CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Péc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 30/2020/NP-CP Ha Néi, ngay 05 thang 3 ndm 2020

NGHI PINH
Vé cong tac vin thu

Céin cir Ludt Té chirc Chinh phi ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Theo dé nghi cua B¢ trucng Bé Noi vy,

Chinh phi ban hinh Nghi dinh vé céng tdc vin th.

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé cong téc vin thu va quan ly nha nudc vé cong
téc van thu. Cong tac vin thu duge quy dinh tai Nghi dinh nay bao gom Soan
thao, ky ban hanh vian ban; quan ly van ban; lap ho so va ndp luu hé so, tai
liéu vao Luu trit co quan; quan ly va su dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mat
trong cOng tac van thu.

Diéu 2. P6i twong ap dung

1. Nghi dinh nay ép dung d6i v6i co quan, t6 chirc nha nuéc va doanh
nghiép nha nuéc (sau ddy goi chung 1a co quan, t6 chirc). |

2. T4 chirc chinh tri, t& chitc chinh tri - x& hoi, t chirc x4 hdi, td chirc x4
héi - nghé nghiép cin c quy dinh ctiia Nghi dinh nay va cac quy dinh cia
Dang, cta phap luét cd lién quan dé ap dung cho phi horp

Piu 3. Gidi thich tir ngir
Trong Nghi dinh nay, nhimg tir ngir duéi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. “Vin ban” 13 thong tin thanh vin duge truyén dat b%mg ngén ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cia cic co quan, t6 chirc va dugc trinh
bay ding thé thirc, k¥ thuit theo quy dinh.

2. “Vin ban chuyén nganh” 13 vén ban hinh thanh trong qua trinh thuc
hién hqat d6ng chuyén mon, nghi€p vu cia modt nganh, linh vuc do nguoi
dimg dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.



“Van béan hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
didu hanh giai quyét cdng viéc clia cdc co quan, t chirc.

“Van ban dién t” 1a van ban duédi dang thong diép dit liéu dugc tao

lap hoac. duge sé héa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thic, k§ thuat,
dinh dang theo quy dinh.

5. “IVn ban di” 13 tht ca céc loai vin ban do co quan, td chirc ban hanh.
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6. “Vin ban dén” la tat ca cac loai van ban do co quan, t0 chirc nhén
duge tir co quan, to chirc, c4 nhan khac giri dén.

. “Ban thao vin ban” 1a ban dugc viét hodc d4nh may hoic tao 14p b%mg
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét vén ban cua co
quan, t6 chirec.

8. ‘‘Ban goc vin ban” 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thuc vin ban,
dugc nguoi co thdm quyén truc tiép ky trén vin ban giay hojic ky s6 trén vin
ban dlen .

9. “Ban chinh vén ban glay” 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van
béan, dugc tao tir ban cé chit ky truc tiép ciia ngudi c6 thdm quyén.

10. “Ban sao y” 14 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung ctia ban gbc hodc
ban chinh vén ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuit quy dinh.

11. “Ban sao luc” 14 ban sao day d4, chinh xac ndi dung ctia ban sao y,
duge trihh bay theo thé thiic va k¥ thuit quy dinh.

12, \ “Bén trich sa0” 14 ban sao chinh xac phin noi dung ciia ban gbc hodic
phin ndi dung ctia bén chinh vin ban can trich sao, dugc trinh biy theo thé
thirc va k¥ thuét quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang ké co hé théng nhimg hd so du kién dugc
lap tron:g nim cha co quan, to chirc.

14' “H so™ 1a tap hop cac van bén, tai liéu c6 lién quan vdi nhau vé mét
vén dé, mot su viée, mot ddi tuong cu thé hoiic ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo d01 giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning,
nhiém vu cuia co quan, t§ chirc, c4 nhan.

15. “Lap hd so” 13 viéc tép hgp, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo dai, giai quyét céng viéc cia co quan, td chirc, c4 nhan
theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

16. “Hé théng quan ly tai liéu dién t&” 1a Hé théng théng tin dugce xay
“dung véi chirc ning chinh dé thyc hién viée tin hoc héa cdng tac soan thao,
ban hanh vin ban; quan ly van ban; 13p hd so va ndp huu hd so, tai liéu vao
L trit co quan trén mdi trudng mang (sau day goi chung la Hé théng).
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17. “Vin thu co quan” 13 bd phén thyc hi€n mdt so nhiém vu cdng tac
vin thu ctia co quan, t6 chuc.

Didu 4. Nguyén tic, yéu ciu quén Iy cong tac vin thu

1. Nguyén tic

Cong tac vin thu dugc thuc hién théng nhét theo quy dinh ctia phap lujt.
2. Yéu ciu

a) Van béan cla co quan, td chirc phai dugc soan thédo va ban hanh ding
thim quyen trinh ty, thu tuc, hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo
quy dinh cta phap luat: Péi véi vin ban quy pham phap ludt dugc thyc hién
theo quy dinh cta Luit Ban hanh vin ban quy pham phap luat; dbi véi van
ban chuyén nganh do nguoi dimg du co quan quan 1y nganh, 1inh vyc can clr
Nghi dinh ndy d& quy dinh cho phu hop; dbi v&i vin ban hanh chinh duge
thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh nay.

b) T4t ca vin ban di, vin ban dén cia co quan, t6 chirc phai duge quan ly
tdp trung tai Van thu co quan d& 1am tha tuc tiép nhan, dang ky, trir nhiing
loai vin ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cia phap luat.

¢) Vian ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hoidc chuyen giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngdy lam viéc tlep theo. Vén
ban dén cé cac mirc do khin: “Hoéa téc”, “Thugng khin” va “Khén” (sau day
goi chung 13 vin ban khdn) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhén duoc.

d) Vén ban phai dugc theo dbi, cip nhét trang thai giri, nhén, xit ly.

d) Nguoi duge giao g1a1 quyet theo d&i c6ng viéc clia co quan, td chirc
¢6 trach nhiém 14p hd so vé cong viée dugce giao va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trir co quan.

¢) Con diu, thiét bi luu khoéa bi mat ciia co quan, t8 chirc phai dugc quan
ly, sir dung theo quy dinh cua phép luét.

g) Hé théng phai dép tmg cac quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va
cac quy dinh cia phép ludt cé lién quan.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir dugce ky s6 béi ngu'm c¢6 thAm quyén vaky s cia CO quan,
td chirc theo quy dinh ctia phép lut c6 gia tri phép ly nhu ban gbc van ban gidy.

2. Chit ky sb trén vin ban dién tir phai dap ung dly du céc quy dinh cia
phap luat.



Pidu 6. Trach nhiém ciia co’ quan, td chirc, c4 nhan doi véi cong tac
vian thw '
1. Ngudi dimg dAu co quan, td chirc, trong pham vi quyén han dugc giao

c6 trach|nhiém chi dao thyc hién ding quy dinh vé cong tac vin thu; chi dao
viéc ngh;ién ctru, tmg dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac vian thu.

2. Ca nhan trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc c6 lién quan
dén cong tidc van thu phai thuc hién ding quy dinh tai Nghi dinh nay va céac
quy dmh cua phap luit co lién quan.

3. Van thu co quan cé nhiém vy

a) Ebéng ky, thyc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo d&i viéc
chuyén phét vin ban di.

b) Tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
c) Sép xép, bao quan va phuc vy viéc tra ciru, sit dung ban luu vin ban.

d) Quan ly Sé ding ky vin ban.

d) |Quén 1y, sir dung con diu, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, tb
chirc; cic loai con ddu khac theo quy dinh.
|
| Chuong IT
POAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc 1
TH]H THUC KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai vin bdn hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm céc loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét),
quyet dmh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo, thong bdo, hudng
din, chuong trinh, ké hoach, phuorng 4n, d& 4n, dy 4n, bdo céo, bién ban, t&
trinh, horp dong, cong van, cong dién, ban ghi nhd, ban thoéa thuln, gidy uy
quyen |g1ay mdi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén,

phiéu b]ao thu cong,

Pi¢u 8. Thé thirc viin ban

1. Thé thic vin ban 13 tap hop céc thanh phén cAu thanh vin ban, bao
gdm nhimg thanh phin chinh 4p dung dbi véi tt ca cac loai vin ban Va cac
thanh phan bd sung trong nhimg truong hop cu thé hodic di v6i mét sb loai
vin ban nhét dinh.



2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh
a) Quéc hiéu va Tiéu ng.
b) Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.
¢) $8, ky hiéu cia vin bén.
d) DPia danh va thoi gian ban hanh van ban.
d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.
e) Noi dung van ban.
g) Chirc vy, ho tén va chit ky cla ngudi ¢o thdm quyén.
h) DAu, chit ky sé ciia co quan, t6 chitc.
" ) Noi nhan.
3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, vin ban cb thé
bd sung céc thanh phin khac
a) Phu luc.
b) DAu chi 6 mat, mirc d6 khén, céc chi din vé pham vi lru hanh.
¢) Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va s6 lugng ban phat hanh.

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

4. Thé thirc vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc T
Nghi dinh ny.

Ditu 9. K§ thuit trinh bay viin bin

- K§ thuét trinh bay vén ban bao gbm: Khé glay, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phong chit, cd chi, kiéu chi, vi tri trinh bay céc thanh phin thé thirc, s6
trang vin ban. Ky thuét trinh bay vin ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Phy luc I Nghi dinh nay. Viét hoa trong viin ban hanh chinh dugc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Nghi dinh nay. Chit viét tit tén loai vin
ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc ITI Nghi dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Di¢u 10. Soan thio vin bin

1. Cén ctr chie nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, nd1 dung cua
vén ban can soan thao, ngudi ding dau co quan, td chirc hodc ngudi ¢6 thim
quyén giao cho don vi hodc c4 nhén chu tri soan théo vén ban.



2. Pon vi hodc c4 nhéan dugc giao chu tri soan thao vin ban thye hién cac
cong viée: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, miac do khin cia vin ban
cin soan thao; thu thap, xir ly thong tin c6 lién quan; soan thio vén ban ding
hinh thire, thé thirc va k§ thuat trinh bay.

Péi véi vin ban dién tir, ca nhin dugce giao nhiém vu soan thao vin ban
ngoai viéc thyc hién céc ndi dung néu trén phai chuyén ban thao vén ban, tai
lidu kém theo (néu c6) vao Hé théng va cap nhat céc thong tin can thiét.

3. Trudng hop cin sira dbi, bd sung ban thio vin ban, nguorl c6 thim
quyén cho ¥ kién vio ban thao vin ban hoic trén Hé théng, chuyen lai ban
th#o vin ban dén 1anh dao don vi chu tri soan théo vin ban dé chuyén cho ca
nhén dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

4, C4 nhan dugc giao nhiém vy soan théo vin ban chiu trach nhiém trude
ngudi dimg dau don vi va trude phép ludt vé ban thao vin ban trong pham vi
chirc trach, nhiém vy duge giao.

Piéu 11. Duyét bin thio vin ban
1. Ban thao vin ban phai do ngudi co thAm quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop ban thio vin ban da dugc phé duyét nhung cén sira chita,
bd sung,thi phai trinh ngudi c6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Pidu 12. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Ngudi dimg dAu don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc ngudi dimg diu co quan, td chirc va trude phép luat vé ndi dung
van ban.

2. Ngudi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuét trinh bay vin
ban phai ki€ém tra va chiu trach nhi€ém trudc nguoi ding d4u co quan, td chirc
va trude phéap luat vé thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban.

Pidu 13. Ky ban hanh vin ban
1. Co quan, tb chirc 1am viéc theo ché dd thu trudng

Nguoi dimg d4u co quan, td chirc ¢6 thdm quyén ky tat ca vin ban do co
quan, t6 chirc ban hanh; c6 thé giao cdp phé ky thay cac vin ban thudc linh
vuc dugce phan cong phu trach va mét s& vin ban thudc thdm quyén ctia ngudi
dimg déu. Trudng hop cip phé duge giao phu trach, diéu hanh thi thyc hién
ky nhu cip phé ky thay cép trudéng.
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2. Co quan, t8 chirc 1am viée theo ché db tap thé

Nguoi ding dau co quan, td chuc thay mit tap thé 1anh dao ky cac van
ban cia co quan, td chirc. Cép pho cua nguorl ding dau CO quan, t§ chirc duge
thay mat tap thé, ky thay ngudi ding d4u co quan, t8 chic nhitng vin ban
theo Uy quyén cua nguoi ding d4u va nhimg vin ban thudc linh vuc duge
phén cong phu trach.

3 Trong trudng hop déc biét, ngudi ding dAu co quan, t6 chirc ¢6 thé ay
quyén cho ngudi du'ng déu co quan, td chire, don vi thudc co céu td chic cla
minh ky thira Gy quyén mdt so van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira
uy quyen phai dugc thye hién bing vin ban, gi6i han thdi gian va ndi dung
duoc uy quyén. Nguoi dugce ky thira ay quyen khong dugc ay quyen lai cho
ngudi khac ky. Van béan ky thira uy quyen dugc thye hién theo thé thic va
d6ng dau hoic ky s6 clia co quan, td chirc iy quyén.

4. Ngudi dimg diu co quan, t6 chirc co thé giao ngudi dimg dau don vi
thudc co quan, td chirc ky thira 1énh mét sb loai vin ban. Ngudi duge ky thira
1énh dugc giao lai cho cap pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai duge quy
dinh cy thé trong quy ché 1am viéc hoic quy ché cong tic vin thu cla co
quan, 6 chifc.

5. Ngudi ky vin ban phai chju trach nhiém trude phép lujt vé& vin ban do
minh ky ban hanh. Nguoi ding d4u co quan, to chirc phéi chiu trach nhiém
truéc phép ludt vé toan bd vin ban do co quan, td chirc ban hanh.

6. Dbi v4i vin ban giﬁy, khi ky vin ban ding bit c6 myc mau xanh,
khong dung céac loai muc d€ phai.

7. D6i vé6i vin ban dién tir, ngudi c6 thAm quyén thyc hién ky sb. Vi tr,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay.

_Chuwong Il
QUAN LY VAN BAN
o Muel
QUAN LY VAN BAN DI
Diéu 14. Trinh ty quén ly vin ban di
1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin bén.
2. Pang ky vin ban di.

3. Nhén ban, dong dau co quan, tb chuc du chi d6 mat, mic db khan,
(d6i véi vin ban gidy); ky sb clia co quan, td chirc (d6i véi vin ban dién ti).

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

5. Luu vin ban di.



Diéiu 15. Cép s0, thoi gian ban hanh vian ban

1. §i.6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc 14y theo thi ty va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban cua co quan, td chirc trong nim (bat dau lién tiép tir
so 01 vao ngay 01 thing 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam). Sb
va ky hiéu vin ban cia co quan, t§ chic 13 duy nhit trong mdt nim, théng
nhét giita viin ban giy va vin ban dién ti.

a) Viéc cdp sé vin ban quy pham phép luat: M3i loai vin ban quy pham
phap luat duoc cip hé thong s riéng.

b) Viéc cAp sb vin ban chuyén nganh do ngudi dimg ddu co quan quan
Iy nganhj, linh virc quy dinh.

|

¢) Viéc cip sb vin ban hanh chinh do ngudi ding du co quan, t§ chic
quy dinh.

2. D6i véi van ban gidy, viée cap s, thai gian ban hanh dugc thuc hién
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sau khi ¢6 chit ky cia ngudi c6 thim quyéen, cham nhat 1a trong ngay lam viéc
tiép theo. Vin ban mét dugc cap hé thong so riéng.

3. Dbi v6i vin ban dién tr, viéc cép sb, thoi gian ban hanh dugc thuc
hién béng chirc ning ctia Hé théng,

Pidu 16. Diing ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam ddy du, chinh xdc céc thong tin can
thiét cua vin ban di.

2. Bang ky vin ban

Vﬁtil ban duge ding ky bing sb hodc bing Hé théng.
| .

a) Bang ky vin ban bing sb

Vin thu co quan dang ky vin ban vao S§ ding k¥ Vin ban di. Mau S
ding ky vin béan di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Dang ky vin ban bang Hé thing

Vin ban dugce ding ky bing Hé théng phai dugc in ra gidy ddy du cic
trudng théng tin theo miu Sb ding ky van ban di, déng sb dé quan ly.

3. Viin ban mit duge ding ky theo quy dinh cia phép Iuft vé bio vé b
mat nhanudec.
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Pidu 17. Nhin ban, déng déu, ky s ciia co quan, td chirc va déu chi
d6 mat, mirc 49 khin

1. Nhén bén, dong dAu ciia co quan, tb chirc va ddu chi d9 mit, mac do
khan ddi véi van ban gidy

a) Vin ban di dugce nhén ban theo ding sb lugng dugc xéc dinh & phén
noi nhén cta van ban.

b) Viéc dong ddu co quan, td chirc va ddu chi d6 mat, mic d6 khén,
dugc thue hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay.
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2. Ky so cuia co quan, t6 chirc doi véi vin ban dién tur

Ky sb clia co quan, t8 chitc duge thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I
Nghi dinh nay.

Pidu 18. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phét vin ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh thi tuc tai Véan thu co quan va phat hanh
trong ngdy vin ban d6 duoc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viée tiép theo.
Vin ban khin phéi dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky vin ban.

2. Viéc phét hanh vén ban mét di phai bao dam bi mét ndi dung cia van
ban theo quy dinh ctia phap lugt vé& bao vé bi mat nha nuéc, ding sé lugng,
thoi gian va noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung co sai sot v& ndi dung phai dugc sira dbi,
thay thé bang vén ban c6 hinh thic twong duong. Vin ban dd phéat hanh
nhung c6 sai sot vé thé thic, k§ thuat trmh bay, thi tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bing céng vin clia co quan, t5 chirc ban hanh vin ban.

4. Thu hdi vin ban

a) bbi véi vin ban gidy, trucmg hop nhén dugce vin ban thong béo thu
hdi, bén nhén c6 trach nhiém gii lai vin ban d3 nhan.

b) D6i véi vin ban dién tir, trudng hop nhén duge vin ban thong béo thu
hoi, bén nhén hiy bo vin ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng, dong thoi
thong bao qua Hé théng dé bén giri biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky sb cua nguoi co thim
quyen Van thu co quan thyc hién in vén ban dd dugc ky s6 cua nguoi cb
tham quyén ra gidy, dong diu ciia co quan, t6 chitc dé tao ban chinh vin ban
gidy va phét hanh vin ban.

6. Trudng hop cin phat hanh vin ban dién tir tir vén ban gidy: Vin thu
co quan thyc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 Nghi dinh nay.



10

Piéu 19. Lwu vin bén di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban duoc luu tai Vin thu co quan va phai duge dong déu
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thit ty dang ky.

b) }_Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viéc.

2. Laru van ban dign tir
|
a) Ban gbc vian ban dién tir pha1 dugc luu trén Hé thdng ctia co quan, tb

chic ban hanh vian ban.

b) Co quan, tb chirc c6 Hé théng dap Ung theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh ndy va céc quy dinh cia phap ludt co lién quan thi sur dung va luu
ban gbc van ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

¢) Co quan, t6 chirc c6 Hé thong chua dép \ ung theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay va cac quy dinh ctia phép lut c6 lién quan thi Van thu co quan
tao ban chinh vin ban giay theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh nay
d& luu tai Vin thu co quan va hd so cong viéc.

 Mye2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piu 20. Trinh tir qun Iy viin bin dén

1. Tiép nhan vin béan dén.

2. ‘Déng ky vin ban dén.

3.:Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.
Piéu 21. Tiép nhén viin ban dén

1. Déi véi vin ban gidy

a) 'Van thu co quan klem tra s lugng, tinh trang bi, dAu niém phong (néu
c6), noi gii; dbi chiéu s, ky hiéu gh1 ngoai bi voi s6, ky hiéu cua vén ban
trong bi. Trudng hop phat hién c6 sai s6t hosdc dau hidu bat thudng, Vin thu
co quan bdo ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va thong bio cho noi giri
vin ban. |

b) Té'lt c& vin ban gidy dén (bao gbém ca vin ban c6 déu chi d6 mat) gui
co quan, t6 chirc thudc dién déng ky tai Van thu co quan phai duge boc bi,
dong dau “DEN”. Bm v6i vin ban giri dich danh ¢4 nhan hodc t chitc doan
thé trong co quan, t5 chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhén (khéng
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béc bi). Nhimng bi van ban guri dlch danh c4 nhén, néu 14 vin ban lién quan
dén cong viéc chung clia co quan, t8 chitc thi c4 nhan nhén vin ban cé trach
nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky.

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

2. Po6i vé4i van ban dién tr

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cua vin ban
dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé théng.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dép umg cac quy dinh tai diém a
khoén ndy hodc gt sai noi nhén thi co quan, td chirc nhin vin ban phai tra lai
cho co quan, td chire gt van ban trén H¢ théng. Truong hop phat hién cd sai
s6t hodc déu hi¢u bt thuong thi Vin thu co quan bdo ngay ngudi cé trach
nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri van ban.

¢) Co quan, t& chirc nhén van ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong
ngdy cho co quan, t8 chirc gii vé viéc dd nhan vin ban bing chirc nang cua
Hé théng.

Didu 22. Pang ky vin ban dén

1. Viéc déng ky véan ban den phai bao dam day du, rd rang, chinh x4c cac
thong tin cn thiét theo mau Sb ding ky van ban dén hodc theo théng tin dau
vao cta dit liéu quan 1y vin ban dén. Nhimg vin ban dén khéng dugc dang ky
tai Vin thu co quan thi don vi, ca nhin khong c6 trach nhiém gii quyét, tr
nhimg loai vin ban dén dugc ding ky riéng theo quy dinh cia phép luat.

2. 86 @én cia vin ban dugc 14y lién tiép theo thir tyr va trinh tu thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, théng nhét giita vin ban gidy va van ban dién tir.

3. Pang ky vén ban
Vin ban duge ding ky bing sd hodc bing Hé théng.
a) Pang ky vin ban dén bang sb

Vin thu co quan déng ky vin ban vao S& dang ky vin ban dén. Mau S
ding ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Pang ky vin bén dén bing Hé thong

Vén thu co quan tiép nhé4n vin ban va dang ky vao Hé thdéng. Trudong
hop cén thiét, Vin thu co quan thyuc hién sé hoa vin ban dén theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh ndy. Van thu co quan cép nhit vao Hé théng cac truong

e
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théng tin dau vao cua dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay. Vin ban dén dugc dang ky vao H¢ théng phai duoc in ra gidy
day du cac truong thong tin theo mau SO ding ky vin ban dén, ky nhan va
déng sb ¢é quan ly.

4. Van ban mét duge ding ky theo quy dinh cia phép lujt vé béo vé bi
mét nha pude.

Dié!ul 23. Trinh, chuyén giao van bin dén

1. Van ban phai dugc Vin thu co quan trinh trong ngay, chdm nhit 13
trong ngay lam viéc tiép theo dén ngudi co thAm quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodic c4 nhin dugc giao xir ly. Truong hop di xac dinh
rd don Vl: hodc ¢4 nhan duge giao xir ly, Vin thu co quan chuyén vin ban dén
don vi, ¢ nhén x1r ly theo quy ché cong tac van thur ciia co quan, td chirc. Van
ban dn |c6 diu chi cic mic d9 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan dugc. Viée chuyén glao vin ban phai bao ddm chinh xéc va giit bi mét
ndi dung, van ban.

2. (uan ¢ ndi dung cia vin ban dén; quy ché 1am viéc clia co quan, tb
chirc; chuc ning, nhiém vu va ké hoach cong tic dugc g1ao cho don vi, ca
nhin, ngucn c6 thAm quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. i véi van bén lién
quan dén nhiéu don vi hodc c4 nhan thi xac dinh rd don vi hodc c4 nhin chu
tri, phéi lhop va thoi han giai quyét.

3. 1 rinh, chuyén glao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyet dugce gh1 vao
muc “Chuye trong ddu “DEN” hoic Phiéu g1a1 quyét vin ban dén theo miu tai
Phuy luc IV Nghi dinh nay. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyet cia ngudi ¢
thdm quyén, vin ban dén dugc chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bd
sung th(’:ing tin, chuyén cho don vi hodc c4 nhin dugc giao giai quyét. Khi
chuyén ;_if,iao vin béan gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky nhan vin bén.

4. ']:Frinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng: Vin thir co quan trinh
van ban !d'ién tir dén ngudi ¢ thAm quyén chi dao giai quyét trén Hé théng.

Ngum c6 thAm quyén ghl v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
théng vé cap nhat vao Hé théng céc thong tin: Pon vi hodc ngucn nhén; y kién
chi dao, trang thai xit ly viin ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don
vi hodic ¢4 nhan duge giao gidi quyét. Trudng hop vin ban dién tir giri kém
vin ban gidy thi Vin thu co quan thyc hién trinh vin bén dién tir trén Hé
théng va chuyén vin ban gidy dén don vi hojc c4 nhan duge ngudi c6 thdm
quyén giao chu tri giai quyét.

g
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Didu 24. Giai quyét va theo déi, don dbc viée giai quyét vin ban dén

1. Nguoi dimg diu co quan, t& chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyet
kip thoi vén ban dén va giao ngudi ¢é trich nhiém theo ddi, don dbc viée giai
quyét vin ban dén. :

2. Khi nhan duorc vin ban den, don vi hodc ca nhan cd trich nhiém
nghlen clru, gidi quyet van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam
viéc cla co quan, t0 chie. Nhitng van ban dén c6 diu chi cac mic d6 khin
phai duogc giai quyét ngay.

Ml,sc 3
SAO VAN BAN

Pidu 25. Cac hinh thic ban sao

1. Sao y gém: Sao y tir vén ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir viin ban
dién tir sang vin ban giay, sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir.

a) Sao y tir van ban gidy sang vin ban gidy duoc thuc hién bing viéc
chup tir ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tr vén ban dién tir sang vén ban gidy dugc thue hién bang viée
in tir ban gbc vin ban dién tir ra gidy.

c) Sao y tir van ban glay sang van ban dién tir dugc thuc hién bing viée
s6 héa van ban gidy va ky sb clia co quan, td chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc
tu van ban gidy sang vin ban dién tir, sao luc tir vidn ban dién tr sang vin
ban giay.

b) Sao luc dugc thyc hién bing viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

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

b) Ban trich sao dugc thuc hién bing viéc tao l4p lai day du thé thirc,
phin ndi dung vin ban cin trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thut trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh nay.



14

Didu 26. Gi4 tri phép Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich 530 dugc thuc hién theo ding quy
dinh tai Nghi dinh nay c6 gié tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 27. ThAm quyén sao viin bin

1. Nguoi dimg dAu co quan, tb chirc quyét dinh viéc sao vin ban do co
quan, 4 [chirc ban hanh, vén ban do cdc co quan, tb chirc khac giri dén va quy
dinh thdm quyén ky céc ban sao vin ban.

2. \ iéc sao, chup tai liu, vt chira bi mit nha nudc duogc thuc hién theo
quy dmh ctia phap luét v& bao vé bi m4t nha nudc.

| Chwong IV
LAP H(D SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Bleln 28. Lap Danh muc hd so ;

Danh muc hd so do ngucn dimg dau ¢o quan, t6 chirc phé duyét, duge
ban hanh vao diu nim va gt c4c don vi, ¢4 nhén lién quan lam cin cu dé lap
hd so. D)!Iau Danh muc hd so dugc thyc hién theo quy dinh tai Phy luc V Nghi
dinh néyi.

i
Pidu 29. Lap hd so
1. S;{' 8u clu
a) Phan anh diing chirc néng, nhiém vu cﬁa don vi, co quan, t§ chirc.
b) Cac vin ban, t3i liéu trong mot hd scr pha1 c6 su lién quan chit ch& vai

nhau va phan anh ding trinh ty dién bién ctia sy viéc hoic trinh tw giai quyét
cOng vige.

2. M hd so | )

a) €4 nhén dugc giao nhiém vu g1a1 quyet cdng viéc cb trach nhi€ém mé
hé so théo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong téc.

b) ¢ap nhét nhimg théng tin ban ddu vé hd so theo Danh myc hé so da
ban hénh

c) Truorng hop céc hd so khong ¢6 trong Danh muc hd so, ca nhan
duge giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cdc théng tin: Tiéu dé hd
50, 56 va ky hi¢u hd so, thoi han bao quéan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian
bét dau.



15

3. Thu thdp, c4p nhat vin ban, tai liéu vio hd so

C4 nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thép, cép nhat tAt ca van
bén, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyet cong viéc vao hd
so dd m&, bao gbm tai lidu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam sy toan ven,
diy du cua hd so, tranh bi thit lac.

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

b) Nguai lap hd so c6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai lidu
co trong hd s0; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thdi han
bao quan cua hd so; chinh sira tiéu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan
thién, két thic hd so.

c) Béi véi hd so gidy: Nguoi lap hd so thue hién danh s6 to dbi véi ho SO
c6 thoi han béo quan tir 05 ndm trd 1én va viét Muc luc vin ban dbi voi hd so
¢6 thoi han bao quéan vinh vién; viét chimg tir két thiic déi véi tt ca hd so.

d) Pbi véi hd so dién tir: Nguoi 14p hd so cé trach nhiém cap nhét vao
Hé théng céc thong tin con thidu. Viéc bién muc van ban trong hd so duge
thuc hién bing chirc ning ctia Hé théng. -

Didu 30. Nop lru hd so, tai li¢u vao Luu tri co quan

1. Hb so, tai liéu ndp Iuu vao Luu trit co quan phai da thanh phin, ding
thoi han va thyuce hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

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

a) Dbi v6i hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Pbi voi hd so, tai liéu khac: Trong thdi han 01 ndm ké tir ngay cong
viéc két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Bbi voi hé so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 13p 02 ban “Muc luc hd so, tai lidu ndp hru” va
02 ban “Bién ban giao nhin hd so, ti liéu” theo miu tai Phu luc V Nghi dinh
ndy. Pon vi, c4 nhan ndp luu tai liu va Luu trit co quan gilr mdi loai 01 ban.

b) Déi véi hé so dién tir

C4 nhin dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hé so thuc hién
ndp luu hd so dién ti vao Luu trit co quan trén Hé théng.
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Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, nhén hd so theo Danh muc;
lién két chinh xac dit liéu diic ta voi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché @
quéan ly ho so luu trit dién tir trén Hé thong.

Pidu 31. Trach nhiém lap hd so va ndp lwu hd so, tai li¢u vao Luu
trir co qlulan

1. Nguo'l dimg dAu co quan, t5 chirc trong pham vi, nhlem vu, quyen han cia
minh c6 trach nhiém quan ly van ban, tai li€u cia co quan, td chirc; chi dao, kiém
tra, huornl,g d2n viée 14p hd so va ndp huu hd so, tai liéu vao Luu trft co quan.

2. ']:?réch nhiém ctia ngudi dimg d4u bd phan hanh chinh

a) Tham muu cho ngudi ding dau co quan, td chirc trong viéc chi dao,
kiém tra, huéng din v1ec lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan d6i véi co quan, tb chirc cip duéi.

b) T4 chirc thuc hién viéc 14p hé so va ndp Iuu hé so, tai ligu vio Luu trir
tai co quan, t chic.

3. f rach nhiém cia don vi va ca nhén trong co quan, td chuc

a) Ngudi ding du don vi trong co quan, t6 chirc chiu trach nhiém trudc
ngudi ding dau co quan, to chic vé viéc 1dp ho so, bdo quan va ndp luu ho
s, tai liéu cia don vi vao Luu trit co quan.

b) \Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi c4 nhén phai 1ap
hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém v& sb luong, thanh phan, ndi dung tii
lidu trong hd so; bao dam yéu ciu, chét lugng ciia hd so theo quy dinh truéce
khi ndp:Iuu vao Luu trit co quan.

¢) Pon vi va ¢4 nhén trong co quan, té chirc ¢6 trach nhiém ndp hru
nhiing ho so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én vao
Luu trit co quan.

d) Truong hop don vi hodic ¢4 nhin c6 nhu ciu giir lai hé so, tai lidu d4
dén har nop luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc ngudi ding dau co quan,
t chuc ddng y bang vin ban va phé,i 14p Danh muc hd so, tai lidu giir lai giri
Luu trl co' quan. Thoi han giir lai hd so, tai lidu cia don vi, cd nhan khong
qua 02 him ké tir ngdy dén han nép luu.

d) Can bg, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, tb
chire trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai
ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tic cho don vi,
Luru trit co quan theo quy ché cia co quan, td chirc.

-f
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Chwong V
QUAN LY, SU DUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Didu 32. Quan Iy con diu, thiét bi lru khéa bi mét

1. Nguoi ding déu co quan, to chiic ¢6 trich nhi€m giao cho Van thu co
quan quan ly, sit dyng con dAu, thiét bj lvu khéa bi mat cla co quan, t6 chire
theo quy dinh.

2. Vin thu co quan cd trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con dAu, thiét bj luu khoéa bi mit cla co
quan, t6 chirc tai tru s& co quan, t chirc.

b) Chi giao con déu, thlet bi Iuu khoéa bi mét cia co quan, to chuc cho
ngudi khac khi duge phép bang vin ban clia ngudi c6 tham quyén. Viéc ban
giao con déu, thiét bi luu khoéa bi mét cua co quan, t6 chirc phai duge lap
bién ban.

9 * . I{ 14 ‘ r /{ by 4 2 7\ (4
¢) Phéi tryc tiép dong dau, ky so vao vin ban do co quan, to chic ban
hanh va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky sb ciia co quan, td chirc vao vén ban dé c6 chit
ky ciia ngudi c¢6 thdm quyén va ban sao vin ban do co quan, tb chirc truc tiép
thuce hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat
va khoa bi mat.

Didu 33. Sir dung con diu, thiét bj lru khéa bi mit

1. Str dung con dau

a) D4u déng phai rd rang, ngay ngén, ding chidu va ding ding muc du
mau do6 theo quy dinh.

_ b) Khi déng déu 1én chit ky, dau déng phai trim 1én khoang 1/3 chir ky
v€ phia bén trai.

c¢) Céc vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Dau
dugc déng 1én trang ddu, trim mdt phén tén co quan, t6 chirc hoic tiéu dé
phu luc.

d) Viéc déng ddu treo, du gidp lai, déng du néi trén vin ban gidy do
nguoi dimg dau co quan, to chitc quy dinh.

d) Déu gidp lai duoc déng vao khoang giita mép phai ciia van ban hoéc phu
luc viin ban, trim 18n mét phén céc t& gidy; mbi dAu déng t6i da 05 t& van ban.



| 18

|
2. Str dung thiét bj luu khéa bi mat

ThlLt bi luu khoéa bi mét ciia co quan, td chirc duge sir dung dé ky sd céc
vin ban dién t do co quan, t& chirc ban hinh va ban sao tir vin ban gidy sang
vin ban dién .

;o Chuong V1 g
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

})iélu 34. Nbi dung quan Iy nha nwéc vé _ciﬁng tac van thu'

1. Xay dung, ban hanh va chi dao, huéng din thue h1en cac van ban quy
pham phiép luat vé cong tac van thu.

2. (!zuén 1y théng nhit v& nghiép vu cbng tic vin thu.

3. ('Quén ly nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va céng nghé trong
cOng tc|vién thu.

4. Quan 1y ddo tao, bdi dudng ngudi 1am cdng tic vin thu; quan ly cong
tic thi dua, khen thudng trong cong tac van thu.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xit y vi pham phép
luét vé cong tac van thur.

6. Hop tac qudc té trong cbng tac vian thu.
7. So két, tong két cong tic vin thur.
Dicu 35. Trach nhi¢m quén ly cdng tac vin thw

1. B§ Noi vu chiu trach nhiém truée Chinh phi thye hién quan ly nha
nudc vé lcong tac vin thur.

2. Céc bd, co quan ngang b, co quan thudgc Chinh phu, Uy ban nhin dan
céc cap,|doanh nghiép nha nuéc trong pham vi nhiém vy, quyén han ciia minh
c6 trach mhiém:

a) (;Eén clt quy dinh ctia phép ludt, ban hanh va huéng din thyc hién cac
quy dinh vé& céng tic vin thu.

b) K1em tra viée thuc hién céc quy dinh v& cong tac van thu dbi véi cac
co quan, t6 chirc thudc pham vi quan ly; giai quyet khleu nai, t& cdo va xi ly
vi pham phap luét vé cong tac van thu theo thdm quyén.

c) T6 chirc, chi dao viéc nghién ciu, img dung khoa hoc va cong nghé
trong cong tac van thu.
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d) B4 tri kinh phi @ hién dai héa phuong tién, ha tang k¥ thuit phuc vu
cong tac vin thu, quan 1y va vén hanh hiu qua Hé théng quéan 1y tai lidu
dién tir.

d) Bé tri nhan sy, vi tri, dién tich, phwong tién 1am viéc phu hop, bao
dam git gin bi mat nha nuoc, bao quan an toan con dAu, thiét bi luu khoa bi
maét cia co, quan td chure.

e) To chuc dao tao, bdi dudng ngudi 1am cong tac vin thu; quan ly cong
tac tht dua, khen thuong trong cdng tac vén thu.

g) Sor ket tdng ket ve cbng tac vin thu trong pham vi nganh, linh vye va
dia phuong ~_~‘- K

i
Dleu 36 Kmh phi cho cong tic van thu

1. Céc co quan, t§ chirc c6 trach nhiém b tri kmh ph1 cho cong tac van
thu trong du toan ngén sich nha nudc hang nam. Péi véi doanh nghiép nha
nudc viée bd tri kinh phi dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho cdng téc vin thu dugc st dung vao cac cong viéc

a) Mua sém, nang cép hé théng, ha t??mg k¥ thuét, trang thiét bi, vat tu
tiéu hao phuc vu cong tac van thu.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phét vin ban, s6 hoa vin ban.

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

d) Céc hoat déng khéc phuc vy cong téc van thw.

Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 37. Hiéu lyc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hiéu lgc thi hanh ké tir ngay ky. Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thdng 4 nim 2004 cua Chinh phu vé cong tac
van thu va Ngh1 dinh s6 09/2010/ND-CP ngdy 08 thang 02 nim 2010 cua
Chinh phu sira d6i, b sung mét s diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngdy 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh phi v& cong tic van thu hét hidu lyc tir
ngay Nghi dinh nay cd hiéu luc phap luat.

Picu 38. Trach nhiém thi hianh

1. B trudng BO NGi vu ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién va kiém tra
viéc thi hanh Nghi dinh nay.
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2. Cac B truong, Thi trudng co quan ngang by, Thu truong co quan
thudc Chinh pha, Chi tich Uy ban nhéan dén tinh, thanh pho truc thudc trung
wong, ngudi dimg du cic doanh nghiép nha nudc va cic t6 chirc, c4 nhan c6

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

Noi nhéin
- Ban Bi 1hu Trung vong Pang;
- Tha tuéng, ¢ac Phé Tha tuéng Chinh phu;
- Céc bg,|co quan ngang bj,

co quarn thugc Chinh phu;
- HDND,[UBND céc tinh,

thanh pho trye thude Trung uong;
- Véan phong Trung uong va cic Ban cia Dang;
- Van phdng Téng Bi thu;
- Van phong Chu tich nuéc;
- Hai dong Dén toc va cac UB cia Qubc hdi;
- Van ph(ong Quéc hdi;
- Vién kiém sat nhan dan tbi cao;
- Tda 4n nhan dan t6i cao;
- Kiém toén Nha nuéc;
- - Uy ban ‘Giam st tai chinh Quéc gia;
- Ngéin hang Chinh sach x4 héi;
- Ngdn hang Phat trién Viét Nam
- Uy ban Trung wong Mt tran T quoc Viét Nam;
- Co quan Trung uon cua céc doan thé;
- Céc tap doan kinh t¢, tdng cong ty nha nuéc;
- Cyc Vin thu va Luu trit nha nudée;
- VPCP: BTCN, c4c PCN, Tr¢ Iy TTg, TGP Céng TTDT,
céc Vu, Cuc, don vi tryc thude, Cong bio;
-Luu: VT, HC (2). 23§

TM CHINH PHU

Nguyén Xuin Phic

-,



; Phy lyc 1
HYC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Nghj dinh so ; 30/2020/ND-CP
ngay 05 thdng 3 nam 2020 cua Chinh phi)

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

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

2. Kiéu trinh bay Theo chidu dai ctia khd A4. Trudng hop ndi dung van
ban c6 c4c bang, biéu nhung khéng dugc lam thanh cac phu luc riéng thi vén
ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh 12 trang: Cach mép trén va mép duéi 20 - 25 mm, cich mép trai
30 - 35 mm, cich mép phai 15 - 20 mm.

4. Phong chil: th‘)ng chit tiéng Viét Times New Roman, b ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

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

6. Vi tri trinh by céc thanh phin thé thirc: Buge thyc hién theo My IV
Phan I Phu luc nay.

7. 86 trang van ban: Pugc déanh tir s6 1, bing chit s6 A Rép, c& chit 13
dén 14, kiéu chit dimg, dugc dit canh gitra theo chidu ngang trong phin 18
trén cia van ban, khong hién thj sb trang tha nhét.

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

a) Quoc hidu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc
trinh bay bing chif in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chit dung, dam va & phia
trén cliing, bén phai trang dAu tién cia vin ban.

b) Tiéu ngit “Ddc lap Ty do - Hanh phtic”: Pugc trinh bay bang chit in
thuong, ¢ chir tir 13 dén 14, kidu chix ding, dam va dugc canh giita dudi
Quéc hleu chir cai diu cia cic cum tir duge viét hoa, gilta cac cum tir c6

gach néi (-), cé cach chit; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 a6 dai
bing d6 dai ctia dong chit.



c) Quoc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phin I Phy lyc
nay. Hai dong chir Qudc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, tb chitc ban hanh vin béan

a) Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban 12 tén chinh thire, dy du ctia co
quan, to|chirc hodc chirc danh nha nudc clia ngudi co thim quyen ban hanh vén
ban. Tén co quan, td chirc ban hanh Van ban bao gom tén cla co quan, td chirc
ban hanh vin ban va tén clia co quan, t chirc chti quan truc tiép (néu co).

Pébi véi tén co quan, tb chitc chi quéan truc tiép & dia phuong c6 thém tén
tinh, thanh phd truc thudc trung uong hodc huyén, quin, thi x&, thanh
phé thudc tinh, thanh phd thugc thanh phd tryc thude trung uong hodc x3,

phudng, thi trén noi co quan, o chire ban hanh vén ban dong tru s6. Tén claco

quan, t6 chirc chii quan truc tiép dugc viét tit nhimg cum tir théng dung.

b) Tén co quan, tb chu’c ban hanh vin ban duoc trinh bay bing chit in
hoa, c& chir tir 12 dén 13, k1eu chit ding, ddm, dugc dat canh gifra dudi tén co
quan, tdichtrc chu quan tryc tiép; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d6
dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong chir va dit can dbi so voi dong chir.

Tén co quan, td cnuc cha quan truc tiép dugc trinh bay bang chit in hoa,
cd chir tir 12 dén 13, ki€u chit ding.

Tén co quan, td chirc ban hinh vin ban va tén co quan, td chirc chu quan
truc tlep dugc trinh bay cich nhau dong don. Trudmg hop tén co quan, tb

churc ban hanh vin béan, tén co quan, t6 chirc chi quin truc tiép dai co thé
trinh bay thanh nhidu dong.

¢) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vian ban dugc trinh bay tai 6 so 2
Muc IV Phén I Phu luc nay.

3. $6, ky hiéu clia van ban
a) 88 cia vin ban 1a sé thu ty van ban do co quan, t5 chitc ban hanh

trong m§t ndm dugc déng ky tai Vén thu co quan theo quy dinh. S6 ctia vin
ban duoc ghi bang chit sé A Rép.

Trurcmg hop c4c Héi ddng, Ban, T4 cia co quan, td chic (sau day goi
chung 13 td churc tu van) dugc ghi la “co quan ban hanh vén ban” va duge sir
dung con déu, _chit ky s6 cua co quan, td chitc d& ban hanh vin ban thi phai
14y hé théng sb riéng.

b) Ky hiéu ctia vén ban

Ky hiéu cua vin ban bao gdm chir viét tit tén loai vin ban va chir viét tht
t€n co quan, td chirc hodc chic danh nha nudc co thdm quyén ban hanh vin
ban. Di véi cong vin, ky hidu bao gom chit viét tat tén co quan, t5 chirc hoic
chirc danh nha nudc ban hanh céng vén va chit viét tit tén don vi soan thao
hogc linh vue dugc giai quyét.
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Chir viét tit tén co quan, td chirc va céc don vi trong mdi co quan, td
chirc hogc linh vuc do ngudi ding diu co quan, t6 chic quy dinh cu thé, bao
dam ngén gon, dé hiéu.

¢) S, ky hiéu clia van ban dugc dit canh giita duéi tén co quan, t chirc
ban hanh vin ban. Tt “S6” dugc trinh bay bang chit in thuong, c& chit 13, kidu
chir dimg; sau tir “S6” ¢6 déu hai chdm (:); v6i nhimg s6 nhé hon 10 pha1 ghi
thém s6 0 phia trudc. Ky hiéu cua vin ban dugc trinh bay bang chit in hoa, c&
chir 13, kiéu chit dimg. Gitra s6 va ky hiéu vin ban c6 déu gach chéo (/),
gifta cac nhom chir viét tit trong ky hidu vin ban c6 d4u gach noi (-), khong
cach chir.

d) S8, ky hiéu ciia van ban duge trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phén I Phy
luc nay.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban

a) Dia danh ghi trén vin ban do co quan nha nuéc & trung wong ban hanh
14 tén goi chinh thic cia tinh, thanh phé truc thude trung wong noi co quan
ban hanh vin ban déng tru sé. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nude
& dia phuong ban hanh 13 tén goi chinh thitc cia don vi hanh chinh noi co
quan ban hanh vin ban dong tru so.

Péi voi nhimg don vi hanh chinh dugc dit theo tén nguoi, bing chir sd
hodc su kién lich st thi phai ghi tén goi diy da ciia don vi hanh chinh d6.

Dija danh ghi trén vin ban cua cac co quan, td chire, don vi luc lugng vii
trang nhan dan thudc pham vi quan ly cia B Cong an, B Quéc phong duge
th\,rc hién theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cu thé ctia B4 Cong an, B6
Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh vin ban 1 ngay, thang, ndm vin ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh van ban phai dugc viét day da; cac s6 thé hién ngay,
thang, nam ding chir s6 A Rép; d6i véi nhitng s6 thé hién ngay nhé hon 10 va
théng 1, 2 phai ghi thém sb 0 phia truéc.

c) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong véi s8, ky hiéu vin ban, tai 6 so 4 Muc IV Phin I Phy luc nay, béng chit
in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kidu chir nghiéng; cac chir cai ddu cua dia
danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phay () dia danh va ngay, thang,
nim duoc dit dudi, canh giita so v6i Qudc hiéu va Tiéu ngit.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loai vén ban la tén cla timg loai vén ban do co quan, td chirc ban
hanh. Trich yéu ndi dung van ban 1a mét cdu ngén gon hoic mdt cum tir phan
anh khéi quat ndi dung chi yéu cia vin ban.



b) Ten loai va trich yeu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 sb 5a
Muc IV ]Phan I Phu luc nay, dat canh giita theo chiéu ngang véan ban. Tén loai
van ban duge trinh bay bing chit in hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung,
dam. Trich yéu néi dung vin ban dugc dit: ngay dudi tén loai vin ban, trinh
bay bang chit in thuong, c& chir tir 13 dén 14 kidu chit ding, dam. Bén dudi
trich yéu ndi dung vin ban c6 dudng ké ngang, nét lidn, c6 d6 dai bang tir 1/3
dén 1/2 dd dai cua dong chir va dat cin dbi so véi dong chit,

Péi véi cong van, trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay tai 6 sb 5b
Muc IV Phén I Phu luc nay, sau chit “V/v” bang chit in thuong, c& chit tir 12
dén 13, kiéu chit dimg; dit canh gitra dudi s6 va ky hiéu van ban, cach dong

6pt vai s]o va ky hiéu vin ban.

6. 1\1101 dung van ban
a) Qan ctt ban hanh van ban

cargi ctt ban hanh vin ban bao gém vin ban quy dinh thdm quyén, chirc
ning, nhiém vu cta co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va cac vin ban quy
dinh néi dung, co s¢ dé ban hanh véan ban. Can ¢ ban hanh van ban dugc ghi
day da ten loai van ban sd, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thdng ndm ban
hanh van ban va trich yéu ndi dung vin ban (riéng Luat, Phap 1énh khéng ghi
s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

Can clr ban hanh vin ban dugc trinh bay bang chit in thudng, k1eu
chix nghleng, cd chir tr 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yeu
ndi dung van ban sau mdi cin cir pha1 xuong dong, cudi dong cé dAu chim
phiy (;), dong cubi cting két thic bang diu chdm (.).

b) Khi vién din 14n diu vin ban cé lién quan, phai ghi day du tén loai,
s6, ky hiéu ciia viin ban thoi gian ban hanh vin ban, tén co quan, t4 chirc ban
hanh vén ban va trich yéu ndi dung vin ban- (d6i véi Luat va Phap 1é€nh chi ghi
tén loai va ten cua Luét, Phap lénh); trong céic 14n vién din tiép theo, chi ghi
tén loai va s, ky hiéu ctia vin ban d6.

c) B& cuc ctia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban
c6 thé cb phan can cir phap 1y dé ban hanh, phin m& dAu va c6 thé dugc bd
cuc theo phan chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém hoic dugc phin
chia thanh cac phan, muc tir I6n dén nho theo mot trinh tir nhit dinh.

d) Péi voi cac hinh thirc vin ban dugc b cuc theo phén, chuorng, muc,
tidu mue, diéu thi phin, chuong, myc, tidu muc, diéu pha1 c6 tiéu dé. Tiéu dé
la cum tu' chi ndi dung chinh cia phan, chuong, muc, tiéu myc, diéu.
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&) Cach trinh bay phéan, chuong, myc, tidu muc, didu, khoén, diém

Tir “Phén”, “Chuong va s thit ty cia phén, chuong dugc trinh bay trén
mét dong riéng, canh glu'a bang chit in thudng, cd chik tir 13 dén 14, kiéu chir
dimg, dém. S4 thit tu cia phén, chuong ding chif s6 La M. Tiéu & cta
phén, chuong duoc trinh bay ngay dudi, canh giira, bing chit in hoa, c& chit
tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Tir “Muc”, “Tidu muc” va sb thit ty clia myc, tiéu muc dugc trinh bay
trén mdt dong riéng, canh gitta, bing chir in thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dém. Sé thi ty clia muyc, tiéu myuc dung chir s6 A Rap Tiéu & cia
muc, tidu muc duoc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, c& chit
tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

Tir “Didu”, sb thi ty va tiéu d& cla dleu dugc trinh bay bing chit i in
thudng, 14i dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. Sé the ty cla diéu ding chir )
A Rép, sau s6 tht tu c6 ddu chim (); c& chir béng c& chir cla phin 15 vién,
kiéu chir dimg, dam.

S6 thir tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rép, sau s thir tu co
dau chim (.), c& chit sb bing c& chit cla phan 15i vin, kiéu chit ding. Néu
khoan cé tidu d&, sé thr tur va tidu dé cia khoan duge trinh bay trén mét dong
riéng, bang chit in thudng, c& chir bing c& chit cia phén 15i vin, kiéu chir
dimg, dam.

Thir tir cac diém trong mbi khoan ding céc chir céi tleng Viét theo thu ty
bang chir céi tiéng Viét, sau co déu déng ngodc don, bing chit i in thuong, c&
chit bang c& chif ciia phén 1i vin, kiéu chir dimg.

e) Noi dung vén ban dugc trinh bay bing chit in thuong, dugc canh déu
c4 hai 18, kiéu chir dimg; c& chit tir 13 dén 14; khi xubng dong, chir dau dong
i vao 1 cm hodc 1,27 cm; khoang céch gifra cac doan van tb1 thidu 1a 6pt;
khoéang céch giita cac dong t5i thiéu 12 dong don, t6i da1a 1,5 lines.

g) Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.

7. Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi cé thdm quyén

a) Chir ky cua ngudi co tham quyén 13 chir ky cia ngudi co thAm quyén
trén vin ban gidy hodc chit ky sb clia ngudi cé thim quyén trén vin ban dién tir.

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

Trudng hop ky thay mét tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vao trudc
tén tap thé lanh dao hoic tén co quan, tb chic.

Trudong hop duge glao quyén cap truéng thi phai ghi chu viét tét “Q.”
vao trude chirc vu cua nguoi dung dAu co quan, tb chire.

Truong hop ky thay nguoi dimg diu co quan, tb chirc thi phal gh1 chir viét
tht “KT.” vao trudc chic vu cla ngudi dimg dau. Trudng hop cap pho dugc
giao phu trach hogic diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap phé ky thay clp trudng.
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TrLLO'ng hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tit “TL.” vao trudc chic
vu cua ngudi dimg diu co quan tb chuc.

Truong hop ky thura uy quyen thi phal ghi chit viét tit “TUQ.” véo trudc
chirc vuicia ngudi dimg d4u co quan, to chiic.

c) (|"huc vu, chirc danh va ho tén ctia nguoi ky

Chuc vu ghi trén van ban 13 chirc vu ldnh dao chinh thitc clia ngudi ky
vin bar trong co quan, td chirc; khdng ghi nhitng chirc vy ma Nha nudc
khong quy dinh. :

Churc danh ghl trén vén ban do cac t chirc tu van ban hanh 14 chtrc danh
lanh dao cua ngudi ky van ban trong t8 chirc tu van.

Dm vé6i nhing t6 chirc tr vin dugc phép sir dung con diu cla co quan,
td chuc thi ghi chic danh cua nguorl ky Van ban trong to chitc tu vén va chirc
vu trong co quan, t6 chirc. D01 v6i nhimng t§ chirc tu van khong dugc phép st
dung con dau cua co quan, td chirc thi chi ghi chitc danh cua ngudi ky vin
ban trong 5 chirc tu van.,

Chirc vu (chirc danh) cua nguéri ky van ban do Hoi ddng hogic Ban Chi
dao cia Nha nuéc ban hianh ma 14nh dao B lam Trudng ban hoidc Phé
Trudng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi ddng thi phai ghi 6 chirc vu
(chic d\anh) va tén co quan, td chiic noi lanh dao B cong tic & phia trén ho
tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gdm ho, tén dém (néu c6) va tén cla
ngudi ky vin ban. Trude ho tén cia ngudi k¥, khong ghi hoc ham, hoc vi va
céc danh higu danh dy khac. Viéce ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trude
ho tén ngudi ky d6i v6i van ban cua cac don vi vil trang nhan dén, cac tb chirc
su nghllep gido duc, y té, khoa hoc do ngudi dimg d4u co quan quéan Iy nganh,
linh vuc quy dinh.

d):Hinh é&nh, vi tri chit ky sb cla nguorl c6 thAm quyén 13 hinh anh chit
ky cua ingudi co thim quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphlcs (.png) nén trong sudt; dit canh giita chirc vu clia ngudi ky
va ho tén nguoi ky. .

d)l Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky dugc trmh bay tai 6 s 7a Muc IV
Phén I Phu luc ndy; chirc vu khic clia ngudi ky duge trinh bay tai 6 s6 7b
Muyc IV Phan I Phu luc ndy, phia trén ho tén clia ngudi ky vén ban; cac chir
viét tit quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyen han
chic vy cua ngudi ky duge trlnh bay bang chu in hoa, c& chit tir 13 dén 14,
kiéu chit dimg, dam.

Chit ky cta ngudi cé thAm quyén dugc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV
Phan I Phy luc nay.
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Ho va tén cua nguorl ky vin ban dugc trinh bay tai 6 sb 7b Muc IV
Phan I Phuy luc ndy, béng chu in thuong, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg,
dam, dugc dit canh gitta quyén han, chirc vy cua ngudi ky.

‘ ~ 7 I{ ? ;’\ L4
8. Dau, chit ky s0 cia co quan, to chirc

a) Hinh anh, vi tri chit ky s cia co quan, t& chirc 13 hinh anh d4u cta co
quan, t& chirc ban hanh van bén trén van ban, mau do kich thuéc bang kich
thudc thuc té cua dau, dinh dang (.png) nen trong suét, trum 1én khoéng 1/3
hinh anh chix ky sé ctia ngudi cé thdm quyén vé bén trai.

b) Chir ky sb cta co quan, td chirc trén vin ban kém theo vin ban chinh
dugc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin v6i ndi dung vin ban
dién tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 vin ban va khéng thuc hién ky
s6 1én vin ban kém theo; vin ban khéng cung tép tin v01 ndi dung vin ban
dién tr, Vin thu co quan thuc hién ky sO cia co quan, td chirc trén vin ban
kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, tfang diu ciia vin ban kém theo.
Hinh anh chit k¥ sb cia co quan, t chirc: Khéng hién thi.

Théng tin: S6 va ky hidu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nim;
gio phit gidy; mui gi¢ Viét Nam theo ti€u chuén ISO 8601) duoc trinh
bay bang phong chit Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, c&
chitr 10, mau den.

‘ c) DAu, chir ky s6 chia co quan, t8 chirc duge trinh bay tai & s6 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhén

a) Noi nhén vén ban gom Noi nhan dé thyc hién; noi nhan dé kiém tra,
giam sat, bao céo, trao dbi cong viéc, dé biét; noi nhén dé luu vin ban.

b) Pbi véi To trinh, Bao céo (co quan, td chirc cip dudi giri co quan, tb
chirc cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom

Phén thir nhét bao gom tir “Kinh gti”, sau d6 1a tén c4c co quan, td chirc
hoiic don vi, c4 nhan tryc tiép giai quyét cong viéc. '

Phan thtr hai bao gbm tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén” , tiép theo
1a tén cac co quan, t§ chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan khéc nhén vin ban.

c) Pbi véi nhing van ban khac, noi nhén bao gbém tir “Noi nhin” va
phin liét ké cic co quan, td chirc, don vi va c4 nhan nhan vin ban.



d) Noi nhén duoc trinh by tai 6 sb 9a va 9b Muc IV Phan I Phu lyc nay
bao goém:

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung d6i v6i To trinh, Béo céo cua co quan,
t8 chirc cap dudi gui co quan, td chirc cdp trén va Cong vin): T “Kinh giri” va
tén céc ¢o quan, td chitc hodic c4 nhén nhén van ban dugc trinh bay bang chir in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung; sau tir “Kinh gm” ¢4 diu hai
chim (:). Néu vin ban gui cho mét co quan, td chirc hosic mot c4 nhén thi tir
“Kinh giri” va tén co quan, t chirc hodic c4 nhan dugc trinh bay trén cung mot
dong, treong hop vén ban giri cho hai co quan, td chirc hodc cd nhan trg 1én thi
xuong dong, tén mdi co quan, t chic, ca nhin hofic mdi nhém co quan,
tb chite, c nhén duge trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau
dong (- )J cu01 dong cé ddu chdm phay (;), cudi dong cudi cung co déu chim ();
cac gach du dong duoc trinh bay thing hang véi nhau dudi d4u hai chdm (©).

Phan noi nhan tai & s8 9b (4p dung chung dbi véi céc loai vin ban): Tir
“Nol nh“ » duge trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang v6i dong chix
quyen han, chirc vu cia ngudi ky” va sat 18 trai), sau c6 dau hai chém (),
bang chir in thuong, ¢ chir 12, kidu chir nghiéng, dam; phén liét ké cac co
quan, td chirc, don vi va cé nhén nhén van ban du'oc trinh bay bang chit in
thuong, icd chir 11, kiéu chir dung; tén mdi co quan, td chirc, don vi va c4 nhan
hodc m01 nhoém co quan, t6 chirc, don vi nhan vén ban duge trinh bay trén mot
dong riéng, du dong co gach dau dong (-) st 18 tréi, cubi dong co dau chim
phéy (; ) dong cuoi cung bao gom chit “Luu” sau c6 d4u hai chim (:), tiép theo
la chix v|1c=t tét “VT7, déu phiy (,), chir viét tit tén don vi (hodc bo phén) soan
thao van ban va sb lugng ban luu, cudi cling 13 dAu chdm ().

IIL CAC THANH PHAN THE THU'C KHAC
1. ]I?hu luc

a) Truong hop vin ban c6 Phy luc kém theo thi trong vén ban phai ¢ chi
din vé Phu luc d6. Vén ban c6 tir hai Phy luc tr& 1€n thi cac Phu luc phai dugce
danh séitht ty bing chir s6 La M4.

b) i Tir “Phu luc” va sb thir tu ciia Phy lyc duge trinh bay thank mét dong
riéng, canh giita, bing chit in thudng, ¢& chit 14, kiéu chit dimg, dam; tén
Phu lucI (néu c6) dugc trinh bay canh giita, béng chit in hoa, c& chit tir 13
dén 14, kidu chir dtmg, dam.

c) Théng tin chi din kém theo vén ban trén mdi Phuy luc duge ban hanh
bao gom: S8, ky hidu vin ban, thai gian ban hanh vén ban va tén co quan, tb
chirc ban hanh vin ban. Thong tin chi dn kém theo van ban dugc canh gilta
phia dudi tén ctia Phu luc, chir in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kidu chix
nghiéng, cling phdng chit v&i ndi dung vén ban, mau den.
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Théng tin chi din kém theo van ban trén mdi phu luc (Kem theo vén ban
sé ....-... ngay .... thang .. ..) dugc ghi diy du dbi véi vin ban

------

gidy; d6i vdi van ban dlen tu, khong pha1 dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) bbi véi Phy luc cung tép tin v6i ndi dung vén béan dién tir, Vin thu co
quan chi thye hién ky s vin ban va khong thyc hién ky s6 1én Phy lyc.

Péi véi Phu luc khéng cung tép tin vo1 ndi dung vin ban dién tir, Vin
thu co quan thyc hién ky s6 cua co quan, td chitc trén timg tép tin kém theo,
cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ciia mdi tép tin.
Hinh anh chit ky s5 ciia co quan, t6 chirc: Khéng hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phtt
gidy; mii gid Viét Nam theo ti€u chuén ISO 8601) dugc trinh bay bing phong
chir Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, ¢& chit 10, mau den.

d) Sé trang ctia Phu luc dugc danh s6 riéng theo timg Phu lyc.

e) MAu trinh bay phu luc vin bén thyc hién theo quy dinh tai Phy lyc III
Nghi dinh nay.

2. D4u chi d6 méat, mirc dd khén, céc chi din vé pham vi luu hanh
a) Dau chi d mét

Viéc x4c dinh va déng diu chi d6 mat (tuyét mat, t61 mat hodic mat), dau
tai liéu thu hdi dbi voi viin ban c6 ndi dung bi mét nha nudce dugc thyc hién
theo quy dinh hi¢n hanh. Con dAu céc d0 mat (TUYET MAT, TOI MAT hodc
MAT) va ddu tai liéu thu h01 dugc khic sin theo quy dinh cua phap luat vé
bao vé bi mét nha nuéc. Diu chi d6 mit dugc dong vao 6 s6 10a Muc IV
Phén I Phy lyc nay; déu tai liéu thu hdi duge déng vio 6 s6 11 Muc IV Phén I
Phu lyc nay.

b) DAu chi mirc d6 khin

Khi sogn thao van ban c6 tinh chét khin, don vi hoic c4 nhan soan thao
van ban de xult mirc d6 khan trinh ngudi ky vin ban quyét dinh, Tuy theo
mtrc dd cin dugc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh d6 khan theo cac
mitc sau: hoa tbc, thuong khén, khén.

Con diu cic mirc ¢6 khin dugce khic sin hinh chit nhat cé kich thuoc
30 mm X 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cic tir “HOA
TOC?, “THUQNG KHAN” va “KHAN” trinh bay bang chit in hoa, phong
chit Times New Roman, c& chit tu 13 dén 14, kiéu chix du'ng, dam va dat can
dbi trong khung hinh chir nhét vién don. D4u chi mirc d9 khén dugc dong vao
6 s6 10b Muc IV Phin I Phu luc nay. Muc dé dong dau chi mic do khén ding
mau do tuoi.
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c) ( iac chi din v& pham vi luu hinh
Dm vdi nhiing vén ban c6 pham vi, dbi tugng, sir dung han ché, st dung

cac chi din vé pham vi lwu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI,

“LUU HANH NOI BO”. Céc chi din v& pham vi luu hanh trinh bay tai 6
s6 11 Muc IV Phén I Phu luc nay, trinh bay cin ddi trong mot khung hinh chit
nhat v1e1|1 don, bing chit in hoa, phéng chit Times New Roman, ¢ chit tir 13
dén 14, kneu chit duing, dam.

3. I&y hiéu ngudi soan thao van ban va s6 luong ban phét hanh
Pug e trinh bay tai 6 s6 12 Muyc IV Phén I Phu lyc nay, ky hiéu bing chit

in hoa, s0 lugng ban bang chir s6 A Rap, ¢& chit 11, kiéu chir dimg.

4, D1a chi co quan, td chiic; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sb dién

thoai; so Fax

Ca<|' thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phén I Phuy luc
nay & trang thi nhéit ctia vin ban, bing chit in thuorng, & chit tir 11 dén 12,

kiéu chit ding, dudi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chidu ngang clia ving

trinh baj!r van ban.
IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH

1. Vi tri trinh bay c4c thanh phén thé thirc

0 $6 :  Thanh phin thé thitc viin bin
1 . Qudc hiéu va Tiéu ngit
2 Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban
3 S8, ky hidu clia vin ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
54 Tén loai v trich yéu ndi dung vin ban
Sb : Trich yéu ndi dung céng vin
6 :  Ndi dung vén ban
7a,7b,7c  : Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thAm quyén
8 . DAu, Chirky s ctia co quan, t6 chirc
9a, Yb . Noinhan
102 : Déuchidomit
10b :  Dau chi mirc 4§ khan
11 . Chi din v& pham vi luu hanh
2 : Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s6 luong ban phét hanh
1_% Dia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién ti;
; s0 dién thoai; so Fax.
125‘ Chit ky sb ciia co quan, t8 chirc cho ban sao vin ban sang dinh

dang dién tir

ur
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THU'C VAN BAN HANH CHIiNH

Thanh phin thé thirc 5 _ Vi dy minh hog .
STT va chi fiét trinh bay Loai chif cﬁg’ Kiéu chit Phong chit Times New Roman S:;
1 | Qubc hiéu va Tiéu ngir
- Quéc hiéu Inhoa |12-13| Dimg, dim CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngit Inthudng | 13-14 | Dimg, dim Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic 13
- Dong ké bén dudi
"2 | Tén co quan, t4 chirc ban hanh vin
bén '
- Tén co quan, t8 chirc chii quan trwc
tiep Inhoa |12-13 Dimg BO NOI VU 12
- Tén co quan, td chitc ban hanh vin | Inhoa |12-13 | Dimg, ddm CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC 12
ban
- Dong ké bén dudi S
3 | 86, ky hiéu clia vin ban Inthuong | 13 Dimg S6: 15/QD-BNV; §6: 05/BNV-VP; 8é: 12/UBND-VX | 13
4 | Dia danh va thdi gian ban hanh van | Inthudong | 13-14 Nghiéng  Ha Néi, ngay 05 thdng 01 nam 2020 13
bén Thénh phd H Chi Minh, ngdy 29 thdng 6 nim 2019 |
5 | Tén loai va trich yéu ndi dung vin
ban
a | Pbi v&i van ban c6 tén loai
“Ténloaivainban | Inhoa |13-14| Dimg, dim ~ CHI THI 14
- Trich yéu ndi dung Inthuomg | 13-14 | Dimg, ddm 14

- Dong ké bén dudi

V& cdng tic phong, chdng lut bio

! & chif trong cing mt van bén ting, gism phai théng nhat, vi du: Quéc higu ¢ chit 13, Tiéu ngit ¢ chit 14, dia danh va ngay, thing, nim van ban c& chi 14
hosc Québc hiéu c& chit 12, Tiéu ngit ¢& chir 13, dja danh va ngdy, thang, nim vin bén c& chir 13.
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Thanh phin thé thire | cw G Vidy minh hea
STT va chi fiét trinh bay Logi chir chir Kiéu chit Phong chir Times New Roman c(lzgr
b | Dbivéi cong viin
Trich yéu noi dung Inthudng | 12-13 Dimg , V/v ning béc lvong nim 2019 12
6 | Noi dung vén ban In thuémg | 13-14 Dimg Trong cong téc chi dao ... 14
a | Gdm phan, chwong, muc, tiéu muc,
diéu, khoan, diém
- Tir “Phén”, “Chuong” va sb th tu
cita phén, chuong Inthuéng | 13-14 | Dimg, ddm Phin 1 Chwuong I 14
- Tiéu dé ciia phan, chuong Inhoa |13-14| Dimg, ddm QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG | 14
- T “Muc” va s6 thir tw Inthudong | 13-14 | Ding, dim Muc 1 14
~Tiéu d& cia muc Inhoa |13-14| Dimg, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tur “Tiéu muc” va s6 thir tw Inthudng | 13-14 | Dimg, 63m Tiéu muc 1 14
- Tiéu d& cua tiéu myc Inhoa | 13-14| Dimg, dam QUAN LY VAN BAN DI 12
-Diéu Inthuong | 13-14 | Dimg,dim | Pidu 1. Ban sao viin ban 14
-Khodn - Inthuomg | 13-14 Dimg 1. Céc hinh thue ... 14
-Diém In thudng | 13- 14 Pitng a) Dbi véi .... 14
b | GOm phén, muc, khoan, diém
- Tir “Phén” va s6 thir ty Inthuomg | 13-14 | Dimg, dim Phin I 14
TTiéu d& cuia phan Inhoa | 13-14| Ding, dam TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- S& thir tyr va tiéu dé cia muc Inhoa |13-14| bimg dim |J, NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
Trudmg hop c6 tiéu dé Inthuong | 13-14 | Dimg,ddm |1, Pham vi va ddi twong ap dung 14
Trudng hop khéng c6 tiéu dé In thudng | 13- 14 Dimg 1. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hinh k& tir ngdy. .. 14
- Diém In thudng | 13- 14 Pimg a) Dbi véi .... 14
7 | Chitc vu, ho tén ciia ngudi o6 thim quyén
- Quyén han ciia ngudi ky Inhoa |13-14| Dimgdim | TM. UY BAN NHANDAN | KT.BQ TRUONG | 4
- Chirc vt ctia ngudi ky Inhoa |13-14| Ding, dim CHU TICH THU TRUONG 14
~Ho tén cia ngudi ky Tnthuong | 13- 14 | Dimg, dam Nguyén Vin A Tran Van B 14
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Vi du minh hoa

N A A »
STT Thanh phan thé thire Logichir | <O Kidu chif Co
va chi tiet trinh bay chir Phéng chit Times New Roman chit
8 | Noi nhin
a | T “Kinh giri” va tén co quan, t& Inthuong | 13-14 Ding 14
chirc, ca nhin nhén vin ban
- Giri mét noi Kinh giri: B9 Noi vu 14
- Giri nhiéu noi Kinh giri: 14
- B4 Noi vy,
- B6 Ké hoach va Dau tu;
- B Tai chinh.
b | Tix“Noinhin” vatén coquan,td |
chirc, caA nhan nhan van ban
- T “Noi nhén” In thudmg 12 Nghiéng, d@m | Noi nhin: Noi nhin: (d6i véi cong van) | 12
- Tén co quan, tb chirc, cA nhin nhin | In thudmg 11 Pimg - C4c bd, cor quan ngang b3, ...; - Nhu trén' 11
vinban 1 ey i
- Luu VT, TCCB. - Ltm VT, "NVDP.
9 | Phu lyc vin ban
- Tir “Phu huc” va s6 thir tw ctha phu
Tue Inthuong | 14 Pimg, dam Phu lyc I , 14
- Tiéu dé ctia phy luc Inhoa |13-14| Ding, dim BANG CHU VIET TAT 14
10 | Déu chi mitc 45 khén Inhoa |13-14| Dimg, dim A » 3 13
& & HOA TOC | | THUONG KHAN KHAN
11 | Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va In thudng 11 Ping PL.(300) 11
s6 luong ban phét hanh
i2 | Dia chi co quan, tdchic; thwdignti; | Inthudng [ 11-12 ] BEIE 805 crei e e e 11
trang théng tin dién tir; so dién thoai; 30 PPt , Fax: ......
. s6 Fax E-Mail: covveeeeeeeeeeannnn... , WEDSHE:.....vvevervveeererneresenennenceene
13 | Chi d4n vé pham vi Iuu hanh Inhoa |13-14| Ding, ddm 13
P & XEM XONG TRA LAI || LUU HANH NOI BQ
14 | Sbtrang Inthuong | 13- 14 Dimg 2,7, 13 14
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- Phén I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

L BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU

1. Hinh thtc sao

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

2. Tiéu chun cta vin ban sb héa

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

b) Anh mau.

¢) b6 phéan giai t6i thidu: 200dp1

d) Ty 18 s6 héa: 100%.

3. Hinh thire chit ky sé ciia co quan, t§ chiic trén ban sao dinh dang dién tir

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dAu chia vin ban, trinh bay tai 6 s6 14
Muc IV Phén I Phu lyc ndy.

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

¢) Thong tin: Hinh thic sao, tén co quan, t6 chic sao vin ban, thoi gian
ky (ngdy thing ndm; gio phit gidy; mui gi¢ Viét Nam theo tiéu chuén
ISO 8601) dugc trinh bay bing phong chit Times New Roman, chit in thudng,
kiéu chit dimg, c& chir 10, mau den.

IL. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

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

¢) Sb, ky hiéu ban sao bao gbm sb thit tu ding ky (duge danh chung cho
céc loai ban sao do co quan, to chirc thyuc hién) va chit viét tit tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mau trinh by vin ban, ban sao van ban tai Myc I
Phy lyc III Nghi dinh nay. Sé duoc ghi bing chit sé A Rép, bét du lién tiép
tir s6 01 vao ngdy 01 thang 01 va két thic vao ngdy 31 thang 12 hang nam.

d) Pia danh va thoi gian sao van ban.

&) Chitc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thAm quyén sao vin ban.
¢) D4u ctia co quan, td chirc sao vin ban.

g) Noi nhén.

2. K§ thuat trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Céc thanh phan thé thitc ban sao dugc trinh  bay trén cung mot to gidy
(khd A4), ngay sau phan cudi cliing cua vin ban cin sao dudi mot dudng ké
nét lién, kéo dai hét chidu ngang ctia ving trinh bay van béan.
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b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bing chur in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dumg, dam

c) ¢ Cor chit, kidu chit clia tén co quan, t4 chic sao vén ban; s6, ky higu
bén sao; dia danh va thO’I gian sao véan ban; chirc vu, ho tén va chit ky cua
ngudi co thAm quyén; diu cia co quan, tb chirc sao vén ban va noi nhén dugc
trinh bay theo huéng din c4c thanh phén thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7,
8,9 Muo II Phén I Phy lyc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy duoc minh hoa tai Phu luc III

Ngh1 dlth nay.

0 db b tri cac thanh phin thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) V; tri trinh bay céc thanh phin thé thirc

O sb : Thanh phin thé thirc ban sao
1 Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, tb chirc sao vin ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dja danh va ngay, thang, ndm sao
Sa, 5b, 5¢ Chirc vy, ho tén va chit ky cia ngudi cd thidm quyén
6 D#u ctia co quan, tb chirc
7 Noi nhén
b) So do
i X
! 20 - 25 mm
| 2 1
Z ; 4
30 - 35 mm 15-20 mm
> —>
. Sa
6
Sc
Sb

20 -25 mm




I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai diu 4m tiét thir nhét cia mét cau hoan chinh: Sau du chdm
cau (); sau déu chim héi (?); sau du chim than (!) va khi xudng dong.

1. VIET HOA DANH TU RIENG CHi TEN NGUOI
1. Tén ngudi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chu cai c’Iau tht ca cac Am tiét cua danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Qubc, Trén Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhén vit lich sir: Viét hoa chir c4i dAu tit ca cic Am
tiét. Vi dy: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac Hd, Cu HJ,..

2. Tén ngudi nude ngoai duge phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Trudmg hop phién 4m sang &m Hén - Viét: Viét theo quy tic viet tén
ngudi Viét Nam. Vi dy: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Dong, Thanh Cat Tu Han,...

b) Trudng hop phién 4m khéng sang am Han - Vlet (phién 4m tryc tlep

st cach doc ciia nguyén ngi): Viét hoa chit c4i du 4m tiét thit nhét trong mbi
thanh phén. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phn-drlch Ang-ghen,...

III. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duoc cAu tao gilta danh tir chung (tinh, thanh
phd truc thude trung vong; huyén, quén, thi x4, thanh phé thude tinh, thanh phé
thudc thanh phd truc thudc trung wong; x4, phu'(mg, thi tran) véi tén riéng cia
don vi hanh chinh d6: V1et hoa chir cai dau ctia cac Am tiét tao thanh tén riéng
va khong ding gach nbi. Vi du: thanh phé Thai Nguyen tinh Nam Dinh,..

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duogc ciu tao giita danh tir chung
két hop voi chir s§, tén ngudi, tén sy kién lich st Viét hoa ca danh tir chung
chi don vi hanh chinh 4. Vi du: Quén 1, Phuong Dién Bién Phu,..

¢) Trudng hop viét hoa dic biét: Thia d6 Ha Ngi, Thanh phé Hé Chi Minh.
d) Tén dia ly duoc c4u tao gifta danh tir chung chi dia hinh (song, nui,
hd, bién, cira, bén, ciu, viing, lach, vam,...) véi danh tur r1eng (co mét 4m tiét)

tré thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tit ca cic chir cai tao nén dia
danh. Vi du: Clra Lo, Viing Tau, Lach Trudng, Vam C9, Ciu Gidy,...

Trudng hop danh tir chung ch1 dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khéng
viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi dy: bién Cira Lo, chg
Bén Thanh, song Vam Cd, vinh Ha Long,...
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d) Tén dia ly chi mgt vung, mién, khu vuc ‘nhét dinh du'oc cAu tao bang
tu chi p rong hudéng ket hop véi tir chi phuorng hudng:khac: Viét hoa chir cai
dAu cua tat ca cac dm tiét tao thanh tén goi. Pdi vdi tén dija ly chi ving, mién
riéng dugc cAu tao bang tir chi phuong huéng két hop véi danh tir chi dia hinh
thi viét hoa céc chit c4i dAu m3i am tiét. Vi du: Tay Bic, Pong Bic, Bic B9,..

2. Tén dia ly nudc ngodi duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly dd dugc phién am sang 4m Han - Viét: Viét theo quy thc
viét hoa 1§ten dia ly Viét Nam. Vi du: Béc Kinh, Binh Nhuéng, Phép, Anh,..

b) Tén dia Iy phién 4m khdng sang am Haén - V1et (phién &m truc tlep sat
cach doc¢ clia nguyén ngi): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc
ngoai qu'y dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phy luc nay. Vi du: Mét-xco-va,
Men-bon,..

IV.!VIF]T HOA TEN CG QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, t6 chitrc cia Viét Nam

a) \Llet hoa chit cai diu ctia céc tlr, cum tir chi loai hinh co quan, t chc;
chirc néng, linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chirc. Vi dy: Ban Chi dao trung
uong ve |Phong chéng tham nhiing, Vin phong Chu tich nuéc, B Tai nguyén
va Mdi trudng, Tap doan Dién lyc Viét Nam, Hoi ddng nhan dén tinh Son La,
S& Tai chinh,..

b) ’f‘momg hop viét hoa dic biét: Ban Chép hanh Trung wong Dang Cong
san Viét[Nam, Vin phong Trung wong Dang,...

2. Ten co quan, t& chirc nudc ngoai

a) 'len co quan, td chirc nudc ngoai dd dich nghia: Vlet hoa theo quy téc
v1et tén ¢o quan, t8 chitc ctia Viét Nam. Vi dy: Lién hop quéc (UN), To6 chic
Y té thé gi¢i (WHO),...

b) Ten co quan, td chirc nudc ngodi duge st dung trong van bén ¢ dang
viét tit: [Viét bing chit in hoa nhu nguyén ngir hosc chuyén ty La-tinh néu
nguyén ngit khong thudc hé La—tlnh Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
| ASEAN

V. ‘VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thudc truong hop déc biét: Nhan dan, Nha nudc.

2. ’J 'én céc huin chu'orng, huy chuong, cac danh higu vinh dy: Viét hoa
chit cai du ciia cic 4m tiét cia cac thanh phén tao thanh tén riéng va céc tir
chi th, jhang. Vi du: Huin chuong Sao vang, Nghé si Nhan din, Anh hung
Lao dong,...

. 3.7Tén chic vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chitc vy, hoc vi néu di
lién véi|tén ngudi cy th8. Vi dy: Chu tich 'Qudc hdi, Thi teéng Chinh phu,
Gi4o su [T6n Thit Tung,...




4. Danh tir chung d4 riéng héa

Viét hoa chit cai diu cta tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding
trong mét nhén xung, ding doc 1ap va thé hién su trin trong Vi du: Bac,
Nguoi (chi Cha tich Hb Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dhu cia am tiét tao
thanh tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén cir dau tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén céc loai vén ban: Viét hoa chit cai du cia tén loai vin ban va chit
c4i diu ciia Am tiét thir nhét tao thanh tén goi clia vin ban trong truong hop noéi
d&n mot van ban cu thé. Vi du: B luat Hinh sy, Luét T chirc Qubc hdi,..

7. Trudmg hop vién din phan chucmg, muc, tidu muc, didu, khoan, d1em
clia mdt vin ban cy thé thi viét hoa chit cai du cia phin, chuong, muyc, tidu
muc, didu.

Vi du:

- Cin cit diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chwong XII Phén I cia B§ luat
Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Pidu 24 Tiéu muc 1 Myc 1 Chuong III
ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQHI14.

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

a) Tén cac ndm am lich: Viét hoa chit ca1 dAu cia tit ca cac am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét, Mau Than,...

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

c) Tén céc ngay trong tuln va thang trong nim: Viét hoa chir cai dau cua
am tiet chi ngay va thang trong truong hop khong ding chit sb. Vi du: th
Hai, thir Tu, thang Nam, thang Tam,..

9’. Tén céc sy kién lich sir va cac tridu dai: Viét hoa chit cai ddu cia cac
am tiét tao thanh sy kién va tén sy kién, trong truong hgp cd cac con s6 chi
moc thoi gian thi ghi bing chit va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu
Trén, Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,..

10. Tén céc tac phim, sach béo, tap chi: Viét hoa chit cai dau cia am tit
thir nhit tao thanh tén tic phim, sich bdo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu,
tap chi Cong san,.



Phy luc III
BANG CHU VIET TAT TEN LOAL
H BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 ndm 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 Chit viét tit
1. | Nghi quyét (c4 bigt) NQ
2. | Quyét dinh (ca biét) Qb
3. | Chithi CT
4. Quy ché ' QC
5. | Quydinh Qyb
6. Thong cao ' TC
7. Thong béo TB
8. Huéng din HD
9. Chuong trinh | CTr
10. | Kéhoach KH
11. |Phwong 4n PA
12. |Péan PA
13. |Duén DA
14. |Baocao BC
15. |Biénban BB
16. | Totrinh TTr
17. | Hop dong HD
18. | Cong dién Cb
19. | Bén ghi nhé ) BGN
20. | Bén thoa thuin BTT
21. | Gidy uy quyén GUQ
22. | Gidy moi GM
23. | Gidy giéi thiéu GGT
24. | Gidy nghi phép GNP
25. | Phiéu giri PG
26. | Phiéu chuyén PC
27. | Phiéu béo PB
Ban sao vin ban
1. |Béansaoy SY
. Ban trich sao TrS
3. | Bansao luc SL
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IL. ‘MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH PHU LUC VA
BAN SA}O VAN BAN

1. Ma!u trinh by van ban hanh chinh

Miu 11 .1 | Nghi quyét (c4 biét) <

Miu12 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép

2
Miu 1.3 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gién tiép
4

Mau 1. Vién ban c6 tén loai

MAu 1.5 | Cong vin
Miu 1i.6 Cong di€n

Mau 1,7 | Gidy mdi

Mau 118 | Gidy giéi thicu

Miu 1.9 | Bién bén

M3u 1,10 | Gidy nghi phép

2. Miu trinh bay phu lyc viin bén

M3u 2/l | Phy luc viin ban hanh chinh gidy

M3u 2!2 | Phy luc vin ban hanh chinh dién tir

3. Miu trinh bay béan sao vin bin

Mau 3.'5.1 Ban sao sang dinh dang gidy

M3u32 | Ban sao sang dinh dang dién tir



MAu 1.1 - Nghi quyét (ca biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? - Pée lap - Ty do - Hanh phiic
sé:  /NQ-... .. - thdng ...... nim ......
NGHISQUYET
THAM QUYEN BAN HANH

GO CIE oo eeeee e e et e e e eeeeetbsvssssss st s iesssesesansassssnssssesesesssrrrsssnssssrasens ,

GO CUE c.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e et e e eteeesessssstsra st s seasssesaaassssesisessssenraserssnsarrnennes ,
QUYLT NGHI:

6 ----------------------------------------------------
....................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhr biéu.....;

:Luu VT’ 7 s (Chit ky ciia ngudi c6 thém quyén,
T ddu/chit ky sé cua co quan, t6 chiic)
Ho va tén
Ghi cha:

' Tén co quan, t6 chirc chit quan tryc tiép Snéu co).

2 Tén co quan, tb chirc ban hanh nghi quyét.

3 Chit viét tit tén co quan, t§ chirc ban hanh nghj quyét.

* Pja danh.

> Trich yéu ni dung nghi quyét.

$Noi dung nghij quyét.

7 Chir viét tit tén don vi soan thao van ban va sb hrong ban hru (néu cin).
8 Ky hidu ngudi soan thao vin ban va s lwong ban phéat hanh (néu cin).



Miu 1.2 - Quyét dinh (c4 biét) quy dinh trye tiép

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Pdc 1ap - Ty do - Hanh phiic
86: /QD-... ... Langay thdng .... ndm ... ...
QUYET PINH

Ve Vlec 0GR NGE000S0 SEEUSUISATLICUENNICINNERREIY

THAM QUYEN BAN HANH®

CONCIE e eeeeeeeecieeeeree e e eevaenees T e ee e e st eare et eee e saans ,

i1 CUE oot eee e e e et aeeaasseaeaeaaasessestnsssssrassrssssnanases ran Sesssssesssnasssssneenes ;

THEO TE NGIE CUL ..o s :

QUYET PINH:

3171115 DO B et e are e sanes

DHBU cevvereireeieeeeeeeeeeetessereresssesssasssasassesesesesesssesesessaesentaencncstsessosassassassonssns
.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu bicu
:leVT” > 1 (Chit ky cua ngum co thdm quyen

ddu/chit ky s8 cia co quan, t6 chikc)

Ho va tén

Ghi chu:
' Tén co quan, to chirc chi quan tryc tiép (néu c6).
2 Tén co quan, td chirc hoac chirc danh nha nwéc ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tat tén co quan, tb chirc hoic chirc danh nha nu6e ban hanh quyét dinh.
*Pia danh

* Trich yéu n01 dung quyét dmh
¢ Thim quyen ban hanh quyet dmh thudc vé ngubl ding diu co quan, t8 chirc thi ghi chirc vy cia
ngudi ding du; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc v& tap thé Ianh dao hojc co quan, td
chirc thi ghl tén tip thé hodc ten co quan, t& chirc dé.
? Céc can cir ¢é ban hanh quyét dinh.
8 NQI dung guyet dinh.
% Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng béan hru (néu cin).
19 Ky hidu ngudi soan thio vin ban va s lwong ban phat hanh (néu cin).



Miu 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gisn tiép)

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Tw do - Hanh phic
Sé: Qp-..2... . s , Ngay ... thing ...... nam ......
QUYET PINH

Ban hanh (Phé duyét) ......ce.’ cevevveveeneen

THAM QUYEN BAN HANH®
CONCIE c.eeeeeeereeceerereeneien s e eeesrer et ereen  eevessese e sresaeatetentn ;
G U veeeeeeeeee et e e e eeasevsaeessennas sesesessnessrassessasss sansessnnssstnrsssesnsssassssassansanes ;
THEO A NGRE CUI ...ttt sneaes .
QUYET PINH:
Didu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...... 3 e
DHBU et oeeeeeeeeeeeteeeetesetsesereaesesesersotssasseseseseseaasss et esesesssesasssseneesstesebesesererenees
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu...
RSN Se o (Chit ky cua ngum c6 thdm quyen
- Lwru: VT, ddu/chir ky s6 cia co quan, té chirc)
Ho va tén
Ghl chi:

* Mau nay 4p dung d6i véi cac quyét dmh (ca biét) ban hanh hay phé& duyét mdt vin ban khac.
' Tén co quan, to chirc chii quan truc tiép (néu cb).
2 Tén co guan, t6 chirc hogic chirc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.
3 Chir viét tt tén co quan, t chirc hojc chitc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.
4 D;a danh.
5 Trich yéu ni dung quyét dmh
§ Thim quyen ban hénh quyet dinh thuge vé ngudi ding diu € quan, t5 chire thi ghi chirc vu cua
ngudi dimg diu; néu thim quyén ban hanh quyet dinh thudc vé tap thé lanh dao hoic co quan, tb
chirc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, td chirc do.
7 Cac cdn cif d& ban hanh quyét dinh.
8 Chit viét tit tén don vi soan thio v so lugng ban luu (néu cin).
? Ky hiéu ngudi soan thio vin ban va sd lugng ban phat hanh (néu can).



M3Eu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi
viin ban gidy

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN

3
al
U Lt ooieneieiieeeeeeseeseersnesenssesnnnsssssnsesssssssnsressessssessrasansstsostasesssssenssssrassanses L
.A
U tor oot erer e vt ttreeaanann.—eraeran_a.rateananntananyarrrnaaate s eerrnaresesstaarrisris
A
IDHBU voe vuvevnnernnerensereeesnaessasssennssessssessosnssssnsssonssosssnssenssnasssaserssasssesssssssssaassonee
e rereueesesssseesnns seesmnnsseerennrtennnnesttenesstnsts sasesesannstesnresnrsetaaatenasnarsetroreterraesttrriesrrane /.
Ghi chi:

; Trich yéu néi dung ciia vin ban.
\ S0, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cta Quyét dinh.
Noi dung vin bén kém theo.



Maiu viin ban (dwo‘c ban hanh, phé duyét kem theo quyet dinh) dbi voi
vin ban dién tir ¢

88: ..%......; ngay/théng/nadm; gid: phit: gidy’

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 ... /QP- ... ngay ... thng ... ndm ... cua... )

3

<A
S 5 231 S OO UL P PP PP PPPPPP
IHBU 1re vvevrreeeeeeeeereeetstsesstesesesssssenseessssesssesassatesassesasassesesses s srermstsasassesstsses
DU vev vt eeeets e tsaesssee s a s e b b s e s e n st s et ssesene ¢ cucbererenerenererens
.......................................................................................................................... /.
ghi;hﬁ: )
Mau nay 4p dung doi véi vin ban dién tir kém theg khdng cung tép tin v6i ndi dung Quyét dinh
ban hanh hay phe duyét.

! Trich yéu ndi dung ctia vin ban.
2 Péi voi vin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai céc vi tri nay.
3 N6i dung vén ban kém theo.
486 va ky hiéu Quyet dinh ban hanh hay phé duyét.
5 Thai gian ky sb cia co quan, t& chirc (ngay thang nim; glb phit gidy; mii gio Viét Nam theo ticu
chuén ISO 8601).



MAu 1.4 - Viin ban c6 tén loai

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

TEN CG QUAN, TO CHUC? Pdc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: L2 2 ey NEAY e e, thang ...... nam ... ...
TEN LOAI VAN BAN®
7
-------------------------- 8 PG CEP AP ECEPIPEEOOONTE PPRECITTITIIIIINIINEQETENIREEDIOPOITRIAIRAINOILIETSTSHTY
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY
- ’, s (Chit ky cua nguoi c6 tham q,uyé‘n,
-Lww: VT, .0 . daw/chit ky s6 ctia co quan, t6 chiic)

Ho va tén

Ghi cha:

' Tén co quan, td chirc chii quan tryc tiép (néu cd).

% Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh vin ban.

* Chir viét tit tén loai vin ban.

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

* Dia danh.

6 Tén loai vin ban

Mau ndy 4p dung chung dbi v6i céc hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai gdm: chi thi, quy
ché, quy dinh, th6n§ céo, thong bdo, huéng din, chwong trinh, ké hoach, phwong 4n, dé 4n, du 4n,
b4o cho, tir trinh, gidy Gy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.

" Trich yéu ndi dung van ban.

¥ Nbi dung vén ban.

9 Chix viét tit tén don vi soan théo va s§ lvgng ban luu (néu cin).

19 Ky hiéu ngudi soan thio vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cn).



AW

9
M3iu 1.5 - Coéng vin
TEN CQ, TC CHU QUAN!' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc 1ap - Ty do - Hanh phiic
So: T 5 s NEAY e, thang ...... ndm... ...
VIiv........ S
Kinh gtri
--------------------------------- 7 PRI NP UINIBNE ISR RENPPPENPPESINEINIRIIINOOIPREREOIEIVIIEDTY
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;
. VT 3 o (Chit ky ciia nguoi ¢ thdm quyén,

daw/chir ky so cua co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, t& chirc chii quéan tryc tiép (néu co).

2 Tén co quan, t chirc hogc chirc danh nha nuéce ban hanh cdng van.

3 Chir viét tit tén co quan, t chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh céng van,
4 Chir viét tit tén don vi soan théo cong van.

’ Pia danh.

§ Trich yéu ndi dung cong van.

7 N6i dung cong van.

¥ Chit viét tit tén don vi soan théo va s8 lugng ban luu (néu cin).

? Ky hiéu ngudi soan théo van ban va sb lugng ban phét hanh (néu cin).

' Pia chi co quan, td chitc; thur dién tir; trang théng tin dién tir; s§ dién thoai; s8 Fax (néu cin).
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MAiu 1.6 - Cong dién
TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

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

$é: ./CP-L0 Y ey NGAY e thang ...... ndm......

CONG PIEN
............................... ® dién
- 7 .
------------------------------------ 8 0000000002003 IIUNINETNIOIN e cansIOREQEUsUNPRPRAENDISIINIOEESIS

........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
LuuVT s 10 (Chit ky ciia nguoi cé thim quyén

déu/chit ky s6 cua co quan, to chuc)

Ho va tén

Ghz chu:
Ten cO quan, to chirc chit quén tryc tiép (neu cd).
2 Tén co quan, td chirc hoac chirc danh nha nudc ban hanh cong dién.

3 Chir viét tit tén co quan, td chirc hogc chirc danh nha nuéc ban hanh cong dién.
* Pia danh.

> Trich yéu ndi dung dién.,
® Tén co quan, to chire hojic chirc danh ciia ngudi diing dau.
7 Tén co quan, tb chirc nhan dién.
¥ Noi dung dign.
% Chir viét tit tén don vi soan thdo va sb luc,mg ban luu (néu can)
1Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cén).



11

Miu 1.7 - Gidy mdi
TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: ... /[GM-.. ... s Y ey NEAY e thang ...... nim... ...
GIAYSMGI |
......... 2. ........... trAn trong kinh moi: ............ 5.
TH AU cvreeeeerievernenssesessressnssssaasenes T e es s sts s rs s bR e s s caseaeeees
R L ittt et e eeeeeseesassannns cnesosnsnannnonnasssssnesosassssonennanesreseesesnes
1T 1 Y o g R RIS
Pia M: o.vuiiiiiii et e e
............. B e .
Noi nhin: ' QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- : (Chir ky cua ngudi co thdm quyén,

ddu/chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

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

2 Tén co quan, t chirc ban hanh gidy moi.

3 Chir viét tit tén co quan, t chirc ban hanh gidy mdi.

* Dja danh.

3 Trich yéu n6i dung cude hop.

¢ Tén co quan, td chirc hojic ho va tén, chirc vu, don vi cong tac clia ngudi dugc moi.
” Tén (ndi dung) ciia cuge hop, hoi théo, hoi nghj v.v...

8 Céc van dé cin hwu v,

? Chir viét tit tén don vi soan théo va sd lugng ban hru (néu cén).

10 K¢ higu ngudi soan thao vin ban va s& lrong ban phat hanh (néu cin).
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Mau 1.8 - Gidy gioi thi¢u

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C? Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
8é: ../GGT-.%.. . s , hgay ...... thang ....... nam ... ...
GIAY GIOI THIEU
............... 2 . eee.on... trAn trong gi6i thiéu

Ong (BA) vveeeeeeriineeeeeeeeeeeeeenn, e
CRUIC VU vevereeeeieeeeceerssssssassnssersessssessssssassssstssssssssencsessbssnssssssssssssatssnessnsasaes
Pugccr dn: ....ooviiiieeieiein G e e e
V8 VA0, ettt e et et e e et et cer e et saeaea e eaae

P& nghi Quy co quan tao diéu kién dé dng (bd) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tri dn hét ngdy ... vecvveeecreeeeeeeeiiiieeeee s

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;
- Luu: VT.
(Chir ky cua ngwo'z c6 thdm quyen
ddu/chi ky s6 ctia co quan, 10 chitc)

Ghi chu:

! Tén co quan, to chitc chii quan tryc tiép (néu cé).

2 Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban (cip glay gi6i thiéu).

3 Chixr viét tit tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.

* Pja danh.

5 Ho va tén, chuc vu va don vi cOng tac clia ngu’m dugc gioi thiéu.
¢ Tén co quan, tb chirc dugc giéi thigu téi lam vige.
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M3u 1.9 - Bién ban
TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? DPjc 13p - Tw do - Hanh phiic
Sé: ... /BB-...>...
BIEN BAN
4

Thoi ian bAt GAU: ... coreveeeerrceresessmssnrssssssssssss s e
Pia di8m: ...

" Thanh phan tham dy: .......eviiiiiiise e e
Chul tri (Chll t0): .eeveeemvrriiriieieetivinrnrn sttt
Thu ky (ngudi ghi bi€n bAn): ..o
Nbi dung (theo di&n bién cudc hop/hdi nghi/hdi théo):

Cudc hop (hdi nghi, héi thao) két thic vao .... givr ...., ngdy .... thang ....
nim ...../.

THU KY CHU TOA

(Chit ky) (Chir ky cua nguoi cé tham quyén
daw/chit ky sé ctia co quan, to chiec (néu cé))5
Ho va tén Ho va tén

......... ;

- Lwu: VT, Hb so.

Ghi chu:

! Tén co quan, td chirc chi quan tryc tiép (néu cb).

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

3 Chix viét tit tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban.
* Tén cudc hop hodc hdi nghi, hdi thio.

$ Ghi chirc vy chinh quyén (néu cén).
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MAu 1.10 - Gidy nghi phép

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

TEN CG QUAN, TO CHUC? Pdc 1ap - T do - Hanh phiic
sé: .. /GNP-..c°... . Y ey AV e thang ... ... nam......
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phép ngay ................ cuadng (ba) .........ov.e.
.................................... 2, cép cho
Ong (ba): «evevveiniiniiiniiiinenenes S et e e et an e
CRUC VUL crveeeniereeicaeeeneerseesisssssesessesssesssmesssseessnssasesssssnsssnesssttsssbsssssesssnassnes
Pugc nghi phep trong thoi gian......... ké tir ngady ........... dén hét ngay
............... 17:1 S .
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thoi gian......... T e /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Ry VT9 (Chit ky cia ngu'm c6 tham quyen

ddu/chir ky sé cila co quan, 16 chikc)

Ho va tén
Xdc nhdn cua co quan (16 chiec) hodc

chinh quyén dia phzm'ng noi nghi phép
(néu cén)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:
! Tén co quan, to chirc chu quan tryuc tiép (néu cd).
2 Tén co quan, t8 chirc clp gidy ngh1 phep
3 Chir viét tht tén co quan, td chirc cip gidy nghi phép.
* Dja danh.
5 Ho va tén, chirc vu va don vi cdng tic clia ngudi dugce c4p gidy phép.
§ Noi nghi phép.
7 Thoi glan nghi theo Lugt Lao ddng (nghi hang ndm ¢4 lwong hoic nghi khéng hudng luong hodc
nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong...).
s Ngu’én duac cip gidy nghi phép.
9 Chir viét tit tén don vi soan thao va s lugng ban Iuu (néu cén).
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MAu 2.1 - Phuy luc viin bén hanh chinh gidy

Phu ll_;c votene

b poed 7 l{ 3 X 4 4 4 )4 4 ? 5
(Kém theo Viin ban s6...°..... ngay...” thdng..." ndm .." cua ..".........)

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

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

Ghi chu:

'S4 thit tw ctia Phy luc.

2 Tjéu dé cua Phu lyc.

3 86 va ky hiéu cuia vin ban.

* Thoi gian ban hanh vén ban.

5 Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.
6 N6i dung ctia Phuy lyc.



I
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M3u 2.2 - M&u Phy luc viii ban hanh chinh dién tit

86: .0 ; ngdy/thdng/nam; gid: phit: gidy 6
1
Phu lue ... ...
2
b - y £ 3 by 3 4 3 )4 3 ’ 4
(Kém theo Van ban 50..."..... ngay..” thdng..” ndm ...” cua ..."......... )

7 ------

/.

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

Ghi chi:

* MAu nay 4p dung d6i v6i van ban dién tir c6 phy lyc khong cling tép tin véi ndi dung vin ban.

' S6 thir tw cta Phy lyc.

? Tiéu dé cia Phu lyc.

3 Pbi voi vin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

*Tén ca quan, td chirc ban hanh vin ban.

5 86 va ky hiéu vin ban.

S Thoi gian ky sb ciia co quan, t5 chirc (ngdy thédng niim; gid phut gidy; mai gi Viét Nam theo tiéu
chun ISO 8601).

" Noi dung ctia Phu luc.
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M3u 3.1 - Ban sao sang dinh dang gidy

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Pdc lap - Ty do - Hanh phiic
] O , ngay ... thang ...... nim... ...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T e 3 (Chit ky ctia nguoi c6 tham quyén
- Low VT, o ddu ciia co quan, t6 chikc ban hanh vin ban)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC? verees veenen
6 s
Qh: 3 A S e e , hgay...... thdng ... ... ndm......
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
) LuruVT  (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén
ddu ctia co quan, t0 chitc thyc hién sao vdin bdn)
Ho va tén
Ghi chu:

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

3 86 ban sao. '

4 Ky hiéu bén sao.

5 Chit viét tit tén co quan, tb chirc sao viin ban.

§ Pia danh.

7 Ghi quyén han, chic vy clia ngudi ky ban sao.
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Miu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

.15 2. ngay/thang/nim; gio: phit: gidy >

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Pic liap - Ty do - Hanh phiic
80 i iveees , Ngay ......thdang ...... ndm......

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC V{ CUA NGUOI KY
e 3 (Chit ky ciia nguoi co tham quyén,

L VT, .. ddu ctia co quan, t6 chikc ban hanh van ban)
Ho va tén
Ghi chau:

! Hinh thirc sao:,“SAO Y*” hoéc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, t chirc thyrc hién sao vin ban.
3 Thoi gian ky sb cua co quan, td chirc thyc hién sao vin ban.



Phu luc IV

FLESVAY VEE QUAN LY VAN BAN

Kmtheo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

Fey 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phit)

L. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang dhu

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

8O PANG KY VAN BAN PI

Tirngay ......... dén ngay ...........
T SO euenerenere @ER SO v

Quyén sb: ...

2. Noi dung ding ky van ban di

Téi thiéu gdm 10 ndi dung:

S6, ky | Ngay Tén loai Noi | Ponvi, | gs
hi€éu | thang va trich Ngwdi | nhdn | ngwdi I Ngay | Ky | Ghi
vin van |yéundidung| ky van nhéin bgl:lg chuyén | nhin | chd
ban ban vin ban ban | ban luu |

) 2) 3) @ 6| © 0 ® | O (49




|
IL MAU Bi VAN BAN

S«J)/ky hiu vAn ban: .........ccoveeeeieiinnnnne

Kinh gizi:

1. MAU SO GUI VAN BAN DI BUU PIEN

1. Bia va trang déu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUANDON V]

SO GUI VAN BAN PI BUU DIEN

Ndm: ........

Tie ngay ......... dén ngay ...........
T SO eoeevveene. AN SO e

Quyén sé: ....

2. 1}.\1@1 dung ding ky giri vin ban di buu dién

Téi thidu gbm 06 ndi dung:

A
. P So Ky nhén va .
Ngay | So, ky hi¢u Noi nhén viin ban lwong déu bwu Ghi

R - - »
chuyeq van ban bi dién chi

M 2 NC) @ ) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang dAu

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

SO SU DUNG BAN LUU

Ném: .......

Tirngay .........dén ngay ...........
T SO cooevvunenes @EN SO ..

Quyén s0: ...

2. Ndi dung ding ky sir dung ban luu

Téi thiéu gdm 09 ndi dung:

K 3o
Ho tén S6,ky | Tén loai va 32 Nfl;l; ol
Ngay ngudi hiéu ngay | trich yéu ky Ky | Ngay phép Ghi
thang sir dyng thall)lgnvan l:’(;lndl;l;lllg higu nhan | tra Sir chui
HS dung
&) ) A3) @ 16|16 | O @ 1O




V. MAU DAU “PEN”: Puoc khic

thude 35 mm x 50 mm

4

50 mm

o
san, hinh chit nhit,

TEN CO QUAN, TO CHUC

35 mm

£

VL. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

kich

TEN CO QUAN cm’JL&UAN TRUC TIEP

TEN CG QUAN/DON V]

SO PANG KY VAN BAN DPEN

Ndm: .

Tie ngay ......... dén ngay ...........
Tir SO cueeeneenn. A€ SO v

Quyén. $O: ...

2. Ni dung ding ky vin ban dén

Téi thiéu gdm 10 ndi dung:

|

S6, Ngay | Tén loai va | Pon vi
Ngay | S6 | Téc | ky hiéu | thang | trichyéu | hogc Ky | Ghi
dén |dén | gia | vin vin ndi dung | nguwdéi | chuyén | nhdn | cha
ban ban vin ban nhéin
DRG] @ (5). (6) ) 9 | (10)
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VIL MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

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

................ , hgay ... thdng ... ndm

PHI}?:U GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; s6 va ky hiéu; ngay, thang, nim; co quan ban hanh
va trich yéu ndi dung van ban dén)

1. Y kién ciia 1anh dao co quan, td chirc
- Giao don vi, ¢4 nhan chu tri;
- Giao cac don vi, ca nhin tham gia phéi hop giai quyét vin ban dén
(néu co);
- Thoi han giai quyét dbi véi mdi don vi, c4 nhan (néu c6);

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

2. Y kién cua lanh dao don vi
- Giao cho c4 nhén; thoi han giai quyét d6i voi cé nhan (neu cd);

- Ngay, thang, nam cho y kién.

¢ ¥4 A J 4 » .. s90n A
3. Y kién dé xuat cia nguoi giai quyet
7 . ”\ I‘\ A ¢ g ‘ - b 4 }( 2 r A
-Y kién @é xuat giai quyét vin ban den cuia ca nhén;

- Ngay, thang, ndm d& xuét y kién.



1.B

2.1
T

6

ia va trang dau

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

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN BEN

Nam: ........

T ngay ......... dén ngay ...........

Quyén so: ....

{ thiéu gbm 07 ndi dung:

N6i dung ding ky theo ddi giai quyét vin ban dén

VIIL MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

A . K ” S A
Ten :1‘”-‘;’ S(t)l,uln'(x)l’ hiw, | Ponvi | Thoi Tiby | SO kY

S6 _ ey, g hoic han n ... | hiéuvin | Ghi
£ va tén co quan, to *\ o do giai > . .
den . 3 < nguwoi giai £ ban tra | chu

chic ban hanh van o £ quyet ‘.

- nhan quyéet loi

ban ‘

1) (2) ) “4) (5) 6) )




g ;/’1‘::
=>ngay 05 thang 3 ndim 2020 ciia Chinh phu)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muyc hd so gdm céc thanh phan Cic @ muyc, s6 va ky hiéu cua hd
so, tiéu dé hd so, thoi han bao quan cia hd so, ngudi 14p hé so.

1. P& muc trong Danh muyc hd so duoc xdy dung theo co céu td chirc
(tén cdc don vi trong co quan, td chirc) hoic ‘theo Iinh virc hoat dong (tén cac
linh vuc hoat dong chl yéu cua co quan, td chirc). Trong tung dé muc lon
duoc chia thanh céc d& muc nhé tuong tmg véi tén cdc don vi (theo co chu tb
chirc) hodc chia thanh cdc mit hoat dong (theo Jinh vyc hoat dong). Trong cac
d& muc nho, trat tu cic hd so duge sip xép theo nguyén téc tir chung dén
riéng, tir tdng hop dén cu thé.

Cac dé muc 16n duqc d4anh s lién tuc bang chir s6 La MA. Cac de muc
nho (neu cd) trong timg d& muc 16n duoc danh s6 r1eng bang chir sb A Rép.
Chir viét tit cta cac de muyc 16n trong Danh muc hd so do co quan, td chirc
quy dinh nhung can ngén gon, dé hiéu.

2. 86, ky hiéu ctia hd so bao gom Sé thir tur (duoc danh bang chit sb
A Rép) va ky hiéu (bing céc chit viét tt) ctia d& muc 16n.

Viéc dénh sb hé so co thé 4p dung mot trong hai cach sau: So cla hd so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muyc, bat dau tr s6 01 hodc s6 cua hd so
duogc danh lién tuc trong pham vi timg d& muc 16n, bt ddu tir s6 01.

3. Tiéu @ hd so: Cin viét ngin gon, 13 rang nhung phéi khai quét dugc
ni dung cia cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qué trinh theo dai, gidi
quyét cong viéc.

4, Thcn han bao quan cia ho so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hoic thdi han bing s6 nim cy thé.



-
| ,

IL MAU DANH MUC HO SO |

TEN co, TC CHU QUAN
TEN CO|QUAN, TO CHUC - Poc lﬁp’ Tll’ do- Banh'phuc
—_— *x f“a.. s
| : \_0 C \’-" zF
DANH MUC HO SO
) + Nam..
|(Kém theo Quyét dinh s__o‘ ..... ngay i thdng .....ndm ...... cua...... )
| ﬁ
S6 va ky Tén d& muc va tidu d¢ hd so | TP o1 h?n Ngu;m lap | Ghichu
hiéu hd s0' X bao quan ho so
() @ ; 3) @ ©)
- | L TEN PE MUC LON
; 1. Tén d& muyc nh6 A
01 .TCC;IB Tiéu dé hd so | 20 ndm Ho va tén
| :
: : f
Danh muc hd so nay ¢6 e hd so, bao gbm:

1
. k 2 2 ~ ”\' .
. I .............. ho so bao quan vinh vién;
Joveeiieeenn. hO 50'bE0 quan c6 thoi han.
i |

; |
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1II. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON V1! Pjc lap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TI}I LIEU NQP LUU

.
y 4 SO, “e s <. K s .
S0 | \ohitu | Tituadhdse | ThOigian | Thoihan | 30 W/ | Ghi
TT A tai liéu bido quian | So trang | chi
ho so ,
1) 2 3 (C) &) (6) 0]
Muc luc ndy gom: ......ccccceueueeeee hd so (don vi bao quan)
Vilt DANG CHIE: «.vvvvveeeeeeeerrirneresaesesesensasessscenee ... hd 50 (don vi bao quan)
................ , hgay ......... thdng ...... nam
Nguwoi lap

(Ky va ghi rd ho va tén, chitc vu)

! Tén don vi ndp Iwu hd so, tai liéu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bdo quan cé thoi han. Muc luc hé so, tai liéu bao quan
vinh vidn va Muyc luc hd so, tai liéu bao quén c6 thoi han dugc 18p riéng thanh 02 Muc luc khéc nhau. Déi véi Myc
Iuc hd so, tai 1iéu bao quan vinh vién bé cdt thoi han bao quan.

3 1§p dung dbi voi vin ban gidy

dy.
* Ap dung d6i v6i vin ban dién tix



MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

4

4 *A A |
S6, ky hidu hd so: ..........

Nﬁm see :

IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 3

So, Neav thén “Tén loai v
ky higu | - 52y A8 | gichyéu || Tacgia | Tosé/ Ghi
STT - nam vin A x o2 £ .
van . noi dung | | van ban | Trang so chu
< ban Y s
ban van ban ;
O @ Q) () 3) (6) 0]
|

5 Ap dung cho hd so c6 thdi han bao quan vinh vién.
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Ty do - Hanh phiic
........... , ngay ...... thdng ...... nam ......
BIEN BAN

Giao nhén hd so, tai liéu

Cén cr Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thiang 3 nim 2020 cua
Chinh phu vé cong tic vin thu;

C3n ¢ ....... (Danh muc hd so nim ..., Ké hoach thu thip tai liéu...),

Chiing t6i gdm:

BEN GIAO: (tén cd nhadn, don vi giao ndp hé so, tai ligu)

ONG (DA): cuvrvrreerriereesenesemnsersisnismssrsenssssss s 0 s ssessessensessssmssssssnsssessases

ChUIC VU CONEZ TAC: cuvvrveereecsmsrersisuenisnsenssssssssmssssssnsesssssssssrisissssessssassasanss

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

Ong (DA): ...eeveeeeeeeeeeeineenee e eeee et e et et raraeaaan
ChiIc VU CONG TAC: ...euvnininininiiteiiiae ettt sa e eee
Théng nhét 1ap bién ban giao nhén tii liéu véi nhimg ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi t3i lidu gia0 nOP: «.ooveereeeeeeereeeeeeerinn cneeeeens SO
2. Thoi gian cia hd 50, 131 HEU: ..evvvreeeiiiniiiiiniiee e

3. S8 luong tai licu:
a) Déi véi hd so, tai lidu gidy

A A1 A R ) Ie sz r
- Tong s6 ho so (don vi bao quan): .............. ... Quy ra mét gia: ............ mét,
b) D6i vdi ho so, tai ligu dién tir
S TONE SE N0 SOT vivvieieeiii e e PR

4. Tinh trang tai ligu giao nOP: ...couvvvniimmiiii

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

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao gift mot béan, bén nhan giit
mot ban./.

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



PhylgeVl
et FPEHIONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
RS2 WY theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

e %X
“IHG]
(h.

Phén I
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU DPIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bdo dam quan ly vin ban va hd so dién tr clia co quan, td chic ding
quy dinh.

2. Bao dam an todn, an ninh thong tin mang theo quy dinh ctia phép luft
hién hanh.
3. Bao dam phén quyén cho c4c ca nhén truy cp vao H¢ théng.

4. Bao dam tinh x4c thuc, d6 tin cdy cta tai liéu, dir liéu luu hanh trong
Hé thong.

’ . x L4 L4 . "A r A I‘\ o~ A
5. Cho phép kiém chimg, x4c minh, thyc hién cac yéu cau nghiép vu
khéc cia co quan, to chitc, ca nhan ¢d trach nhiém khi dugc yéu cau.

1. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pap tmg dly du céc quy trinh va k§ thudt vé quan Iy vin ban dién i,
14p va quan Iy hd so dién tir va dit liéu ddc ta'.

2. C6 kha ning tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dit liéu vdi cac hé
thong khac.

3. Cé kha niing h¢ thng héa vin ban, hé so, théng ké s6 lugt truy cép
van ban, ho so, hé thong. .

4. Bao dam tinh x4c thuc, tin cdy, toan ven va khd néng truy cép, sur
dung vén ban, tai lidu.

5. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.
6. Bao d@am phu hop véi Khung kién trac Chinh phu dién t& Viét Nam.
7. Bao dam d& tiép can va st dung. | |

8. Cho phép ky sb, kiém tra, x4c thuc chir ky s6 theo quy dinh cia
phép luét.

! Di liéu d¥ic t4 ctia vin ban, hd so 12 théng tin m6 ta ndi dung, dinh dang, ngft cénh, cAu triic, cac yéu

t cAu thanh vin ban, hd so; mdi lién hé cva vin ban, hd so v6i cic vin ban, hd so khéc; thong tin vé chit ky

sb trén vin ban; lich sir hinh thanh, sit dung va céc dic tinh khéc nham phuc vu qua trinh quén ly, tim kiém
va kha naing sir dung ciia hd so, tai lidu.
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M. YEU CAU CHUC NANG cUA HE THONG '\\3 \;

a1

1. Bon véi viéce tao 1dp va theo dai vin ban 7 '/}'-
a) Cho phép tao 13p van ban mdi va chuyen 601 dlnh dang vin ban.

bl

"‘,“_ ,;“

b) Cho phép dinh kém vin ban.
¢) Cho phép tao ma dinh danh vin ban di.
d) Hién thi mirc 9 khén clia van ban.

d) Cho phép tu dong clp sb cho vin ban di va sb dén cho van ban dén
theo thirjtir va trinh ty thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhén ty dong thong bio cho bén giri da nhén vin ban.

g) Cho phép tr dong cap nhat céc trudng théng tin s61.1,1.2,2,4,6,10,
13.1 Muc I Phén II Phu luc nay; trudng théng tin s6 1.1,1.2,2, 10, 12, 13
Muyc II P’han IT phu luc nay; trudng théng tin s0 1.1, 1.2, 9, 10 Muc I1I Phén II
Phy luc nay

h) Thong bao cho Vian thu co y quan khi ¢6 sy trung 13p ma dinh danh van
ban hoac ca ba trudng thong tin s6, ky hiéu va tén co quan, td chic ban hanh
van banf r

i) Thong bao khi c6 van ban mdi.
k) Thong bao tinh trang nhan vin ban tai co quan, td chirc nhin vin ban.
) Cho phép théng ke, theo dai, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

m)ICho phep ngum cd tham quyén phan phdi vin ban dén, theo ddi, dén
dbc don'vi, c4 nhan giai quyét van ban ding thoi han.

n) Cho phép nguoi ¢ thim quyen truy cép, chinh sia, chuyén lai du
thao vin ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan, td chuc gui vin ban biét tinh trang xir Iy vin ban
cua co quan, td chirc nhéan vin ban.

2. Déi véi viée két nbi, hen thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gita cac Hé thdng quan 1y tai liu dién t
va Hé tilong quén ly tai lidu luu trir dién tir cia Luu tr@r lich str déi véi co
quan, t8 chire thudc ngudn nép luu.

b) C6 kha néng hoat dong trén cac thiét bj di d6ng thong minh trong diéu
kién bao dam an toan thong tin.

¢) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop vé6i céc hé thong chuyen
dung khac dang dugc sir dung tai co quan, td chirc.



3. Pbi vé6i an ninh thong tin
a) Bao dam cac clp d(f) an ninh thong tin theo quy dinh cta phap luat.
b) Bao dam phén quy?n truy cip d6i véi timg hé so, van ban.

c) Canh bdo sy thay d4i v& quyén truy cap dbi vdi timg ho so, van ban
trong Hé théng cho dén khi c6 xac nhén ciia ngudi co thAm quyén.

4. Dbi véi vice 1ap va quan Iy ho so
a) Bao dam tao 14p Danh muc hd so trong Hé thdng.

b) Bao dam tao ma cho timg hd so va tiu d6ng dénh sb thir tu clia vin
ban, tai liéu trong hd so.

c) Lién két toan bd vin ban, tai liéu va dir lidu ddc ta c6 cling mi hd so
trong Hé théng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két cac trudng thong tin trong Danh muc ho so cia ting
ho so vdi toan b vin ban, tai liéu, dir liéu dic ta cia hod so.

d) Bao dam lién két va thdng ké toan bd hd so dugc lap clia mot tai
khoan cu thé.

e) Cho phép gén mdt vin ban, tai li€u cho nhiéu hd so dugc tao bai
nhidu tai khoan khac nhau ma khéng cin nhén ban.

g) Cho phép két xut toan bd vin ban, tai liéu, dit liéu dic ta ciia hd so
sang dinh dang (.pdf), (xml) va bdo dém trinh ty thoi gian hinh thanh vin
ban, tai lidu, dit liéu dic ta cia hd so.

5. Doi véi viée bao quan va luu trit vin ban, hd so

a) Luu vian ban va céc thong tin v& qua trinh g1a1 quyet vén ban gdm: Y
kién chi dao, phan phéi vin ban dén cia ngudi cé tham quyen, cac du thao
vin ban cua cd nhan dugce phén cong soan thao; y kién gop ¥ cua c4 nhin, don
vi ¢0 li€én quan; y kién chi dao cua ldnh dao; y kién phé duyét, chiu trach
nhiém ndi dung cua lanh dao don vi chu tri soan thao; y kién phé duyet ch1u
trach nhiém vé thé thic, k§ thudt trinh by vin ban cia ngudi ¢ thim quyén;
lich sir truy cdp va xem vin ban; céc tic dong khac vao vén ban.

b) Cho phép ty dong thong béo hd so dén han ndp luu vao Luu trit co
quan truée 30 ngay k& tir ngay Luu trit co quan thong béo Danh muc hd so
nop luu cho don vi giao ndp tai ligu.

¢) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan, Luu tri
lich stt.
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d) Bao ddm sy toan ven, tin cdy, khong thay doi cua vén ban, ho so.

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

e) Bao dam kha nang di chuyen ho so, tai liéu, dir liéu ddc ta va thay db6i
dinh dané vin ban khi c6 su thay d6i vé cdng nghé.

g) Ct kha ning sao luu dinh ky, d6t xudt va phuc hdi dit liéu khi gdp sy cd.
6. B6i vai théng ké, tim kiém va str dung vin ban, hd so
a) Cho phép théng ké sb lugng hd so, van ban, tai lidu; s6 lugt truy cdp

vao timg hd so, van ban, tai lidu.

b) Cho phép théng ké sb lugt truy cap vao Hé théng theo yéu ciu cia
nguoi quan 1y, quan tri.

c) Chp quyen, kiém so4t quyén truy cdp vao ho so Iuu trit dién tr va dit
lidu dic ta cia hd so luu trit.

d) Cho phép tim k1em vin ban, hd so dbi véi tit ca cac trudng thong tin
d4u vao cia vin ban, hd so va ndi dung cla vin ban, tai liéu.

d) Cho phép lua chon hién thi cac truorng thong tin clia van ban, hd so
- trong két lqua tim kiém.

e) Cho phép luu va su dung lai cac yeu cAu tim kiém.
g) Cho phép hién thi thir tr két qua tim klem.

_ h) Cho phép keét xuét két qua tim kiém ra c4c dinh dang t&p vin ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).
i) C]llo phép tai hodc in van ban, tai liéu, dit liéu dac ta.
k) Cho phép danh diu vao van ban, tai liéu, dir liéu dic ta dugc in ra tir
H¢ thong,
1) Liru lich st truy cép va Str dung vin ban, tai li€u.
S
7. D6i véi viée quan ly dit lidu dic ta
a) Liru cac yéu t dit liéu dic ta lién quan dén mét vin ban, hd so cu thé
theo thoihan bao quan.

b) Hlen thi toan b dix litu dac ta ctia mdt van ban, hd so khi c6 yéu cau
cua ngu'01 stt dung dugc cAp quyén.

c) Cho phép nhap dit ligu dic ta bd sung cho vin ban, hd so.

d) Luu dir liéu dic ta cia qua trinh kidm soat an ninh vin ban, hd so,
hé thongl

l
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d) Luu va ¢o dinh sy lién két cia mdt van ban, hd so véi tat ca cac yeu to
dir liéu dic ta lién quan.
8. Poi vdi viée thu hoi vin ban
a) Pong bing vin ban di va dit lidu dic ta vin béan di khi c6 1énh thu hoi
vin ban clia co quan, to chire.

b) Hily van ban dén va dir 1iéu dic ta vin ban dén khi c6 lénh thu hdi vin
ban tir co quan, td chirc phét hanh vin ban.

¢) Luu dit liéu dic ta cia qud trinh thu hdi vin ban.
IV. YU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngudi dugc giao quan tri Hé théng thuc hién
nhitg nhi€ém vu sau:

a) Tao 13p nhém tai ligu, hd so theo cip do théng tin khac nhau.
b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh ctia co quan, tb chuc.

¢) Truy cap vao hd so va dir liéu dic ta ciia hd so theo quy dinh cua co
quan, to chuc.

d) Thay dbi qqyén truy cdp d6i véi hd so, van ban khi cé su thay dbi quy
dinh cta co quan, t6 chuec.

d) Thay dbi quyén truy cép clia céc tai khoan cé nhan khi ¢ nhitng thay
dbi v& vi tri cbng tic clia c4 nhan d6.

e) Phuc hdi thong tin, dit liéu dic ta trong trudng hop 16i hé théng va
théng bao két qua phuc hdi.

g) Khoa hodc déng bing cac tdp hop (van ban, hd so, nhom tai liéu) dé
ngan chan kha nang di chuyen, x6a hodc stra dbi khi c6 yéu cdu ciia ngudi c6
thidm quyén.

2. Canh béo xung ddt xay ra trong hé thong.

3. Thiét 14p két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG
1. S8 dang ky van ban dén

2. B4o céo tinh hinh giai quyét vin ban dén

3. S6 dang ky vin ban di

4. Bo c4o tinh hinh giai quyét vin ban di

5. Muc lyc van ban trong hd so

6. Muc luc hd so.
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Phan II
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG
L. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN I
STT Trudng théng tin (it té tl;fg‘ng Auh) d‘;iléigu P dai
1 |Ma hd so FileCoae
1.1 | M4 dinh danh ctia co quan, Organld String 13
t8 ¢hire 13p danh muc hd so?
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | Séva ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Sélthir ty van ban trong hd so DocOr%linal Number 3
3 | Tén loai van ban TypeName String 100
4 | Sé|cia vin ban CodeNumber String 11
5 | Kyjhiéu cia vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, ndm vin ban IssuedDate Date 10
7 Té]h co quan, to chirc ban hinh | OrganName String 200
van ban
Trich yéu ndi dung Subject String 500
Ngon ngit Language String 30
10 | Sé|trang ciia vin ban PageA&nount Number 3
11 | Ghicha Description String 500
12 | Chiic vy, ho tén ngudi ky Signerinfo
12.1 | Chirc vu ciia ngudi ky van ban | Position String 100
12.2 | Hop vatén ngudi ky vin ban FullName String 50
13 | Noinhin To
13.1 | M4 dinh danh ciia co quan, t& | Organld String 13
chirc nhin véan ban |
13.2 | Tén co quan, t chirc nhan vin } OrganName String 200
ba’t!n
14 | Mirc d9 khén, 4 mat Priority Number 1
15 Sé:u lugng ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 | Han trd 10 vin ban | DueDate Date 10

2 M# dinh danh ctia co quan, tb chirc 13p danh myc hd so duge mic dinh trong H¢ théng.

i
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II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Trwdng théng tin it 68 trﬁfé‘ng Anh) d‘;‘ﬁgu Po dai
1 |Mihdso FileCode
1.1 | M3 dinh danh ctia co quan, | Organld String 13
t§ chirc 14p danh myc hd so’
1.2 | Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 | 86 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | S thi ty vin ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai van ban TypeName String 100
4 | S6 cia vin ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu cta van ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nim van ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, tb chic ban OrganName String 200
| hanh vén ban '
Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 | Ngbn ngit Language String 30
10 | S4 trang cia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghichu Description String 500
12 | Ngay, thang, ndm dén ArrivalDate Date 10
13 | S6 dén | ArrivalNumber | Number 10
14 | Chirc vu, ho tén nguoi ky Signerlnfo
14.1 | Chite vu ctia nguoi ky vin ban | Position String 100
14.2 | Ho va tén nguoi ky van ban | FullName String 50
15 | Mtrc @6 khén, d6 mat Priority Number 1
16 | Don vj hodc ngudi nhdn ToPlaces String 1000
17 | Y kién phan phéi, chi dao, TraceHeaderList | LongText
trang thai xur ly van ban
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10|

3 MA dinh danh ciia co quan, t& chirc 14p danh muc hé so dwgc mic dinh trong Hé thong.
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I THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Trudng thang tin (vie th tl;fgng Anh) dll.fiﬁgu P dai
1 |Ma hd so FileCode
1.1 Mi}i dinh danh cia co '» Organld String 13
quan, tb chirc 1ap danh
muc hd so* ‘ |
12 |Nimhinhthanhhdso | FileCatalog Number | 4
13 |Sdvakyhituhdso - | FileNotation String 20
2 | Tidu dé hd so Title String 500
3 |THoihanbaoquan | Maintenance String | 30
4 | CHé 5 st dung Rights String | 30
5 |Nguoi lap hd so | Creator String 30
6 Néén ngir Language String 50
7 | Thoi gian bét dau | StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thic f EndDate Date 10
9 Tczlong s vin ban trong hd o DocTotal Number 4
10 | Téng sb trang ctia hd so PageTotal Number 4
11 | Ghicha | Description String 500

* M dinh dainh clia co quan, t4 chirc 13p danh muc hd so dwgc mic dinh trong Hé thong.




