@ Co quan phat hanh: Vin phong Chinh phu
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NGHI PINH

V& cong tc viin thw

Can cir Ludit T6 chite Chinh phii ngay 19 thing 6 niim 2015;
Theo dé nghj ciia B trucng B Néi vu;
Chinh phii ban hianh Nghi dinh vé céng tdc vén thr.

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

Nghj dinh nay quy dinh v& cong téc vin thr va quén Iy nha nuéc vé cong
tdc van thu. Cong tac vin thu duge quy dinh tai Nghi dinh nay bao gém: Soan
thao, ky ban hanh vin ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu hd S0, tai
li€u vao Luru tri¥ co quan; quéan Iy va six dung con d4u, thiét bi Iuu khoa bi mat
trong cong tac vin thu.

Piéu 2. Di tuwgng ap dung

1. Nghi dinh nay 4p dung d6i véi co quan, t6 chirc nha nuéc va doanh
nghiép nha nude (sau ddy goi chung la co quan, tb chirc).

2. Té: chirc chinh tri, t6 chitc chinh tri - x& hi, t§ chtrc x3a héi, td chic xa
hoi - nghé nghiép cin cr quy dinh cia Nghi dinh nay va cdc quy dinh cia
Pang, cia phap luét c6 lién quan dé 4p dung cho phu hop.

Piu 3. Gidi thich tir ngir
Trong Nghi dinh ndy, nhing tir ngit dudi day duoc hidu nhu sau:

1. “Van ban” Ia thong tin thanh vin dugc truyén dat béang ngodn ngir hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat déng cua céc co quan, t chirc va duogc trinh
bay ding the thirc, k¥ thudt theo quy dinh. -

2. *“Vin ban chuyén nganh” 1a vin ban hinh thanh trong qué trinh thuc
hién hoat déng chuyén mon, nghi€p vu ctia mot nganh, linh vuc do ngudi
ding dau co quan quan ly nganh, linh vyc quy dinh.




3. “Van ban hanh chinh” la vin ban hinh thanh trong qud trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong vide clia céc co quan, t chite.

4. “Vién ban dién ti” 1a vin ban dudi dang thdng diép dit ligu duogc tao
1ap hodic dugc s6 héa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thic, ki thuit,
dinh dang theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 13 tit ¢4 c4c loai vin ban do co quan, t& chirc ban hanh.

6. “Vian ban d" » 13 tAt ca céc loai van béan do co quan, td chirc nhén
dugc tir co quan, t6 chire, c4 nhan khéc giri dén.

7. “Bén thdo van ban” 1 ban dugc viét hojc d4nh méy hoic tao lap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thdo mét viin ban cta co
quan, td chic.

8. “Ban goc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc viin ban,
dugc ngudi ¢b thim quyén tryc tiép ky trén vin ban gidy hotc ky s6 trén vin
ban dién tir.

9. “Bén chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc viin
ban, dugc tao tir ban c6 chit ky tryc tiép ctia ngudi c6 thAm quyén.

10. “Bén sao y” 13 ban sao ddy dd, chinh x4c ndi dung ctia ban gbc hodc
ban chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va ky thut quy dinh.

11. “Bén sao luc” 13 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung ctia ban sao y,
dugce trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

12. “Bén trich sao” 13 ban sao chinh xac phén ndi dung cia ban gbc hodc
phin ndi dung ctia ban chinh van ban cin trich sao, dugc trinh bay theo thé
thirc va k¥ thuét quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé thdng nhitng hd so dy kién duoc
1ap trong ndm ctia co quan, t§ chirec.

14. “Hb so” 1a tip hop cdc vin ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé& mot
vén dé, mot sy viée, mot dbi tugng cu thé hoic ¢ dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo d&i, giai quyét cong viée thude pham vi, chirc ning,
nhiém vy clia co quan, t§ chirc, ¢4 nhan.

15. “Lap hd so” 1a viée tip hop, sip xép vin ban, tai heu hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, gii quyét cong viée clia co quan, t6 chirc, c4 nhan
theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

16. “Hé théng quéan ly tai liéu dién to” 12 Hé théng théng tin duoc xay
dung véi chirc ning chinh @& thuc hién viée tin hoc héa cdng tac soan thao,
ban hanh vin ban; quan ly vin ban; 1ap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trlt co quan trén mdi trudng mang (sau day goi chung la Hé théng).




17. “Van thu co quan” 14 b§ phan thyc hién mét s6 nhiém vu cdng tac
viin thu clia co quan, td chic.

Diéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quin Iy cOng tac vin thw

1. Nguyén tic

Céng tac van thu duge thyc hién thong nhit theo quy dinh cta phap luét.
2. Yéu ciu

a) Vin ban cla co quan, td chirc phai duoc soan thio va ban hanh ding
thdm quyen trinh ty, thi tye, hinh thirc, thé thirc va k§ thuat trinh bay theo
quy dinh ctia phap ludt: Déi véi van ban quy pham phép ludt dugc thuc hién
theo quy dinh ctia Luét Ban hanh van ban quy pham phép luat; dbi véi vin
ban chuyén nganh do ngudi ding dau co quan quan ly nganh, linh vye cin clt
Nghi dinh nay dé quy dinh cho phtt hop; d6i véi vin ban hanh chinh dugc
thue hién theo quy dinh tai Chuong II Nghj dinh nay.

b) Tét ca vin ban di, vin ban dén cia co quan, t6 chirc phai dugc quan ly
tap trung tai Vin thu co quan dé 1am thu tyc tidp nhén, dang ky, trir nhitng
loai viin ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat.

¢) Véan ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc ding ky phat hanh
hodc chuyen glao trong ngay, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban dén cé cdc mirc d6 khin: “Héa téc”, “Thugng khén” va “Kh" ” (sau day
goi chung 12 vin ban khin) phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhén dugc.

d) Vén ban phai dugc theo dbi, cap nhat trang thai giri, nhan, xi Iy.

d) Ngudi duge giao gw quyet theo ddi cOng viée cua co quan, td chic
¢6 trach nhiém 14p hé so vé cong viée duge giao va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luu trit co quan.

e) Con dau, thiét bi luu khéa bi mat ciia co quan, td chirc phai duge quan
ly, str dung theo quy dinh ctia phap luit.

g) Hé théng phai dap \mg céc quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh niy va
céac quy dinh cua phép ludt cé lién quan.

Diéu 5. Gi4 tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Véan ban dién tir duge ky sb bai ngum c6 thim quyén vaky s cia ¢o quan,
t6 chic theo quy dinh cta phép luat c6 gid tri phdp 1y nhu ban gbc vin ban gidy.

2. Chit ky b trén vin ban dién tir phai dap Gng ddy du céc quy dinh cia
phap luat.



'x L4 e > x r r A ‘Q re A r
Dieu 6. Trach nhi¢m cila co quan, to chitc, c4 nhin doi véi cong tac
vin thw

1. Ngudi dimg déu co quan, td chie, trong pham vi quyén han dugc giao
¢d trach nhi¢m chi dao thyc hién dung quy dinh vé céng tac vin thu; chi dao
vigc nghién ciru, ing dung khoa hoc va ¢ong nghé vio cdng tic vin thu.

2. C4 nhén trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée c6 lién quan
dén cong téc van thu phai thye hién ding quy dinh tai Nghi dinh nay va cic
quy dinh cta phép ludt ¢6 lién quan.

3. Van thu co quan ¢ nhiém vy

a) Ding ky, thuc hién thi tyc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée
chuyén phét vin ban di.

b) Tiép nhan, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
¢) Sip xép, bao quan va phuc vu viéc tra cttu, sir dung ban luu van ban.
d) Quan Iy Sé ding ky vin ban.

d) Quan ly, st dung con déu, thiét bj luu khéa bi mét ctia co quan, tb
chite; c4c loai con d4u khac theo quy dinh.

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

Muc 1
THE THUC KY THUAT TRINI-I BAY VAN BAN HANH CHINH

Pidu 7. Cic loai viin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm céc loai viin ban sau: Nghi quyét (cé biét),
quyet dinh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, thong béo, hudng
dén, chuong trinh, ké hoach, phuorng én, d& 4n, dyu 4n, bdo cdo, bién ban, to
trinh, hop ddng, cong vén, cong dién, ban ghi nho, bzm thoa thuén, gidy uy
quyen gidy moi, gidy gi6i thidu, gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu chuyén,
phiéu bdo, thur cong.

Piéu 8. Thé thic vin ban

1. Thé thtre vin ban 1a tép hop cac thanh phan cdu thanh van béan, bao
gbm nhu:ng thanh phan chinh 4p dung dbi véi tat ca cic logi vén ban va cac
thanh phan bd sung trong nhitng trudmg hop cu thé hodc d6i véi mot sb loai
vin ban nhét dinh.




2. Thé thirc viin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh

a) Quéc hiéu va Tiéu ngit.

b) Tén co quan, t5 chirc ban hanh vin béan.

¢) S8, ky hidu ctia vin ban.

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

@) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) No6i dung vén ban,

g) Chtrc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 thdm quyén.

h) DAy, chir ky s6 clia co quan, tb chirc.

i) Noi nhén.

3. Ngoai c4c thanh phén quy dinh tai khoan 2 Pidu nay, vin ban c6 thé
bo sung céc thanh phin khac

a) Phu luc,

b) Dau chi d6 mat, mirc d6 khan, céc chi din v& pham vi Iuu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan théo vén ban va sé lrong ban phat hanh.

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

4, Thé thirc vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh nay.

Pidu 9. K§ thuit trinh bay vin ban

K§ thuét trinh bay vin ban bao gdm: Khb gxay, kiéu trinh bay, dinh 1e
trang, phéng chit, ¢& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay céc thanh phin thé thic, sb
trang van ban. Ky thuét trinh bay van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Phy lyc I Nghi dinh nay. Viét hoa trong vén ban hanh chinh dugc
thue hién theo quy dinh tai Phy luc II Nghi dinh ndy. Chir viét it tén loai van
ban hanh chinh dugc thye hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi dinh nay.

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

Piéu 10. Soan thio viin ban

1. Can ctr chiic nang, nhiém vu, quyén han va muyc dich, ndi dung cua
vén ban cén soan théo, ngucn dimg du co quan, t chirc hodc ngudi ¢6 thdm
quyen giao cho don vj hodc ¢4 nhin chi tri soan thao vidn ban.




2. Pon vi hodc cd nhén dugc giao chi tri soan thao viin ban thuc hién céc
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mic dd khan cta vin ban
cn soan thao; thu thdp, xir Iy thong tin ¢6 lién quan; soan théo vin ban ding

hinh thirc, thé thirc va k§ thuat trinh bay.

Péi v6i viin ban dién tir, ¢4 nhan duge giao nhidm vu soan thio vin ban
ngoai viée thyuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao vén ban, tai
lidu kém theo (néu c6) vao Hé théng va cép nhat cac thong tin cén thiét.

3. Trudng hcp cin sira ddi, bd sung ban thao vin ban, ngum ¢ thim
quyén cho y kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé thong, chuyen lai ban
théo vin ban dén lanh dao don vi chil tri soan thao vin ban dé chuyén cho c4
nhin dugc giao nhiém vu soan thdo vin ban.

4. C4 nhén dugc giao nhiém vu soan th4o vin ban chiu trich nhiém truée
ngudi dimg dau don vi va trudce phép ludt vé ban thao vin ban trong pham vi
chirc trach, nhiém vy dugc giao.

Piéu 11. Duyét ban thao vin ban
1. Ban thdo viin ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban thao vin ban da duorc phé duyét nhu'ng cén sira chira,
bd sung thi phai trinh ngudi cé thdm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Pidu 12. Kiém tra viin ban trude khi ky ban hanh

1. Ngudi dimg ddu don vi soan thao viin ban phai kidm tra va chiu trach
nhiém trude ngudi dimg dau co quan, t8 chire va trude phap ludt vé ndi dung
vén ban.

2. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thic, k¥ thuét trinh bay vin
ban phai kiém tra va chiju trdch nhiém trude ngudi dimg diu co quan, td chirc
va truée phap luat vé thé thire, k§ thuat trinh bay vin ban.

Diéu 13. K¥ ban hanh vin ban
1. Co quan, t chire 1am viée theo ché do thu trudng

Ngudi dimg diu co quan, t& chirc ¢6 thAm quyén ky tit c4 vin ban do co
quan, td chitc ban hanh; c6 thé giao cép phé ky thay céc vin bén thugc linh
vuc duqc phén céng phu trach va mét s6 viin ban thude thim quyén ctia ngudi
dimg dau Trudng hop cap phé duoc giao phu tréch, didu hanh thi thuc hién
ky nhu cAp phé ky thay cip truéng.




2. Co quan, t6 chitc 1am viée theo ché 6 tip thé

Nguoi dimg dau co quan, t3 chirc thay mit tap thé lanh dao ky céc vin
bén ctia co quan, t6 chirc. Cp phé ctia ngudi dimg déu co quan, td chirc dwgce
thay mit tap thé, ky thay ngudi dimg dau co quan, td chirc nhitng vin ban
theo iy quyén cta ngudi dimg ddu va nhimg viin ban thudc linh vyue dugc
phén cdng phy trich.

3. Trong trudng hop ddc biét, ngudi dimg diu co quan, t chirc ¢6 thé y
quyén cho ngudi dimg dau co quan, tb chitc, don vi thude co chu td chirc cia
minh ky thira iy quyén mét sb van ban ma minh phéi ky. Viéc giao ky thira
ty quyén phai dugc thyc hién bang vin ban, giéi han thdi gian va ndi dung
duge iy quyén. Ngudi duge ky thira tty quyén khéng dugc vy quyén lai cho
ngudi khéc ky. Vin ban ky thira 4y quyén duge thyuc hién theo thd thic va
déng dau hogc ky sb ciia co quan, t3 chire ly quyén.

4. Ngudi dimg ddu co quan, td chirc c6 thé giao ngudi ding diu don vi
thuge co quan, t6 chirc ky thira 1énh mot s6 loai vin ban. Ngudi duge ky thira
Iénh duge giao lai cho cap phé ky thay. Viée giao ky thira 1énh phai duoc quy
dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodic quy ché cong téc vin thu cia co
quan, t§ chtc.

5. Ngudi ky vén ban phai chiq trach nhiém tru6e phap ludt v& vin ban do
minh ky ban hanh. Ngudi ding dau co quan, t0 chirc phai chju trich nhiém
trude phap ludt vé toan bd viin ban do co quan, td chirc ban hanh.

6. Déi véi vin ban gidy, khi ky vin ban ding bat ¢6 myc mau xanh,
khong duing céc loai myc dé phai.

7. D6i véi vin ban dién tir, ngudi c6 thAm quydn thye hién ky sb. Vi trd,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghj dinh nay.

Chuong HI .
QUAN LY VAN BAN
. Myel
QUAN LY VAN BAN DI
Diéu 14. Trinh ty quan Iy viin ban di
1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.
2. Péang ky van ban di.
3. Nhén bén, déng dét{ co quan, td chirc, déu chi d9 mét, mirc d¢ khén,
(d6i v6i vin ban gidy); ky sb ciia co quan, to chtre (d6i véi van ban dién ti).
4. Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu vin ban di.




Piéu 15. Cip sb, thoi gian ban hanh viin ban

1. 86 va thoi gian ban hanh viin ban dugc 14y theo thir tu va trinh t thoi
gian ban hanh vin ban cta co quan, t§ chirc trong nam (bét diu lién tiép tir
s6 01 vao ngay 01 théng 01 va két thic vao ngdy 31 thang 12 hang nim). S§
va ky hiéu vin ban cia co quan, t6 chirc 13 duy nhét trong mot niim, théng
nhit giita vin ban gidy va viin ban dién tu.

a) Viéc cép sb vin ban quy pham phép luat: M3i loai vin ban quy pham
phép luat dugc cip hé théng sb riéng.

b) Viéc cip sb vin ban chuyén nganh do ngudi dimg ddu co quan quén
ly nganh, Iinh vyc quy dinh.

¢) Viéc cép sb vin ban hanh chinh do ngudi ding ddu co quan, té chirc
quy dinh.

2. Déi v6i van ban gidy, viéc cip sb, thoi gian ban hanh duge thuc hién
sau khi c6 chit ky clia ngudi ¢6 thAm quyén, chdm nhit la trong ngay lam viée
s A = Py A A A en
tiép theo. Vin ban mat duoc cép hé théng sb riéng.

3. Doi véi van ban dién tlr, viéc cép s0, thdi gian ban hanh dugc thyc
hién bang chirc néing cia Hé thong.

Piéu 16. Piing ky viin ban di

1. Viéc ding ky vin ban bao dam diy di, chinh xé4c cdc théng tin cin
thiét ctia van ban di.

2. bang ky vén ban
Vin ban duge ding ky bing s6 hoiic bing Hé théng.
a) Piang ky vin ban bing sb

Vian thu co quan ding ky vin ban vao S dang ky vin ban di. Mu S&
ding ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Ping ky van ban bing Hé théng

Vin ban dugc ding ky bing Hé théng phai duoc in ra gidy ddy du céc
trudng thong tin theo miu Sé ding ky vin ban di, déng sb dé quan 1y.

3. Vin ban mat duge ding ky theo quy dinh ctia phap luat v& bao vé bi
mat nha nudc.



Di¢u 17. Nhin ban, déng diu, ky sb ciia co quan, t6 chicc va diu chi
dd mit, mire @9 khén

1. Nhén ban, déng dau ciia co quan, t6 chirc va du chi dé mat, mic d6
A X * L w - A
khan doi véi van ban giay

a) Vén ban di dugc nhan ban theo dang sb lugng dugc xédc dinh & ph?m
noi nhén cta vin ban.

b) Vigc dong déu co quan, td chirc va ddu chi d6 mat, mic do khén,
dugce thuc hién theo quy dinh tai Phy lyc I'Nghi dinh nay.
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2. Ky s0 cta co quan, t6 chirc d6i véi viin ban dién tir

Ky sb cta co quan, td chitc dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh nay,

Diéu 18. Phit hanh va theo dai viéc chuyén phat viin ban di

1. Véan ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay vén ban d6 dugc ky, cham nhat 13 trong ngdy lam viéc tiép theo.
Van ban khan phai duge phat hanh va giti ngay sau khi ky vin ban.

2. Viéc phét hanh vin ban mat di phai bdo ddm bi mét ndi dung ciia vin
ban theo quy dinh cta phdp luat vé bao vé bi mit nha nude, ding sb lugng,
thdi gian va noi nhén.

3. Vin ban da phét hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai duge stra ddi,
thay thé bing vin ban c6 hinh thic tuong duong. Vin ban da phét hanh
nhung c6 sai s6t vé thé thire, k¥ thuat trinh bay, thd tuc ban hanh phai duoc
dinh chinh bing c6ng vin ctia co quan, t& chitc ban hanh vin ban.

4, Thu hdi vin ban

a) Pbi véi vin ban gidy, trudng hop nhan dugc vin ban thong bao thu
hdi, bén nhén c6 tréch nhiém gii lai vin ban da nhan.

b) P6i v6i viin ban dién ti, truong hop nhan duge vin ban théng béo thu
hoi, bén nhén hiy bo vin ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng, dong thoi
thong bdo qua H¢ thong d€ bén giri biét.

5. Phat hanh van béan gidy tir vin ban dugc ky sé cia ngudi ¢6 thdm
quyén: Van thu co quan thyc hién in vin ban dd dugc ky sb cia ngudi cé
tham quyén ra gidy, déng du cta co quan, t& chirc dé tao ban chinh vin béan
gidy va phét hanh vin ban.

6. Trudng hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Van thu
co quan thyc hién theo quy dinh tai diém c khoan 1 Piéu 25 Nghj dinh nay.
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Piéu 19. Lwu viin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban du'oc lwu tai Van thu co quan va phai duge déng déu
ngay sau khi phat hanh, sép xép theo thir tu diing ky.

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

a) Ban gbc vin ban dién tir phéi dugc luu trén Hé thdng cia co quan, tb
chirc ban hanh vin ban.

b) Co quan, t8 chirc c6 Hé théng dép mg theo quy dinh tai Phuy luc VI
Nghi dinh nay va céc quy dinh ctia phép luat c6 lién quan thi st dung va luu
ban gbc vin ban dién tr trén Hé théng thay cho vin béan gidy.

¢) Co quan, t5 chirc c6 Hé théng chua dép G ung theo quy dinh tai Phy luc VI
Nghi dinh nay va céc quy dinh cta phdp luit cé lién quan thi Vén thu co quan
tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh nay
dé Iuu tai Vin thu co quan va hd so cong viéc.

o Mye2

QUAN LY VAN BAN DPEN
Piéu 20. Trinh tw quan Iy viin ban dén
1. Tiép nhan vin ban dén.
2. Ping ky vin ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét va theo doi, don déc viée giai quyét viin ban dén.
Diéu 21. Tiép nhén viin bin dén
1. D&i véi vin ban gidy

a) Van thu co quan lqem tra s6 luong, tinh trang b1 dAu niém phong (néu
cd), noi giri; d6i chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vaz 56, ky hi€u ctia van béan
trong bi. Truong hop phat hién c6 sai sét hodc dau hidu bat thuong, Vin thu
co quan bdo ngay nguoi ¢6 trich nhiém gidi quyét va thong bio cho noi gui
viin ban.

b) Tat ca vin ban gidy dén (bao gdm ca vin ban ¢6 diu chi d6 mat) guri
¢ quan, té chirc thuoc dién ding ky tai Vin thu co quan phai dugc boc bi,
d‘éng ddu “PEN”. Bm v6i vin ban glri dich danh c4 nhan ho¥c t§ chic doan
thé trong co quan, t§ chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhén (khéng
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bdc bi). Nhitng bi van ban guii dich danh c4 nhén, néu 13 vin ban lién quan
dén cong viéc chung clia co quan, td chitc thi ¢4 nhan nhén véan ban cé trach
nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky.

¢) Mau diu “PEN” duge thyuc hién theo quy dinh tai Phy lyc IV Nghi
dinh nay.

2. Doi véi van ban dién ti

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh xé4c thuc va todn ven cla vin ban
dién tir va thyc hién tiép nhén trén Ha théng.

b) Trudng hop vin ban di¢n tir khong dp tng céc quy dinh tai diém a
khoan nay hodc gui sai noi nhén thi co quan, t8 chirc nhan van ban phai tra lai
cho co quan, t6 chirc giri viin ban trén Hé théng. Trudng hop phat hién c6 sai
sét hojc déu hieu bat thudng thi Vin thu co quan bdo ngay ngudi cb trich
nhiém giai quyét va thong béo cho noi giri van ban.

¢) Co quan, t& chire nhén van ban ¢ trach nhi¢m thong bdo ngay trong
ngay cho co quan, t6 chirc giri vé& viée d nhén vin ban bing chirc ning cua
Hé théng.

Diéu 22. Ping ky vin ban dén

1. Vlec dang ky van bén den phai bao dam day da, ro rang, chinh x4c céc
thong tin cAn thiét theo miu S4 déng ky vén ban dén hoac theo théng tin ddu
vio cua dit liéu quan 1y van ban dén. Nhimg vin ban dén khéng duge dang ky
tai Van thu co quan thi don vi, cd nhén khéng cé trich nhiém giai quyét, trir
nhitng loai van ban dén duoc ding ky riéng theo quy dinh ctia phép luét.

2. S6 dén cia vin ban du:qc 1ay lzen tzep theo thir tur va trinh ty thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, thong nhit gitta vin ban gidy va vin ban dién tir.

3. DBang ky vén ban
Vin ban duge ding ky bing s hoic bang Hé théng.
a) Ping ky vin ban dén bing sb

Vin thu co quan ding ky vin ban vao S ding ky vin ban dén. Miu S
ding ky vin ban dén theo quy dinh tai Phy luc IV Nghi dinh nay.

b) Ping ky vin ban dén bing Ha théng

Vén thu' co quan tiép nhén vin ban va dang ky vao H¢ théng. Trudng
hop cin thiét, Vin thu co quan thyc hién s héa vin ban dén theo quy dinh tai
Phy luc I Nghi dinh niy. Vian thu co quan cip nhat vao Hé théng cac truong
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thong tin dAu vao ctia dit heu quan Iy vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay. Van ban dén duoc dang ky vao H¢ thdng phai dugcinra gidy
diy du cac truong thong tin theo mau S6 ding ky van ban dén, ky nhén va
déng sb dé quan ly.

4. Vin ban mat duge ding ky theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi
mét nha nude.

A \ A . - o X
bieu 23. Trinh, chuyeén giao vin ban den

1. Van ban phai dugc Vin thu co quan trinh trong ngay, chim nhét 1a
trong ngdy 1am viéc tiép theo dén ngudi c6 thdm quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodic ¢4 nhan duge giao xi ly. Trudong hop di xic dinh
16 don vi hogic c4 nhan dugc giao xi Iy, Van thur co quan chuyén vin ban dén
don vi, ¢4 nhan xtr Iy theo quy ché cong tic vin thu cia co quan, t chitc. Vin
ban dén c6 du chi cac mirc d6 khin phéi duoc trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhin duge. Viée chuyén giao viin ban phai bao dam chinh x4c va gift bi mat
ndi dung van ban,

2. Cin ctr ndi dung ctia vin ban dén; quy ché lam viée ctia co quan, t&
chire; chirc ning, nhiém vu va ké hoach céng tac dugc giao cho don vi, ¢4
nhén, ngudi ¢é thAm quyén ghi y kién chi dao giai quyét. i véi vin ban lién
quan dén nhidu don vi hodc c4 nhan thi x4c dinh 3 don vi hoiic ¢4 nhan chit
trl, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao viin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong diu “DEN” hojc Phiéu giai quyét van ban dén theo miu tai
Phy Iuc IV Nghi dinh nay. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ciia ngudi ¢6
thAm quyén, viin ban dén dugc chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky bd
sung théng tin, chuyén cho don vi hoic ¢4 nhén dugc giao giai quyét. Khi
chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, ¢4 nhan phai ky nhan vin ban.

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

Ngudi c6 thdm quyén gm y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé
théng va cép nhat vao Hé théng c4c thdng tin: Pon v; hogc ngu‘m nhan; ¥ kién
chi dao, trang thai xir ly viin ban; thoi han giai quyét; chuyén vian ban cho don
vi hodc ¢4 nhin dugc giao giai quyét. Trudng hop vin ban dién tir giri kém
vin ban gidy thi Vin thu co quan thyc hién trinh vin ban dién tir trén Hé
théng va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc cé nhan duge ngudi ¢6 thdm
quyén giao chu tri giai quyét.
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Diéu 24. Giai quyét va theo dai, don dbc vide giai quyét viin ban dén

1. Nguoi ding ddu co quan, td chirc cé trich nhiém chi dao g1a1 quyet
kip thcn vin ban dén va giao ngudi cé tréch nhiém theo ddi, don dbc viéc giai
quyét van ban dén.

2. Khi nhén duoc vin ban dén, don vi hojc c4 nhan c6 trich nhiém
nghlen clru, giai quyet vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam
viéc cla co quan, td chirc. Nhitng vin ban d&n ¢6 déu chi cac mic dd khin
phai dugc giai quyét ngay.

Mgc 3
SAO VAN BAN

Didu 25. C4c hinh thire ban sao

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

a) Sao y tir vén ban gidly sang vin ban gidy duorc thue hién béng viée
chyp tir ban gbc hofic ban chinh vin ban gidy sang gxay

b) Sao y tir van ban dién tir sang vén ban gidy dugc thuc hién bing viéc
in t&r ban gbc vin ban dién tir ra gidy.

c) Sao y tir van ban glay sang vin ban dién tir dugc thyuc hién bing viée
s6 héa vin ban gidy va ky sb cta co quan, t& chire.

2. Sao luc

a) Sao luc gbm: Sao lyc tir vén ban gidy sang vin ban gidy, sao luc
tr van ban gidy sang van ban di¢n tir, sao lyc tlr viin ban dién tr sang vin
ban gidy.

b) Sao lyc duge thyc hién béng viée in, chup tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sa0 gbm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin béan gidy, trich sao
tir vin ban gidy sang vin ban dién &, trich sao tir vin 'bén dién tir sang vén
ban dién ti, trich sao tir véin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Bén trich sao duge thyc hién bang viéc tao lap lai ddy du thé thic,
phén ndi dung vin ban cén trich sao.

4. Thé thic va k§ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phy Iyc I Nghi dinh nay.
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Diu 26. Gia tri phép Iy cita bin sao

Ban sao y, ban sao lyc va ban trich sao dugc thyc hién theo ding quy
dinh tai Nghj dinh nay c6 gia tri phap Iy nhu ban chinh.

Pidu 27. Thim quyén sao viin bin

1. Nguoi dimg dau co quan, td chirc quyét dinh viéc sao vin ban do co
quan, td chirc ban hanh, vin ban do c4c co quan, tb chirc khic giri dén va quy
dinh tham quy&n ky c4c ban sao vin ban.

2. Viéc sao, chup tai lidu, vat chira bi mét nha nudc duge thyc hién theo
quy dinh ciia phép luit v& bio vé bi mét nha nude.

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

Pidu 28. Lap Danh muc hd so

Danh myc hd so do ngtrm dtng diu co quan, td chirc phé duyet duge
ban hanh vao diu nim va gui cde don vi, ¢4 nhén lién quan 1am cin ot dé 14p
hé so. MAu Danh muc hd so dugce thye hién theo quy dinh tai Phy luc V Nghi
dinh nay.

Pidu 29. Lip hd so
1. Yéu ciu
a) Phan 4anh ding chirc ning, nhiém vy ctia don vi, co quan, td chirc.

b) Céc vin ban, tai liéu trong mot hd so phai c6 sy lién quan chit ché voi
nhau va phan dnh dung trinh tu dién bién cta sy viéc hojc trinh tw giai quyét
cdng viéc.

2. Mé& hd so

a) C4 nhén dugc giao nhiém vy gxaz quyét cong viéc ¢é trach nhiém mé
hd so theo Danh muc hd so hoiic theo ké hoach cong téc.

b) Céap nhat nhiing théng tin ban déu v& hd so theo Danh muc hd so da
ban hanh.

¢) Trudng hop cac hd S50 khong co trong Danh muc hd so, ¢4 nhan
dugce glao nhiém vu giai quyét cong viéce tu xdc dinh cic thong tin: Tiéu dé hd
50, so va ky hiéu hd so, thdi han bao quéan hd so, nguoi 14p hd so va thoi gian
bit dau.
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3. Thu thp, cép nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cAp nhét tit c& van
ban, tai liéu hmh thanh trong qué trinh theo doi, gral quyét cong viée vao hd
sg dd mo, bao gdm tai liu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam sy toan ven,
ddy du cia hd so, tranh bi thét lac.

4. Két thue hd so
a) Hb so duoc két thic khi cdng viée d4 giai quyét xong.

b) Ngudi lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai todn b vin ban, tai lidu
¢6 trong hd so; loai ra khoi hd so ban tmng, ban nhap, xac dinh lai thoi han
bido quén cta hd so; chinh stra tiéu dé, s va ky hiéu hé so cho phi hop; hoan
thién, két thiic hd so.

¢) Péi v6i hd so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién dénh s6 t&r d6i véi hd so
¢ thoi han bao quén tir 05 nam trd lén va viét Muc lyc véan ban d6i véi hd so
c6 thoi han bdo quan vinh vién; viét chimg tir két thic déi véi tit ca hd so.

d) Déi véi hd so dién t: Ngum 1ap hd so ¢ trach nhiém cap nhét vao
H¢ thong cdc théng tin con thiéu. Vigc bi€n myc vin ban trong hé so dugc
thue hién bang chirc nang ciia Hé thong

Di¢u 30. Ngp lwu hd so, tai lidu vio Luu tri co quan

1. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trlt co quan phai dd thanh phin, ding
th&i han va thye hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh.

2. Thai han nép luu hd so, tai lidu vao Luru trit co quan

a) DBbi v6i hd so, tai heu xdy dung co ban: Trong thdi han 03 théng ké tir
ngay cong trinh dugc quyet todn.

b) Déi vé6i hd so, tai liéu khac: T rong thdi han 01 nim ké tir ngay cong
viéc két thic.

3. Thu tye ndp luu

a) D4i véi hd so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 1p 02 ban “Muyc luc ho so, tai liéu ndp Ivu” va
02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mAu tai Phy luc V Nghi dinh
nay. Pon vi, cd nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gitt méi loai 01 ban.

b) Pbi v6i hd so dién tir

Ca nhﬁn duge glao nhiém vu gidi quyét céng viée va 1ap hd so thye hién
ndp hru hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.
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Luu trit co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, nhén hd so theo Danh muc;
lién két chinh x4c dir lidu diic ta v6i hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do
quéan ly hd so Tuu trir dién ti trén Hé théng.

Pidu 31. Tréch nhiém 1ap hd so va ndp luu hd se, i lidu vao Luu
trit co quan

1. Ngudi dimg d4u co quan, t§ chire trong pham vi, nhiém vy, quyén han clia
minh ¢6 trach nhiém quén ly van ban, tai he;u clia co quan, td chire; chi dao, kiém
tra, huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vio Luru trit co quan.

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

a) Tham muu cho ngudi durng dau co quan, td chirc trong viéce chi dao,
kiém tra, huéng din vxec lap ho so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan d6i véi co quan, td chirc cap dudéi.

b) TS chire thyc hién vige 18p hd so va ndp lwu hd so, tai lidu vao Luu trit
tai co quan, td chie.

3. Trach nhiém cta don vi va ¢4 nhén trong co quan, t6 chirc

a) Ngum dimg diu don vi trong co quan, t6 chirc chiu trach nhiém trude
ngudi dimg ddu co quan, t§ chirc vé vide 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd
so, tai liéu ctia don vi vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi c4 nhén phai lap
hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb lugng, thanh phin, néi dung tai
ligu trong hd so; bao dam yéu cau, chit lugng ctia hd so theo quy dinh trudce
khi nép luu vao Luu trit co quan.

c) Pon vi va ca nhén trong co quan, tb chirc ¢6 trach nhiém ndp luu
nhitng hd so, tai liéu duge xdc dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1€n vao
Luu trt co quan.

d) Trudng horp don vi hogic ¢4 nhan ¢6 nhu cdu gitr lai hd so, tai liéu da
den han ndp hru dé phyc vu cong vide thi phai dugc ngudi ding diu co quan,
tb chirc ddng y béng vin ban va phai 14p Danh muc hé so, tai liu gii¥ lai giti
Luu trlt co quan. Thoi han gift lai hd so, tai lidu ctia don vi, c4 nhan khéng
qué 02 niam ké tir ngay dén han ndp luu.

d) Cén b9, cbng chuc, vién chirc va ngudi lao dng trong co quan, td
chire trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong téc, di hoc tap dai ngdy phai
ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh c6ng tic cho don vi,
Luu trit co quan theo quy ché ctia co quan, t chic.
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Chuong V
QUAN LY, SU' DUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Ditu 32. Quaén 1y con dau, thiét bi lwru khéa bi mat

1. Ngudi ding du co quan, td chitc ¢6 trach nhiém giao cho Vin thu' co
quan quan ly, str dung con du, thiét bj luu khéa bi mit clia co quan, 6 chirc
theo quy dinh.

2. Vian thu co quan ¢6 trach nhiém

a) Bdo quén an toan, sir dung con dAu, thiét bj lvu khéa bi mat cta co
quan, t& chirc tai try s& co quan, t§ chtc.

b) Chi giao con déu, thlet bi lru khoa bi méit clia CO quan, to chic cho
nguoq khac khi du()c phép bing vin ban cta nguoi ¢ tham quyén. Viéc ban
giao con ddu, thiét bj lvu khéa bi mét ctia co quan, t chirc phai dugc lap
bién ban.

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

d) Chi dugc dong dau,  ky s6 clia co quan, t§ chitc vao van ban di co chu
ky ctia ngudi cé thdm quyén va ban sao vin ban do co quan, t8 chic truc tiép
thuc hién.

3. Cé nhén c¢6 tréach nhiém ty bdo quan an toan thiét bj luu khéa bi méat
va khoa bi mat.

Dicu 33. Sir dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat

1. Str dung con dau

a) DAu déng phai 1o rang, ngay ngén, ding chidu va ding ding muc déu
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng ddu 1én chit ky, diu déng phél trum Ién khoéang 1/3 chit ky
vé phia bén tréi.

¢) Cac vin ban ban hanh kém theo vin ban chmh ho#ic phy lyc: Dau
dugc déng lén trang dAu, trim mot phin tén co quan, t& chirc hojc tidu d&
phu luc.

d) Viéc dong déu treo, déu giap lai, déng d4u ndi trén vin ban gidy do
ngudi ding diu co quan, t§ chirc quy dinh.

d) Dau giap lai dugc déng vao khoang gma mep phai clia van ban hogc phu
lyc vin ban, trim 18n mot phin cdc t& gidy; mdi ddu dong i da 05 t& vin ban.




18

2. Str dung thiét bj luu khéa bi mat

Thiét bj Iuu khéa bi mat clia co' quan, td chirc dugc sir dung dé ky s6 céc
vin ban dién tir do co quan, tb chirc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
vin ban dién tir.

oo ChuongVl
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Pidu 34. Ni dung quan Iy nha nuwée vé cong tac vian thw

1. X8y dung, ban hanh va chi dao, huéng dan thyuc hién céc vin ban quy
pham phép ludt vé cong tac van thu,

2. Quan ly théng nhét v& nghiép vy cdng tic vin thu.

3. Quan Iy nghién ciru khoa hoc, (mg dyng khoa hoc va cdng nghé trong
cong tac vin thu.

4. Quén ly dao tao, bdi dudng ngudi lam cdng tic vin thu; quén ly cong
tac thi dua, khen thudng trong cong tac van thur.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khidu nai, t§ cdo va xir Iy vi pham phép
luft vé cong téc vin thu,

6. Hop tac quéc té trong cdng tac vin thu.
7. So két, tdng két cong tdc vén thu.
Diéu 35. Trach nhiém quan Iy cdng tic vin thu

1. B& Noi vu chiu trich nhiém trude Chinh pht thyc hién quan ly nha
nudc v€ cbng tic vin thu.

2. Céc b, co quan ngang bg, co quan thuge Chinh phu, Uy ban nhén dan
céc cép, doanh nghiép nha nudc trong pham vi nhiém vy, quyén han ciia minh
¢6 trach nhiém:

a) Can ¢t quy dinh ctia phap luit, ban hanh va hudéng dn thuc hién céc
quy dinh v& céng tac vin thu.

b) Klem tra viéc thyc hién céc quy dinh vé cong tac van thu ddi véi céc
co quan, td chirc thudc pham vi quan ly; giai quyet khzeu nai, té cdo va xtr ly
vi pham phép ludt v& cong tic vin thu theo thAm quyén.

¢) Té chirc, chi dao viéc nghién ciu, ung dung khoa hoc va céng nghé
trong cong tac vén thu.
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d) B6 tri kinh phi @& hién dai héa phuong tién, ha tAng k¥ thuat phuc vy
cong tac van thu, quin ly va van hanh hiéu qua Hé théng quén ly tai liéu
dién tir.

d) B§ trf nhan sw, vi tri, dién tich, phuong tién lam vi@c pht hgp, bdo
dam giir gin bi mat nha nudc, bdo quan an toan con d4u, thiét bj luu khéa bi
mét ciia co quan, td chire.

e) Téﬁchz’;rg dao tao, bdi dudng ngudi lam cbng tac van thu; quan ly cong
téc thi dua, khen thudng trong cdng tac vin thu.
Sy N

tdng lbt Véécéng tdc van thu trong pham vi nganh, linh vyc va

§

i L V’\ i 3 o o ;i ¥ Y‘ml %
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biéu 36: Kinh phicho cong tic viin thu

1. Céc co quan, tb chirc cé tréch nhigm bé trf kinh phi cho cong tac vin
thu trong du todn ngén sdch nha nuéc hang nim. Pi véi doanh nghiép nha
nudc viée bd tri kinh phi duge thuc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho cdng téc viin thu duge sit dung vio céc cong viée

a) Mua sim, nang cp hé théng, ha ting k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu
tiéu hao phuc vu cdng t4c vin thu.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phéat viin ban, sb héa vin ban.

c) Nghién ciru, img dyng khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tdc vin thu.

d) Céc hoat dong khéc phuc vu cong tac vin thu.

. Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Hiéu lyc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tr ngay ky. Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngdy 08 thdng 4 ndm 2004 ctia Chinh phi vé& céng tc
vén thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngdy 08 thang 02 niam 2010 cuia
Chinh phu sira d6i, bd sung mot sb didu ciia Nghi dinh s& 110/2004/ND-CP
ngdy 08 thdng 4 ndm 2004 ctia Chinh pht v& cdng tac vin thu hét hicu luc tr
ngdy Nghi dinh nay c6 hiéu lyc phép lut.

Pidu 38. Trach nhiém thi hanh

1. Bo trudng B Noi vu ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién va kiém tra
vige thi hanh Nghi dinh nay.




2. Cac B trudng, Thi trudng co quan ngang bd, Thu truong co quan
thudc Chinh pha, Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh pho truc thudc trung
uong, nguoi dimg dau cc doanh nghiép nha nude va céc t4 chirc, c4 nhén c6
lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Nghi dinh nay./\

Noinhan: . >
- Ban Bf thur Trung uvong Pang; TNI,' ,CZ‘HIN},I PHU
 Thi tréng, céc Phé Thu tudng Chinh phi; THU TUONG
- Céc b0, co quan ngang bd,

co quan thugce Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh,

thanh phé truc thuge Trung wong;
-Vanphongi&unguongvacacBancuaDan&
- Vin phong Tdng Bi thu;
- Vin phbng Chu tich nudc;
- Hoi ddng Dan tdc va cac UB cua Quéc hdi;
-Vin phonv Quoc hoi;
- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;
- Tda 4n nhan dan t&i cao;
- Kiém toan Nha nuéc;
- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;
- Ngén hang Chinh sach xa hoi;
- Ngin hang y Phaét trién Viét Nam;
- Uy ban Trung wong Mit trdn T quoc Viét Nam;
- Co quan Trung uong cua cac doan thé;
- Céc tip doan kinh té, tdng cdng ty nha nudc;
- Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc;
- VPCP: BTCN, céic PCN, Tro ly TTg, TGP Cong TTDT,
che Vu, Cuc, don vi truc thude, Cong bio;
-Luu: VT, HC (2). 23§

Nguyén Xuén Phiic

BO GIAO DUC VA PAO TAO SAO Y BAN CHINH
Ha Noi, ngay 03 thang 4 nam 2020
TL. BQ TRUONG

Sé: ...06../SY-BGDPT

KT. CHANH VAN PHONG

Noi nhan:
- C4c don vi thudc va truc thudc Bo;
-Luu VT, VP.

4 7 Nguoi ky: Bo Gido duc va Bao
o) ) tao

\ P 0 L](: quan: By Gigao ducva bao tao
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i Phuylucl
L KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
4 VA BAN SAO VAN BAN
= (Kém theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu)

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

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

2. Kiéu trinh bay Theo chidu dai ciia khd A4. ’I‘m(mg hop ndi dung vin
ban c6 céc bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cdc phy luc riéng thi vin
bén c6 thé dugc trinh bay theo chidu rdng.

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

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

5. C& chit va kiéu chi: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t§ thé thic.

6. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc: Puge thuc hién theo Muc IV
Phén I Phu lyc nay.

7. 86 trang vén ban: Dugce dénh tir s6 1, bing chuf sb A Rap, c& chit 13
dén 14, kidu chir dimg, dugc dit canh gifta theo chidu ngang trong phan 1&
trén cla vin ban, khong hién thi sb trang thir nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu nglt

a) Quoc hiéu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc
trinh bay bing chit in hoa, c& chit tir 12 dén 13, kidu chit ding, dam va & phia
trén cling, bén phai trang diu tién cua vin ban.

b) Tiéu nglr “Pdc 18p - Ty do - Hanh phtc”: Pugc trinh bay bing chit in
thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dang, dam va dugce canh giita dudi
Quéc hi¢u; chit cai ddu cia céc cum tir dugc viét hoa, gitta cac cum tir cb
gach noi (-), ¢6 céch chil; phia duéi cé dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai
bing d6 dai ctia dong chit.
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¢) Quéc hiéu va Tiéu ngfr dugc trinh bay tai 6 §o 1 Muc IV Phan 1 Phu luc
nay. Hai dong chir Qubc hiéu va Tiéu ngit duge trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, td chuc ban hanh vén ban

quan, t§ chirc hosic chuo danh nha nudc clia nguoi co thdm quyen ban hanh vén
ban. Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban bao gbm tén cua co quan, td chirc
ban hanh vin ban va tén cia co quan, td chirc chil quan tryc tiép (néu cd).

Dbi véi tén co quan, t6 chirc chi quan truc tiép ¢ dia phucrng ¢6 thém tén
tinh, thanh phd tryc thugc trung wong hodc huyén, quén, thi x4, thanh
phd thude tmh thanh phé thuoc thanh phd truc thudc trung uong hodc x&,
phuo'ng, thi trAn noi co quan, to chie ban hanh vén ban dong try so. Tén cla co
quan, t6 chirc chii quan true tiép duge viét tit nhimg cum tir théng dung.

b) Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay bing chit in
hoa, co chir tir 12 dén 13, kieu cht diing, ddm, dugce dit canh gifta dudi tén co
quan, td chirc chti quan truc tiép; phia dudi c6 dudmg ké ngang, nét lién, c6 46
dai bang tir 1/3 dén 1/2 db dai cta dong chit va dit can ddi so véi dong chir.

Tén co quan, td chire chii quan tryc tiép dugc trinh bay bing chit in hoa,
c& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg,

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va tén co quan, td chirc chii quan
truc tiép dugc trinh bay cich nhau dong don. Truo'ng hop ten co quan, to

chirc ban hanh van ban, tén co quan, td chirc chil quan truc tiép dai ¢6 thé
trinh bay thanh nhiéu dong.

c) Ten co quan, t& chirc ban hanh vin ban dwgc trinh bay tai 6 sb 2
Muyc IV Phén I Phy luc nay.

3. S8, ky higu ctia van ban

a) S6 clia van ban 1a sb the ty van ban do co quan, td chic ban hanh
trong mdt nim dugce dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 cua vin
ban dugc ghi bing chit sé A Rap.

Trudng hop cac Hoi ddng, Ban, T4 cta co quan, t& chitc (sau day goi
chung 13 t& chuc tu van) dugc ghi la “co quan ban hanh van ban” va dugc s
dung con dau chit ky sb cia co quan, t chirc & ban hanh vin ban thi phai
14y hé théng sb riéng.

b) Ky hi¢u ctia vin ban

Ky hiéu cua vin ban bao gém chit viét tit tén loai vin ban va chit viét tit
tén co quan, td chirc hoic chirc danh nha nudc cd thdm quyén ban hanh vin
ban. D4i véi cng vin, ky hiéu bao gdm chir viét tat tén co quan, td chirc hodc
chirc danh nha nudc ban hanh cong vén va chit viét tit tén don vi soan thdo
hoic linh vye duge giai quyét.




Chir viét tit tén co quan, t6 chirc va céc don vi trong mdi co quan, to
chire hogc linh vye do ngudi dimg diu co quan, td chic quy dinh cu thé, bao
dam ngin gon, d& hiéu.

¢) S6, ky hiéu cta van ban duoc dt canh gitta dudi tén co quan, td chirc
ban hanh vin ban. Tir “S6” dugc trinh bay bang chir in thuorng, c& chir 13, kiéu
chi¥ dimg; sau tir “$6” c6 dAu hai chim (); v6i nhitng s6 nhé hon 10 phai ghi
thém so 0 phla truge. Ky hiéu cia vin ban dugce trinh bay bang chit in hoa, c&
chir 13, kiéu chit ding. Gitra s0 va ky hiéu vin ban co déu gach chéo (),
gifta cdc nhém chir viét tit trong ky hi€u vin ban ¢é déu gach noi (-), khong
cach chir.

d) S8, ky hiéu ctia vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phin I Phu
luc nay.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban

a) Dja danh ghi trén vin ban do co quan nha nude & trung wong ban hanh
1a tén goi chinh thire cua tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi co quan
ban hanh vin ban déng tru sd. Dia danh ghi trén vin ban do co quan nha nuée
¢ dia phuong ban hanh 13 tén goi chinh thitc cia don vi hanh chinh noi co
quan ban hanh vin ban déng tru so.

Dbi véi nhitng don vi hanh chinh daqc dit theo tén ngudi, bang chir 6
ho#c su kién lich sir thi phai ghi tén goi ddy du ctia don vi hanh chinh dé.

Dia danh ghi trén vén ban clia cic co quan, t chirc, don vi luc luong vii
trang nhan déan thudc pham vi quéan ly ctia B6 Cong an, Bo Qubc phong dugce
thuc hién theo quy dinh ctia phép ludt va quy dinh cu thé cua Bo Cong an, Bo
Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh vin ban

Thoi gian ban hanh vin ban 13 ngay, thang, nim van ban du.'qc ban hanh.
Thoi gian ban hanh van ban phai duge viét day du; cac sb thé hién ngay,
thang, nim dung chir s6 A Rap, dbi v6i nhiing sb thé hién ngdy nhod hon 10 va
thing 1, 2 phai ghi thém s8 0 phia trudc.

c) Dia danh va thdi gian ban hanh vén ban dugc trinh bay trén cing mot
dong v6i 88, ky hiéu van bz’m tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bang chit
in thudng, cor chit tir 13 dén 14, kibu chit nghiéng; cac chit cai du cua dia
danh phai viét hoa; sau dia danh c6 d4u phay () dia danh va ngay, thang,
nim dugc dit dudi, canh gifta so véi Qubc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loa1 vén ban la tén cua timg loai vén ban do co quan, td chirc ban
hanh. Trich yéu ndi dung vin ban la mét ciu ngén gon hodc mot cum tir phan
anh khai quat ndi dung chi yéu ciia vin ban.
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b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban duogc trinh bay tai 6 sb 5a
Muc IV Phén I Phu luc nay, dit canh gitra theo chidu ngang vin ban. Tén loai
vin ban dugc trinh bay bing chit in hoa, c& chit tir 13 dén 14, kidu chir dimg,
dam. Trich yéu ndi dung vin ban duoc dit ngay dudi tén loai vin ban, trinh
bay bﬁng chit in thudng, ¢ chit 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 bing tr 1/3
dén 1/2 @5 dai cia dong chir va dit can déi so véi dong chi.

Déi v6i cong van, trich yéu néi dung vin ban duge trinh bay tai 6 sé 5b
Muc IV Phin I Phu lyc ndy, sau chit “V/v” bing chit in thudng, cd chit tir 12
dén 13, kidu chir déng; dit canh gitta dudi s6 va ky hidu vin béan, cach dong
6pt v6i sb va ky hidu vin ban.

6. Noi dung van ban
a) Cén cr ban hanh vin ban

Cin ctr ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thim quyén, chic
ning, nhiém vu cla co quan, td chirc ban hanh vin ban va c4c vin ban quy
dinh ndi dung, co s& dé ban hanh vin ban. Ciin c(r ban hanh vin ban dugc ghi
ddy da tén loai vin ban, s6, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang ndm ban
hanh vin ban va trich yéu ndi dung vén ban (riéng Luét, Phdp 1énh khong ghi
56, ky hiéu, co quan ban hanh).

Cén ct ban hanh vin ban dwgc trinh bdy bing chit in thudng, kidu
chir nghiéng, ¢& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phin tén loai va trich yéu
ndi dung vin ban; sau mdi cin cir phai xubng dong, cudi dong cé diu chidm
phdy (;), dong cudi cing két thic béng déu chim (.).

b) Khi vién din lan ddu vin ban c6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai,
s6, ky hi€u cia vén ban, thoi gian ban hanh vin ban, tén co quan, td chirc ban
hanh van ban va trich yéu n6i dung van ban (di véi Luat va Phép lénh chi ghi
tén loai va tén ctia Luat, Phép lénh); trong c4c 14n vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va s6, ky hidu cda vin ban do.

¢) Bé cuc cia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vin ban
cé thé c6 phén ciin ctr phap 1y dé ban hanh, phin m& diu va ¢6 thé dugc bd
cuc theo ph%n, chuong, muc, tidu muc, didu, khoan, didm hoic dugc phan
chia thanh c4c phin, myc tir 16n dén nhé theo mét trinh tw nhét dinh.

d) Péi véi céc hinh thire vin ban duge bd cuc theo ph?m, chuong, muc,

M » }\ M ;\ » ,{ » . ’ * A }\ A }\

tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu phai ¢é tiéu de. Tiéu dé
la cum tir chi ndi dung chinh ctia phan, chwong, myc, tiéu muc, diéu.




&) Céch trinh bay phén, chuong, myc, tidu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phén”, “Chuong” va sb thir tu ctia phan, chuong dugc trinh bay trén
mdt dong riéng, canh gnra bang chit in thuong, c& chit tu 13 dén 14, kleu chit
dimg, ddm. SO thir ty cla phin, chuong ding chit so La M4, Tiéu d& cia
phén, chuong dugc trinh bay ngay duéi, canh gifta, béng chir in hoa, ¢& chit
tir 13 dén 14, kidu chir déng, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va s thir tu cda muc, tidu muc duqc trinh bay
trén mdt dong riéng, canh gilta, bing chu in thudng, c& chu tir 13 dén 14, kidu
chir dimg, dam. S thir tu cia muc, tidu myc dung chir s6 A Réap. Tidu dé coa
muyc, tiéu myuc dugce trinh bay ngay dudi, canh gitta, bing chit in hoa, ¢& chi
tir 13 dén 14, kidu chir ding, dam.

T “Dleu”, sb thir tr va tidu d& cta didu duoc trinh bay bing chit i in
thudng, 1ui dau dong 1 cm hogic 1,27 cm. S6 thir tur cua diéu dung chir s6
A Rép, sau s6 thir tu cé déu chdm (.); ¢& chit bing ¢ chit cia phin 151 vin,
kidu chir ding, dam.

S6 thit tyr cdce khoan trong mdi muc ding chir sé A Rép, sau s6 thir tur c6
du chdm (.), c& chix s6 bing ¢ chit cua phén 10i vin, kidu chit dimg. Néu
khoan ¢6 tiéu d8, sb thir tu va tiéu dé cia khoan dugce trinh bay trén mgt dong
riéng, bing chit in thudng, ¢ chir bing c& chit cta phin 161 van, kidu chit
ding, dam.

Thir ty cde diém trong mdi khoan dung céc chit céi tleng Viét theo thir tu
bang chir cai tleng Viét, sau ¢6 diu dong ngodc don, bing chit in thuong, c&
chit bing c& chit ctia phan 18i van, kiéu chir ding.

e) Noi dung véan ban dugc trinh bay béng chit in _thudng, dugce canh déu
¢4 hai 18, kidu chir dimg; c& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir d4u dong
lii vao 1 cm hodic 1,27 em; khoang céch gitta cic doan vin t6i thidu 13 6pt;
khodng c4ch gifta cic dong tbi thiéu la dong don, t6i da 12 1,5 lines.

g) Ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc ny.

7. Chire vy, ho tén va chir ky clia ngudi ¢6 thAm quyén

a) Chit ky cla ngudi co tham quyén 13 chut ky cia nguoi cé thdm quyén
trén viin ban gidy hoic chir ky s6 ctia ngudi c6 thAm quyén trén viin ban dién tir.

b) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky duge thue hién nhu sau:

Trudng hop ky thay miit tdp thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vao trude
tén tép thé 1anh dao hodc tén co quan, td chic.

Trudng hgp duge giao quyén cap trudng thi phai ghi chit viét tit “Q.”
vao truée chirc vu clia ngudi ding dau co quan, t chire.

Trudng hop ky thay ngudi dimg dau co quan, t6 chirc thi phau ghi chir viét
tét “KT.” vao trudc chirc vy ctia ngudi ding dau. Tru'cmg hop clp pho duge
giao phu tréch hodic difu hanh thi thuc hién ky nhu cép phé ky thay cdp truong.



Trucmg hop ky thira 1¢nh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trude chirc
vy clia ngudi ding dau co quan, td chirc.

Trucmg hop ky thira uy quyén thi Ph&l ghi chir viét tit “TUQ.” vao trude
chirc vu ctia ngudi dimg déu co quan, t6 chifc.

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

Chitc vu ghi trén van ban l1a chitc vu 14nh dao chinh thic cia ngudi ky
vin ban trong co quan, td chirc; khéng ghi nhitng chirc vu ma Nha nuée
khong quy dinh.

Chirc danh ghi trén vén ban do céc t6 chirc tw vén ban hanh 1a chitc danh
lanh dao clia ngudi ky van ban trong t§ chirc tur van.

Déi véi nhimg td chire tu van duge phép st dung con déu clia co quan,
tb chirc thi ghi chirc danh cua ngudi ky van ban trong tb chic tu van va chic
vu trong co quan, tb chic. Bm v6i nhimg t6 chire tu vén khong duogc phép sir
dung con dau ctia co quan, t chirc thi chi ghi chirc danh cta ngudi ky van
ban trong té chirc tu van. :

Chire vu (chirc danh) ctia ngudi ky vin ban do Héi ddng hogdc Ban Chi
dao ctia Nha nudc ban hanh ma 1anh dao Bo Iam Trudng ban hodc Phéd
Trudng ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi ddng thi phai ghi & chic vu
(chtc danh) va tén co quan, td chirc noi lanh dao B cdng tic & phia trén ho
tén nguoi ky.

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gdém ho, tén dém (néu c6) va tén cua
ngub‘i ky van ban. Trude ho tén cia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va
cac danh hiéu danh du khéac. Viéc ghx thém quén ham, hoc ham, hoc vi trude
ho tén ngudi ky dbi Vi van ban cia cdc don vi vil trang nhén dén, céc t chirc
su nghiép gido duc, y t&, khoa hec do ngudi dimg dau co quan quan ly nganh,
linh vyc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chﬁ ky sb ciia ﬁgum c6 thdm quyén 13 hinh anh chi
ky ctia ngudi c¢é thdm quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphlcs (.png) nén trong sudt; dit canh gitra chirc vy clia ngudi ky
va ho tén ngudi ky.

d) Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky dugc trinh bay tai 6 sb 7a Muc IV
Phén I Phy luc nay; chirc vu khéc clia ngudi ky dugce trinh bay tai 6 s6 7b
Muyc IV Phan I Phu lyc ndy, phia trén ho tén cla ngudi ky vin bén; cac chit
viét tit quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.” , “TUQ.” va quyen han
chirc vu cua ngudi ky ducc trmh bay bang chu in hoa c& chit tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

Chit ky clia ngudi ¢6 thdm quyén dugc trinh bay tai 6 s 7¢ Muc IV
Phin I Phu luc nay.




Ho va tén cua ngudi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV
Phin I Phu lyc nay, bang chu in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chix dung,
dam, dugc dit canh gilta quyén han, chire vu ciia ngudi ky.

A ~ 1 A A P
8. Dau, chit ky s0 cia co quan, to chirc

a) Hinh énh, vi tri chit ky s§ clia co quan, t6 chirc 13 hinh anh d4u cta co
quan, tb chutc ban hanh vin ban trén vin ban mau do, kich thudc bing kich
thude thye té cia dau dinh dang (.png) nen trong subt, trim 1én khoang 1/3
hinh 4nh chit ky s6 ciia ngudi cé thim quyén vé bén tréi.

b) Chit ky s ctia co quan, t§ chirc trén vin ban kém theo viin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung vin ban
dxen tr, Vin thu co quan chi thuc hién ky s§ viin ban va khong thyuc hién ky
s 1én vin ban kém theo; vin ban khong cung tép tin véi ndi dung vén ban
dién tir, Viin thu co quan thyc hién ky s ctia co quan, td chirc trén van ban
kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang déu cia viin ban kém theo.
03 ) e ’ A ” A 7 A =R .
Hinh anh chit ky so ctia co quan, t6 chirc: Khdng hién thi.

Théng tin: S8 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thing nim;
gio phut gidy; mii gi¢ Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) duge trinh
bay bing phong chir Times New Roman, chit in thudong, kidu chit ding, c&
chir 10, mau den.

¢) D4u, chir ky sé cta co quan, t& chirc duoc trinh bay tai 6 sb 8 Muc IV
Phén I Phu lyc nay.

9. Noi nhén

* N o d }\ . P x * A . ~ K . }\
a) Noi nhén vin ban gom: Noi nhén dé thuc hién; noi nhin dé kiém tra,
. 14 r 14 :\" n A ,& * l‘ * r’\, b k4
giam sét, bao cdo, trao doi cdng viéc, d€ biét; noi nhin dé luu vin ban.

b) D6i véi Té trinh, Béo cdo (co quan, tb chitc cAp duéi gui co quan, td
chirc cp trén) va Céng vin, noi nhan bao gdm:

Phan thir nhét bao gom tir “Kinh gii”, sau d0 1a tén céc co quan, t6 chirc
hodc don vi, c4 nhan tryc tiép giai quyét céng viéc.

Phén thi hai bao gbm tir “Noi nhan”, phia duéi 12 tir “Nhu trén” , tiép theo
1 tén cé4c co quan, t6 chite, don vi va ca nhan c6 lién quan khédc nhan vin ban.

c) Pbi v6i nhimg védn ban khac, noi nhén bao gdm tir “Noi nhin” va
phan liét k& céc co quan, t§ chirc, don vi va c4 nhin nhan vin ban.




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

Phin noi nhan tai 6 s 9a (ap dung d6i véi Té trinh, Bao céo ciia co quan,
t6 chirc cip dudi gu1 co quan, td chirc cdp trén va Cong vén): T “Kinh giri” va
tén c4c co quan, to chirc hogc c4 nhan nhén vén ban dugc trinh bay bang chit in
thudng, c& chu tir 13 dén 14, kidu chir dimg; sau tr “Kinh giri” c6 dAu hai
chdm (:). Néu van ban gii cho mét co quan, td chirc hodic mét c4 nhan thi tir
“Kinh gri” va tén co quan, t§ chirc hojic ¢4 nhan dugc trinh bay trén cling mot
dong, trudng hop vén ban gui cho hai co quan, t6 chirc hosc ca nhén tr¢ 1én thi
xuong dong, tén mdi co quan, t5 chirc, c4 nhan hofic mdi nhém co quan,
td chirc, c4 nhan duogc trmh bay trén mot dong riéng, ddu dong c6 gach dau
dong ), cu01 dong c6 ddu chdm phay (), cudi dong cubi cung c6 ddu chdm ();
cdc gach ddu dong duge trinh bay thing hang véi nhau duéi dau hai chém ().

Phan noi nhén tai 6 s§ 9b (4p dung chung ddi véi céc loai vin ban): Tir
“Nm nh“ ” duge trinh bay trén mot déng rleng (ngang hang voi dong chit
guyen han, chirc vu ctia ngudi ky” va sat 18 trai), sau co dau hai chdm (),
bang chu' in thudng, c& chit 12, kiéu chit nghiéng, d4m; phan liét ké céc co
quan, td chirc, don vi va c4 nhan nhan véan ban duge trinh bay bang chir in
thuo*ng, & chir 11, kiéu chu dtmg; tén mi co quan, tb chirc, don vi va ¢4 nhan
ho#ic mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhin van ban dugc trinh bay trén mot
dong riéng, diu dong cd gach dau dong (-) st 18 trai, cudi dong cd dau chim
phiy (), dong cudi cung bao gom chit “Lu'u” sau ¢b dau hai chim (:), tiép theo
1a chir viét tit “VT7, dau phiy (,), chu’ viét tit tén don vi (hodc by phin) soan
thdo vin ban va sb lwong ban luu, cubi cling 14 déu chim ().

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

a) Trudng hop van bin ¢6 Phu luc kém theo thi trong vin ban phai c¢é chi
dan vé Phu luc d6. Vin bén c6 tir hai Phy lyc trd 1én thi cac Phy luc phai dugc
d4nh sb thir ty bing chir sb La M4,

b) Tir “Phy lyc” va sb thir tw cia Phu luc duge trinh bay thanh mdt dong
riéng, canh giira, bang chit in thuong, ¢ chit 14, kiéu chir dimg, dim; tén
Phu luc (neu c0) dugc trinh biy canh giita, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13
dén 14, kidu chir dimg, ddm.

¢) Théng tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phu luc duge ban hanh
bao gém: S6, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, tb
chirc ban hanh vin ban. Théng tin chi din kém theo vin ban dugce canh gifta
phia duéi tén cia Phy lyc, chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kidu chit
nghiéng, ciing phong chit v6i ndi dung vin ban, mau den.
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~ Thong tin chi din kém theo van ban trén mdi phy Iuc (Kém theo van ban
$0 .../...-... ngdy .... théng .. ...} duge ghi ddy @i dbi véi vin béan
gidy; dbi véi viin ban d1en tir, khong phal dién théng tin tai cac v tri nay.

d) Déi véi Phu luc cung tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Vin thu co
quan chi thye hién ky s van ban va khong thyc hién ky sé 1én Phy luc.

Déi v6i Phu luc khon% cung tép tin vcn ndi dung véan ban dién t, Vin
thu co quan thue hién ky so clia co quan, t6 chire trén timg tép tin kém theo,
cy thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang ddu ctia mbi tép tin.
Hinh anh chit ky sb ctia co quan, t8 chtrc: Khéng hién thi.

Thong tin: $6 va ky hiéu vin ban; thi gian ky (ngay thang nam; gi&s phut
gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) duge trinh bay bing phéng
chir Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dtng, ¢& chit 10, mau den.

d) S6 trang ciia Phy luc duge dénh sb riéng theo tirng Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu lyc III
Nghi dinh nay.

2. Déu chi d8 mét, mirc d6 khin, c4c chi din v& pham vi hru hanh
a) Déu chi d6 mat

Viéc x4c dinh va déng déu chi d6 mat (tuyét mat, téi mat hoic mat), ddu
tai lidu thu hdi dbi véi vin ban cb noi dung bi mit nha nudc dugc thyc hign
theo quy dinh hién hanh. Con diu cac dd mit (TUYET MAT, TOI MAT hoac
MAT) va ddu tai lidu thu hdi dugc khéc sin theo quy dinh cua phap luat vé
béo vé bi mit nha nudc. Diu chi dd mat dugc dong vao 0 sb 10a Muc IV
Phén I Phu luc nay; dAu tai liéu thu hdi dugc déng vio 6 sb 11 Muyc IV Phin I
Phy lyc nay.

b) Déu chi mirc d6 khin

Khi soan thao van ban cé tinh chit khin, don vi hodc ca nhén soan thao
van ban de xudt mirc d6 khin trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo
mtrc 48 ¢in durqc chuyén phat nhanh, vin ban dugc xéc dinh dé khin theo cac
murc sau: hoa téc, thuong khin, khn.

Con déu céc mirc dd khén duge khéc sin hinh chir nhat ¢6 kich thude
30 mm x 8 mm, 40mmx8mmva20mmx8mm trén d6 cac tr “HOA
TOC”, “THU! ONG KHAN” va “KHAN?, trinh bay béng chit in hoa, phong
chit Times New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir du’ng dam va dat cén
a6i trong khung hinh chit nhét vién don. D4u chi muc dd khan duoc dong vao
6 56 10b Muc IV Phin I Phu lyc nay. Myc dé déng déu chi mirc d6 khin ding
mau doé tuoi,
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¢) Céc chi din vé pham vi luu hanh

Déi véi nhung vin ban c6 pham vi, d6i tuong, sir dung han ché, st dung
cic chi din v& pham vi luu hinh nhu “XEM XONG TRA LAI”,
“LUU HANH NQI BO”. Céc chi din v& pham vi luu hanh trinh by tai 6
s 11 Muyc IV Phan I Phy luc ndy, trinh bay cin dbi trong mét khung hinh chit
nhét vién don, bing chit in hoa, phong chit Times New Roman, ¢& chit tir 13
dén 14, kidu chir ding, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan théo vin ban va sé Iugng ban phét hanh
Bugec trinh bay tai 6 s6 12 Muyc IV Phan I Phy lyc nay, ky hiéu bing chir
in hoa, s& lugng ban bing chir sb A Rép, ¢& chit 11, kiéu chit dimg.

4. Dia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; s§ dién
thoai; s& Fax

Céc thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phén I Phu luc
ndy & trang thir nhit clia vin ban, bing chit in thtmng, c& chir tir 11 dén 12,
kiéu chir dimg, dudi mot dudng ké nét 1ién kéo dai hét chidu ngang cua vung
trinh bay vin ban.
_ IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH
1. Vi trf trinh bay céc thanh phén thé thirc

0sb : Thanh phin th thite viin ban
1 : Quéc hiéu va Tiéu nglt
2 : Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
3 : S8, ky hiéu ctia vin ban
4 . Dia danh va thoi gian ban hanh vén béan
Sa : Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b :  Trich yéu ndi dung céng vin
6 :  NO&i dung vin ban
7a,7b,7c  : Chitc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén
8 :  DAu, Chir ky sb ctia co quan, td chic
9a, 9b :  Noinhén
10a . Déu chi d6 mat
10b : DAu chi mitc do6 khén
11 :  Chi din v& pham vi luu hinh
12 : Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh
13 : Dia chi co quan, tb chirc; thu dién tir; trang théng tin dién ti;

sb dién thoal sO Fax.

dang dién tr

Chir ky s6 clia co quan, t§ chirc cho ban sao vin ban sang dinh



11

2. So db
20-25 mm
11 14
o) 1
3 4
5b Sa
10a 9a
10b
30-35mm g
» ¢ < >
6 &
il
Ta
9b
12 5 ) 7
7b
13

20 - 25 mm




€1 .,:ao 00 ugq uga wgyu ‘Fueys ‘AeSu eA yuep eip ‘g1 0yo 05 n8u ngiy ‘Z1 DYo 0o ndiy agn sgoy
1 nYo o ugq uga weu ‘Juew ‘Ae3u ga YUEP BIp “PT DYO Q0 NBU NLY, ‘€1 BYD Q2 NIy o9nQ) p Ja ‘reyu Suoy reyd weid Bug) ugq uga 3w Suno wzob oy ) |

e Lonp U9q 9y SuQ( -
- ogq i Sugyd “Buoyd og) Sugd 9A wep Bun@ | pL-€1 | Suonyuy Sunp 10u ngk Yo -
b1 IHLIHD wgp Bun@ | vI-€1| eoyu ugq UgA [60] UYL, -
Te0[ U3} 0O Upq UBA 10A 10G
ueq
ugA Bunp 10U ngk Yo A 120[ UL
6107 wpu 9 3upyy 67 Apsu yupy 14D OH oyd yupy | aeq
€1 0207 wipu [() 3upyr g0 Ap3u 19N D BugwBN | p1-€1 | Suonyup | uea yuey ueq ueid 1QW A yuep Big
£l XA-ANEIO/TT 298 “dA-ANE/S0 *9S "ANE-AO/ST :9S 3ung €1 | Suony ug ugq UgA 0o ndry £Y ‘oS
Lonp ugq 9 Jue( -
ueq
Al OOAN VHN Q3L NAQTVA NHL NYA D010 wgp Bung | €1-21 BOY Uy URA Yurey ueq onyo g3 ‘uenb 0o Uy, -
71 NAION Od 3ung €1-2701| eoyuyy don
onuy wenb nyd 21y 93 ‘venb 05 uy H -
ugq
ugA quey ueq onyo 93 ‘uenb 05 ugy
LONp U3q X BUQ(T -
€1 onyd quey - op A, - dg[ 20@ wgp Fun@ | p1-¢€1 | Suenypyg nungry -
zl WVN LAIA VIHON QHD IQH YX YOH ONOD wgp Bun@ | €r-zi| eoyur ndry ogn -
DIUNQLY, BA NG 2000
21 apmoy MaN ssmLy, nyd Sugyg Avq quLI} 391 IYD BA
o2 T Y nyo ng S €0 qUED 19D I &
0 BRI | gy | BPFOT any op ugyd queyy,

oy yquim np 1A

HNIHO HNYH NY4 NYA OQHL JHL AV HNRLL LFLL [HD VA QHD OVIN A

4!




¥1 g UBA UBL], V UEA URANSN wep Bung | y1-¢1 | Suonypup £ 1onSu end ugy O -
y1 | ONONILOHL HOIL BD wep Bun@ | pr-g1 | woqul £ 1onSu eno A onyy -
p1 | ONOAYL O™ I | NVANVHN NVE A0 WL | wepSung | p1-¢1| oy £ 19n8u eno wey ughnd) -
UAND Wet 00 ISU IO LR O Aoy | L
4! T 0AT0d (B Sung vI- €1 | Suonyuy WL -
yr | ARSUI) O YURY MR OAI MO 00 ABU YWD 19AND [ | Supg | p1-¢1 | Suonpy 9P non 92 3oy doy Sugmiy
p1 sunip dg Sudn} 10p A TA WYL T | wepBung | p1-¢1 | Buenp uy 9p non 00 doy Sugniy
, ROy -
bl YOO LI ONAHNT| wip‘Swa |pi-¢1| woyy ot eno 9p NN gA A1 1 OS -
vl “* 0A WHIHN NATH DQHL HNIH HNLL wgp Bung | pI-€1| eoyuy ugyd eno gp L -
vl I ueqd wep Bung | p1-¢l | Suenyuy 13 03 0S BA UBYJ,, 1, -
wotp ‘ugoyy ‘onw ‘weyd won | q
bl oA 10 (B Sung pl-€1 | Suony uy woI -
4! TN} quIy 980 | 3ung p1-¢€1 | Suony uy ugoy -
Al ugq ugaoes ueq "I MIQA | wepSung | p1-¢] | Suongpuy noLg -
al IENVI NYA ATNYNO wep ‘Sun@ | pI-¢1| eoyul oI 9N eno 9p NI -
4! T o naly, wep ‘Bun@ | pI-€1 | Suwony uy 113 13 08 BA Ot nLY,, R -
p1 NYd NYA ATNVNO wip Bun@ | pI-€1| voqq oftur eno 9p nAL -
pl I JU wgp Bung | p1-€1 | Swonpup £ 1) 0 BA U], BL -
v | ONOHD HNIG A00 ONNHD HNIG ANO wepSun@ | pr-€1| eoyuy Buonio ‘ugyd eno gp nar L -
b1 ] suony) I ugqd wgp Sun@ | ¥1-¢€1 | Suwengyp Suonyo ‘ugyd eno
14 3y 9s A Suonyp,, ‘Ueyd,, 1L -
W3IP U0 TP
‘ol ney ‘ot “Buonyo ‘ugyd wonH | ©
Pl TOBPIYOOPI BUQOBUOLL | Sup@ | y[-¢1 | Buenyuyp ugqugA Sunp N | 9
41 6107 Weu 3uonj o8q Sugu A/A 3ung €1-71 | Suony u Sunp 19u nok Yo,
UgA SUQO DA 10G | q
o UBWOY MIN SPmI], N> Sugyg no ) o —
2 s | Gy | aweT - MM.NM% - LIS

eOYq yurw ap 1A

€1




pI €1°L°T Sun@ p1-€1 | Suonyup Suenog | i
€1 O ION HNYH 0071 IV Y1 ONOX IWAX wep Jun@ | pr-€1 | eoyul quey nny 1a wreqd 9A ugp 14O | €]
:.........'....;....2...:.2......chmmﬂu\m/n ........................ “wmﬁgam K&nmmm

PO AN PP UNRN AN PINI I LSRR E KO H P IR P AN OV H O N R e Humﬁhm SeoonavanrresR KRNI GO INL pUN NI ”rH'm mmwca ﬁ@mw M\vm mﬁ ﬁWwﬂ ﬁmw Wﬁaﬁ wqg
mﬁ ......................................... R R D TR T nww Mgm NM -1 ﬂ Mgbﬁ G—. MH..H meﬁu bﬁ MOH.HQO m«uw qgw 09 MJO Nmm Nm
yquey 3gyd ugq Sudnj os
11 (00¢)1d Sung 11 | Suonpup | e uequga opy ueos nBungrg A3 | [
£1 NYH NYEC! ONONHL JOL VOH wep Bung | pI-€1 | ®oyuUl UBID{ Op oW Yo ng(y | 01
4! LYL LHTA QHD ONVE wepBung | p[-€1| eoyul ony dyd eno 9p nety, -
b P wep Fung v1 | Suenyy on
1201 Yd fiyd eno A3 nyy os vA o] figq,, 0L -
ugqugaonfayd | 6
"d@AN LA M0 - "gODL “LA any -
Enveasrmrnaernan - foeuvennssmananonsrsary - RNQ ugA
11 UL Ny - * “6q Suedu wenb 00 ‘0q og) - sung 11 Suonyur | uUBYu upyu o ‘onyo ¢3 ‘venb 0o Uy -
1 | (uea BuQd 10A 10D) ‘upyu 10N SUDHU 10N | wrép BugrgEN ?1 | Suonyug IEYU LON,, L -
Ugq URA UBLU UBYU §5 01D
01 ‘uenb 0o ug) gA UEYU ION,, L | 4
quro e, og -
‘my ngc vA Yooy 93 0 -
‘A ION 04 -
1 103 qury tou ngryu 1o -
14! 0A TON 0ff <18 yury 1OU J0W 101) -
UBq UgA UBYU UBYU 5 ONYD
4! Sung v1-€1 | Suonyuy 01 ‘uenb oo ugr gA JNS YU, AL | ®
ugquIoN | 8
PR
= UBIIOY MAN SO ], nYd Sug
Py Y MAN sowiLy Y 94 29 ngry w._q R Aeq quin uww 90 BA LIS
BOY qurw np 1A 2J 03 2 wgyd yueq

v




15

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

1. BAN SAQ SANG DINH DANG DIEN TU

1. Hinh thic sao

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

2. Tiéu chudn cua vin ban s6 héa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré [én.

b) Anh mau.

c)bo phﬁn giai tdi thiéu: 200dpi.

d) Ty 18 s6 héa: 100%.

3. Hinh thirc chit ky sb ctia co quan, tb chitc trén ban sao dinh dang dién tir

a) Vi trl Géc trén, bén phai, trang diu ctia van ban, trinh bay tai & s6 14
Muc IV Phin I Phy luc nay.

b) Hinh &nh chit ky sé ctia co quan, t§ chirc: Khéng hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chirc sao van béan, thoi gian
ky (ngay thdng nam; gid phut gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuin
ISO 8601) duge trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in thudng,
kidu chir dimg, c& chir 10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thire ban sao sang dinh dang gidy

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

¢) S8, ky hiéu ban sao bao gbm sb thir tur dang ky (duge dénh chung cho
céc loai ban sao do co quan, tf) chire thuc hién) va chir viét tit tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mau trinh bay vén ban, ban sao van ban tai Muc I
Phu luc IIT Ngh1 dinh nay. S6 dugc ghi bing chir s A Rép, bat dau lién tiép
tir s6 01 vao ngdy 01 théng 01 va két thic vao ngay 31 théang 12 hang nim.

d) Dia danh va thoi gian sao vin ban.

d) Chirc vy, ho tén va chit ky clia ngudi ¢6 thAm quyén sao vin ban.
e) DAu cta co quan, td chirc sao van ban.

g) Noi nhén.

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

a) Céc thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cling mot to gidy

(kh A4) ngay sau phan cudi cing cta van ban cn sao duéi mot dudng ké
nét lién, kéo dai hét chidu ngang ctia viing trinh bay vin ban.
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_ b) Céc cym tr “SAO Y7, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bang chit in hoa, ¢& chif tir 13 dén 14, ki€u chit ding, ddm.

¢) C& chit, kidu chit ctia tén co quan, t& chitc sao vin ban; sb, ky hiéu

ban sao; dia danh va thoi gian sao vin ban chirc vy, ho tén va chit ky cua

ngudi co thim quyén; déu cia co quan, td chirc sao vin ban vi noi nhén dugc
trinh bay theo huémg din céc thanh phin thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7,
8, 9 Muc II Phén I Phu lyc nay.

d) M&u trinh bay ban sao dinh dang gidy dwoc minh hoa tai Phy luc III
Nghi dinh nay.

3. So db bb tri cic thanh phin thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay céc thanh phin thé thirc

Osb :  Thanh phin thé thirc ban sao
1 :  Hinh thitc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, tb chirc sao vin ban
3 S4, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao
5a,5b,5¢ : Chtc vy, ho tén va chir ky cta nguoi ¢ thAm quyén
6 :  DAu ctia co quan, tb chirc
7 No1i nhén

2 1
3 4
30-35mm 15-20 mm
7 Sa
6
5¢
5b

20 - 25 mm




L VIET HOA Vi PHEP PAT CAU
Viét hoa chi c4i dau 4m tiét thir nhét ctia mot cAu hoan chinh: Sau déu chédm
cdu (.); sau ddu chdm hdi (?); sau ddu chim than (1) v& khi xubng dong.

I1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén ngudi Viét Nam

a) Tén thong thudng: Viét hoa chir cai diu tht ca cac 4m tiét ciia danh tir
riéng chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Trén Phy,...

b) Tén hiéu, tén goi nhén vt lich sir: Viét hoa chir c4i dau tit ca cic 4m
tiét. Vi du: Vua Hing, Ba Triéu, Ong Giéng, Bic H), Cu HJ,...

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

a) Trudng hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén
ngudi Viét Nam. Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Céat Tu Han,...

b) Trudng hop phién 4m khéng sang &m Han - Viét (phién dm tryc tlép

sit cach doc clia nguyén ngit): Viét hoa chir c4i ddu am tiét thir nhit trong mbi
thanh phan. Vi dy: Vla-di-mia [-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

IIL. VIET HOA TEN PJA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitra danh tr chung (tinh, thanh
phd tric thude trung wong; huyén, quin, thi x3, thanh phd thugc tinh, thanh pho
thude thanh phd truc thudc trung uong; "xa phuong, thi tran) véi tén riéng cla

don vi hanh chinh d6: Vlet hoa chir cai dau clia cdc Am tiét tao thanh tén riéng
va khong ding gach néi. Vi dy: thanh phé Thaéi Ngn}'en, tinh Nam Dinh,..

b) Trucmg hop tén don vi hanh chinh dugc chu tao gitta danh tir chung

két hop véi chit 83, tén ngudi, tén sy kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung
chi don vi hanh chinh dé. Vi dy: Quén 1, Phudng Dién Bién Phu,..

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thit @6 Ha Noi, Thanh phd Hé Chi Minh.
d) Tén dia ly dudc chu tao gitta danh tr chung chi dia hinh (séng, nti,
hd, bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) véi danh tir riéng (co mdt am tiét)

tr& thanh tén riéng cia dia danh d6: Viét hoa tit c4 cdc chir cdi tao nén dia
danh. Vi du: Cira Lo, Viing Téau, Lach Trudng, Vam Co, Céu Glay,

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lién vé6i danh tir riéng: Khéng
v1et hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi dy: bién Cira Lo, chg
Bén Thanh, séng Vam Co, vinh Ha Long,...




d) Tén dia ly chi mot ving, mién, khu vuc. nhat dmh duorc cau tao bang
tr chi phu'ong huong ket hop véi tir chi phuorng huéng khic: Vlet hoa chir cai
dau cia tat ca cac dm tiét tao thanh tén goi. Do: véi tén dia ly chi viing, mién
riéng duqc chu tao bang tir chi phucmg;> huéng két hgp v§i danh’ tir chi dia hinh
thi viét hoa cdc chit cai dAu mdi am tiét. Vi du: Tay Bic, Pong Bic, Béc BO,..

2. Tén dja Iy nudc ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

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

b) Tén dia ly phién 4m khong sang &m Han - V:et (phién &m tryc tlep séat
cach doc cia nguyen ngfr): Vit hoa theo quy téc viét hoa tén ngudi nudce
ngodi quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phy luc ndy. Vi du: Mét-xco-va,
Men-bon,...

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

a) Viét hoa chir c4i du ctia ce tir, cum tir chi logi hinh co quan, tb chire;
chue néng, linh vyc hoat dong cia co quan, tb chire. Vi du: Ban Chi dao trung
uong vé Phong chéng tham nhiing, Vin phong Chu txch nudc, B Tai nguyén
va Moi trucmg, T4p doan Pién luc Viét Nam, Hoi ddng nhén dan tinh Son La,
S¢& Tai chinh,..

b) Tru'fmg hop viét hoa dic biét: Ban Chip hanh Trung wong Pang Cong
sdn Viét Nam, Vin phong Trung uong Déng,...

A A r z \ e
2. Tén co quan, to chic nude ngoai

a) Tén co quan, td chirc nudc ngoai dd dich nghia: Vlet hoa theo quy téc
vxet tén co quan, t§ chirc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop qubc (UN), T chic
Y t& thé gisi (WHO),...

b) Ten O quan, t6 chirc nudc ngoai duge st dung trong vén ban ¢ dang
viét tit: Viét bing chir in hoa nhu nguyén ngit hodic chuyén ty La-tinh néu
nguyén ngit khong thuéc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thugc trudng hop dic biét: Nhan dan, Nha nudée.

2. Tén céc huin chuf(mg, huy chuong, cic danh hidu vinh dy: Viét hoa
chit cai ddu cia céc am tiét clia céc thanh phén tao thanh tén riéng va céc tir
chi thi, hang. Vi du: Huln chuong Sao vang, Nghé si Nhin din, Anh hing
Lao d6ng,...

3. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chuc vy, hoc vi néu di
lién véi tén ngum cu thé. Vi du: Cht tich Quéc héi, Thu tuéng Chinh phu,
Gido su Tén Thét Ting,...




4. Danh tir chung d4 ri€éng hoa

Viét hoa chit c4i ddu ctia tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding
trong mét nhan xung, dimg doc 18p va thé hién sy trdn trong. Vi du: Bac,
Ngudi (chi Chu tich HS Chi Minh), Pang (chi Pang Céng san Viét Nam),..

5. Tén céc ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chu cai diu clia am tiét tao
thanh tén goi ngay 16, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngdy Téng
tuyén ctr dau tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,...

6. Tén céc logi vén ban: Viét hoa chit c4i d4u ctia tén loai vin ban va chit
cél dAu ctia 4m tiét thir nht tao thanh tén goi ctia vén ban trong trudng thp ndi
dén mot vin ban cy thé. Vi dy: B ludt Hinh sur, Luat T4 chie Qudc hoi,. .

7. Truong hop vién din phan chmmg, muyc, tiéu myc, diéu, khoan, 61em
clia mdt vin ban cu thé thi viét hoa chir cai du cla phan, chwong, myc, tidu
muc, diéu.

Vi du:

- Cén ctr diém a khoan 2 Pidu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I ctia B lujt
Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tidu myc 1 Muc 1 Chuong 111
ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén c4c nim &m lich, ngay té, ngdy va thang trong nim

a) Tén céc nim &4m lich: Viét hoa chit c4i diu cua tit ca céc am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, T4n Hoi, M4u Tuat, Mau Thén,...

b) Tén céc ngay tét: Viét hoa chir cai diu cua dm tiét thi nhat tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chit Tét
trong trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén céc ngay trong tudn va théng trong nam: Viét hoa chir cai diu clia
am tiét chi ngdy va thang trong truo'ng hop khdng ding chit sb. Vi dy: thi
Hai, thit Tu, thdng Nam, thang Tam,..

9. Tén cdc sy kién lich sir va cac tridu dai: Viét hoa chir cai diu cua cac
am tiét tao thanh sy kién va tén su ki¢n, trong truong hop 6 céc con sb chi
moc thoi gian thi ghi bang chir va viét hoa chir d6. Vi du Tridu Ly, Tridu
Tran, Phong trdo X4 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Téam,..

10. Tén céc tac phdm, sich bao, tap chi: Vit hoa chit cai diu clia am tiét
thr nhét tao thanh tén tac phdm, sach bdo. Vi dy: tir dién Béch khoa toan thu,
tap chi Cdng san,.




Phuy luc III

ANB/CHU VIET TAT TEN LOAL

20V, BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
theo Nghj dinh s6 30/2020/NP-CP

ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu)

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

VA BAN SAO VAN BAN
STT Tén loai viin bin hanh chinh Chir viét tit
1. | Nghj quyét (c4 biét) NQ
2. | Quyét dinh (c4 bidt) Qb
3. Chi thi CT
4, Quy ché QC
5. Quy dinh Qyb
6. Théng cdo TC
7. Thong bao TB
8. Hudng dan HD
9. Chuong trinh CTr
10. | Ké&hoach KH
11. | Phuong 4n PA
12. | Pé&4n PA
13. |Duan DA
14. | Béocdo BC
15. | Biénban BB
16. | Totrinh TTr
17. | Hop dong HDb
18. | Cong dién Cb
19. | Ban ghi nhé BGN
20. | Ban thoa thuin BTT
21. | Gidy uy quyén GUQ
22. | Gidy moi GM
23. | Gidy gidi thiéu GGT
24. | Gidy nghi phép GNP
25. | Phiéu g PG
26. | Phiéu chuyén PC
27. | Phiéubdo PB
Ban sao vian ban

1. |Bénsaoy SY

2. | Ban trich sao TrS

3. Baén sao luc SL




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

1. Miu trinh bay viin ban hanh chinh .. v , ‘
Mau 1.1 | Nghi quyét (c4 biét)

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

MAu 1.3 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gidn tiép

Miu 1.4 | Vin ban c6 tén loai

Miu 1.5 | Céng vin

Miu 1.6 | Cong dién

Mau 1.7 | Gidy moi

Miu 1.8 | Gidy giéi thiéu

M3u 1.9 |Biénban

Méu 1.10 | Gidy nghi phép

2. Miu trinh bay phu luc viin ban

MAu 2.1 | Phy lyc vén ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Phu luc vin ban hanh chinh dién t&

3. MAu trinh biy ban sao vin ban

Miu 3.1 | Ban sao sang dinh dang gidy

M?u 3.2 | Ban sao sang dinh dang dién tir




MAu 1.1 - Nghi quyét (c4 biét)
TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: /NQ-...2.. W ngay ... théng ... ndm ...

NGH!SQUYﬁT

SV RSETIINENEIIERRERESS CEBEFOSOS TR AOZASIASERIEENNEEND

Ca
2148 17 SRS N seseseriersiasenrennasnan R T T T T PO PP P
Cv *
(27 ¢ & OO PPN crevecres Corenes erees S s
........... N e Ee e e n et e e e e esaa s e e et he et a R e aa et s e s e N s Th e e et hr e ha e bas e et
£
NG I'
-
.......... B A e e e e et st st e N s Sa e aNEeEareevEaesa st aeereveranaT T At et TNy eaey sttt anensebnes
AR R AR R R RS R AR Y I E R Y A R R A R R AR A A A A S A R R R R R XY AR L RS LA AR AR R A A R A A A N
vvvvvvvvvvvvvv R R TR E T L R e T eI mmmTTT ava

MR A A R A A A R A R R Y Y PPy FEY R TR R Y Y TP E R I DR TR I S G e Ssesirevenere .

R T I P TR T R T

N;g nhn: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
- Nhu Dicu.....;

. LuuVT"’ 8 (Chit ky cila ngudi cé thim quyen
ddu/chir ky 56 cia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chii:
! Ten co quan, td chirc chil quan tryc tiép Sneu cb).
2Tén co quan, th chirc ban hanh nghj quyét.
3 Chfr viét tit tén co quan, t chirc ban hanh nghj quyét.
‘Pia danh
> Trich yéu ndi dung nghi quyét.
§ - Noi dung nghi quyét.
Chu' viét tit tén don vi soan thdo vin bén va sb lwong ban luu (neu oan)
% Ky hiéu ngudi soan théo vin ban va sb lugng ban phét hanh (néu can)




MAu 1.2 - Quyét dinh (c4 biét) quy dinh tryc tiép

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

A 7 r
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pjc ldp - Ty do - Hanh phic
A, 3 v
So:  /Qb-.. .. A ngay ... théng ... ndm ...
QUYET DPINH
A »
Ve Vléc EI TSI R T L% ..‘5 2402080035 LEESR
ES kS .
THAM QUYEN BAN HANH®
00+ 17 2 o 7 SRR T e e e, ;
GOV CUE oot eee e rteraeereeeseses e s esaassantnsetsnnsnns ses saersssssaurnssneesseees ,
~
Theo @& NGRT CUQA .........ocovieverircereicctnr et e s .
x )
QUYET DINH:
'x
S 31131 5 ORI B ettt earet e earer s eereeaene
' A
5 5 U3 | PSP PUUUURUPOPPR:
IR R R R RN RN RS R e Y R Y E R R R ] T R L N e R R S /J
» ” LA ” * A
Noi ﬂh?;l-’ QUYﬁN HAN, CHUC VU CUA NGUUI KY
- Nhu biéu....;
" srremeenssnenes ; Chir ky cua n Oi ¢6 thdm quyén,
-Lnu VT, .0 L0 (Chit ky g 7

ddu/chit ky sé ctia co quan, 6 chirc)

Ho va tén

Ghi cha:
' Tén co quan, to chirc chi quén tryc tiép (néu c6).
2 Tén co quan, td chirc hoac chirc danh nha nurée ban hanh quyét dinh.
3 Chir viét tit tén co quan, td chirc hojic chitc danh nha nude ban hanh quyét dinh.
*Pia danh.
3 Trich yéu nox dung quyét dinh.
® Thim quyen ban himh quyét d]nh thudc vé ngu’o‘; ding dau co quan, t& chire thi ghi chirc vy cua
ngudi démg ddu; néu thAm quyén ban hanh quyét dinh thudc v& tip thé ldnh dao hodc co quan, tb
chuc thi ghi ten tdp thé hojic ten co quan, td chirc d6.
7 Céc cin cir dé ban hanh quyét dinh.
5 Noi dung guyet dinh.
? Chit viét it tén don vi soan thio va sb luqng ban luu (néu cin).
19 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cdn).




Miu 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Pjc lap - Ty do - Hanh phic
S6 Qp-..2.. s , gAYy ... théng nam ...
QUYET PINH

Ban hanh (Phé duyét) .....eee’ cevrnnrennnnnee

THAM QUYEN BAN HANH®
CANCUE c.ocoveeeeeeceeeeeeeeeeeeesens T ettt e erens + rreeeee e ;
COFLCIE ...ttt ettt etrte et ee e e eererese s sereee e ,
X
Theo dé nghi ci@ ...........coceeeenreeeeennnn. e
£
QUYET DINH:

A . A \ X . Y
Dieu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyet dinh nay ...... 3 s

e A
DICU et v et erera e rraeeeeear b rar e esbetans

0000 ivl»l.b'iilﬁQ!Q"0.hilAv"'O'I'ltv’!l"iotol-..l.u."Uvlvtl'l0".0.00000.000.'.!l'l‘k.‘l""‘0'0‘.-allv!l.!'ll.nt'ltta/.

. A kY A > \ T
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Piéu....;

s e, (Chit ky ciia ngudi ¢ tham quyén,
- Laru: VT, e dau/chir ky 50 ctia co quan, 16 chic)

Hg va tén

Ghi chit:

" MAu ndy 4p dung di véi cdc quyét dinh (c4 biét) ban hinh hay phé duyét mot vin ban khac.

' Tén co quan, t3 chirc chi quan tryc tiép (néu cé).

2 Tén co quan, td chirc hogc chire danh nha nu6e ban hanh quyét dinh.

> Chir viét tit tén co quan, t& chirc hojic chirc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

4 Dia danh.

S Trich yéu ni dung quyét dinh.

% Thim quyén ban hanh quyét dinh thudc v& ngudi dimg dAu co quan, 3 chire thi ghi chirc vy cia
ngudi dimg diu; néu thim quyén ban hinh quyét dinh thuge v tap thé lanh dao hoic co quan, td
chire thi ghi tén tép thé hoic tén co quan, t4 chirc d.

7 Céc cin cir d& ban hanh quyét dinh.

¥ Chir viét tit tén don vi soan thao va 6 lrgng ban luu (néu cdn),

? Ky hiu ngudi soan thio viin ban va s8 lugng ban phat hanh (néu cin).




Miu vin bin (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) di véi
vin ban gidy

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

TEN LOAL VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 ... /OD- ... ngay ... thang ... ndm ... cia... )}

3

e ens *ese8
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Pidu 1.
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bi &
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[EEEERETT LR YY

LA A E AR R R R S A S A AN R NN ]Y

LR N R R Ty P R T TP TP E Y *Peve srene R L R P T T L PP e o/o

Ghi chi:

' Trich yéu ndi dung cia vin ban.

% 86, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cta Quyét dinh.
* N6i dung vin ban kém theo.




Miu vin ban (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi
van ban dién tir

$6: .4 ....; ngay/thang/nAm; gid: phit: gidy’

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

TEN CO QUAN, TO CHU'C Dije lap - Ty do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN

(Kem theo Quyét dinh sé ... /OP- . ngay ... thdng ... ndm ... cta... )’

3

ssves ssrEy

9T secEsISEIRIINEEROCEERITI SIS

B’A 1
| 1 € Creeerracerevensinanane S S
D'l
1 sensisvanes A e cereree veesransssrascuass ceisernrarancesves ervvave
sersrarrererorsonneren ¥ Ceresnene sesrvenssaveries teasseseerssassaveeeva ceevers tvesresreasererencrtevans teseeserasreearranense

ePreENELER IS

BRI NGAINPIITLTRISRONSIVUDOBE

DECU tor civiiieriiiiiiiiiiirireiressereesssssnss o tessresressssstanssnssassssessnressotseransanssssrsssens

rerrenre e re s reerrrrereeaaanas reervesreraenee sreereeen cereaeente et esatr e aeas veerarerseenareaneraens /.
Ghi chu: . )

Mau ndy 4p dung d6i v&i vin ban dién tir kém theo khdng cing tép tin vdi ndi dung Quyet dinh
ban hanh hay phe duyf;,t

! Trich yeu ndi dung clia vin ban,
2 Péi véi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cc vi tri nay.
* Noi dung vin ban kém theo.
* 86 va ky hiéu Quyet dinh ban hanh hay phé duyét.
* Thoi gian ky s6 ciia co quan, tb chirc (ngay thang nim; gid phit gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu
chudn ISO 8601).




MAu 1.4 - Viin ban ¢6 tén loai

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

Z .
: 2
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Ty do - Hanh phitc
£, 34
S0: [ R e e , hgay ...... thang ...... nam ... ...
A b Ed 6
TEN LOAI VAN BAN
7
g
LA AR R A R R Rl A e Y Y S TN LA A R e T ey EBRESEIIXIIRNICLOTTS teoerrnenye
S, srerssesneesarersanresaninesaseansasane errere s cerrerre— e SRR &
Noi nh@n: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
" rrversenrrannes ; , .
" s Yo 1o (Chit ky cia ngudi co tham quyén,
. A ~ LT A P4
-Luw: VT, .0 déaw/chit ky 56 cua co quan, to chitc)
Ho va tén
Ghi cha:

' Tén co quan, td chire chi quén tryc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodic chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.

3 Chir viét tit tén logi vin ban.

* Chir viét tit tén co quan, td chire hofc chirc danh nha nuwéc ban hanh vin ban.

5 Pia danh.

® Tén loai van ban

Méu ndy ép dung chung ddi v6i céc hinh thirc vin ban hanh chinh ¢6 ghi tén logi gdm: chi thi, quy
ché, quy dinh, théng cdo, thdng bdo, huéng din, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, d& an, dy 4n,
bio céo, t trinh, gidy Gty quyén, phiéu giri, phidu chuyén, phidu bdo.

? Trich yéu ndi dung vin ban.

§ Noi dung vin ban.

® Chir viét tit tén don vi soan thio va s8 lugng ban lwu (néu cin).

" Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé luvgng ban phét hanh (néu cin).




Méu 1.5 - Céng viin
TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Ty do - Hanh phiic
86: e 3 e, AGAY ..., thdng ... nam......
AL 6 e &Y & |
Kinh guri:
. rerreareeaaneen J PRS-

S S EER BN I T A E I ARG FA LT ST AT S IATAIIAIRII TN R OB S PO

;
revreeree ernesaessee s re s aseranas feereenreseerteatee | teeseressreseeesereseressesnr e ae s e tneeaesanas
EPUIATEN S XIS F LI N I NINREA RO ErPREFENPIPENTILETRII NGNS ‘Dt"l"""'..".l""lﬁl'l.‘ll"‘.l!'.‘!bd!0"‘0“"0!1'.0‘!'5"'0'O‘
cerreesreesereretesaoATtesus IS esas R ISR sEe SRR SRS a SR et ceerreresenennae reverererre e erene st sarere s A
N a . by e 2 b3 .
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
~ . .
- Nhu trén;
" verrrereancins M ~ e 3 «e  r 2 2
Luw VT, .8 .9 (Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén,
-Luu: VT, .0 L0 p M A
dA h~ 4 A ? A h r
Gu/chit ky s6 cia co quan, t6 chiec)
Ho va tén
i0
...............................................................................................
- r
Ghi chu:

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

2 T¢n co quan, tb chirc hojc chire danh nha nu6e ban hanh céng vén.

3 Chir vibt tht tén co quan, td chirc hodc chire danh nha nude ban hanh cong van.

4 Chir viét tit tén don vi soan thdo cong vin.

* Dja danh.

§ Trich yéu ndi dung céng vin,

"Nbi dung cong van.

¥ Chir vidt tht tén don vi soan thao va s6 lwong ban luu (néu cén).

9 Ky higu ngudi soan thao van bin va sb lugng ban phét hanh (néu cén).

19 Pia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin di¢n ti; s& dién thoai; s6 Fax (néu can).
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X s
Mau 1.6 - Cong dién
TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
A . o2 A .
TEN CO QUAN, TO CHUC Pgc 1ap - Ty do - Hanh phic
‘t 3 b el
S6: .../.CP-..°... Y. , ngay ...... thang ...... nam... ...
CONG DPIEN
casesd 5 RS ENS
e a0 dine
7 .
-Q IIIIIIIIII *PFEIrVESEE .I"t"lt"'vs"
8
FlavErers ey M R R R IR T RN PR ey tsse ek Brransn LA AR A RE S LR R R R A R R E TR Y L] LA RS LARARENE RN /
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
" evvesesan ; ~ 4 ¥ h 3 7 A A
L VT, 010 (Chir ky cua nguoi cé tham quyén

A ~ z P4 ” A r
dau/chit ky so ciia co quan, t6 chikc)

Hg va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, t8 chire chii quan trye tiép (néu c6).

2 Tén co quan, 8 chirc hoiic chirc danh nha nudc ban hanh cdng dién.

3 Chir viét tit tén co quan, t& chirc hogc chirc danh nha nuée ban hanh cong dién.
*Dia danh,

5 Trich yéu ndi dung dién.

® Tén co quan, td chirc hofic chirc danh ctia ngudi ding diu.

" Tén co quan, 8 chirc nhan dién.

¥ Noi dung dién.

> Chir viét tat tén don vj soan thio vi s8 lrong ban luu (néu cin).

'Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lwong ban phat hanh (néu cin).
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Miu 1.7 - Gidy moi

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C? Ddc lap - Ty do - Hanh phiic

£, 3 y
So: ... /GM-..7. Y e, NGAY ... thdng ...... ndm......

..........

GL&YS MOI

srPUesE ORI ENRS AIRNSINNQAORSENS

2 A , ER 6
tran trong kinh moi;
Téi d 7
01 L'r rrrrr e CEePIBITIIEERITLIISITIVESY TETESTIVE wwwe SESIE2 I TE g R FEVEP BT INNIT L RISV IVLREFOFRERERROOIROEETTERO LY
LI R SO LR ] EF P 2P SR e e EERY P E T ESET T e teFr ety . IR N *S T 2w BESTETRESINTE ¥ 3 2 % % 565 ¢ %0
k4
Chu tri:
D beeeenereans e reataere reeeennanen e reraenvaenes e e eeeeneas
¥ * *
01 gian:
Cererer rveevens e bttt ae et e einat et aeoenrrraerenareenrs errrneens Cereiene
. 4
Dia diém:
1 D reeerrieeenes et ete e eteeeraereratene et v an e ntnens e ereerena
LA R A B A AR ) AE IR B IR AT 2 IR SR IO IR 3 LR R R A I B IR I O Y 0’1'll'1':"!(0!00'0!"10..0!0!Ol'gvvclattllldq '''''' '/0

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

" evren ;

SRTTRTI S ke (Chit ky ctia ngudi co tham quyén,

-Lwu: VT, .0 5 déu/chi kp 56 cua co quan, 10 chirc)
Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, t§ chirc chii quan trye tidp (néu c6).

2 Tén co quan, t4 chirc ban hanh gidy mai.

3 Chi viét tét tén co quan, t§ chirc ban hanh gifly moi.

* Pja danh.

* Trich yéu ndi dung cude hop.

§ Tén co quan, td chirc hoiic ho va tén, chirc vy, don vj cdng tac ciia ngudi duge moi.
"Tén (ndi dung) cua cudc hop, hoi thao, hdi nghj v.v...

¥ Céc vin d& can luu y.

? Chir viét tit tén don vi soan thao va sé Iuong ban luu (nu cin).

'Ky hiéu ngudi soan thao viin ban va s8 lugng ban phét hanh (néu cin),
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Miu 1.8 - Gidy giéi thidu

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

2 oc 12 do - Hanh phi
TEN CO QUAN, TO CHU'C Doc lap - Tw do - Hanh phiic
. L) . .
r
Sé: .../GGT-...> ! 2 hd 3
P e e s , ngay .....thang ....... nam ... ...
GIAY GIOI THIEU
*
2 a idi thidu:
ceersesinnanes s, trAn trong gi 1eu:
O 3 5 '
ng(ba)......oovvvviniinnnnn, e etrees et eraanee renviereeeas
A
Chic vu:
+ L restesenieseresiansrssnut s thterersrenserastessus RpRTs s rans ceevertenenrareeranes “
b r dén: 6
wogccrden: ..oooovviiniinnnn.n R S e e—— e e
A .
Ve viéc:
B, i e Crret et
e e et e et aa e cereeeenn

Dé nghi Quy co quan tao didu kién dé ong (ba) ¢6 tén & trén hodn thanh
nhiém vu.

" ] . r ko ;‘« X b
Gidy nay co gid tri den heét ngay .........ovvvvveeeeciecn e eeeeeeeeiaeen .

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

(Chir ky ctia ngudi ¢é thdm quyén,
ddau/chit ky so ctia co quan, 6 chirc)

Hg va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, td chirc chis quén tryc tiép (néu cd).

2 Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin ban (cip giz‘iy gidi thidu).

? Chir viét tht tén co quan, t3 chirc ban hanh van ban.

* Dia danh,

* Ho va tén, chirc vy va don vi cong the cia ngudi duge gidi thidu,
® Tén co quan, t& chirc duge gidi thidu téi lam viée.
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MAu 1.9 - Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHU'C? Doc lap - Ty do - Hanh phiic

Sé:.../BB-..5...

RESSPEESSUIBRESOENEDS S90S BYESS
r A
T X * . o A
hot gian bat dau:
e ee e vreerrncerieienens ertrereasaesrenres eeverenrans e reverareerra s
. X
Pia diém:
1 D ervenees Crreeneeriaeaae ereuvrerrenranesanens eveersereraraensens reer et enan e
\
b Y ~
a an tham du:
o 3 SO Corerrsrerenenne eeserrarene i nnennny Crtesanaees
KIRFENSIPIOELY CrtbaTupr eV enrnesesnosngun FEeIEIESE AR TS RN $HAFLENXER g0t ey s ERE LN FESBEENsreSrnny FEEE RV S 4HET RIS et SRS NSy
Cha tri ¥
u tr1 (chu toa):
£ 3 LTSN cererreeivsrarraranra reruranrnearrrarntarenens .
hu ky o1 ghi bién b
.
Thu Y (NEUOT N1 DICI DANJ cvniviiiirnirierinieiniranirriesenrensensressrtansernncarernses

Nbi dung (theo dién bién cude hop/hdi nghi/hdi thio):

----- R S L A R LR LRy R LR T T R P D R e R SRR Y T TR Ay

»

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thic vao .... gid ...., ngdy .... thang ....
niam ...../.

THU KY CHU TQA
(Chit k) (Chit ky ciia nguoi cé tham ngzén
dau/chit ky s6 ctia co quan, t4 chire (néu cé))5
Ho va tén Hg va tén
Noi nhign:
- Luu: V’f‘, Hb so.
Ghi chu:

' Tén co quan, t<§ chirc chii quéan truc tiép (néu c6).

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

* Chir viét tit tén co quan, t5 chirc ban hanh van ban.
*Tén cuéc hop hoic hdi nghi, hdi thao.

* Ghi chirc vy chinh quyén (néu cn).
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MAu 1.10 - Gidy nghi phép

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

2 A A ”
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lip - Ty do - Hanh phiic
‘l 3 S 4 el
§0: .../GNP-..°... . s ,ngay ... thang ...... ndm... ...
GIAY NGHi PHEP
r A * ¥ L4 b A A h
Xét DPon dé nghi nghi phép ngay ............... .cuadng (bd)...............
................ e . . cip cho
Ong (ba): .....cevenvenn. e TSI
Chite viii ..oveeevienen, rerrreaesnanneeas crerereerenrenern ververerrereereereareanne eerrrenaeneens
Pugc nghi phép trong thoi gian......... ké tir ngay ........... dén hét ngay
............... AL oo S e ettt en e e s
S6 ngay nghi phép néu trén duge tinh vao thdi gian........ e /.
Noi nfén-' QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Taneee e : Chit ky cua nguoi c6 tham quyén
- Luu: VT,..% ... (Chit ky & quy

daw/chit ky sé cua co quan, 6 chirc)

Hg va tén
Xdc nhdn ctia co quan (t6 chirc) hogc
chinh quyén dja phwong noi nghi phép

(néu cdn)

(Chit ky, ddw)

Ho va tén

Ghi chit:

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

?Tén co quan, td chirc cAp §iz’iy nghi phép.

* Chir viét tt tén co quan, 5 chirc cdp gidy nghi phép.

¢ Pia danh.

5 Ho va tén, chitc vu va don vj cong téc cia ngudi duge cip gidy phép.
% Noi nghi phép.

7 Thoi gian nghi theo Luat Lao dong (nghi hing nim ¢6 lvong hodc nghi khong hudng luvong hodc
nghi viéc riéng ma vin hudmg nguyén lrong...).

¥ Ngudi dugce clp gidy nghi phép.

® Chir viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu cin).
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Miu 2.1 - Phuy lyc viin bin hanh chinh gidy

Ph‘.l l"ic ‘UQli..
2

Secessson *PeEERo s

(Kém theo Vin ban s6...° ... ngay..* thang..* nam .. cia ..° ...

)

LR L R N T T AR R Ty R P S S D R L e L D LR R LT T P
L R T R R A LR LT PL P Y Ry P PP PP P R et O Y -
Aeuevrrterennany ek e N N T L s C0 0 ataeu et st rear s arEreassnaosesEr osavoereeeresrresfionestensneirnnnsosnny aeseae

e e L R U Erxraveens

viexvesssstave l/a

Ghi chi:

"84 thir tyr ciia Phy lye.

% Tiéu d8 cua Phy lyc.

? 86 va ky hidu ctia viin ban.

* Thoi gian ban hanh vin ban,

5 Tén co quan, t8 chitc ban hanh vin ban.
8 Noi dung cia Phuy lyc.
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Mau 2.2 - MAu Phu lyc vin ban hanh chinh dién tir "

S8: ..%......; ngdy/théng/nim; giv: phit: gidy ©

Phy lyc ... ...
2

SPReVLEOENGISIONISEYN SEEDGELICEINNESNSES

(Kém theo Viin ban s3..° ... ngay...> thang...> nim .5 cia ..%.. veees)

?

........ R e e L R L T T E T T T T SO

P Y R T TR P PP A L I T erzsessrercivrsssne trserenn R L R L LT T R e
Yesersasnrersansnn L R L NI T resvirsccecrerans E R L T PR I I I T
R P TS TR T T T IOy pperp Ersveceree texuresssanaanany T L T R TR TP Py R R R L R S P /.

Ghi cha:

" Méu nay 4p dung di v6i vin ban dign tir c6 phu Iyc khong cung tép tin véi ndi dung vin ban,

' 86 thir tw ctia Phy Iye.

* Tiéu dé cia Phy Iyc.

> D6i v6i van ban dién tir, khong phai didn thong tin tai céc vi tri ndy.

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

* 86 va ky hiéu van ban,

® Thoi gian ky s6 ciia co quan, t& chirc (ngay théing nim; giy phat gidy; mii gio Viét Nam theo tiéu
chuén ISO 8601).

7 N6i dung ctia Phy lyc.
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MAu 3.1 - Ban sao sang djnh dang gidy

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

TEN CO QUAN, TO CHUC DPéc 14p - Ty do - Hanh phiic
SOt v L , ngay ...... thang ...... nam......
TEN LOAI VAN BAN

R A e Y Py R Y

.............................................. e rebee et e s ren s srea et et ransaseenhbenteranranensrsesnirsennessans o
. A . X ¥ 2. X ES
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
s ; ( Chit ky cua ngufa'z 6 tham quyén
* rrxamrevaeccrvre »
L VT, ... ddu ctia co quan, t6 chirc ban hanh vdin badn)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC® LR
6 Y
Sé: 34 5 e T , NgAy...... thdng ... ... ndam... ...
« A X * kd 1 7
Noi nhégn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
" eeerseenernnns ;
" rerrrreaeees ;
- Luw: VT, (Chit ky ciia nguoi cé thim quyén
ddu ciia co quan, 16 chitc thuc hign sao vén ban)
Hog va tén
Ghi chu:

! Hinh thire sao: “SAO Y hodic “SAO LUC” hoiic “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, t chirc thyc hién sao van ban.

3 86 ban sao.

‘Ky hu;u ban sao.

5 Chir viét tt tén co quan, t§ chirc sao van ban.

° ia danh.

7 Ghi quy2n han, chitc vy ctia ngudi ky ban sao.
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Mau 3.2 - Bin sao sang dinh dang dién tir

. tse s ngay/thdng/nam; gid: phut: gidy ®

'gﬁN CQ, TC CHUQUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPéc lip - Tir do - Hanh phiic

‘ r ol
Sl Y A vevereenny NEAY ... thdRg ...... ndm... ...

TEN LOAI VAN BAN

L R S Y P Y PR Y YT Y

et Kerrrviesrreativrerertaatarenrany Geeusssressarauversesastoreatontries triiesiavensenne sreserraae trtersrpsraranane
nnnnnnnnnnnnnn Q!GQ"O!.QIO'.»I.'.:.O'ﬂ'ﬂl(v.t"I’".iUUII'Oiv"liv;;vvo.’.v’llQ.ODOQV‘OIIll’lqu"w...!100"'10.!0!:»0‘.-0001
T T T TR TP PR P PR T feeasusserienseraseateticrstasannarennaen
resbaks thursEsaIeNINETaTIIALS U RSNe TR S PR RS SRR S AR TS S0 SRR OSBRSS RBS SO P RS R 4

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUAN GUO'I KY
e ; ( Chit ky ciia nguoi cd thdm quyén,
~Luw VT, . dédu ciia co quan, t6 chike ban hanh vin ban)

Hg va tén

Ghi chit:

! Hinh thie sao: “SAO Y” ho#ic “SAO LUC” hoiic “TRICH SAOQ”.
2 Tén cor quan, to chite thyc hlén sao vin ban.

’ Thni gian ky s6 cia co quan, td chirc thyc hién sao vin ban.



i PhylyclV X
YE QUAN LY VAN BAN

I. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang diu

%6 Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP

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

SO PANG KY VAN BAN DI

Tt ngay ......... den ngay ...........
T SO covenvvneee AER SO acrvacraena,

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky vin ban di
Téi thidu gdm 10 néi dung:

86, ky | Ngay Tén loai Noi | Donvi, | s
hiu | thing va trich Nguoi | nhiin | nguoi 1 Ng:‘z;r Ky | Ghi
4 w K A LA b4 A trQ’ng A k4
van vin |yeéundidung| ky van nhan ban chuyén | nhan | cha

bin | bin | vinban ban | banlwu | °
) 2 €)) @ |6 (6) ) ® | ¢ 1d9




II. MAU BI VAN BAN

§

TEN CO QUAN, TO CHUC
Blachiz......oooiiiiiiii e R, ;
Bignthoai : ....cvveeeveemvrsireneons Fax: oeniitposionne S -
E-Mail: o..orvecceenennsecsninens WEbSHE: .vvvumrerraninsce itantinn

S6/ky hidu vAn BAN: ..o,

Kinh gui:

III. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN
1. Bia va trang dau

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

SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN
Néam: ... ...

b ‘ hY
T ngay vrvennes AER NGAY covevvnnnn
£ Fy
T SO e AN SO e

Quyén sb: ...

2. N6i dung dang ky giri vin ban di buu dién
Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

A
N £y ysa So Ky nhén va .
Ngay | 86, ky hi¢u | . han vin ban lwong | dAubuu | N
chuyeén vin ban ’ . o n cha
bi dién
&) ) 3) G () (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

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

SO SUDUNG BAN LUU

Ndm: ........

Tirngdy ......... dénngay ...........
T sO .oevveeeers AN 86 e

Quyén sé: ...

2. N¢i dung ding ky st dung ban luu
Téi thiéu gdm 09 ndi dung;

Xy o . .| Sb Nguoi
Ho tén So,ky | Tén loai va va cho
Ngay | 0% | higungdy | trichybu | 72 | Ky |Ngay| M | Gnhi
ngudi ky phép
thang | . thang vin | ndi dung .x | nhdn | tra - cha
str dyng bén van ban higu s
’ HS dung
(1) 2) €] 4) G 16 | D] & [
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V. MAU DAU “PEN”: Pugc khic sdn, hinh chit nhat, kich

thude 35 mm x 50 mm

35 mm

50 mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

...........

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN PEN

1. Bia va trang déu

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

SO PANG KY VAN BAN PEN

Nam: ...

cees

Tir NZAY .covuvnn AEN NGAY ...

T so

----------

dén sé

oooooooooooooo

Quyén sé: ...

save

2. N6i dung ding ky vin ban dén
Téi thidu gdm 10 ndi dung:

Sé, Ngay | Tén loai va | Pon vi
Ngay | S0 | Tdc | ky higu | théng | trichyéu | hoic Ngay | Ky | Ghi
dén | gia vin van ndi dung | ngudi | chuyén | nhin | cha

ban ban vin bian nhin
@16 & &) (6) ) ® | ® |19




VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lap - Ty do - Hanh phic

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

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DPEN
(Tén loai; s6 va ky hiéu; ngay, thdng, ndm; co quan ban hanh
va trich yéu ndi dung vin ban dén)

1. Y kién cta lanh dao co quan, t& chirc

- Giao don vi, c4 nhén chi tri;

- Giao cac don vi, c4 nhan tham gia phdi hop giai quyét vin ban dén
(néu co);

- Thoi han giai quyét d8i véi m3i don vi, c4 nhan (néu co);

- Ngay théng cho ¥ kién phén phéi, giai quyét.

2.Y kién ctia lanh dao don vi
- Giao cho c4 nhén; thoi han gidi quyét d6i v6i c4 nhan (néu cd);
- Ngdy, thdng, nim cho y kién.

7 * I{ /‘\ A * ). (-4 A
3.Y kieén dé xuét ctia ngudi giai quyét
7, b A ;\ A b - ‘( bl 2 X =4 n
- Y kién dé xuat gidi quyét vin ban dén ctia ¢4 nhén;

- Ngdy, thang, nim d8& xuét y kién.
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VIII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang diu

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

SO THEOQ DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

Nid
am.

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

Quyén sé: ....

2. Nbi dung ding ky theo doi giai quyét van ban dén
Téi thidu gdm 07 néi dung:

" « A oy
Tén loai, so, ky hiéu,

\ ) Ponvi | Thoi X S8, ky
S6 . 1eays thang hodc han Tle.n,. hiéu vin | Ghi
dén | VA 'tencogquan, 0 nguoi | giai | G0N panra | cha
chirc ban hanh vin A £ quyet <
b3 nhan quyet lod
an
9] 2) 3) 4 () (6) )




- Phyluc V

I HQS0 VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
% /(~J VAO LUU TRU CO QUAN

\ YKeém theo Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP

ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh ph)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh myc hd so gdm céc thanh phan Céc d& muc, so va ky hiéu ctia hd
s0, tiéu dé hd so, thdi han bao quan cluia hd so, ngudi lap hd so.

1. P& myc trong Danh myc hd so dugc x4y dung theo co cdu tb chirc
(tén céc don vi trong co quan, t6 chirc) hodic _theo linh vuc hoat dong (tén céc
linh vuc hoat déng chi yéu cia co quan, tb churc) Trong timg & muyc l6n
dugc chia thanh céc d& myc nhé twong tng vai tén cac don vi (theo co ciu td
chu'c) hogc chia thanh cac mét hoat dong (theo linh vye hoat dong). Trong céc
d& muc nho trat tw cac hd so duge sip xép theo nguyén tic tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cy thé.

Cac d& muc 16n duqc dénh s lién tuc béng chit s6 La Ma. Cac dé muc
nho (neu cd) trong timg d& muc 16n duge danh sb riéng bing chit s6 A Rép.
Chir viét tit cua cac de myc 16n trong Danh myc hd so do co quan, t chirc
quy dinh nhung cin ngén gon, d& hiéu.

2. 88, ky hiéu cta hd so bao gom sé thu ty (duoc danh bing chit sb
A Rép) va ky hiéu (bing céc chir viét tit) cia dé myc 16n.

Viéc danh sb hd so c6 thé 4p dung mot trong hai cach sau: So cta hd so
dugc dénh lién tyc trong toan Danh myc, bét dau tlr s6 01 hodc s6 cta hd so
dugc dénh lién tyc trong pham vi timg d& muc 16n, bt dau tir s§ 01.

3. Tiéu d& hd so: Cin viét ngén gon, 13 rang nhung phéi khai quat dugc
ndi dung cua cic van bdn, tai li¢u s& hinh thanh trong qua trinh theo d&i, giai
quyét cong viée.

4. Thm han bao quan cia ho so dufg;c xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bing s6 nim cy thé.




II. MAU DANH MUC HO SO Fifs |
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOL CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Ty do - Hanh phic
DANH MUC HO SO
Nim ...

(Kém theo Quyét dinh 56 ..... ngay ..... thng ..... ndm ...... cid......)

A # .. v A s x
Sf? va xky Tén d& muc va tiéu d& hd so T.Ekm h:.:n N guotl lgp | Ghi chi
hiéu ho so bao quéan ho so
(D 2) 3 “ ®)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén d& myc nhé
01.TCCB | Tiéu d& hé so 20 nim Ho va tén
Danh muc hd so ndy c6 ....... hd s0, bao gdm:
cveeveereessr... hO 50 bdo quan vinh vién;

eeveerennn. hO 50 b0 quan c6 thoi han.




3

I1I. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON vI' Pijc 1ap - Tw do - Hanh phiic

P —

MUC LUC HO SO, 'rén LIEUNOP LUU

2EEs00009 00wy SIS SR EGFGIGIESITETDS »

Nim ...
86 kjfsl%éu Titu dd ha s | Thoigian | Theihan | SOt/ | Ghi
TT hd sa tai liéu bio quian | S6 trang* | cha
o0 so
() 2) (€)) “) &) ©® )
Muc lue ndy gdm: ....vee.eeeee.en. hd so (don vi bao quan).
VA€t DANG CATE: ..o hd so (don vi bao quén).

Nguoi lap
(Ky va ghi rd ho va tén, chirc vy)

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

'Tén don vi ndp luu hd so, tai liu,

% Thoi han bio quan: Bio quan vinh vién hojc bio quin cé thdi han. Muc luc hd so, tai lidu bao quan
vinh vién va Myc lyc hd so, tAi liéu bao quin c6 thdi han duge lip riéng thanh 02 Myc luc khéc nhau. Di véi My
Iy hd so, tai lidu bao quan vinh vién b cot thoi han bio quan,

* Ap dung a8i voi van ban gidy.

* Ap dung d6i v&i vin ban dién tir.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO S0°

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

Nam ...

So, Neav thin Tén logi va
gy | K higu gél{;l vz‘ing trichyéu | Ticgid | Tosé/ | Ghi
vin ban ndidung | vin bin | Trangso chua

ban vian ban

) 2 3) 4) () 6 (N

5 Ap dung cho hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vin.




V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAI;I CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Dje lap - Ty do - Hanh phic
........... , ngay ...... thang ...... ndm ... ...
BIEN BAN

* A x N A
Giao nhan ho so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia
Chinh phti v& cong téc vin thu;

Canct....... (Danh muc 6 so nim ..., Ké hoach thu thdp tai ligu...),

Chiing ti gdm:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao ngp h so, tdi liéu)

[0 V- X (1) ORI

Chic VU CONE tAC: cvvvievrreiiicrcinninircsiesnsersesrsesestesasareessesessesessesassnssns

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

L () PP
Chirc vu cOng tac: .....vvvvvivviinennnn, C et e e e re e an
Théng nhét 14p bién ban giao nhén ti liéu v6i nhimg ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai lidu giao ndp: .......... e v aeaarens e
2. Thoi gian ca hd 50, 13 UL «..vvvveeeeeeee e ee e e

3. 86 luong tai lidu:

a) Dbi véi hd so, tai lidu gidy

- TONE S8 hOP (CAP):evvvvvees veveecevrenneeeenne e
- Téng s6 hd so (don vi bio QUAN): ...eee........ ... Quy ra mét gié: ............ mét.
b) Déi véi ho so, tai lidu dién tir

-Tong s6hO SO% .evvvnveevene e, e e

4. Tinh trang ta1 HEU a0 NOP: «..uvvven e e e e e n e

5. Muc luc hd so, tai lidu ndp Iuu kém theo.

Bién ban nay dugc 1dp thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhén gilr
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)




N Phy luc VI

SFHEING QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
2/ (KO theo Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP
05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu)

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

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quan Iy vin ban va hd so dién t cta co quan, tb chirc ding
quy dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cia phap luit
hién hanh.
3. Bao dam phan quyén cho céc ¢4 nhan truy cp vao Hé thdng.

4. Béo dam tinh xac thye, do tin cdy cia tai li€u, dit liéu lvu hanh trong
Hg¢ thong.

5. Cho phép kiém ching, x4c minh, thuc hién cac yéu ciu nghiép vu
khéc ctia co quan, t0 chirc, cd nhan cé trach nhiém khi dugce yéu cau.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pép (g ddy du cic quy trinh va k¥ thuat vé quan 1y vén ban dién ti,
1ap va quan 1y hd so dién tir va dir lidu diic ta’.

2. C6 kha niing tich hgp, lién thong, chia sé théng tin, dit liéu v6i cac hé
thong khéc.

3. C6 kha niing hé théng héa vin ban, hd so, théng ké s luot truy cap
van ban, hd so, hé théng.

4. Bao dam tinh xdc thuc, tin cidy, toan ven va kha ning truy cép, st
dung vén ban, tai lidu.

5. Bao dam luru trit hd so theo thdi han bio quan.

6. Béo dam phit hop véi Khung kién trac Chinh phu dién tir Viét Nam,

7. Bao dam d& tiép cén va sir dung.

8. Cho phép ky sb, kidm tra, x4c thuc chir ky s6 theo quy dinh cua
phap luat.

! Dir lidu dc ta cta vin ban, hd so 1 thdng tin m ta ndi dung, dinh dang, ngft canh, cu triic, cic yéu
t4 c&u thanh van ban, hd so; mbi lién hé cla vin ban, hd so v6i céc vin ban, hd so khac; thong tin vé chit ky
sb trén van ban; lich sir hinh thanh, sit dung va c4c dic tinh khac nhdm phyc vu qué trinh quén 1y, tim kiém
va kha ning sir dung cia hd so, tai liu.
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IIL. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Bbi véi viée tao 1ap va theo ddi viin ban

a) Cho phép tao 18p van ban méi va chuyen dm dmh dang vén ban

b) Cho phép dinh kém vin ban.

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

d) Hién thi mirc d6 khén cta vin ban.

d) Cho phép tr dbng cip sé cho van ban di va sb dén cho vin ban dén
theo th\r ty va trinh ty thoi gian trong ndm.

e) Cho phép bén nhén ty dng thong bdo cho bén giri d4 nhén vin ban.

g) Cho phép ty dng cdp nhét cac truong thong tin s61.1,1.2,2,4,6, 10,
13.1 Muc I Phén II Phy luc ndy; truong thdng tin s6 1.1,1.2,2,10,12, 13
Muyc II Phin II phy luc ndy; trudng thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc III Phén 1T
Phy lyc nay.

h) Théng béo cho Vin thu co quan khi ¢6 sy trung ldp mé dinh danh vén
ban hodc ca ba trudng théng tin sb, ky hiéu va tén co quan, tb chirc ban hanh
vén ban.

i) Thong béo khi cé vén ban méi.
k) Thong bao tinh trang nhan vin béan tai co quan, tb chirc nhan vin ban,
1) Cho phép théng k8, theo doi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

m) Cho phep ngudi ¢o tham quyén phan phdi vin ban dén, theo doi, dén
dbc don vi, c4 nhan giai quyét viin ban ding thdi han.

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

0) Cho phép co quan, td chic giri vin ban biét tinh trang xi 1y van ban
ctia co quan, t§ chirc nhén vin ban.

2. B6i véi vige két ni, lién théng

a) Bao dam két ndi, lién thong giita cdc Hé théng quan ly tai lidu dién tr

va Hé thong quan ly tal liéu luwu trix dién tir cia Luu trit lich st d6i véi co
quan, td chirc thudc ngudn ndp luu.

b) Cé kha niing hoat ddng trén céc thiét bi di dong théng minh trong diéu
kién bao dam an toan théng tin.

¢) Cé kha ning két ndi, lién théng va tlch hop véi céc hé théng chuyen
dung khéc dang dugc st dung tai co quan, td chiic.




3. D6i v6i an ninh thong tin
a) Bao dam céc cdp d¢ an ninh thong tin theo quy dinh ctia phép lujt.
b) Bao dam phén quyén truy cap d6i v6i timg hd so, van ban.

¢) Canh béo sy thay ddi vé quyén truy cép dbi vdi timg ho s0, vin ban
trong Hé thong cho dén khi ¢6 xdc nhén ciia ngudi c6 thdm quyén.

4. Dbi v6i viée 18p va quan 1y hd so
a) Bao dam tao 1ap Danh muc hd so trong H8 thdng.

b) Béo dam tao mi cho timg hd so va ty dong danh sé thir tr cia vin
ban, tai lidu trong hd so.

c) Llen két toan b vin ban, tai li¢u va di liéu d3c ta c6 cing mi hd so
trong Hé théng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két c4c trudng théng tin trong Danh myc hd so cia timg
hd so véi toan bd vin ban, tai licu, dir lidu dic ta cia hd so.

d) Béo dam lién két va théng ké toan bd hd so dugc 14p cta mot tai
khoan cu thé.

¢) Cho phép gan mdt vén ban, tai liéu cho nhidu hé so duge tao béi
nhiéu tai khoan khac nhau ma khéng cin nhan ban.

g) Cho phép két xudt toan bd viin ban, tai lidu, dir lidu dic ta cta hd so
sang dinh dang (.pdf), (xml) va bio dam trinh ty thoi gian hinh thanh van
ban, tai liéu, di lidu dic ta cta hd so.

A , > > 4 a - -~ - 2 A
5. D6i voi viée bao quan va luu trir van ban, ho so

a) Luu vén ban va céc thong tin vé qu4 trinh giai quyet van ban gém: Y
kién chi dao, phan phdi vin ban dén ciia ngudi c6 thim quyen cac dy thao
vén ban cla ¢4 nhén duqc phén c6ng soan thdo; y kwn g0p y cua cé nhén, don
vi ¢6 lién quan; y kién chi dao cta lanh dao; ¥ kién phé duy¢t chiu trach
nhiém ndi dung cua 1anh dao don vi chit tri soan théo; y kién phe duyet chiu
trach nhiém v& thé thirc, k¥ thudt trinh by vin ban clia ngudi ¢ thdm quyén;
lich str truy cép va xem vén ban; céc tdc déng khéac vao vin ban.

b) Cho phép tu déng thong béo hé so dén han n6p luu vao Luu trit co
quan trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan thdng bdo Danh muc hé so
ndp luu cho don vi giao ndp tai liéu.

¢) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan, Luu trit
lich su.
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d) Luu va c6 dinh sy li€n két ctia mét vin ban, ho so vdi tat ca céc yeu to
dir lidu dic ta lién quan.

8. P4 v6i viée thu hdi vin ban

a) Péng bing vin ban di va dir lidu dic ta vin ban di khi c6 1énh thu hdi
viin bin clia co quan, td chire.

b) Hiiy véin ban dén va dit ligu dic ta véin ban dén khi c6 1énh thu hdi vin
bén tir co quan, t6 chirc phat hanh vin ban.

¢) Luu dit liéu diic ta ctia qué trinh thu hdi véan ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

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

a) Tao l4p nhém tai lidu, hd so theo cép d0 thong tin khéc nhau.
b) Phin quyén cho ngudi sit dung theo quy dinh ciia co quan, 8 chit.

N ) }& * ~ * A - hed 2 l‘\ » ki
¢) Truy cap vao ho so va dit liéu dic ta ciia hd so theo quy dinh cla co
quan, to chirc.

d) Thay dbi quyén truy cap dbi v6i héd so, vin ban khi c6 sy thay dbi quy
dinh ctia co quan, 5 chirc.

d) Thay dbi quyén truy cap ctia cac tai khoan cé nhén khi cé nhitng thay
@b vé vi tri cong tac ctia ¢4 nhan dé.

e) Phyc hdi théng tm, dit lidu dic ta trong truomg hop 15i hé théng va
théng béo két qua phuc hdi.

g) Khéa hodc dong bang cac tap hgp (vén ban, hd so, nhom tai lidu) dé

ngén chin kha ning di chuyén, x6a hoic sira ddi khi c6 yéu clu ctia ngudi cb
thdm quyén.

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

3. Thiét 13p két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG
1. S8 ding ky vian ban dén

2. Béo céo tinh hinh giai quyét vin ban dén

3. Sb ding ky vin ban di

4. Béo c4o tinh hinh giai quyét vin ban di

5. Muc lyc vin ban trong hd so

6. Muc luc hd so.
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Phin II
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

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

STT Trudng théng tin (vibt tétT;iééllng Anh) dIffiléigu b} dai
1 |Mahdso FileCode
1.1 | M4 dinh danh ctia co quan, Organld String 13
tb chirc 14p danh myc hd so?
1.2 | Nim hinh thanh h so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | S6 thir ty viin ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Ténloai vdn ban TypeName String 100
4 |86 cla viin ban CodeNumber String 11
5 | Ky higu ctia viin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thiang, ndm vin bdn IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, td chitc ban hanh | OrganName String 200
vén ban
Trich yéu ndi dung Subject String 500
Ngon ngft Language String 30
10 | S6 trang ctia van ban PageAmount Number 3
11 | Ghicha Description String 500
12 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo
12.1 | Chétc vy cila ngudi ky vian ban | Position String 100
12.2 | Ho va tén ngudi ky vdn ban FullName String 50
13 | Noi nhén To
13.1 | M4 dinh danh cla co quan, t§ | Organld String 13
chirc nhén vin ban
13.2 | Tén co quan, tb chtrc nhan vin | OrganName String 200
ban
14 | Mtrc d0 khdn, d6 mat Priority Number 1
15 | 6 lugng ban phéat hanh IssuedAmount Number 3
16 | Han trd 1oi viin bn DucDate Date 10

? M4 djnh danh cia co quan, tb chirc 13p danh myc hd so duge mic dinh trong Hé théng.
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IL. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STIT|  Truomgthongtin | o t’;fé‘ng . d‘;iﬁgu P dai
1 |Mahdso FileCode
1.1 | M4 dinh danh ctia co quan, | Organld String 13
td chirc 14p danh muc hd so’
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 vaky hidu hd so FileNotation String 20
2 | S thir ty vin ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai vdn ban TypeName String 100
4 |86 cta vin ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu clia van ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, ndm vén ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, td chirc ban OrganName String 200
hanh vin ban
8 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
Ngbn ngir Language String 30
10 | S6 trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghi chu Description String 500
12 | Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 | S6 dén ArrivalNumber | Number 10
14 | Chtrc vy, ho tén ngudi ky Signerinfo
14.1 | Chirc vu cta ngudi ky van ban | Position String 100
14.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban | FullName String 50
15 | Mtrc @5 khin, d§ mat Priority Number 1
16 | Pon vi hodc ngudi nhan ToPlaces String 1000
17 | Y kién phan phéi, chi dao, TraceHeaderList | LongText
trang thai xir ly vin ban
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10|

3 M dinh danh cia co quan, t§ chirc 18p danh muc hd so duge mic dinh trong Hé théng.
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L. THONG TIN PAU VAO CUA DU’ LIEU QUAN LY HO SO

A R
STT Trudng thong tin (viét tétrl;fgng Anh) dlx"?l(;gu bo dai
1 |Mihdso FileCode
1.1 | M4 dinh danh cia co Organld String 13
quan, td chitc 18p danh
muc hd so?
1.2 | N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | Sé vaky hidu hd so FileNotation String 20
2 | Tiéu d hd so Title String 500
3 | Thoi han bdo quan Maintenance String 30
4 | Ché db sir dung Rights String 30
5 | Nguoilap hd so Creator String 30
6 | Ngo6nngit Language String 50
7 | Thoi gian bét ddu StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 | Téng sb vin ban trong hé so DocTotal Number 4
10 | Tdng s trang ctia hd so PageTotal Number 4
11 | Ghicha Description String 500

M4 dinh danh cta co quan, tb chirc 13p danh myc hd so duge mjc dinh trong H¢ théng.
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