qué trinh quin Iy, tim kiém
v kha niing sit dung cia hd so, i lidu.
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IIL. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Pbi véi viée tao lap va theo ddi vin bin

a) Cho phép tao Iap viin bin méi va chuyén doi dinh dang vén ban.
b) Cho phép dinh kém vén ban.

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

d) Hién thj mc 46 khén cta vin ban.

d) Cho phép tw dong cAp sb cho van ban di va s6 dén cho vin ban dén
theo thir ty va trinh tyr thoi gian trong ndm.

¢) Cho phép bén nhin ty dong théng béo cho bén gtri dd nhén van ban.

g) Cho phép tir ddng cap nhit cic trudmg théng tin 0 1.1, 1.2, 2,4, 6, 10,
13.1 Muc I Phin IT Phy luc ndy; trudng théng tin s6 1.1,1.2,2, 10, 12, 13

Muc I1 Phin I phy luc ndy; trudng thong tin sé 1.1, 1.2, 9, 10 Myc ITI Phan II
Phu luc nay.

h) Théng béo cho Vin thu co quan khi c6 sy tring 1dp ma dinh danh vin
ban hofic ca ba truémg thong tin s6, ky hiéu va tén co quan, t6 chirc ban hanh
van ban.

i) Théng béo khi ¢6 vin ban méi.

k) Thong bdo tinh trang nhin vén ban tai co quan, td chirc nhfin vin ban.

1) Cho phép théng ké, theo dai, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

m) Cho phép ngudi cé thim quyén phin phéi vin ban dén, theo ddi, dén
dbe don vi, ¢4 nhin giai quyét viin ban ding thoi han.

n) Cho phép ngudi c6 thdm quyén truy cdp, chinh sira, chuyén lai dy
thao vin ban, tai ligu.

0) Cho phép co quan, t6 chire giri vin bin biét tinh trang xir ly van ban
clia co quan, to chirc nhan viin ban.

2. Déi voi viée két nbi, lién thong

a) Bao dam két néi, lién thong giita cac HE théng quan 1y tai liu dién tr
va Hé théng quan 1y tai lidu hwu trit dign tir ca Luu trir lich st doi véi co
quan, to chirc thude nguﬁn ndp luu,

b) C6 kha néing hoat ddng trén céc thiét bj di dng théng minh trong diéu
kién bao dam an toan théng tin.

¢) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hgp véi céc hé thong chuyén
dung khic dang dugc st dung tai co quan, té chirc.



3. Déi v6i an ninh théng tin
a) Béo dam céc cAp do an ninh théng tin theo quy dinh cia phap ludt.
b) Béo dam phén quyén truy cép ddi véi timg ho so, vin ban.

¢) Canh bdo sy thay déi vé quyén truy cdp dbi véi timg hd so, vin ban
trong Hé théng cho dén khi cé xdc nhin cla ngudi ¢o thim quyén.

4. Doi véi viée ldp va quan ly hé so
a) Bao dam tao 1dp Danh muc hd so trong Hé thong.

b) Bao dam tao ma cho timg hd so va ty dong danh so thir tu ctia van
ban, tai liéu trong hd so.

¢) Lién két todn bd vin ban, tai liéu va dir ligu dic ta cé cing mi ho so
trong Hé thong dé tao thanh hé so.

~ d) Bao dam lién két céc truémg théng tin trong Danh myc ho so cia timg
hd so véi toan b vin ban, tai lidu, dit lidu dic ta cua ho so.

d) Béo dam lién két va théng ké toan by hd so duge 1dp clia mét tai
khoan cu thé.

¢) Cho phép gin mdt vin bén, tai ligu cho nhiéu hé so dugc tgo bdi
nhiéu tai khoan khac nhau ma khdng cin nhan bin.

g) Cho phép két xudit toan bd vin ban, tai liéu, dit lidu dic ta cla ho so
sang dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dim trinh ty th&i gian hinh thanh vén
bén, tai liéu, dir lidu dic ta cta hd so.

5. D6i vai viéc bao quan va luu trir vin ban, hd so

a) Luu viin ban va céc thong tin vé qua trinh giai quyét van ban gom: Y
kién chi dao, phan phéi vin ban dén cia ngudi cé thim quyén; cic dy thio
vin ban cta ca nhan duge phin cong soan thio; ¥ kién gép ¥ ciia cd nhén, don
vi c6 lién quan; ¥ kién chi dao cia linh dao; ¥ kién phé duyét, chiu trach
nhiém ndi dung cia lanh dao don vi chi trl soan thao; y kién phé duyét chiu
trach nhiém vé thé thirc, k¥ thudt trinh bay viin ban cla ngudi cd thdm quyén;
lich sir truy cdp va xem vin ban; cdc tdc dong khic vao vin ban.

b) Cho phép tir dng thong béo hd so dén han ndp luu vio Luu trik co
quan truée 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan thong bdo Danh muc hé so
nop luu cho don vj giao ndp tai liu.

¢) Béo dam thyc hién nép luu hd so vio Luu trit co quan, Luu trir
lich sur.
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d) Béo dam sy todn ven, tin cdly, khong thay di clia vain ban, hd so.

d) Bao dam kha ning truy cép va sit dung hd so, vén ban theo thoi han
bao quan.

¢) Bao dam kha ning di r.:huyén hu 50, tai liéu, dir liéu dic ta va thay dbi
dinh dang vin ban khi c6 sir thay ddi vé cong nghé.

g) C6 kha nang sao luu dinh ky, d5t xuét va phuc hdi dit liéu khi gip su cb.
6. Dbi voi théng ké, tim kiém va sir dyng viin ban, hé so

a) Cho phép théng ké s6 lwong hd so, viin ban, tai liéu; s lugt truy cdp
vio timg hé so, vin ban, tai liéu.

b) Cho phép théng ké so lugt truy cép vao Hé thong theo yéu ciu cua
nguoi quan ly, quan tri.

¢) Cip quyén, kiém sodt quyén truy cdp vdo héd so luu trir dién tr va div
liéu déc ta cia hé so luu trix.,

d) Cho phép tim kiém viin ban, hd so d6i v6i tit ca céc trudng thdng tin
dAu vio clia viin ban, ho so va ndi dung cla vin ban, tai lidu.

d) Cho phép lya chon hién thi céc trudmg théng tin ca van ban, ho so
trong két qué tim kiém.

¢) Cho phép luu va sir dung lai céc yéu chu tim kiém.
g) Cho phép hién thi thir tr két qua tim kiém.

h) Cho phép két xut két qua tim kiém ra céc dinh dang t¢p viin ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in vin ban, tai lidu, di ligu dic ta.

k) Cho phép dénh ddu vao van bén, tai li¢u, dir liu dfic ta dugc in ra tir
Hé théng,

1) Luru lich sir truy cdp va sir dung vin ban, tai ligu.

7. Béi véi viée quan 1y dir liéu dic ta

a) Luu céc yéu té dir ligu dic ta lién quan dén mot vin ban, hd so cy thé
theo théi han bao quan.

b) Hién thi toan b di’: ligu dﬁc ta clia mot vin ban, hd so khi ¢ yéu cau
ciia ngudi sir dung dugce cap quyen.

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

d) Luu dir liéu dic ta ctia qué trinh kiém soat an ninh viin ban, hd so,
hé théng,
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d) Luu v ¢ dinh sy lién két ciia mt vin ban, hd so véi tt ca cdc yéu to
dir li¢u dic ta lién quan.

8. Déi véi viée thu hdi viin ban

a) Déng bang viin ban di va dir lidu djc ta vin ban di khi c6 Ignh thu hoi
viin ban ctia co quan, to chirc.

b) Hily véin ban dén va di liéu dic ta véin ban dén khi c6 1énh thu hdi vin
bén tir co quan, td chirc phét hanh vin ban,

¢) Luu di¥ liéu dic ta ciia qué trinh thu hdi viin ban.
IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

I. Hé théng cho phép ngudi duge giao quan trj Hé thdng thuc hién
nhimg nhiém vy sau:

a) Tao 1ap nhom tai liéu, hd so theo cdp dd théng tin khéc nhau.
b) Phén quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh cua co quan, to chirc.

¢) Truy cdp vao héd so va dit liéu diic ta cia hd so theo quy dinh cua co
quan, td chire.

d) Thay di quyén truy cdp dbi véi hd so, van ban khi cé sy thay doi quy
dinh ctia co quan, t6 chirc.

d) Thay d6i quyén truy cip cia cdc tai khoan cd nhén khi cé nhimg thay
ddi vé vi tri cong tdc cla cé nhin do.

¢) Phuc hdi théng tin, dit liéu dic ta trong trudmg hop 15i hé thong va
théng béo két qua phuc héi.

g) Khéa holic déng bing céc tap hop (viin ban, hd so, nhém tai ligu) dé
ngin chin kha ning di chuyén, xéa hofic stra ddi khi c6 yéu ciu ctia ngudi co
thim quyén.

2. Canh bao xung dt xay ra trong hé thong.

3. Thiét lap két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG
1. S6 diing ky viin ban dén

2. Bio céo tinh hinh giai quyét vin ban dén

3. S6 ding ky vin ban di

4. Bo céo tinh hinh giai quyét van ban di

5. Muc luc vin ban trong ho so

6. Muc luc hd so.
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Phén 11

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

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

STT Tradmg thong tin (viét dt?:ng Anh) dlfléi:u Dy ot
I |Mihoso FileCode
1.1 | Ma dinh danh cta co quan, Organld String 13
té chirc 14p danh muc hd so?
1.2 | Naim hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 | 86 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | 86 thir tyr viin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 | Tén logi vén ban TypeName String 100
4 | 86 clia viin ban CodeNumber String 11
5 | Ky higu cia vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, td chirc ban hinh | OrganName String 200
viin ban
Trich yéu ndi dung Subject String 500
Ngdn ngir Language String 30
10 | S6 trang ctia viin ban PageAmount Number 3
11 | Ghi chd Description String 500
12 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerinfo
12.1 | Chirc vu cia ngudi ky vén ban | Position String 100
12.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
13 | Noi nhin To
13.1 | Ma dinh danh cia co quan, 16 | Organld String 13
chirc nhfin viin bin
13.2 ';':: co quan, tb chire nhin van | OrganName String 200
14 | Mirc d khan, dd mit Priority Number 1
15 | S6 lwgng ban phat hanh Issued Amount Number 3
16 | Han trd l&i vin ban DueDate Date 10

? Mil dinh danh cia co quan, tb chirc Ip danh myc hd so duge mic dinh trong H§ théng,
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IL. THONG TIN PAU VAO CUA DU’ LIEU QUAN LY VAN BAN DEN

- « A
SEY Truimg thing tn (viét tit.l;énng Anh) dl;lﬁlélu i
1 | Miho so FileCode
1.1 | Ma dinh danh cta co quan, | Organld String 13
t chirc lp danh muc hé so’
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | 88 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | S thir ty viin ban trong hé so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai viin ban TypeName String 100
4 | S cta van ban CodeNumber String 11
5 | Ky higu cta vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thiang, nim vin ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, tb chirc ban OrganName String 200
hanh van ban
8 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 | Ngbn ngtr Language String 30
10 | Sé trang ctia viin ban PageAmount Number 3
11 | Ghichua Description String 500
12 | Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 | Sé dén ArrivalNumber | Number 10
14 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerinfo
14.1 | Chirc vu ctia ngudi ky vén ban | Position String 100
14.2 | Ho va tén ngudi ky viin ban | FullName String 50
15 | Mirc d§ khén, dé mét Priority Number 1
16 | Pon vj hodc ngudi nhin ToPlaces String 1000
17 | Y kién phéin phq‘:'bi1 chi dao, TraceHeaderList | LongText
trang thai xir Iy van ban
18 | Thoi han gii quyet DueDate Date 10

' Ma djnh danh ciia co quan, tb chire 1p danh myc hd so duge mic dinh trong Hé thing.




8

1L THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

- &
STT Trubmg thing tin (viét tﬁtT:;ng Anh) d?ltigu s
1 |Mihdso FileCode
1.1 | Ma dinh danh cuia co Organld String 13
quan, t6 chtrc 13p danh
muyc hé so’
1.2 | Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Tiéu dé hé so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché do sir dung Rights String 30
5 | Ngudi lap ho so Creator String 30
6 | Ngon ngir Language String 50
7 | Théi gian bit ddu StartDate Date 10
8 | Thi gian két thic EndDate Date 10
9 | Thng sb viin bin trong hd so DocTotal Number 4
10 | Tong sb trang ciia hd so PageTotal Number 4
11 | Ghi chu Description String 500

* Mi djnh danh cila co quan, 18 chirc 1§p danh myc hd so duge mic dinh trong H§ thong.




