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 NGHIDINH
Ve cong tac van thw

Can aur Ludt Tt 6 chire Chinh phii ngay 19 théng 6 nim 2015;
Theo dé nghi cua Bo truong Bo ]\{_o”i v,
Chinh phu ban hanh Nghi dinh vé cong tac van thu.

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh niy quy dinh vé cong tac van thu va quan 1y nha nude vé cong tac van thu. Cong tc van thu duoc quy dinh tai
Nghi dinh nay bao gom: Soan thao, ky ban hanh vin ban; quan 1y van béan; 14p ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;
quén Iy va sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mét trong cong tic van thu.

Picu 2. Pdi tuong ap dung

1. Nghi dinh ny 4p dung di v6i co quan, t chirc nha nudc va doanh nghiép nha nudc (sau day goi chung 13 co quan, t
chuce).

2. T6 chire chinh tri, t6 chirc chinh trj - x3 hoi, o chire xa hoi, t6 chirc x3 hoi - nghé nghiép cin cir quy dinh ctia Nghi dinh
ndy va cac quy dinh ctia Pang, ctia phap luat c6 lién quan dé ap dung cho pht hop.

Piéu 3. Gisi thich tir ngir

Trong Nghi dinh niy, nhimg tir ngir dudi day duoc hiéu nhur sau:

1. “Van ban” 1a thong tin thanh van duogc truyén dat béng ngdn ngir hodc ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia cac co
quan, td chirc va dugc trinh bay ding thé thire, ki thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi€p vu ctia mot
nganh, finh vue do ngudi dimg du co quan quan 1y nganh, finh vire quy dinh.

3. “Vin ban hanh chinh” 13 vin ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu hanh, gii quyét cdng viée ciia cic co quan, to
chtrc.

4. “Van ban dién ti” 13 van ban dudi dang thong diép dit liéu duoc tao 1ap hodc duoc sd hoa tir van ban gidy va trinh bay
dting thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

5.“Van ban di” 14 tit ca cac loai van ban do co quan, t6 chitc ban hanh.

6. ““Vian ban dén” 1 tat ca cac loai van ban do co quan, 6 chiic nhan duoc tir co quan, t6 chiic, ca nhan khac giri dén.

7. “Bén thao van ban” 1a ban dugc viét hodc danh may hodc tao 1ap bang phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh
soan thao mot van ban cua co quan, 0 chire.

8. “Ban gdc van ban” 1 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, duoc nguoi ¢6 tham quyén tryc tiép ky trén vin ban
gidy hodic ky sb trén van ban dién tir.

9. “Ban chinh van ban gidy” 1 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc van ban, diroc tao tir ban ¢6 chit ky true tiép ctia nguoi
c6 tham quyén.

10.“Bén sao y” 14 ban sao ddy di, chinh xéc ndi dung ciia ban gbe hodc ban chinh van ban, duge trinh bay theo thé thire va
ky thuat quy dinh.

11.“Bén sao luc” 1 ban sao day du, chinh x4c ndi dung ctia ban sa0'y, dugc trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

12. “Bén trich sa0” 14 ban sao chinh xac phan ni dung ctia ban gdc hodc phan ndi dung ctia ban chinh vin ban can trich sao,
duoc trinh bay theo thé thirc va k thuat quy dinh.

13. “Danh muc hd s0” 13 bang ké ¢6 hé théng nhiing hd so dur kién duoc lap trong ndm cia co quan, 6 chrrc.

14. “H s0™ 14 tAp hop céc van ban, ti lidu ¢6 lién quan v6i nhau vé& mot van dé, mot sur viée, mot ddi tuong cu thé hodc ¢o
dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée thude pham vi, chitc ning, nhiém vu ctia co quan, o chirc,
canhan.

15. “Lap ho so” 1 viée tip hop, sap xép van bén, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viée cia co
quan, t6 chirc, ¢4 nhan theo nhig nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

16. “Hé thong quan ly tai liéu dién tir” la HE thong thong tin dugc xay dung véi chirc nang chinh dé thuc hién viée tin hoc
héa cong tic soan thao, ban hanh vin ban; quan Iy vin ban; 14p ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Liru trit co quan trén moéi trudng



mang (sau day goi chung 1a Hé théng). ’ i
17. “Van thu co quan” 1a bo phan thuc hién mét s6 nhiém vu cong tac van thu ctia co quan, t6 chic.
biéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quén ly cong tac van thw

1. Nguyén tac ) )
Cong tac van thu duoc thye hién thong nhét theo quy dinh ctia phap luét.
2. Yéucau

a) Vin ban ctia co quan, t chirc phai duoc soan chao va ban hanh ding thim quyén, trinh tu, thit tuc, hinh thrc, thé thic va
ki thudt trinh bay theo quy dinh ctia phép ludt: DSi v6i vin ban quy pham phap luét dugc thuc hién theo quy dinh ctia Luat Ban hanh
vin ban quy pham phap ludt; d6i v6i vin ban chuyén nganh do nguoi dimg du co quan quén 1y nganh, linh vire cin cir Nghi dinh
nay dé quy dinh cho pht hop; d6i v6i vin ban hanh chinh duoc thye hién theo quy dinh tai Chuong 1T Nghi dinh ndy.

b) Tét c4 van ban di, vin ban dén cia co quan, t6 chirc phai dugc quan 1y tip trung tai Van thu co quan dé lam thi tuc tiép
nhan, dang ky, trir nhiimg loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Van ban di, van ban dén thude ngay ndo phai dugc ding ky, phat hanh hogc chuyén giao trong ngay, chdm nhét I trong
ngay lam viéc tiép theo. Van Ban dén c6 cic mure do khan: “Hoa to¢”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung 13 van ban
khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai guri, nhan, xr 1y.

d) Neuoi duogc giao giai quyét, theo ddi cong viée ctia co quan, td chiic ¢6 trach nhiém 1ap hd so vé cong viée duoc giao va
nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

e) Con déu, thiét bi luu khéa bi mét ctia co quan, 6 chiic phai duoc quan 1y, sir dung theo quy dinh ciia phap ludt.

g) Hé thdng phai dap tmg céc quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh niy va cac quy dinh ctia phép luat 6 lién quan.

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

1. Van ban dién tir dugc ky s6 boi ngudi ¢6 tham quyén va ky s ciia co quan, t chiic theo quy dinh ciia phép luat co gia tri
phap Iy nhur ban gde vin ban gidy.

2. Chukysétrenvanbandienhxphai damegdéyducac quy dinh cta phap luét.

Picu 6. Trach nhiém ciia co ‘quan, t0 chiic, ¢4 nhan ('101 v6i cong tac van thw

1. Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, trong pham vi quyén han duoc giao ¢6 trach nhiém chi dao thuc hién ding quy dinh vé
cong tac van thu; chi dao viée nghién ci, tmg dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu.

2. C4 nhan trong qué trinh theo ddi, giai quyét cdng viée ¢6 lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién ding quy dinh tai
Nghi dinh nay va cac quy dinh ctia phap ludt c6 lien quan.

3. Van thu co quan ¢ nhiém vy

a) bang ky, thuc hién thu tyc phat hanh, chuyen phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

b) T1ep nhan, dang ky van ban dén; triinh, chuyén giao van ban dén.

C) Sapxep,bao quan va phuc vu viéc tra ctru, str dung ban luu van ban.

d)QuanlySodangkyvaqban ) i )
d) Quéan 1y, str dung con dau, thiét bi luu khéda bi méat ctia co quan, t6 chiic; cac loai con dau khac theo quy dinh.

. Chuongll ,
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc1
THE THUC, KY THUAT TRINHBAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai vin bén hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm céc loai vin ban sau: Nghi quyet (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thng
c4o, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du 4n, bao cao, bién ban, tO trinh, hop dong, cOng van, cong
dién, ban ghi nhd, ban thoa thudn, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, phiéu gir, phiéu chuyén, phiéu bao, thur
cong.

Piéu 8. Thé thirc viin ban

1. Thé thirc van ban 1a tap hop cac thanh phén cAu thanh vin ban, bao gom nhiing thanh phén chinh 4 ap dung d6i voi tit ca
céc loai van ban va céc thanh phan bd sung trong nhimg truong hop cu thé hodc ddi véi mot sb loai vin ban nhat dinh.

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

a) Quéc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin bén.

¢) S6, ky hiéu ciia van bén.

d) Bia danh va thoi gian ban hanh van ban.

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



e) Noi dung van ban.
g) Chure vy, ho t€n va chir ky ctia ngudi co thim quyen.
h) DAu, chit ky sb ciia co quan, t chirc.

i) Nhi nhan. .
3. Ngoai céc thanh phén quy dinh tai khoan 2 Diéu ndy, vin ban c6 thé bd sung cac thanh phan khac
a) Phu luc.

b) D4u chi d6 mat, mire d6 khan, céc chi dan vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan théo van ban va sd luong ban phét hanh.

d) bia chi co quan, t6 chirc; thu dién ter; trang thong tin dién tir; $0 dién thoai; sb Fax.

4. Thé thrc van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay.

Piéu 9. K§ thuét trinh bay vin ban

K3 thuét trinh bay vin ban bao gdm: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh 1& trang, phéng chit, ¢& chit, kiéu chi, vi tri trinh bay cac
thanh phan thé thirc, sd trang vin ban. K3 thudt trinh bay vin ban hanh chinh duoc thue hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh
ndy. Viét hoa trong vin ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Phy Iuc I Nghi dinh ny. Chir viét tit tén loai van ban hanh
chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu huc III Nghi dinh nay.

Muc2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Piéu 10. Soan thio vin ban

1. Can ctr chire nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van ban can soan thao, ngudi dimg dau co quan, t
chirc hodc ngudi ¢ thdm quyén giao cho don vi hodc ca nhéan chu tri soan thao van bén.

2. Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thyc hién cac cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat,
mitc do khin cia van ban cn soan thao; thu thap, xtr ly thong tin ¢ lién quan; soan thdo van ban ding hinh thrc, thé thire va ky thuat
trinh bay.

Béi v6i van ban dién tit, ca nhan duge giao nhiém vu soan thdo van ban ngoai viéc thuc hién cic ndi dung néu trén phai
chuyén ban thao vin ban, tii liéu kém theo (néu ¢6) vio Hé thong va cip nhat cac thong tin can thiét.

3. Trudng hop can sira d6i, bd sung ban thao vin ban, ngudi ¢6 tham quyén cho ¥ kién vao ban thao van ban hodc trén Hé
thong, chuyén lai ban thao vin ban dén lanh dao don vi chu tri soan théo vin ban dé chuyén cho c4 nhan dugc giao nhiém vu soan
thao van ban.

4. Canhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trdch nhiém trudc nguoi ding dau don vi va trude phép luat vé ban
thao van ban trong pham vi chirc trach, nhiém vu dugc giao.

Picu 11. Duyét ban thao viin bin

1. Ban théo van ban phai do nguoi c6 tham quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop ban thao vin ban di duoc phé duyét nhumg can sia chita, bo sung thi phai trinh ngudi c6 thim quyén ky xem
xét, quyét dinh.

Piéu 12. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

1. Nguoi dimg dAu don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trdch nhiém trude nguoi dimg dAu co quan, 6 chue va
trude phép luat vé ndi dung van ban.

2. Nguoi duge giao trach nhiém kiém tra thé thire, k¥ thuét trinh bay van ban phai kiém tra va chiu trich nhiém trude nguoi
dimg dau co quan, t6 chiic va trudc phap ludt vé thé thire, ki thudt trinh bay vin ban.

Piéu 13. Ky ban hanh van ban

1. Co quan, t chirc 1am viée theo ché do thu truong

Nguoi dimg dau co quan, t6 chire ¢o thdm quyén ky tat ca van ban do corquan,to chirc ban hanh; co thé glao cap pho ky
thay cac van ban thude linh vuc dugc phan cong phu trach va mot sb van ban thude thim quyén ctia ngudi dimg dau. Truong hop

cép pho dugc giao phu tréch, diéu hanh thi thuc hién ky nhur cip pho ky thay cip truong.

2.Co quan, t chirc lam viéc theo ché do tap thé

Nguot dimg d4u co quan, t chirc thay mit tap thé Ianh dao ky cac van ban clia co quan, 6 chuc. Cép pho ctia nguoi dimg
dau co quan, t chitc duoc thay mit tap thé, ky thay ngudi dimg du co quan, t6 chite nhimg vin ban theo tty quyén ctia nguoi dimg
d4u va nhimg vin ban thude linh vuc duoc phan cong phu trach.

3. Trong truong hop déc bict, nguoi dimg dau co quan, 6 chitc ¢6 thé tty quyén cho ngudi dimg dau co quan, 6 chtrc, don
vi thude co cau t6 chirc ciia minh ky thira tty quyén mot s van ban ma minh phai ky. Viée giao ky thira ty quyén phai dugc thre
hién bang van ban, gi6i han thoi gian va ndi dung duroc uy quyen Nguot duge ky thira iy quyen khong dugc iy quyen lai cho nguoi
khacky. Van ban ky thira tty quyén dugc thire hién theo thé thirc va dong dAu hodc ky sb ciia co quan, 6 chirc try quyén.

4. Ngudi dimg dau co quan, t chirc ¢o the giao ngudi dimg dau don vi thude co quan, to chire ky thira 1énh mét sb loai van
ban. Ngudi duoc ky thira 1énh duoc giao lai cho cip pho ky thay. Viée giao ky thira Iénh phai duoc quy dinh cu thé trong quy ché



1am viéc hodic quy ché cong tac van thur ciia co quan, t6 chirc.,

5. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé van ban do minh ky ban hanh. Nguoi dimg dau co quan, t
chre phai chiu trach nhiém trude phap luat v& toan bd van ban do co quan, t6 chiic ban hanh.

6. D1 v6i vin ban gidy, khi ky vin ban ding but c6 muc mau xanh, khéng ding cac loai muc d& phai.

7. Béi véi vin ban dién tir, nguoi co tham quyén thuc hién ky sb. Vi trd, hinh anh chit ky sb theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh nay.

. ChupngVHI .
QUANLY VAN BAN

_ Muycl
QUANLY VANBANDI

Piéu 14. Trinh tir quén Iy vin bén di

1. Cép s6, thoi gian ban hanh van bén.

2. bang ky van ban di.

3. Nhan ban, déng dau co quan, t6 chirc, dau chi d6 mat, méc do khan, (d6i v6i van ban gidy); ky sb ciia co quan, to chic
(ddi voi van ban dién tir).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét van ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 15. Cap s, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc léytheo thir tir va trinh tyr thot gian ban hanh van ban ctia co quan, 6 chirc trong
nam (bt dau hentlep tirs0 01 vao ngdy 01 thang 01 Vaketthuc vao ngay 31 thang 12 hang nam), so va ky hi¢u van ban ctia co quan,
6 chirc 1a duy nhat trong mot ndm, thong nhét gitta van ban gidy va van ban dién tr.

a) Viéc cap s0 van ban quy pham phap luét: Mbi loai vin ban quy pham phéap lut dugc cp hé thong sd riéng.

b) Viée cép sb van ban chuyén nganh do ngudi dimg dau co quan quan Iy nganh, finh vire quy dinh.

C) Vleccap sovanbanhanhchmhdongumdungdaucoquan,tochuc quy dinh.

2. i véi van ban gidy, viée cap sb, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi ¢6 chit ky clia nguoi ¢6 tham quyén, cham
nhét 13 trong ngdy 1am viéc tiép theo. Van ban mét duoc cap hé théng sb riéng,

3. Bdi voi van ban dién tir, viée cip sb, thdi gian ban hanh duoc thye hién bing chiie ning ciia Hé thong.

Picu 16. Ping ky vin bén di

1. Viée diing ky van ban bao dam déy di, chinh x4c cac thong tin can thiét ctia van ban di.

2.bangkyvanban ‘ ’
Van ban duge dang ky bang s6 hoac bang HE thong.
a) Bang ky van ban bang s6

Vin thu co quan ding ky van ban vao s6 ding ky van ban di. Méau s6 ding ky van ban di theo quy dinh tai Phu Iuc IV Nghi
dinh nay.

b) Pang ky van ban bang He thong ) o o
. Van ban duoc dang ky bang He thong phai dugc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau s6 dang ky van ban di,
doéng s6 dé quan Iy.

3. Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phap Tuéit vé& bao vé& bi mat nha nudc.

Piéu 17. Nhan ban, dong du, Ky so ciia co'quan, t6 chire va dAu chi do méat, mirc do khan

1. Nhén ban, déng dau ctia co quan, t chirc va d4u chi 46 mat, mirc do khan ddi voi van ban gidy

a) Vian ban di duoc nhan ban theo diing s6 luong duoc xéc dinh & phan noi nhan ctia van bén.

b) Viée dong diu co quan, t6 chitc va dau chi d6 mat, mirc do khan, duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu uc I Nghi dinh
nay.

2. Kysocuacoquan,tochucdowmvanbandlentu

Ky s6 ctia co quan, 6 chirc duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh nay.

Picu 18. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

1. Vian bén di phai hoan thanh thi tuc tai Van thur co quan va phét hanh trong ngay van ban dé duoc ky, cham nhét I trong
ngiy lam viée tiép theo. Vian ban khan phai duoc phat hanh va gt ngay sau khi ky van ban.

2. Viée phat hanh van ban mét di phai bao dam bi mat ndi dung ctia vin ban theo quy dinh ciia phép Iuat vé bao vé bi mét
nha nudc, ding s0 luong, thoi gian va noi nhén.

3. Vian ban dé phat hanh nhung c6 sai st vé ndi dung phéi dugc stra dbi, thay thé bang van ban c6 hinh thirc trong duong.
Vin ban da phat hanh nhung co sai sot vé thé thire, ki thudt trinh bay, th tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang céng van cia co
quan, t6 chtrc ban hanh van ban.



4. Thu hdi van ban

a) Dbi v6i van ban gidy, truong hop nhan duge van ban théng bao thu hdi, bén nhan c6 trach nhiém giri lai vin ban da nhén.

b) Pi vai vin ban dién tir, truong hop nhan dugc van ban thng béo thu hdi, bén nhan hiyy bd van ban dién tir bi thu hdi
trén Hé théng, dong thoi thong bao qua He thdng dé bén giri biét.

5. Phathanhvanbangiéytuvanbanduockysé cuangtroicoﬂlémquyén Van thu co quan thye hién in van ban da dugce
ky s6 ctia ngudi co thim quyen ra gidy, dong d4u ctia co quan, tO chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van bén.

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

Diéu 19. Luu vin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban goc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va phéi duoc dong dau ngay sau khi phéat hanh, sap xép theo thir ty ding

b) Bén chinh vén ban Iuu tai hd so cong viée.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gdc van ban dién tir phai dugc Iuu trén Hé théng ciia co quan, t6 chire ban hanh vin ban.

b) Co quan, 0 chirc co Hé ﬂléng dép umg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh ndy va cac quy dinh ctia phap ludt co lién
quan thi str dung va luu ban gdc van ban dién tir trén Hé thdng thay cho vin ban giy.

¢) Co quan, t6 chiic ¢ Hé théng chua dép tmg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy dinh ctia phap luat o
lién quan thi Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Biéu 18 Nghj dinh ndy dé luu tai Van thu co
quan va ho so cong viée,

. ,Ml.!c 2 . )
QUANLY VAN BAN DEN

Piéu 20. Trinh tw quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Bang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, d6n ddc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 21. Tiép nhan vin ban dén

1. Di v6i van ban gidy

a) Vin thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), noi giri; dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi
s0, ky hiéu ctia vin ban trong bi. Trudng hop phat hién c6 sai st hodc dau hiéu bat thudng, Van thu co quan bao ngay ngudi ¢ trach
nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri van ban.

b) TAt ca véin ban gidy dén (bao gdm ca vén ban c6 déu chi do mét) g co quan, t6 chirc thude dién ding ky tai Van thu co
quan phai dugc boc bi, dong dau “DEN”. Bdi voi van ban giri dich danh c4 nhan hodc t6 chiic doan thé trong co quan, td chiic thi
Van thu co quan chuyen cho noi nhan (khong boc bi). Nhing bi van ban giri dich danh ca nhan, néu 14 van ban lién quan dén céng
vi€e chung cua co quan, 6 chie thi ¢4 nhan nhan vin ban c6 trich nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky.

¢)Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

2.D4i véi véin ban dién tir

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh xéc thyc va toan ven cuavanband1enh1vathuch1ent1épnhantrenHethéng

b) Truong hop van ban dién tir khong dap tmg cac quydmhtaldlemakhoannayhoac gui sai noi nhén thi co quan, 6 chirc
nhan vin ban phai tra lai cho co quan, to chiic giri vin ban trén HE thong. Trudng hop phat hién co sai sot hodic dau hiéu bét thuong
thi Van thu co quan bao ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van bén.

¢) Co quan, t chirc nhan vin ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong ngdy cho co quan, t chirc giri vé viée di nhin van
ban bang chirc ning ciia Hé thong,

Piéu 22. Ping ky vin ban dén

1. Viée dangkyvanbandenphalbao dam day du, 15 rang, chinh xac cacthongtlncanthlettheo mau s6 ding ky van ban
dén hoic theo thong tin dau vao ctia dit liéu quan Iy van ban dén. Nhimg van ban dén khong duoc ding ky tai Vin thur co quan thi
don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyet, trir nhitng loai van ban dén duogc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap lut.

2. S6 dén ctia van ban duoc 1Ay lién tiép theo thir tir va trinh tur thoi gian tiép nhan van ban trong nim, théng nhat gitta van
ban gidy va vin ban dién tir.

3. bang ky van ban

Van ban duge dang ky bang sb hodc bang Hé thong,

a) Pang ky van ban dén bang sb

Vin thu co quan diing ky vin ban vao s6 dang ky van ban dén. Mau sb ding ky vin ban dén theo quy dinh tai Phy luc IV



Nghi dinh nay.

b) Bangky van ban dén bang Hé théng

Vin thur co quan tiép nhan van ban va ding ky vao Hé thong. Truong hop can thlet, Vin thu co quan thye hién s6 héa van
ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh ndy. Van thw co quan cap nhat vao Hé théng cac truong thong tin dau vao ciia dit liéu
quén Iy viin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh ndy. Van ban dén dugc ding ky vao Hé théng phéi duoc in ra gidy day
dii cac trudng thong tin theo mau S6 ding ky van ban dén, ky nhin vadong sb dé quan 1y.

4. Van ban mét dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban phéi duoc Vin thu co quan trinh trong ngay, cham nhét 1 trong ngdy 1am viéc tiép theo dén ngudi ¢o thim
quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodic ca nhan dugc giao xir 1. Truong hop da xac dinh 1 don vi hodic ca nhan
duoc giao xir Iy, Van thu co quan chuyén vin ban dén don vi, c4 nhan xt 1y theo quy ché cdng tac van thu ciia co quan, t chirc. Vin
ban dén c6 dau chi cac muire do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Viée chuyén giao van ban phai bao
dam chinh xac va gitt bi mat ndi dung van ban.

2. Can cir ngi dung cua van ban dén; quy ché 1am viéc clia co quan, t chure; chue nang, nhiém vu va ké hoach cong tac
duoc giao cho don vi, ca nhan, ngudi ¢d tham quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. P6i voi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc
c4 nhan thi x4c dinh 16 don vi hodc ¢4 nhan chu tri, phdi hop va thoi han gidi quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao myc “Chuyén én” trong déu “PEN” hoac Phiéu
giai quyet van ban dén theo méu tai Phy luc IV Nghi dinh nay. Sau khi co ¥ kién chi dao giai quyet clia ngudi 6 tham quyen, van
ban dén duoc chuyén lai cho Van thu co' quan dé dang ky bo sung thong tin, chuyén cho don vi hodic ca nhan dugc giao gidi quyét.
Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, ¢4 nhan phéi ky nhan van bén.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé théng: Van thur co quan trinh van ban dién tir dén ngudi ¢6 thdm quyén chi
dao giai quyét trén Heé thong,

Ngudi c6 thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén He théng va cap nhat vao Hé thng cac thng tin: Pon
vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao, trang thai xr Iy van ban; thot han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hoic ca nhan duoc giao
giai quyet Truong hop van ban dién tir giri kém vén ban gidy thi Van thu co quan thyre hién trinh van ban dién tir trén He thong va
chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan dugc nguoi co thim quyén giao chu tri giai quyét.

Picu 24. Giai quyet va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén

1. Nguoi dungdaucoquan, 6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén va giao ngudi ¢ trach nhiém
theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén.

2. Klnnhanduocvanbanden, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién ctru, giai quyetvanbandentheo thoi han quy
dinh tai quy ché 1am viéc ctia co quan, to chire. Nhimg van ban dén ¢6 dau chi cac mitte d6 khan phai duoc giai quyét ngay.

Muyc3
SAO VAN BAN

Diéu 25. C4c hinh thirc ban sao

1. Sao y gdm: Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban dién tir sang vin ban gidy, sao y tir vin ban gidy
sang van ban di¢n ti.

) Sao y tir véin ban gifly sang van ban gidy dugc thue hign bing viée chyp tir ban gbe hogc bén chinh van ban gidy sang

giay.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy duroc thye hién bang viée in tir ban gdc van ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tir viin ban gidy sang vin ban dién tir duoc thuc hién bang viéc sb hoa vin ban gidy va ky s6 ciia co quan, o chic.

2.Saolyc

a) Sao luc gdm: Sao lyc tir viin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vin ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir vin ban
dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc dugce thuc hién béng viéc in, chup tirban sao y.

3. Trich sao

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

b) Bén trich sao durgc thuc hién bang viée tao 1ap lai day di thé thirc, phan ndi dung vin ban can trich sao.

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

Piéu 26. Gi tri phap Iy cita ban sao

Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao duoc thuc hién theo ding quy dinh tai Nghi dinh nay ¢ gia tri phap 1y nhu ban
chinh.

Piéu 27. ThAm quyen sao van béin

1. Ngudi dimg dau co quan, 6 chire quyét dinh viée sao van ban do co quan, o chire ban hanh, vin ban do céc co quan, td



chirc khéc giri dén va quy dinh tham quyén ky cac ban sao vin ban. ‘
2. Viée sao, chyp tai liéu, vat chira bi mat nha nude duoce thyre hién theo quy dinh ctia phép ludt vé bao v¢ bi méat nha nudc.

‘ . ~ Chuong IV . 3
LAP HO SO VANOQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 28. Lap Danh muyc ho so
Danh muc ho so do nguoi dimg dau co ‘quan, 6 chire phé duyét, duoc ban hanh vao dau ndm va giri cac don vi, ¢ nhan lién
quan lam cin cir & lapho s0. Mau Danh muc hd so duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh nay.
Picu 29. Lap ho so
1. Yéuchu
a) Phan anh diing chirc nang, nhiém vu ctia don vi, co quan, 0 chirc.
b) Céc van ban, t4i liéu trong mot hd so phéi c6 sur lién quan chit ch& véi nhau va phan nh dung trinh tur dién bién ctia s
viée hodc trinh tr giai quyét cong viée.
2.Mohd so
a) Ca nhan duoc giao nhiém vy giai quyét cong viée c6 trach nhiém mé ho so theo Danh muc hd so hodc theo ké hoach
cong tac.
b) Cép nhét nhing thong tin ban du vé hd so theo Danh muc hd so'da ban hanh.
¢) Truong hop cac ho so khong c6 trong Danh muc ho so, ca nhan dugce - giao nhiém vy gidi quyet cong viée tu xac dinh cac
thong tin: Tiéu dé ho so, s6 va ky hiéu ho so, thoi han bao quéan hd so, ngudi 1ap hd so va thdi gian bat dau.
3. Thu thp, cap nhat van ban, i lidu vao hd so
Canhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cépnhéttétcévénbén, tai liu hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai
quyét cong viée vao hd so da mé, bao gdm tii liéu phim, anh, ghi 4m (néu cd) bao dam sy toan ven, day dii ctia ho so, tranh bi that
lac.
4. Két thiac hd so
a) H so durge két thiic khi cong viee da giai quyét xong.
b) Ngudi 14p hd so c6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu ¢d trong ho so; loai ra khéi hd so ban tring, ban nhéap;
xéc dinh lai thoi han bao quan ctia hd so; chinh sira tiéu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phit hop; hoén thién, két thiic hd so.
¢) Déi véi hd so gidy: Ngudi lp ho so thure hién danh s6 to dbi voi ho so ¢ thoi han bao quéan tir 05 nim trd 1én va viét
Muc luc van ban ddi v6i hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thiic d6i voi tit ca hd so.
d) Béi v6i ho so dién tir: Nguoi 1ap ho so ¢6 trach nhiém cip nhét vao Hé thong céc thong tin con thiéu. Viée bién muc vin
béan trong hd so duoc thye hién bang chire ning ctia Hé thdng,
Picu 30. Nop luu ho so;, tai liéu vao Luu trir co' quan
1. HO s0, tai liéu ndp Iuu vao Lunu trit co quan phéi dii thanh phén, dtng thoi han va thyc hién theo trinh t, thi tue quy dinh.
2. Thot han ngp Tuu ho so, tai lidu vao Luru trit co quan
a) Bi vai ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan.
b) Pi v6i hd so, tai liéu khéc: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngay cong viée két thuc.
3. Thu tuc ndp luu
a) Ddi v6i ho so gidy
Khi ndp Iuu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai lidu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan 1o so, i liéw” theo
mau tai Phu luc V Nghi dinh nay. Pon vi, ¢4 nhan ndp uu tai liéu va L trit co quan gitt moi loai 01 ban.
b) Bi v6i ho so dién tir
) Canhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viec va 1ap ho so thuc hién nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén HE
thong.
Luu trit co quan ¢ trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két chinh x4c dit liu dic ta voi hd so; tiép nhan va
durahd so vé ché d6 quan 1y hd so Tuu trit dién tir trén Hé thong.
Piéu 31. Trach nhiém Iap h6 s0'va ndp luu ho so, tai liéu vao Luru trir co' quan
1. Nguoi dimg dau co quan, 6 chuc trong pham vi, nhiém vy, quyen han ctia minh c6 trach nhiém quén 1y van ban, tai liu
ctia co quan, t chrc; chi dao, lqemua,huongdanwec 14p ho so' vandp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.
2. Trach nhiém ciia nguoi dimg dau b phan hanh chinh
a) Tham muru cho nguoi dimg dau co quan, t chire trong viée chi dao, kiém tra, hudng dan viée 1p hd so va ndp luu hd so,
3i liéu vao Luru trit co quan ddi voi co quan, t6 chitc cap dudi.
b) T6 chire thyc hién viée lap hosova nop luu h6 so, tai liéu vao Luu trit tai co quan, 0 chire.
3. Trach nhiém ctia don vi va ca nhén trong co quan, to chic
a) Nguoi dimg dau don vi trong co quan, t chire chiu trach nhiém trudc nguoi dimg dau co quan, t chire vé viée 1ap hd so,
béo quan va ndp luu hd so, tai lidu ctia don vi vao Luru trit co quan.



b) Trong qué trinh theo dai, giai quyét cong viéc, m01 ca nhan phai lap hd so vé cdng viée va chiu trach nhiém vé s6 Iuong,
thanh phan, ndi dung i liéu trong hd so; bao dam yéu cau, chit lugng ctia hd so theo quy dinh trude khi ndp Iru vao Luu trit co
quan.

¢) Pon vi va ¢4 nhén trong co quan, t6 chiic ¢ trdch nhiém ndp luu nhimg hd so, tii liéu duge xac dinh thoi han bao quan tir
05 nam tr 1én vao Luu trir co quan.

d) Trudng hop don vi hodc ca nhéan ¢ nhu cAu gitt lai hd so, tai liéu d& dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duoc
ngumdlmgdaucoquan, 6 chirc dongybangvanbanvaphal lapDanhmucho so, tai liéu gitr lai giri Luu trir co quan. Thoi han gite
lai ho so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khéng qua 02 ndm ké tir ngay dén han ndp huu.

d) Cén bd, cong chire, vién chire va ngudi lao dong trong co quan, td chire trudc khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di
hoc tip dai ngay phai ban giao toan bd hd so, ti liéu hinh thanh trong qua trinh cng tac cho don vi, Luu trit co quan theo quy ché
ctia co quan, t chrc.

Chuong V
QUANLY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quin Iy con dau, thiét bi luu khéa bi mat

1. Nguoi dimg dau co quan, t chirc ¢6 trach nhiém giao cho Vin thu co quan quén 1y, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi
mat cuia co quan, t6 chirc theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con déu, thiét bi lekhoablmatcuacoquall,téchuctaitrusawquall,té chure.

b) Chi giao con déu, thiét bi luu khéa bi mét ctia co quan, t6 chic ¢ho nguoi khac khi duge phep bang van ban ctia ngudi cd
thAm quyén. Viée ban giao con dau, thlet bi luu khda bi mét cua co quan, 6 chire phai duoc 4p bién ban.

¢) Phai truc tiép déng dau, ky s vao vin ban do co quan, t chire ban hanh va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky s0 cia co quan, t6 chiic vio van ban da c6 chit ky ciia nguoi ¢6 tham quyén va ban sao van ban
do co quan, t chirc tryc tiép thuc hién.

3. Canhan c6 trach nhiém tur bao quén an toan thiét bi luu khoa bi mét va khoa bi mét.

Picu 33. Sir dung con diu, thiét bi luu khéa bi mat

1. Str dung con dau

a) Dau dong phai 16 rang, ngay ngin, duing chiéu va ding ding muyc dau méau do theo quy dinh.

b) Khi dong déu én chir ky, ddu dong phai triim 18n khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi.

¢) Céc vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phy luc: Dau duge dong 1én trang dau, trim mét phén tén co quan, td
chirc hodc tiéu dé phu Iuc.

d) Viéc dong du treo, diu gidp lai, dong dau ndi trén van ban gidy do ngudi dimg dau co quan, to chiie quy dinh.

d) Déu giap lai dugc dong vao khoang gitta mép phai ctia van ban hoiic phu Iuc van ban, trim 1én mét phan céc to gidy; mdi
dau dong t6i da 05 to van ban.

2. Str dung thiét bi Tuu khoa bi mat

Thiét bj luu khoa bi mét ctia co quan, t6 chire duge str dung dé ky sb cac van ban dién tir do co quan, to chire ban hanh va
bén sao tir vin ban gidy sang van ban dién tir.

oo Chuome VI
QUANLY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU

Picéu 34. Noi dung quan Iy nhi nu6e vé cong tac vin thu

1. Xay dung, ban hanh va chi dao, huéng dan thure hién céc vin ban quy pham phép luat vé cong tac vin thr.

2. Quén Iy thdng nhat vé& nghiép vu cong tic van thur.

3. Quén ly nghién ctru khoa hoc, timg dung khoa hoc va cong ngh¢ trong cong tac vén thu.

4. Quén Iy ddo tao, bdi dudng nguoi lam cong tac van thw; quan ly cong tac thi dua, khen thuong trong cong tac van thu.

5. Thanhtm,lqemtm, giai quyét khiéu nai, 5 cio va xtr Iy vi pham phép luat vé cong tac vin thr.

6. Hoptacquoctetrongcongtacvanﬂm

7. So'két, tong két cong tac van thur.

Piéu 35. Trach nhiém quén Iy cong tac vin thu

1. B4 N6i vu chiu trach nhi¢m trude Chinh phu thye hién quan 1y nha nude vé cong tac van thur.

2. Céc bo, co quan ngang bd, co quan thude Chinh phi, Uy ban nhan dan céc cip, doanh nghiép nha nudc trong pham vi
nhiém vy, quyén han ctia minh ¢6 trach nhiém:

a) Can ctr quy dinh cuia phap ludt, ban hanh va huong dan thuc hién cac quy dinh Ve cong tac van thur.

b) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé cdng tac van thur ddi voi céc co quan, t6 chitc thude pham vi quan 1y; giai quyét



khiéu nai, t co va xir Iy vi pham phap ludt vé cong tc van thu theo tham quyén.

¢) T chirc, chi dao viée nghién ciru, img dung khoa hoc va cong ngh€ trong cong tac van thur.

d) B tri kinh phi dé hién dai hoa phuong tién, ha ting k¥ thust phuc vu cong tac van thw, quan Iy va van hanh hiéu qua Hé
thong quan Iy tai liéu dién tu.

d) B4 trf nhan su, vi tr, dién tich, phuong tién lam viéc phu hop, bao dam gitr gin bi mat nha nudc, bao quan an toan con
dAu, thiét bj luu khoa bi mét ctia co quan, t chirc.

e) T6 chirc dao tao, bdi dudng ngudi lam cdng tac van thu; quéan 1y cong tac thi dua, khen thudng trong cong tac vin thr.,

g) So'két, tong két vé cong tc vin thu trong pham vi nganh, finh vire va dia phuong.

Piéu 36. Kinh phi cho cong tac vin thur

1. Céc co quan, 6 chirc ¢6 trach nhiém b tri kinh phi cho cong tac van thu trong dir toan ngan sach nha nude hing nim.
Ddi v6i doanh nghiép nha nude viée bd tri kinh phi duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho cdng tac van thu dugc str dung vao cac cong viéc

a) Mua sim, nang cép hé ﬂléng, ha téng k¥ thuat, trang thiét bi, vat tur tiéu hao phuc vu cong tac van thur.

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

¢) Nghién ctru, tmg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac van thr.

d) Céc hoat dong khac phuc vu cong tac van thur.

. Chuong VIl
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Hiéu Iyc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hiéu Iyc thi hanh ké tir ngay ky. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngiy 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phit
vé cong tc van thu va Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 ctia Chinh phii stra doi, b sung mot sb diéu cia
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh pht vé cdng tac van thur hét hiéu lyc tir ngy Nghi dinh ndy ¢6
hi¢u Iyc phap luat.

Piéu 38. Trach nhiém thi hanh

1. Bo trudng BO Noi vu ¢6 trach nhiém trién khai thue hién va kiém tra viéc thi hanh Nghi dinh nay.

2. Cac B trudng, Thu trudng co' quan ngang bd, Thii trudng co quan thude Chinh phi, Chi tich Uy ban nhan dén tinh,
thanh ph trye thude trung uong, ngudi dimg dau cic doanh nghiép nha nude va cac t6 chite, ca nhan ¢6 lién quan chiu trich nhiém
thi hanh Nghi dinh nay./.

Noi nhin: TM. CHINH PHU
- Ban Bi thu Trung uong Dang; THU TUONG
- Thi twdng, cac Pho Thi tudng Chinh phi;

- Cac bd, co quan ngang bo, co quan thude Chinh phi;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé trye thude Trung wong;

- Van phong Trung wong va cac Ban ctia Dang;

- Vin phong Tong Bi thu;

- Véan phong Chu tich nudc; x " i
- Hoi ddng Dan toc va cac UB ciia Quéc ho; Nguyén Xuin Phic
- Van phong Quéc hoi;

- Vién kiém sét nhén dén ti cao;

- Tda 4n nhan dén tdi cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Uy ban Giam st tai chinh Qudc gia;

- Ngén hang Chinh sach xa hi;

- Ngén hang Phat trién Viét Na;

- Uy ban Trung wong Mt trén TH quoc Viét Nam;

- Co quan Trung uong ctia cic doan thé;

- Chc tip doan kinh té, tong cong ty nha nudc;

- Cuc Van thu va Luu trir nha nudc;

-VPCP: BTCN, c4c PCN, Tro Iy TTg, TGD Céng TTDT, cac Vi,

Cuc, don vi tryc thude, Cong bao;

-Luu: VILHC (2).



Phu luc I
THE THUC,KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Nghi dinh so 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phii)

Phén [
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

1. QUY PINH CHUNG

1. Kho gidy: Kho A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia khd A4. Truong hop ndi dung van ban cd cac bang, biéu nhung khong dugc lim
thanh céc phu luc riéng thi vin ban ¢6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1& trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép tréi 30 - 35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

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

5. C& chir vakiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thirc.

6. Vi trf trinh bay cAc thanh phan thé thire: Pugc thyc hién theo Muc IV Phan I Phy luc nay.

7. S6 trang van ban: Pugc dénh tir 6 1, bang chit s A Rap, c& chit 13 dén 14, kiéu chir dimg, duoc dit canh gita theo
chiéu ngang trong phan 1& trén ctia van ban, khong hién thi s6 trang thir nhét.

1. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Quéc hiéu va Tiéu ngir

a) Quéc hidu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13,
kiéu chit dtimg, d4m va & phia trén cling, bén phai trang dAu tién ctia van bén.

b) Tiéu ngit “Pdc 1ap - Ty do - Hanh phic’™ Pugc trinh bay bang chit in thuong, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dm
va duoc canh gitta dudi Quéc hiéu; chit ci dau ciia cac cum tir dugce viét hoa, gitra cae cum tir cd gach ndi (-), ¢ cach chit; phia dudi
c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang d6 dai ciia dong chi.

¢) Qudc hiéu va Tiéu ngir duoc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phéan I Phy luc nay. Hai dong chit Qudc hiéu va Tiéu ngit duoc
trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, 6 chitc ban hanh vin ban

a) Tén co quan, 6 chirc ban hanh van ban 1a tén chinh thic, day du ctia co quan, 6 chiic hogc chirc danh nha nudc cua
nguoi cothamquyenbanhanhvanban Tén co quan, 6 chirc ban hanh van ban bao gdm tén ctia co quan, to chitc ban hanh vin ban
va tén clia co quan, td chire chi | quan tryc tiép (néu c0).

D3i vdi tén co quan, 16 chirc chil quan trye tiép & dia phuong o thém tn tinh, thanh phd truc thude trung uong hodc huyén,
quan, thi x&, thanh ph thudc tinh, thanh phd thudc thanh pho tnye thudc trung wong hodc xa, phuong, thi trAn noi co quan, 6 chiic
ban hanh van ban dng tru so. Tén ctia co quan, to chire chil quan te tiép duoc viét tit nhimg cum tir thong dung.

b) Tén co quan, t6 chiic ban hanh van ban duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢ chit tir 12 dén 13, kiéu chit dimg, dam, dugc
dit canh gitra dudi tén co quan, t6 chire chi quéan tnre tiép; phia dudi co dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do
dai ctia dong chir va dat cén i so voi dong chi.

Tén co quan, t0 chre chi quan truc tiép duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg,

Tén co quan, td chirc ban hanh van ban va tén co quan, 6 chirc chil quan true tiép duoc trinh bay cach nhau dong don.
Truong hop tén co quan, 6 chitc ban hanh vin ban, tén co quan, t chitc chii quén tryc tiép dai ¢o thé trinh bay thanh nhiéu dong.

¢) Tén co quan, 6 chirc ban hanh vén ban dugc tinh bay tai 6 $62 Muc IV Phéan [ Phu luc nay.

3.S6, ky hiéu ctia van ban

a) Sé ctia vin ban 14 sd thir twr vén ban do co quan, 6 chirc ban hanh trong mét ndm duoc ding ky tai Van thur co quan theo
quy dinh, s6 ciia vin ban duoc ghi bang chir sb A Rap.

Tru’ong hop cic Hoi dong, Ban, T6 cia CO' quan, 0 chirc (sau ddy goi chung la 6 chirc tur Van) dugc ghi 1 “co quan ban
hanh vén ban” va duoc sir dung con dau, chir ky sb ctia co quan, to chire dé ban hanh van ban thi phai 1y hé thong s riéng.

b) Ky hiéu ctia van ban

Ky hi¢u ctia vén ban bao gom chir viét it tén loai vin ban va chir Vlet tit tén co quan, 6 chire hodc chiic danh nha nudc co
thdm quyén ban hanh van ban. Ddi voi cong vin, ky hiéu bao gdm chir viét tat tén co quan, t6 chirc hodic chirc danh nha nue ban
hanh cong van va chit viét tit tén don vi soan thao hodic finh vire duoc giai quyet

Chuwettattenooquan,to chirc Vacacdonwtmngmm co quan, td chitc hoac finh vire do ngudi dimg dau co quan, t
chirc quy dinh cu thé, bao dam ngdn gon, dé hiéu.

¢) S6, ky hiéu ciia vin ban duoc dit canh giita dudi tén co quan, 6 chirc ban hanh van ban. Tir “S§” duoc trinh bay bang
chit in thuong, ¢ chir 13, kiéu chit dimg; sau tir “S5” ¢6 déu hai chdm (2); voi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém s6 0 phia trudc.
Ky hiéu cta van ban dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chir dimg. Giita s6 va ky hiéu van ban ¢ du gach chéo (),



giita cac nhom chi viét tit trong ky hiéu van ban c6 ddu gach ni (-), khong céch chi.

d) Sb, ky hiéu ctia van ban duoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phy luc ndy.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nude & trung wong ban hanh 14 tén goi chinh thire ctia tinh, thanh phd true thude
trung wong noi co quan ban hanh van ban dong tru sé. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nude & dia phuong ban hanh Ia tén
€0i chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi co quan ban hanh van ban dong tru so.

D6i voi nhimg don vi hanh chinh dugc dit theo tén ngudi, bang chir sd hodc sur kién lich sir thi phéi ghi tén goi day dit ctia
don vi hanh chinh d6.

Dia danh ghi trén van ban cua cac corquan,té chire, don vi lye lugng vii trang nhan dan thude pham vi quén Iy cia B6 Cong
an, B Quéc phong dugc thuc hién theo quy dinh cuia phép luat va quy dinh cu thé cia BO Cong an, B§ Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thot gian ban hanh van ban la ngdy, thang, nédm vén ban duoc ban hanh. Thoi gian ban hanh van ban phai dugc viét day du;
che s6 thé hién ngdy, thang, ndm diing chit sb A Rép; dbi véi nhimg s6 thé hién ngdy nhd hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s 0
phia trudc.

¢) Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban dugc trinh bay trén ciing mot dong véi sb, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muc IV
Phén I Phu luc nay, béng chit in thuong, c& chir ttr 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; cac chi cai dAu ctia dia danh phai viét hoa; sau dia
danh c6 d4u phay (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat dudi, canh gitta so voi Qudc hiéu va Tiéu ngi.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

a) Tén loai van ban 13 tén ctia timg loai van ban do co quan, td chitc ban hanh. Trich yéu ni dung vin ban 13 mét cau ngin
gon hodc mot cum ttr phan dnh khéi quét ndi dung chu yéu cla van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s 5 a Muc IV Phan I Phu luc ndy, dit canh giita theo chiéu
ngang van ban. Tén loai vin ban dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chi dimg, dm. Trich yéu ndi dung vin
ban duoc dit ngay dudi tén loai van béan, trinh bay bang chit in thudng, cd chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam. Bén dudi trich yéu
ndi dung véan ban c6 dudng ke ngang, nét lién, c6 do dai bang tix 1/3 dén 1/2 d6 dai ciia dong chir va dat cén di so voi dong chir.

Ddi v6i cong van, trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b Muyc IV Phan I Phu Iyc nay, sau chit “V/v” bang chitin
thuodng, o chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg; dit canh gitta dudi s va ky hiéu van ban, cach dong 6pt v6i sd va ky hiéu van ban.

6. NGi dung van ban

a) Can ctr ban hanh van ban

Ciin ¢t ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh tham quyén, chire ning, nhiém vu cta co quan, t chire ban hanh van
bén va céc van ban quy dinh ndi dung, co s dé ban hanh van ban. Can cir ban hanh van ban dugc ghi day dii tén loai van ban, s6, ky
hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van ban va trich yéu ndi dung van ban (riéng Luét, Phap 1énh khéng ghi s6, ky
hiéu, co quan ban hanh).

Can ctr ban hanh van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir nghiéng, cd chir tir 13 dén 14, trinh 1 by dudi phan
tén loai va trich yéu ndi dung van ban; sau mdi cin ctr phai xudng dong, cudi dong ¢ dau cham phay (;), dong cudi cting két thic
bang d4u chdm ().

b) Klnwendanlandauvanbanoo lién quan, phai glndaydutenloal, 56, ky hiéu ctia van bén, thoi gian ban hanh van bén,
tn co quan, t chirc ban hanh vin ban va trich yéu noi dung van ban (d6i v6i Luét va Phap lénh chi ghi tén loai va tén ctia Luét, Phép
1énh); trong cac 1an vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va sb, ky hiéu ctia vin ban do.

¢) B4 cuc ctia ndi dung vin ban: Tuy theo tn loai va ndi dung, van ban c6 thé co phan cin ct phap 1y dé ban hanh, phan mé
dAu va 6 thé dugce bd cuc theo phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém hoic duoc phén chia thanh cac phén, muc tir 16n dén
nho theo mot trinh tr nhét dinh.

d) Ddi véi cac hinh thirc vin ban dugc bd cuc theo phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu
phai co tiéu dé. Tiéu dé 1 cum tir chi ndi dung chinh ctia phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Céch trinh bay phén, chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chuong” va sb thir tir ciia phan, chuong duoc trinh bay trén mot dong riéng, canh giita, bang chit in thudng, c&
chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam. S5 thir tur ctia phén, chuong dimg chit sb La M. Tiéu dé ciia phan, chuong duoc trinh bay
ngay dudi, canh giira, bang chit in hoa, c& chirtir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb thir tir ciia muc, tiéu muyc dugc trinh bay trén mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thudng,
¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam. S6 thir tur ctia muyc, tiéu muc ding chir sd A Rép. Tiéu dé cia muc, tiéu muc duoc trinh by
ngay dudi, canh gitra, bang chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Diéu”, s6 thir tur va tiéu dé ctia didu duoc trinh bay bang chit in thuong, hui dau dong 1 cm hogc 1,27 cm. S6 thir tur cuia
diéudﬁngchusoARap sau s thir tur c6 ddu cham (.); ¢ chit bang c& chit ctia phan 101 van, kiéu chit dimg, dam.

S6 thir tur cac khodn trong mdi muc ding chit s A Réap, sau s6 thir tir 6 ddu cham (), ¢& chit s bang ¢ chir ctia phan 10i
vin, kiéu chit dtmg. Néu khoan co tiéu d&, sb thir tur va tiéu dé ctia khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bang chit in thudng, &
chir bang c& chit ctia phan 161 van, kiéu chit dimg, dam.

Thr tir cac diém trong mdi khoan dimg céc chit cai tiéng Viét theo thir tir bang chir céi tiéng Viét, sau c6 dau dong ngoic



don, bang chit in thudng, ¢ chit bang ¢ chit ctia phan 16i vin, kiéu chir dimg.

e) Noi dung van ban duoc trinh bay bang chit in thuong, duoc canh déu ca hai 18, kiéu chir dimg; c& chit tir 13 dén 14; khi
xudng dong, chit dau dong i vao 1 em hodc 1,27 cm; khoang cach giita cée doan van t6i thiéu 14 6pt; khoang cach gitta cac dong toi
thiéu 1 dong don, tdi da 14 1,5 lines.

2) Noi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phéan I Phu luc ndy.

7. Chirc vu, ho tén va chir ky ciia nguoi ¢o thdm quyén

a) Chir ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén 13 chit ky cia ngudi ¢ thdm quyén trén van ban gidy hodc chit ky s6 ctia nguodi c6
thAm quyén trén van ban dién tir.

b) Viée ghi quyén han cia ngudi ky dugc thuc hién nhur sau:

Truong hop ky thay mét tap tlléﬂnphalglnchuwéttét TM.” vao trude tén tap thé lanhdaohoactencoquan,té chure.

anonghopduvcgaoquyencapmrongﬂnphalgmchuwetlat ‘Q”Vaouuocchucvucuangumdlmgdauooquan,tochuc

Truong hop ky thay nguoi dimg dau co quan, 6 churc thi phéi ghi chir Vlet tit “KT. ” vao trude chire vu ctia nguoi dimg dau.
Truong hop cip phé duoc giao phu trach hodc diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap pho ky thay cp truong.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir vidt tit “TL.” vao trudc chire vu clia nguoi dimg dau co quan, 6 chrc.

Truong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” vao trude chire vu ctia ngudi dimg dau co quan, t6 chic.

¢) Churc vy, chiic danh va ho tén ctia nguoi ky

Chure vy ghi trén vn ban 14 chie vu I3nh dao chinh thic ciia ngudi ky van ban trong co quan, to chirc; khong ghi nhimg
chirc vu ma Nha nudce khdng quy dinh.

Chire danh ghi trén van ban do cac 6 chiic tur van ban hanh 13 chic danh lanh dao ctia nguoi ky van ban trong to chire tur van.

Ddi véi nhiing 6 chire tur van dugc phép sir dung con dau ciia CO' quan, 0 chire thi ghi chirc danh ctia nguoi ky van ban
trong to chirc tur van va chiic vu trong co quan, t chirc. Dbi voi nhiing to chire tur van khéng duoc phép st dung con dau ctia co
quan, t6 chirc thi chi ghi chirc danh ctia nguoi ky vin ban trong t6 chire tur van.

Chure vy (chtre danh) ciia nguoi ky van ban do Hoi dong hoac Ban Chi dao ctia Nha nudc ban hanh ma 1anh dao Bo lam
Trudng ban hodc Pho Truong ban, Cha tich hogic Ph Cha tich Hoi dong thi phai ghi 16 chiirc vu (chire danh) va tén co quan, to chirc
noi lanh dao BG cong tac ¢ phia trén ho tén ngudi ky.

Ho va tén nguoi ky vin ban bao gdm ho, tén dém (néu ¢6) va tén ciia nguoi ky van ban. Trude ho tn ctia nguoi ky, khong
ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh du khac. Viée ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trudie ho tén nguoi kyc'1‘01vo1 van ban
ctia cac don vi vil trang nhan dén, cac t6 chire sy nghiép gido duc, y té, khoa hoc do nguoi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh vuc
quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chir ky s6 cila nguoi ¢6 tham quyén 14 hinh nh chii ky ctia ngudi ¢6 tham quyén trén vin ban gidy, mau
xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sut; &t canh gitta chiic vu ctia ngudi ky va ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu ctia ngudi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phén I Phy luc nay; chiic vu khéc ctia ngudi ky
duoc trinh bay tai 6 s 7b Muc IV Phan I Phy luc ny, phia trén ho tn ctia ngudi ky vin ban; cac chir viét tit quyén han nhu: “TM.”,
“Q., “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chirc vu ctia nguoi ky duoc trinh bay béng chit in hoa, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit
dimg, dam.

Chirky ctia nguoi co thim quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phan I Phy luc nay.

Ho va tén ctia nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I Phu luc ndy, bang chit in thudng, ¢ chit tir 13
dén 14, kiéu chir dimg, dam, duoc dat canh gilra quyén han, chirc vu ctia nguoi Ky.

8. Dau, chukysocuacoquan,tochuc

a)Hinhanh,v;tachu’kyso cuacoqumtéchﬁ’c lélﬁnhénhdéucﬁacoquan,té chuic ban hanh van ban trén van ban, mau
do, kich thudc bang kich thudc thuc t ctia dau, dinh dang (png) nén trong sudt, triim 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky s6 ctia nguoi
¢ thim quyén vé bén tréi.

b) Chirky s6 ctia co quan, t chic trén vin ban kém theo van ban chinh dugc thé hién nhu sau: 'Van ban kem theo ciing t€p
tin véi ndi dung van ban dién tix, Van thu co quan chi thye hién ky s van ban va khong thuc hién ky sb 1én vin ban kém theo; vin
ban khong cting t8p tin voi ndi dung van ban dién tir, Van thu co quan thuc hién ky sb ciia co quan, t chire trén van ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, tmngdaucuavanbankemtheo

Hinhanhchukysé ctia co quan, t chire: Khéng hién thi.

Thoéng tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio' phut gidy; mii gior Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
duoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chir in thuong, kleu chir dimg, ¢ chir 10, mau den.

C) DAu, chit ky s0 ctia co quan, t chire duoc trinh bay tai $6 8 Muc IV Phéan [ Phu luc nay.

9. Noinhan

a) Noi nhan van ban gdm: Noi nhan dé thyc hién; noi nhan dé kiém tra, gidm sét, bao céo, trao ddi cong viéc, dé biét; noi
nhan dé luu vén ban.

b) Béi voi T trinh, Baéo cdo (co quan, 6 chirc cap dudi gii co quan, 6 chirc cap trén) va Cong vin, noi nhan bao gdm:

Phan thir nhét bao gom tir “Kinh giri”, sau d6 13 tén céc co quan, tO chire hodc don vi, ca nhan trye tiép giai quyét cong viée.

Phén thir hai bao gém tir “Noi nhan”, phia dudi 14 tir “Nhur trén”, tiép theo 13 tén cac co quan, t chirc, don vi va ¢4 nhan cd



lién quan khac nhan van ban.

¢) Bdi v6i nhimg vin ban khac, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phan liét ké cac co quan, to chirc, don vi va c& nhan
nhan van ban.

d) Noi nhan dugc trinh bay tai 6 $6 92 va 9b Muc IV Phan [ Phu luc nay bao gé)m:

Phén noi nhén tai 6 sd 9a (4p dungdéivoi To trinh, Béo céo ctia co quan, o chiic cip duoigu’icoquan,té chirc cip trén va
Cong van): Ttr “Kinh gui” va tén cac co quan, 6 chitc hodc ¢4 nhan nhan vin ban duoc tnnhbaybang chir in thuong, ¢ chir tir 13
dén 14, kiéu chir dimg; sau tir “Kinh giri” c6 d4u hai chdm (;). Néu vin ban giri cho mot co quan, t6 chirc hodic mot cd nhan thi tir
“Kinh giri” va tn co quan, t churc hogc ca nhan duogc trinh bay trén cing mot dong; truong hop van ban gui cho hai co quan, t
chirc hodic ca nhan trd 1én thi xudng dong, tén mdi co quan, 6 chirc, ¢4 nhan hodc moi nhém co quan, t 6 chirc, ca nhan duoc trinh
by trén mét dong riéng, dau dong co gach dau dong (-), cudi dong c6 dau chim phay (;), cudi dong cudi cting c6 du chém (); cac
gach dau dong dugc trinh bay thang hang véi nhau dudi dau hai cham (;).

Phén noi nhan tai 6 sb 9b (ap dung chung ddi véi céc loai van ban): Tir “Noi nhan” duoc trinh bay trén mot dong riéng
(ngang hang véi dong chir * quyén han, chirc vu ctia ngudi ky” va sat 18 tréi), sau c6 dAu hai cham (), bang chit in thuong, c& chir 12,
kiéu chit nghiéng, dam; phan liét ke cac co quan, 6 chir, don vi va ca nhan nhén van ban dugc trinh bay bang chit in thudng, ¢ chit
11, kiéu chit dimg; tén mdi co quan, t6 chirc, don vi va ci nhan hodc m&i nhém co quan, t6 chirc, don vi nhan van ban dugc trinh bay
trén mot dong riéng, dau dong co gach dau dong (-) sét Ié trai, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong cubi ciing bao gdm chit “Luru
sau ¢6 dau hai cham (), tiép theo 13 chit viét tit “VT”, dau phay (), chir viét tat tén don vi (hodc bd phan) soan thao van ban va sb
luong ban luu, cudi cing 14 dau cham ().

III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop van ban c6 Phy luc kém theo thi trong vin ban phai ¢6 chi dan vé Phy luc d6. Vin ban c6 tir hai Phu luc tro
1én thi cac Phu Iuc phéi dugc danh s6 thir tir bang chit s6 La M.

b) Tir “Phu luc” va s6 thir tir ctia Phu luc duor trinh bay thanh mot dong riéng, canh gitta, bang chi in thuong, o chir 14,
kiéu chix démg, dam; tén Phu luc (néu c6) duoc trinh bay canh gitra, bang chit in hoa, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.

¢) Thong tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phu luc duoc ban hanh bao gom: s6, ky hiéu van bén, thoi gian ban hanh
van ban va tén co quan, 0 chire ban hanh vén ban. Thong tin chi dan kém theo van ban duoc canh gitra phia dudi tén ciia Phu luc,
chir in thudng, o& chir tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng, ctng phong chir véi néi dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo van ban trén méi phu luc (Kém theo vin ban s6 ......-... ngdy ... thang ...nam ....) duoc ghi day
1 d6i voi van ban gidy; ddi voi vin ban dién tir, khong phai dién théng tin tai céc vi trf nay.

d) Béi v6i Phuy luc ciing tp tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Van thu co quan chi thyc hién ky s6 van ban va khong thuc
hién ky s 1én Phy lyc.

Ddi véi Phuy luc khong cling tp tin véi ndi dung van ban dién tir, Van thu co quan thyce hién ky s6 ciia co quan, t chire trén
timg tép tin kém theo, cy thé:

Vitri: Goc trén, bén phdi, trang dAu ctia mdi tep tin.

Hinhanhchukysé ctia co quan, t chire: Khéng hién thi.

Thoéng tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio' phut gidy; mui gior Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
dugc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chirin thuong, kiéu chit dimg, ¢& chir 10, mau den.

d) S6 trang ctia Phu luc duge danh s6 riéng theo timg Phu luc.

€) Mau trinh bay phu Iuc vén ban thyc hién theo quy dinh tai Phu luc Il Nighi dinh nay.

2. D4u chi d6 mét, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi Iuu hanh

a) D#u chi do mat

Viée x4c dinh va dong dau chi do mat (tuyét mat, t5i mat hode mat), dau i liu thu hdi dbi véi van ban c6 ndi dung bi mat
nha nude dugc thye hién theo quy dinh hién hanh. Con déu cac 46 méat (TUYET MAT, TOI MAT hoiac MAT) va déu tai liéu thu
hdi duge khic sin theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nude. DAu chi d6 mat duoc doéng vao 6 $0 10a Muc IV Phan I
Phu Iuc nay; dau tai liéu thu hdi duge dong vao 6 s6 11 Myc IV Phan I Phu luc ndy.

b) Déu chi mirc d6 khén

Khi soan théo vin ban co tinh chat khan, don vi hodc ca nhan soan thao van ban d& xuat mizc do khéan trinh ngudi ky vin
bér} quyét dinh. Tuy theo murc do can dugc chuyén phét nhanh, van ban duoc xac dinh d§ khén theo cac mue sau: hoa toc, thuong
khan, khan.

Con déu céc mirc d9 khan duoc khéc sén hinh chit nhét 06 kich thudc 30 mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm,
trén do céc tir “HOA TOC”, “THUQONG KHAN” va “KHAN, trinh bay bang chit in hoa, phéng chit Times New Roman, ¢& chit
tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam va dit can ddi trong khung hinh chit nhét vién don. Dau chi mirc d6 khan duoc déng vao 6 sb 10b
Muc IV Phén I Phy luc ndy. Mirc dé déng déu chi mitc d6 khan ding mau do tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Ddi véi nhimg vin ban co pham vi, dbi tong, sir dung han ché, sir dung cac chi dan vé pham vi Iuu hanh nhu “XEM
XONG TRA LATI”, “LUU HANH NOI BQ”. Céc chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muyc IV Phan I Phy luc nay,



trinh bay can ddi trong mdt khung hinh chi nhat vién don, bang chit in hoa, phong chit Times New Roman, ¢ chit tir 13 dén 14,
kiéu chit dtmg, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb luong ban phéat hanh

Puoc trinh bay tai 6 sd 12 Muyc IV Phén [ Phu luc nay, ky hi¢u béng chit in hoa, s6 luong ban béng chit s A Rép, cd chir
11, kiéu chir dimg,

4. Bia chi co quan, t6 chirc; thu dién tir; trang théng tin dién tir; s dién thoai; s6 Fax

Céc thanh phén nay durgc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phy luc ndy ¢ trang thir nhét ctia van bén, bang chi in thuong,
¢ chirtir 11 dén 12, kiéu chit dimg, dudi mot dudng ke nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay van ban.

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

1. Vlmmnhbaycacthanhphanﬂleﬂluc

Osb . Thanh phan thé thirc viin ban
1 : Qudc hiéu va Tiéu ngir
2 Tencoquan,tochucbanhanhvanban
3 : Sb, ky hiéu ctia vin ban
4 . Diadanh va thoi gian ban hanh van ban
5a : Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b : Trich yéundi dung cong vin
6 . NOi dung van ban
7a,7b,7cC : Chue vy, ho tén va chirky cia ngudi 6 tham quyén
8 : Déu, Chit ky s ctia co quan, 6 chirc
9, % : Noinhan
10a : Déuchi domat
100 : Déu chi mrc d6 khén
1 : Chi dan vé pham vi luu hanh
12 : Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh
13 : Dia chi co quan, t0 chic; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sO dién thoai;
so Fax.
14 : Chir ky s6 ciia co quan, t chirc cho ban sao van ban sang dinh dang dién

tur
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

N N Y S Vidu minh hoa
gr7 |Thanhphan the thicva chideteinhl o s | oo chirt|  Kiu chir . Cor
bay Phéng chir Times New Roman chi
1 |Qudchiéu va Tiéu ngit
- Quéc hiéu Inhoa | 12-13 | Dimg dam CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM 12
- Tiéungtr Inthuong | 13-14 | Dimg dam Doc Iap - Tu do - Hanh phiic 13
- Dong ké bén dudi
2 [Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban
;ié{)en ¢ quan, © chite chi quan ®we e | 1093 | ping BONOIVU 12
Yo oo quan, 16 chic ban hanh van o0 | 1913 | Ping,dam CUC VAN THU VA LUU TRU'NHA NUGC 12
-Dongkébénduvsn | 1 s
3 [S4,kyhiéu ciia van ban Inthuong | 13 Pimg S6: 15/QD-BNV; S6: 05/BNV-VP; S6: 12/UBND-VX 13
. PR N . i in Ha Noi, ngay 05 thang 01 nam 2020
4 Piadanh vathoi gianbanhanh vinban| Inthuong | 13-14 Nghiéng Thinh phd Ho Chi Mink, ngdiy 29 thing 6 niim 2019 13
5 [Ténloai va trich yéu ndi dung van ban
a DA véi van ban ¢6 tén loai
- Tén loai vin ban Inhoa | 13-14 | Dimg dam CHI THI 14
- Trich yéunéi dung Inthuong | 13-14 | Pimg ddm Vé cong tac phong, chong lut bio 14
- Dong ké bén dudi
b Ibdi v6i cong van
Trich yéu ndi dung Inthuong | 12-13 Ding 'V/v nang bac lwong nam 2019 12
6 [Noi dung van ban Inthuong | 13-14 Dimg Trong cong tac chidao ... 14
a G@)m phén, chuong, muc, tiéu muc)
diéu, khoan, diém ,
) TF Phan’,"Chuong™ va s0 thir tr clia Inthuong | 13-14 | Ding dam Phén1 Chuong I 14
phan, chuong
- Tiéu dé ctia phan, chuong Inhoa | 13-14 | Pimg ddm QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 14
- Tir “Muc” va s thir twe Inthuong | 13-14 Dimg,ddm [Muc1 14
- Tiéu d& ctia muc Inhoa | 13-14 | Pimg dim QUANLY VAN BAN 14




- Tt “Tiéu muc” va sb thir tir Inthuong | 13-14 | Ding dam Tiéu muc 1 14

- Tiéu dé ctia tiéu muc Inhoa | 1314 | Pingdim |QUANLY VAN BAN DI 14

-Diéu Inthuong | 13-14 | Ping,dam  [DPiéu 1. Ban sao viin ban 14

-Khoan Inthuong | 13-14 Ping  |1.Cachinh thirc ... 14

-Diém Inthuong | 13-14 Pimg  |a)Ddi voi... 14

Gom phﬁn, muc, khoan, diém

- Tir“Phan” va s6 thir tur Inthuong | 13-14 | Ding dam Phén 1 14

- Tiéu dé ctia phan Inhoa | 13-14 | Dimg dam TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14

- S thr tur va tiéu dé clia muc Inhoa | 1314 | Pingdim |[LNHUNGKET QUA.. 14

- Khoan:

Truong hop c6 tiéu dé Inthuong | 13-14 | Dimg,dam (1. Pham vi va doi twong 4p dung 14

Truong hop khong ¢ tiéu dé Inthuong | 13-14 Ping |1 Quyétdinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngy... 14

-Piém Inthuong | 13-14 Ping  |a)Dbivoi... 14

Chirc vu, ho tn cua nguoi co tham|

- Quyén han ciia ngudi ky Inhoa | 13-14 | Ping dam TM. UY BAN NHAN DAN KT.BQ TRUONG 14

- Chire vu ciia ngudi ky Inhoa | 1314 | Ping dam CHU TICH THU TRUONG 14

- Ho tén ctia ngudi ky Inthuong | 13-14 | Pimg,dam Nguyén Vin A Tran Vin B 14

Noi nhan 9

Tir“Kinh gir” va én co'quan, 10 chite} y oo | 1314 | Pung 14

c4 nhan nhan van ban

- G mot noi Kinh guri: Bo Noi vu 14
Kih gt

ve 1A . - B6 N61 vu,

- Gui nhi¢u noi -Bo Ké hoach va Pau ; 14
- Bo Tai chinh.

Tur “Noi nhan” va tén co quan, t6 chrc,

ca nhin nhan vin ban ]

- Tir“Noi nhan” Inthuong | 12 | Nghiéng, dam |Noi nhdn: INoi nhdn: (d6i véi cong vin) 12

- Tén co quan, td chiec, c4 nhan nhan . , - Cac b, co quan ngang bJ,...; - Nhur trén;

van ban Inthuong | 11 Blng |1 VT, TCCB. - Luu: VT, NVDP. 1

Phu luc van ban

- Tir “Phu luc” va s thir tu ciia phuluc | Inthuong 14 Ding, dam Phu lucl 14

- Tiéu dé ctia phu Iuc Inhoa | 13-14 | Pimgdim |[BANG CHU VIET TAT 14




10  |D4u chi mic d6 khan Inhoa | 13-14 | Ding,dam HOATOC THUQNG KHAN 13
KHAN

Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sj ‘ ,

11 g b phés hnh Inthuong | 11 Dimg | PL.(300) 11
bia chl co quan, t6 chl'rg; thu dién t&,; So:

12 |trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; s§ Inthuong | 11-12 Pimg  PT Fax: 11
Fax E-Mail: . Website:

13 |Chi dén vé& pham vi luu hanh Inhoa | 13-14 | Dimg dam XEM XONG TRA LAI LUUHANH NOI BQ 13

14 |Sbtrang Inthuong | 13-14 Dimg 2,7,13 14

1C& chir trong cing mt van bén ting, giam phai théng nhét, vi du: Qudc hiéu ¢ chir 13, Tiéu ngit o chit 14, dia danh va ngdy, thang, ndm van ban ¢ chit 14 hodc Quéc
hi¢u c& chir 12, Tiéu ngit cd chir 13, dia danh va ngay, thang, nam van béan ¢ chir 13.




Phan1II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

L. BAN SAO SANG PINH DANG DPIEN TU

1. Hinh thirc sao

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

2. Tiéu chuén ctia vin ban sb héa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én.

b) Anh mau.

¢) D6 phén giai t6i thiéu: 200dpi.

d) Ty 16 s6 hoa: 100%.

3. Hinh thirc chit ky s0 ciia co quan, t6 chirc trén bén sao dinh dang dién tir

a) Vitri: Goc trén, bén pha, uangdaucuavanban,mnhbaytalo s 14 Muyc IV Phan I Phu lyc ndy.

b) Hinh anh chir ky sd cuacoquan,tochuc Khong hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thire sao, tencoquan,to chire sao van ban, thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phut gidy; mii gio Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chit dimg, ¢ chit 10, mau den.

IL BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y”’hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”,

b) Tén co quan, 6 chitc sao van ban.

¢) S, ky hiéu ban sao bao gdm sb thir tir ding ky (duoc danh chung cho céc loai ban sao do co quan, t chirc thuc hién) va
chit viét tit tén loai ban sao theo Bang chit viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc I Phy lyc III Nghi dinh nay. S
duoc ghi bang chir s A Rép, bét dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) bia danh va thoi gian sao véan ban.

d) Chirc vy, ho tén va chir ky ciia nguoi co tham quyén sao vin ban.

e) Déu ctia co quan, tO chirc sao vin ban.

g) Noi nhén.

2. K thuét trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Céc thanh phan thé thirc ban sao duoc trinh bay trén ciing mot o gidy (khd A4), ngay sau phan cudi ciing ciia vin ban can
sao dudi mot duong ké nét lién, kéo dai hét chiéu ngang cila vimg trinh bay van ban.

b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duroc trinh bay bang chit in hoa, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit
dimg, dam.

¢) C& chit, kiéu chir ctia tén co quan, t6 chiic sao van ban; s6, ky hiéu ban sao; dia danh va thoi gian sao vin ban; chire vy, ho
tén va chit ky ciia ngudi ¢6 thim quyén; déu clia co quan, t6 chiic sao van ban va noi nhan duoc trinh bay theo hudng dan cac thanh
phén thé thite van bén tai khoan 2, 3,4, 7, 8,9 Muc II Phan I Phy Iyc nay.

d) Mau trinh bay béan sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phu luc IIT Nghi dinh nay.

3. Sodobomcacthanhphanthethucbansao sang dinh dang gidy

a) Vit trinh bay cac thanh phan the thue
Osbd :  Thanh phén thé thiic ban sao
1 : Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”
2 Téncoquan,téchl’lcsaovénbén
3 S6, ky hiéu ban sao
4 . Diadanh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5¢ : Chirc vy, ho tén va chirky cia nguoi co thim quyén
6 : DAu ctia co quan, t6 chirc
7 Noinhan

b)Sodd
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) PhylucIl
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cuia Chinh phii)

|. VIET HOA Vi PHEP DAT CAU o o o
Vict hoa chir cai dau am tiét thir nhat cia mdt cau hoan chinh: Sau dau cham cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham
than (!) va khi xuong dong.

1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chit ci dau tit ca cac Am tiét ctia danh tir riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Trin
Phd,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: Viét hoa chit ci dau tt ca cac am tiét. Vi du: Vua Hing, Ba Triéu, Ong Giong, Béc
H6, Cu Ho,...

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

a) Truong hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét tn nguoi Viét Nam. Vi dy: Kim Nhét Thanh, Mao
Trach Bong, Thanh Cat Tu Han,..

b) Truong hop phién dm khong sang &m Han - Viét (phién am true tiép sat cach doc ciia nguyén ngir): Viét hoa chit c4i dau
am tiét thirnhét trong moi thanh phan. Vi dy: Vla-di-mia IHich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen....

I1I. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cau tao gitta danh tir chung (tinh, thanh phd tnye thudc trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh
phd thude tinh, thanh phd thude thanh phd truc thude trung uong; x4, phuong, thi tran) voi tén riéng ctia don vi hanh chinh d6: Viét
hoa chit c4i dAu clia cac am tiét tao thanh tén riéng va khong ding gach néi. Vi dy: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dugc cu tao gitta danh tir chung két hop véi chit sb, tén nguoi, tén su kién lich sir:
Viéthoa ca danh tir chung chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quéan 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Truong hop viét hoa dc biét: Thi d6 Ha Noi, Thanh phé Ho Chi Minh.

d) Teén dia Iy duoc cAu tao gitta danh tir chung chi dia hinh (séng, i, ho, bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam, ...) véi danh
tlr riéng (c6 mot 4m tiéf) tro thanh tén riéng ctia dia danh d6: Viét hoa tat ca cac chit ci tao nén dia danh. Vi du: Cira Lo, Viing Tau,
Lach Trudng, Vam Co, Cau Gidy,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khong viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir
riéng. Vi dy: bién Cira Lo, che Bén Thanh, song Vam Co, vinh Ha Long,.

d) Tén dia ly chi mt ving, mién, khu vyce nhat dinh duoc Cau tao bang tir chi phuong huong két hop voi tir chi phuong
hudng khéc: Viét hoa chit cai dau cua tit ci Cac Am tiét tao thanh tn goi. Ddi voi tén dia ly chi ving, mién riéng duoc cAu tao bang tir
chi phuong hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét hoa cac chir cai dAu mdi am tiét. Vi du: Tay Bac, Pong Bac, Bic BJ,...

2. Tén dia Iy nudc ngoai duoc phién 4m chuyén sang tleng Vit

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

b) Tén dia Iy phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach doc ctia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac
viét hoa tén nguoi nudc ngoai quy dinh tai diém b khoan 2 Muc I Phu luc ndy. Vi du: Méat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, 6 chirc ctia Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau clia cAc tir, cum tir chi loai hinh co quan, t chure; chuc nang, linh vyc hoat dong cua co quan, 0
chitc. Vi dy: Ban Chi dao trung wong vé Phong chdng tham nhiing, Van phong Chu tich nude, Bo Tai nguyén va Méi trudng, Tap
doan Pién Iuc Viét Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Trudng hop viét hoa diic biét: Ban Chap hanh Trung ong Pang Cong san Viét Nam, Van phong Trung uong Déng, ..

2. Tén co quan, 6 chiic nudc ngoai

@) Tén co quan, 0 chirc nu6c ngoai da dich nghta: Viét hoa theo quy tic viét tén co quan, t6 chirc cia Viét Nam. Vi dy: Lién
hop quéc (UN), T6 chire Y té thé gi6i (WHO),...

b) Tén co quan, 6 chire nude ngoai duoc sir dung trong vin ban & dang viét tit: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hosic
chuyén tr La-tinh néu nguyen ngir khong thudc h¢ La-tinh. Vidy: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh ttr thudc truong hop déc bigt: Nhan dan, Nha nudc.

2. Tén céc huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa chit cai dau ciia cac 4m tiét ciia cac thanh phén tao
thanh tén riéng va cac tir chi thir, hang. Vi du: Huén chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...

3. Tén chitc vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc v, hoc vi néu di lién véi tén ngudi cu thé. Vi du: Chi tich Quéc hoi,



Tha tuéng Chinh phu, Gio su Ton Thét Ting,..

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chir cai dau cta tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop diing trong mdt nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién sur
tran trong. Vi du: Bac, Ngudi (chi Chu tich Ho Chi Minh), bang (chi Dang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chit cai dau ciia 4m tiét tao thanh tén goi ngay I8, ngay ky niém. Vi du: ngay
Qudc khénh 2-9, ngay Téng tuyén ctr du tién, ngdy Quoc t& Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10.,...

6. Tén cAc loai van ban: Viét hoa chit c4i dau ciia tén loai van ban va chit cai dau ctia Am tiét thir nhit tao thanh tén goi ciia
vian ban trong truong hop n6i dén mot van ban cu thé. Vidy: B luat Hinh s, Luat T6 chic Qudc hoi,...

7. Truong hop vién dan phan, chuong, muyc, tiéu muc, diéu, khoan, diém ciia mét van ban cy thé thi viét hoa chit c4i dau ctia
phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

Vidu:

- Cin ctr diém a khoan 2 Biéu 103 Muyc 5 Chuong XII Phan I ctia B6 luat Hinh sur.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu myc 1 Myc 1 Chuong Il ciia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén céc ndm am lich: Viét hoa chit cai dau ciia tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét,
Mau Than,...

b) Tén cac ngiy tét: Viét hoa chir cai dau cta am tiét thir nht tao thanh tén goi. Vi du: t& Nguyén dén, tét Poan ngo, tét
Trung thu. Viét hoa chix Tét trong trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cac ngay trong tudn va thang trong nam: Viét hoa chit ci dau ctia 4m tiét chi ngay va thang trong truong hop khong
dung chit s6. Vi dy: thir Hai, thir Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén céc suldénlichsﬁvécéctﬁéudai: Viét hoa chit cai dau ctia cac am tiét tao thanh su kién va tén sy kién, trong trudng
hop ¢ cac con sb chi mdc thoi gian thi ghi bang chir va viét hoa chit d6. Vi du: Tridu Ly, Triéu Trén, Phong trao X6 viét Nghé Tinh,
Cach mang thang Tam,...

10. Tén céc tac phim, sach bio, tap chi: Viét hoa chit cai dau ctia 4m tiét thir nhét tao thanh tén tac pham, sach béo. Vi du: tir
dién Bach khoa toan thu, tap chi Cong san,...



Phu lyc 11
CHU VIET TAT TEN LOAL MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(kem theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phit)

|. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN

STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit
1. [Nghiquyét(ca biét) NQ
2. [Quyétdinh (cabiét) Qb
3. (Chithi CT
4, |Quyché QC
5 |Quydinh Qyb
6.  [Thongcéo TC
7. [Thongbéo B
8.  |[Hudngdan HD
Q. Chuong trinh CTr
10.  [Kéhoach KH
11.  [Phuongén PA
12.  Péan DA
13.  |[Duén DA
14.  [Béocéo BC
15.  [Biénban BB
16.  [Totrinh TTr
17.  |[Hopdong HD
18.  (Congdién Cb
19.  [Ban ghinhd BGN
20.  |Banthoa thuén BTT
21.  |Gidylyquyén GUQ
22, |Gidy moi GM
23, |Giay gioi thiéu GGT
24, |Giy nghi phép GNP
25.  |Phiéu gui PG
26.  [Phiéu chuyén PC
27.  |Phiéubéo PB
Ban sao van ban

1 Ban sao 'y SY
2. Ban trich sao TrS




3. Ban sao luc SL

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

1. Méu trinh bay viin ban hanh chinh

Maull  [Nghiquyét(cabiét)

Mau 1.2 Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép

Mau 1.3 Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.4 Van ban c6 tén loai

Mau 1.5 Cong vin

Mau 1.6 Cong dién

Mau 1.7 Gidy moi

Miul8  (Gidy gidithiéu

Mau 1.9 Bién ban

Maul10  |Gidynghiphép

2. MAu trinh bay phu luc vin ban

Mau 2.1 Phu Iyc van ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Phu luc van ban hanh chinh dién ttr

3. Mau trinh biy bén sao viin ban

Mau 3.1 Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 32 Bén sao sang dinh dang dién tir




MAu 1.1 —Nghi quyét (ca biéf)

TEN CQ, TC CHU QUAN* CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Twdo - Hanh phiic
QA NN 3 4 prAv thann nam
NGHIQUYET
THAM QUYEN BAN HANH
Ciancir
Cancir
QUYET NGHI:
6
i
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
-Nhubicu.......; (Chit ky cua nguot ¢ tham quyen,
L VT8 daw/chir ky so cua co quan, to chiic)
Hovatén
Ghl cha:

Ten CcO quan, to chire chii quén tryuc tiép (neu o).

2Tén co ‘quan, 6 chirc ban hanh Nghi quyét

Chu viét tit ctia co quan, to chirc ban hanh nghi quyét.

‘Pia danh

5Tnch yeundi dung Nghi quyét.

N01 dung Nghi quyét.

Chu viét tit tén don vi soan thao vin banva sb Iuong ban uu (neu can)
Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sd luong ban phat hanh (néu can)



MAu 1.2 — Quyét dinh (c4 biéf) quy dinh tryc tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN* CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Tw do - Hanh phiic
QA Iop. 3 4 o thimo  wnim
‘ QUYET PINH
Véviéc W
THAM QUYEN BAN HANH®
Can cii !
Can air. ;
Theo dé nghi cua
QUYET PINH:
Piéu 1 8
Pieu
/
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY
-Nhubicu......; (Chit ky cua nguoi c6 5 tham 6]1/9761’1
Lo VT.2.0. daw/chit ky s6 ciia co'quan, t6 chikc)

Hovatén

1Tén co quan, t6 chire chi quéan true tiép (néu co).

2Tén co quan, 6 chirc hodic chirc danh nha nudc ban hanh Quyét dinh.

3 Chir viét tit ctia co quan, t chirc hodc chire danh nha nudc ban hanh Quyét dinh.

“ja danh

>Trich yéu noi dung quyét dinh.
Thém quyén ban hanh quyét dinh thue vé nguoi dimg dau co quan, 6 chirc thi ghi chirc vy ctia ngudi dimg dau; néu

tham quyen ban hanh quyet dinh thudc vé tap thé lanh dao hoiic co quan, 6 chirc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, t6 chiic do.

Caccancudebanhanhquyetdmh
¥Noi dung cuyét dinh.

% Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban Iuu (néu cAn).

1Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb luong ban phét hanh (néu can).



Miu 13— Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic Iap - T do - Hanh phuic
Qf(\' INH- 3 4 nom, thimo nam
QUYF':T PINH
Banhanh(Pheduyet) ettt e ereeaaeen
THAM QUYEN BAN HANH®
Can cii ! :
Cin cit. ;
Theo dé nghi cua
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyétdinhndy ......................0
Diéu
/
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
-Nhubicu.......; (Chit ky cua nguot ¢ tham quyen,
e : daw/chit ky so cua co quan, t6 chiic)
-Luu: VT, .20
Ho va tén
Ghichu:

O Mau nay ap dung dbi voi cac quyét dinh (ca bi¢t) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac
Ten co quan, to chire chit quén tryc tiép (néu c0).
2Teén co quan, t chirc hodc chire danh nha nuGc ban hanh Quyét dinh.
3 Chir viét tht ctia co quan, t chirc hodic chre danh nha nude ban hanh Quyét dinh.
*Pia danh
*Trich yéu ndi dung quyét dinh.
® Thém quyén ban hanh quyét dinh thudc v& ngudi dimg dau co quan, t6 chirc thi ghi chic vu clia ngudi dimg dau; néu
tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co quan, t chirc thi ghi tén tip thé hodic tén co quan, t6 chiic do.
" Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
8 Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban Iuu (néu cAn).
%Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sd luong ban phét hanh (néu can).



MAu vin ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) doi véi vin ban gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Turdo - Hanh phuic
TEN LOAI 1\/AN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 ./OP-... NQRY ... thang .. niim ... cuia.. )

3

Pidu1
Diéu

Diéu

Ghi cha:

"Trich yéu néi dung cia vin ban

286, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh ciia Quyét dinh
$Noi dung van ban kém theo



MAu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi viin ban dién tir

S6: .. . . ngay/thang/mam; gio: phit: gidy®

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COQUAN, TO CHUC Dic lap - Twdo - Hanh phic
TEN LOAI lVAN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 ../OP-...ngay ... thang ... ndm ... ciia.... |

3

Pidu 1
Dicu

Pieu

Ghi chu:
(*) Mau nay ap dung voi van ban dién tir kem theo khong ctng t€p tin voi ngi dung quyét dinh ban hanh hay phé duyét
Tnch yeundi dung ctia van ban
2Pbi v6i van ban dién tir, khong phai dién thng tin vao céc vi tri ny.
*Noi dung vén ban kem theo
4 SO vaky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.
> Thoi gian ky sb ctia co quan, 6 chirc (ngdy thang nam; gio phit gidy; mui gidr Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601).



Méu 1.4— Vin ban c6 tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Turdo - Hanh phuic
Qf,\' / 3 - 4 5 nom, thimo nam
TEN LOAI VAN BAN®
7
8
.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY
-Nhubicu......; (Chit ky cua nguoi ¢ 5 tham quyen
= e ; daw/chiv ky 6 ciia co'quan, t6 chirc)
-Luu: VT, .. °.b
Ho va tén

Ghi chu: 7 o

“Tén co quan, 10 chitc chit quén trye tiép (néu cd).

“Tén co quan, t6 chic hojic chire danh nha nudc ban hanh cong vin.

>Chir viét tit tén loai van bén.

*Chit viét tit tén co quan, t6 chire hodc chite danh nha nu6c ban hanh van ban.

SBia danh.

%Tén loai van ban

Mau nay ap dung chung ddi vai céc hinh thire van ban hanh chinh c6 ghi tén loai gom chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo,
théng bao, huong han, chuong trinh, k& hoach, phuong 4n, d 4n, dur 4n, béo cdo, t trinh, gidy Gy quyén, phiéu g, phiéu chuyén,
phiéu béo.

" Trich yéu ndi dung vin bén.

Noi dung van ban.

% Chir viét tit tén don vi soan thao va s6 luong ban luu (néu cAn).

19Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sd luong ban phat hanh (néu cin).



Mau 1.5 Cong viin

TEN CQ, TC CHU QUAN* CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Tw do - Hanh phiic
Sb:.. L35 2 ngay ... thing ... nam ...
Kinh g
7
.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
-Nhubicu......; (Chit ky cua nguot ¢ tham quyen,
e : daw/chit ky so cua co quan, to chirc)
-Luu: VT, .20
Ho va tén
10
Ghl cha:

Ten CO quan, to chic chi quén tryc tiép (néu c0).
2Tén co quan, 6 chiic hoéc chire danh nha nu6c ban hanh cong van.
3 Chir viét tit tén co quan, td chiic hodc chire danh nha nudc ban hanh cong van.
# Chir viét tit tén don vi soan thiao cong van.
SBia danh.
Tnch yéu ndi dung cng van.
"Noi dung cong van.
8Chu: viét it tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb Iuong ban phat hanh (néu can).
10 bia chi co quan, 6 chire; thur dién tir; trang thong tin dién tir; sb dién thoai; sb Fax (néu cén).



Méu 1.6 — Céng dién

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Dic lap - Twdo - Hanh phic
CONG PIEN
5
6 dién:
- 7 .
8
i
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
-Nhubicu......; (Chit ky cua nguot ¢ tham quyen,
e : daw/chit ky so cua co quan, to chirc)
L VT, 2P
Ho va tén
Ghi cha:

LTeén co quan, t6 chire chi quan trye tiép (néu ¢6).

2Tén co quan, td chiic hodc chire danh nha nudc ban hanh cong dién.

8 Chir viét tit tén co quan, 0 chirc hodc chirc danh nha nuGc ban hanh cong dién.
*Pia danh.

>Trich yéu noi dung cong dién.

®Tén co quan, t6 chiic hodc chire danh ctia ngudi dimg dau.

7Ténoorquan,tcx) chtre nhan dién.

Noi dung dién.

% Chir viét tit ctia don vi soan thao va sb luong ban luu (néu cAn).

19Ky hiéu ctia ngudi soan thao van ban va s luong ban phat hanh (néu can).



Mau 1.7 - Gidy moi

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Dic lap - Tw do - Hanh phiic

GlAsS{ MOI

e Ze e trAN trong kinh moi: e

Téi dy !

Chu tri:

Thoi gian

Dia diem;

¥ I
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY
. ; (Chit ky cua nguot ¢ tham quyen,
e : daw/chit ky so cua co quan, t6 chiic)
-Lou: VT, 2P
Ho va tén
Ghi cha:

Teén co quan, t6 chire chi quan trye tiép (néu ¢6).

2Tén co quan, t6 chre ban hanh gidy moi.

3 Chir viét tit tén co quan, t chure ban hanh gidy moi.

*Pia danh.

*Trich yéu ndi dung cude hop.

%Tén co quan, 6 chirc hodic ho va tén, chirc vy, don vi cong tac clia nguoi duge moi.
" Tén (ndi dung) ctia cude hop, héi thao, hoi nghi, v.v. ..

8Cac vén dé can luu y.

% Chir viét tit ctia don vi soan thao va sb luong béan luu (néu can).

1Ky hiéu ctia ngudi soan thao van ban va sd lugng ban phét hanh (néu cin).



MAu 1.8— Gidy gi6i thiéu

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Tw do - Hanh phiic
at e 2 . .. s
GIAY GIOI THIEU
2 trén trong giGi thidu:
Ong (ba) °
Chirc vu: .
quc ctrden: 6
Ve viéc:

De ngh Quty co quan tao diéu kién dé ong (ba) ¢6 tén & trén hoan thanh nhigm vy.

Giay nay co gia tri dén heét ngay /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY
- Nhur trén; (Chit ky cvia nguoi ¢ tham quyen,
-Luw: VT daw/chit ky so cua co quan, t6 chiic)
Ho va tén
Ghi cha:

LTeén co quan, t6 chire chi quan trye tiép (néu ¢o).

2Tén co quan, t6 chire ban hanh van ban (cAp gidy giéi thiéu).

3 Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh van ban.

*Pia danh.

>Ho va tén, chirc vu va don vi cdng tac ciia ngudi duoc gidi thiéu.
®Tén co quan, t6 chre duge gidi thiu t6i 1am viéc.



Mau 1.9 — Bién ban

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

~X r——— ]

Thoi gian bat dau:

CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phlc

Dia diém:

Théanh phan tham du;

Chi tr (chi toa):

Thurky (nguoi ghi bién ban):

N6i dung (theo dién bién cude hop/hdi nghi/hdi thao): .........c.eeeeee et

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thiic VAo .... gioy ..., ngdy ... thng .... nam .../,

THU KY
(Chit ky)

Ho va tén

Noi nhiin:

- Luu: VT, Ho so.

Ghichu:

“Tén co quan, t6 chiic chtl quan truc tiép (néu o).
2Tén co quan, t chtrc ban hanh van ban.

CHUTQA ‘
(Chit ky cvia nguoi ¢ tham quyén,
daw/chit ky so cua co quan, 16 chiic)

Hovatén

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chtre ban hanh van bén.

“Teén cude hop, hoi nghi, hoi théo.
®Ghi chire vy chinh quyén (néu can).



Mu 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic Iap - Ty do - Hanh phuic
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phép ngiy ciia 6ng (ba) ,
. 2 cAp cho:
Ong (ba): 5
Chirc vu: : p—
Buoc nghi phép trong thoi gian KE 0 DAY oo dénhétngay ...t °
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thoigian .................0......./.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY
-8 (Chit ky cua nguoi c6 5 tham 6]1/9761’1
-Luu: VT, .. 2. daw/chit ky s6 ciia co'quan, t6 chikc)
Ho va tén

Xde nhén ciia co quan (t6 chic) hodc chinh quyén
dia phwong noi nghi phép (néu can)
(Chiz ky, daw)

Hova tén

Ghi cha:

Ten CO quan, té chire chu quan trye tiép (néu c0).
2Tén co quan, 6 chitc cip gidy nghi phep.

3Chur viét tat tén co quan, t6 chiic cap gidy nghi phép.

D;a danh. o
*Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac cua nguoi duoc cap giay phép.
6Nori nghi phép

" Thoi gian nghi phép theo Luét lao dong (nghi hing nim c6 luong hodc nghi khong hudng luong hodc nghi viée riéng ma
van hu:ong nguyeén luong ... ).

Ngu01 duoc cap gidy nghi phép.

9Chi viét tit ctia don vi soan thao va sb Iuong ban lru (néu can).



MAu 2.1 Phu lyc viin ban hanh chinh gidy

4

(Keém theo Vin bin 6.5 e,

oooooo

Ghi cha:

1S4 thur tur ctia phu luc.

2Tiéu d& ctia Phu luc.

386 vaky hiéu cia van ban

*Thoi gian ban hanh van ban.
>Tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban.
*Noi dung ctia phu luc.



MAu 2.2 — MAu Phu luc vin bén hanh chinh dién tir

S6: .. °.. ; ngay/thang/nam; gio: phit: gidy ®
Phy Iye ol
‘ o e
(Kem theo Van ban $0... .....eeweeeennns ngay...”... thang...”... ndm.."°... ClA ..." oo )
7
v
Ghi cha:
O Mau nay ap dung voi van ban dién tir o phu luc khéng cung tp tin voi néi dung van ban.
186 thir tr ctia phy lyc.
*Tiéu dé cta Phu luc.

*Pdi véi van ban dién tir, khong phai dién théng tin tai cac vi trd nay.

*Tén co quan, t6 chirc ban hanh van bén.

>S4 ky hiéu van ban.

*Thoi gian ky s6 ciia co quan, t chiiic (ngdy, thang, nam; gio, phit, gidy; mii g Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
"Noi dung cia phu Iuc.



MAu 3.1 —Bén sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Turdo - Hanh phuic

~X . N . o

TEN LOAI VAN BAN

I.

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
" rrreereerreeeeny (Chir ky cua nguoi co tham quyén dau cua co quan, to chuee ban hanh
s ; van ban)
-Luu: VT,.......

TEN CO QUAN, TO CHUC? i TR

...... ,ngay ... thang ... nam ...

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY'
TR (Chir ky cuia nguoi co tham quyén dau ciia co quan, t6 chire thue hién
" e reevan : sao van ban)
-Luu: VT,........
Ghi chu:

Hinh thuee sa0: “SAO Y hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
Ténco quan, to chirc thuc hién sao van ban.

%S4 ban sao.

“Ky hiéu ban sao.

>Chir viét tit tén co quan, td chirc sao van ban.
*Pia danh.

'Ghi quyén han, chtrc vu ctia ngudi ky ban sao.



Méu 3.2 —Ban sao sang dinh dang dién tir

L 2L ngayithang/mam; gior pht: gidy
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Turdo - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
/
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
" rrveereeereeeeny (Chir ky cua nguoi co tham quyén dau cua co quan, to chuee ban hanh
TR ; van ban)
-Luu: VT,........
Ghicha:

*Hinh thire sao: “SAO Y”” hodic “SAO LUC” hogic “TRICH SAO”.
’Tén co quan, t6 churc thue hlén sao van ban.
$Thoi gian ky 6 ctia co quan, t6 chure thuc hién sao van ban .



. _ PhulyelV .
MAU VE QUAN LY VAN BAN

1. MAU SO DANGKYVANBAN )|
1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP

TEN CO QUAN/PON VI
SOPANG KY VAN BAN PI
NG ...
Tirngay .......Aen NGRAY o
£ J— denso ...,
Quyén s6: ...
2. Noi dung diing ky van ban di Tdi thiéu gom 10 ndi dung;
S6, ky hicu|Ngay thang| 1o o Y ik [Nt hin Dom vi nguot| SSlugng | Ngdy |\ | Ghi
vanban | vénbéan p1aung SUOLKY | viin ban nhinbanluu| béin chuyén ynhan - ong
van ban
@ @ €) @ ©) ©) 7 ) © | (10




1. MAU BIA VAN BAN

Biéu TEN CO QUAN TO CHUC
cla co Biénthoai: ............... Fax
quan E-mail:................ Website: ................
(néu co)
S&/ky hiéu van ban:

I11. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

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

SO GUI VAN BAN PI BUUDIEN

Nam: ...

Quyén so: ....

2. Noi dung ding ky gri van ban di buu dién Tdi thiéu gom 06 ndi dung:

Ky nhén va dau buu

dign Ghichu

Ngay chuyén | S6, ky hiéu viin ban Noi nh4n vin bén S6 luong bi

@ ) ©) @) ©) ©)




IV.MAU SO SUDUNG BAN LUU
1. Bia va trang dau

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

SO SUDUNG BANLUU

Nam: .......

Tirngay .......Aen NQAY ..o
Tirso......denso ...

Quyén so: ....
2. Noi dung dang ky sur dung ban luu
Toi thieu gdm 09 ndi dung:
£ Ténloai va trich | L«
s Ho tén So,ky hieungay | = .° - |Sovaky| .. .. . . . | Nguoicho L
Ny thang nguoi strdung | thang van ban yeu n?i)gl:lng van hi¢u HS Kynhan | Nedy tra phép sir dung Ghi chd
@ @ ©) ) ©) ©) U] ©) ©)
V.MAU DAU “DEN"": dugc khéc san, hinh chit nhat, kich thudc 35mm x 50mm
SOmm
TEN CO QUAN, TO CHUC

A
So:

DEN

3B mm

NEAY: cvveernneriennnenesnneneonnns

=
2
uyen:
Chi P

SOVAKYhiCUHS: ...evveveerveereeeeeceecnnnnanens

VL. MAU SO PANGKY VAN BAN DPEN
1. Bic va trang dau




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

SO DANG KY VAN BAN PEN

Nam: .......

Tirngay .......den NGRAY o

TU0S6 covoe AN SO e
Quyén so: ....
2. Noi dung déing ky v ban dén
Toi thiéu gom 10 ndi dung:
£ s sz T€nloaiva trich
s a2k | QA 3k . ..| So,kyhiéu [Ngaythang . .| Ponvihodc | . 2 . .
Ngay dén| So den | Tac gia viin ban vinban | Yeu n(.);) (;Eng van nowdi nhdn Ngay chuyén| Ky nhan | Ghichu

@ @ | O (O] ©) ©) ) ©) ©) (10)




VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

TEN COQUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Piclap - Tw do - Hanh phlc

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

(Tén loa; sévék}'lhiél}; ngay, thang, nam; co quan ban hanh

va trich yéu ndi dung van ban dén)

1.Y kién cta lanh dao co quan, t6 chirc

- Giao don vi, cd nhan chu tri;

- Giao c4c don vi, ca nhan tham g1aph01 hop giai quyet vin ban dén (néu co);
- Thoi han giai quyét ddi véi mdi don vi, ca nhan (néu co);

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

2.Y kién ciia lanh dao don vi o ,
- Giao cho ¢ nhén; thot han giai quyét doi voi ca nhan (néu co);
- Ngay, thang, nam cho y kién.

3. Y kién dé xuét cia nguoi giai quyét

- Y kién dé xuét giai quyetvanbandencuacanhan,

- Ngay, thang, nam dé xuét yklen

VI1l. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN
1. Bia va trang du

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

Nam: .......

Quyén sb: ...

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

2. Noi dung ding ky theo di giai quyét vin ban dén T6i thiéu gdm 07 ndi dung:

Tén loai, s0, ky hiéu, ngay, thang va

Pon vi Thoi han gidi| Tién do giai

S0, ky hi¢u vin

Sodén | tén co quan, to ;l;llll’c ban hanh vin hoic ngudi nhan quyét quyét ban tra Ioi Ghichu
@ @ ®) () ©) ©) ()




Phu lucV
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU' COQUAN
(kem theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phit)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muyc hd so gém cac thanh phan: Céc dé muc, sb va ky hi¢u cta ho so, tiéu dé ho so, thoi han bao quan cua ho so,
ngudi 14p hd so.

1. Bé muyc trong Danh muc hd so duoe xay dung theo co ciu t6 chie (tén cac don vi trong co quan, t6 chirc) hodc theo finh
vuc hoat dong (tn cac finh vuc hoat dong chu yéu clia co quan, to chirc). Trong timg d& muc 16n duoc chia thanh cac dé muc nhod
turong (mg voi tén cc don vi (theo co cu td chiic) hodc chia thanh cac mét hoat dong (theo linh vure hoat dong). Trong cac d& muc
nho, trét tur céc hd so duoe sdp xép theo ) nguyeén thc tir chung dén riéng, tir téng hop dén cy thé.

Cac @& muyc lon duge danh sb lién tuc bang chir s La Ma. Cac d& muc nho (néu c6) trong timg d& muc 16n dugc danh sb
riéng bang chir s6 A Rép. Chi viét tat cia cac d muyc 16n trong Danh muc hé so'do co quan, t6 chiic quy dinh nhung cin ngan gon,
dé hiéu.

2. S, ky hiéu ctia hd so bao gdm: sb thir tur (duge dénh bang chir s6 A Rap) va ky hiéu (bang céc chit viét tif) ciia dé muc
lon.

Viée danh s hd so ¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau: sb ciia hd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muyc, bat dau tir
s6 01 hoac s6 ctiahd so'duge danh lién tuc trong pham vi ttmg d& muc 16n, bét dau tirsb 01.

3. Tiéu dé hd so: can viét ngin gon, 16 rang nhung phai khéi quat dugc ndi dung ctia cac vin ban, tai liéu s& hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc.

4, Th(‘yihanbaoquancﬁahé so duogc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh vién hodc thoi han bang sd nam cuy thé.



II. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN COQUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Piclap - Tw do - Hanh phlc

DANH MUC HO SO
) ) Nam...
(Kémtheo Quyet dinh so ... ngay ... thang ... nam clia )
Sova kzo, higu ho Teén dé muyc va titu d& hd so Thoi han bao quan | Ngwbiliphdso |  Ghichd
@) @ €)) @ ©)
. TEN BPE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
0LTCCB  [Ticudéhoso 20 ndm Hovatén
Danh muyc hd S0 N3y €0 .vveverererererer hd s0, bao gom:

ho so'bao quan vinh vién,

ceveeeen.....hO s bEO quan ¢6 thoi han.




III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TENPON VI* Pic Iap - T do - Hanh phuic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
2

£ A0 saen 1A A A A \e e eten Thoi han S6 to*/ .
SOoTT | So,Kky hiéu ho so Tiéu de ho so Thoi gian tai liéu biio quin $6 trang® Ghichua
@ @ ©) (@) ©) Q) )
Muc lyc nay oom: hd so'(don vi bao quan).
Viét bang chi: ho so (don vi bao quan).
............ NQAY ....cooeeee. th@NQ c.iim
Nguoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)

"Teén don vi ndp huu hd so, tai licu.

2Thoi han bao quan: Béo quan vinh -vién hodic bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai 1iéu bao quan vinh vién va Muc luc
hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc 14p riéng thanh 02 Muc tue khéc nhau. D1 voi Muc lue hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo
c0t thot han bao quan.

*Ap dung d6i v6i van ban gidy.

*Ap dung d6i voi van ban dién tir.



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

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

S6,ky hiéu |Ngay thang nim viin|Tén loai va trich yéu

STT viin ban bin nji dung vin ban Tacgiavanban| To'so/ Trang so Ghichu
@ @ ©) @) ©) ©) )

>Ap dung cho hd so ¢6 thdi han vinh vién.




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

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COQUAN, TO CHUC Pic Iap - T do - Hanh phuic
nomy thimo noom
BIEN BAN

Giao nhén ho so, tai liéu

C#in cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 niim 2020 ctia Chinh phii vé cong téc vén thr,

Can cu ...... (Danh muyc ho so ndm..., Ké hoach thu thap tai ligu...),
Ching t6i gom: .
BEN GIAQ: (tén cd nhan, don vi giao ngp ho so;, tai licu)

Ong (ba):
Churc vu cong tac:

BEN NHAN: (Luu triF co quan)

Ong (ba):
Chure vu cong tac:

Thong nhét 14p bién ban giao nhan tai liéu véi nhing ndi dung nhur sau:

1. Tén khi tai liéu giao ndp:
2. Thoi gian ctia ho so;, tai lidu:

3.S6lugng i ligw:
) Do voi ho so, tai liéu giay

- Tong s0 hdp (c3p):

- Tong s6 hd so (don vi bao quan): QUY A MEL QA oo mét.
b) Di v6i hd so, tai liéu dién tix

-Tong sd hd so:

- Tong s tép tin trong hd so

4. Tinh trang tai liu giao nop:
5. Muc luc ho so;, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc 13p thanh hai ban; bén giao gitr mot ban, bén nhan gitr mot ban./.

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



, Phy lye V1 ,
HE THONG QUAN LY TAILIEU BIEN TU'
(kem theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 nam 2020 ciia Chinh phit)

Phén1
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quén Iy vin ban va hd so dién tir ctia co quan, td chire ding quy dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh ctia phap ludt hién hanh.

3. Bao dam phan quyén cho céc ci nhén truy cip vao Hé thong,

4. Bao dam tinh xac thuc, do tin cay cua tai li¢u, dir liéu luu hanh trong HE ﬂléng.

5. Cho phép kiém chimg, xac minh, thyc hién cac yéu cau nghiép vu khéc ctia co quan, to chirc, ¢4 nhan c6 trach nhiém
khi duoc yéu cau.

IL YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pép tmg dAy dix cac quy trinh va k thust vé quéan 1y vin ban dién tix, 14p va quan Iy hd so dién tir va dii lidu dic ta

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

3. C6 kha nang hé théng hoa van ban, hd so, thong ké sb ot truy cap van ban, ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh x4c thyre, tin cy, toan ven va kha nang truy cp, str dung van ban, tai li¢u.

5. Bao dam luu trit ho so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phut hop véi Khung kién triic Chinh phu dién tir Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép can va str dung.

8. Cho phép ky sb, kiém tra, xac thuc chit ky s6 theo quy dinh ctia phap luét.

I1l. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Béi véi viée tao 1ap va theo ddi van ban

a) Cho phép tao 14p vin ban mai va chuyén dbi dinh dang vin ban.

b) Cho phép dinh kém van ban.

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

d) Hién thi mirc d6 khan cta van ban.

@) Cho phép tur dong cap s6 cho van ban di va s6 dén cho van ban dén theo thir tur va trinh tyr thdi gian trong nim.

€) Cho phép bén nhan tur dong thong bao cho bén giri da nhan van ban.

g) Cho phép tur dong cap nhat cc truong thong tin s6 1.1, 1.2, 2,4, 6, 10, 13.1 Muc I Phan 1T Phy lyc niy; trudng thong tin
s61.1,1.2,2, 10, 12, 13 Muc I Phan I phy lyc ndy; truong théng tin sb 1.1, 1.2, 9, 10 Muyc I Phan I Phy luc nay.

'Dit libu dic ta ctia vin ban, hd so 14 thong tin md ta ndi dung, dinh dang, ngit canh, cu triic, cac yéu td cAu thanh vin bén,
ho so; mdi lién hé¢ ctia van ban, ho so voi cac van ban, ho so khac; thong tin vé chit ky s6 trén véan ban; lich str hinh thanh, str dung va
cac dic tinh khac nham phuc vu qué trinh quan 1y, tim kiém va kha nang str dung ctia ho so;, tai liéu.



h) Thong bo cho Vin thur co quan khi ¢6 s tring 13p mé dinh danh van ban hoiic ¢a ba truong thong tin s6, ky hiéu va
tn co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

1) Thong bao khi ¢ van ban méi.

K)Théng béo tinh trang nhan van béan tai co quan, t chirc nhén vén ban.

) Cho phép théng ké, theo dbi, don dde viee gial quyét vin ban dén.

m) Cho phép ngudi ¢ thAm quyén phan phdi van ban dén, theo ddi, d6n ddc don vi, ci nhan gidi quyét vin ban ding
thot han.

n) Cho phép ngudi co tham quyén truy cip, chinh stra, chuyén lai dur théo van ban, tai liu.

0) Cho phép co quan,to chirc giri van ban biét tinh trang xr 1y viin ban ctia co quan, o chire nhén vin ban.

2. Béi véi viee két (10l lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gitia cac Hé théng quan 1y tai liéu dién tir va Hé thong quan Iy ti liu huu trix dién tir ciia
Luru trit lich sir d6i véi co quan, 0 chire thude nguon nop luu.

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

€) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop vai céc hé théng chuyén dung khac dang duoc sir dung tai co quan, o
chuc.

3. D61 voi an ninh thong tin

a) Bao dam cac cap d9 an ninh thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

b) Bao dam phan quyen truy cap ddi voi timg ho so, van ban.

¢) Canh béo su thay doi vé quyén truy cap ddi véi timg hd so, van ban trong Hé thng cho dén khi ¢6 xac nhan clia nguoi
¢ tham quyén.

4. Dbi véi viée lap va quan Iy hd so

a) Béo dam tao 14p Danh muc hd so trong Hé thong.

b) Bao dam tao ma cho timg hd so va tur dong déanh s6 thir tir ctia van ban, i liéu trong hd so.

¢) Lién két toan bo van ban, tai lidu va dit lidu dic ti ¢ cling mé hd so trong Hé théng dé tao thanh hd so.

d) Béo dam lién két cac truong thong tin trong Danh muyc hd so ciia timg hd so véi toan bd van ban, tai liéu, di liéu dic ta
ctia hd so.

d) Béo dam lién két va thdng ké toan bd hd so duoc 1ap ctia mot ti khoan cu thé.

€) Cho phép gan mot vin ban, i liéu cho nhiéu hd so duoc tao boi nhiéu tai khoan khac nhau ma khong can nhan ban.

g) Cho phép két xuét toan bd vin ban, i liéu, di liéu diic ta ctia hd so sang dinh dang (.pdf), (xml) va béo dam trinh tir
thoi gian hinh thanh van béan, tai liéu, dit liéu diic ta ciia hd so.

5. Bi v6i viée bao quan va luu trir vin ban, hd so

a) Luu van ban va céc thng tin vé qua trinh gidi quyét van ban gom: Y kién chi dao, phan phdi van ban dén ctia ngudi c6
tham quyén; cac dur thao van ban ciia c& nhin dugc phan cong soan thao; ¥ kién gdp ¥ ctia ca nhan, don vi ¢6 lién quan; ¥ kién chi
dao cuia lanh dao; ¥ kién phé duyét, chiu trach nhiém ndi dung ctia linh dao don vi chil tri soan thao; ¥ kién phé duyét chiu trach
nhiém vé thé thirc, k thuét trinh bay van ban ctia nguoi c6 thim quyeén; lich sir truy cap va xem vin ban; cac tac dong khac vao vin
ban.

b) Cho phép tur dong thong béo hd so' dén han ndp luu vao Luu trit co quan trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan
théng béo Danh muc hd so ndp Iuu cho don vi giao ndp tai liéu.

¢) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.

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

d) Béo dam kha nang truy cap va sir dung hd so, vin ban theo thoi han bao quan.

e) Bao dam kha ning di chuyén ho so, tai lidu, dit liu diic ta va thay dbi dinh dang van ban khi c6 su thay doi vé cong
nghé.

g) C6 kha ndng sao luu dinh ky, dot xut va phuc hdi di liéu khi gaip sur d.

6. Dolvmthongke tlmklémvasudungvanban,ho S0

@) Cho phép thong keé s luong h s0, van ban, tai liéu; sb luot truy cép vao ttmg h so, vn ban, tai liéu.

b) Cho phep thong ké s6 Iuot  truy cdp vao HE thong theo yéu ciu cua ngudi quan 1y, quan tri.

¢) Cép quyen,klem soatquyentruycapvao hd soluutmdlentlrvadu’heudactacuaho so luu trit.

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so ddi vai tit ca cac trudng thong tin dau vao ctia vin ban, hd so va ndi dung ctia vin
ban, tai li¢u.

d) Cho phép Iyra chon hién thi cac truong thong tin cia van ban, ho so trong két qua tim kiém.

e) Cho phép hruvasudlmglalcacyeucautlmklem

g) Cho phép hién thi thir tir két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra cac dinh dang t€p vin ban phd bién: (doc), (.docx), (pdf).

i) Cho phép tai hoac in van ban, tai liéu, dit liéu dac ta.

k) Cho phép dénh diu vao van ban, tai liu, dit liéu déic ta duoc in ra tir Hé thong.



) Luu lich str truy cdp va str dung van ban, tai [Iigu.

7. Déi véi viée quan Iy dir lidu diic ta

a) Luru cc yéu t6 dit liéu diic ta lién quan dén mét van ban, hd so cu thé theo thoi han bao quan.

b) Hién thi toan bo dit liéu dic ta ctia mot van ban, ho so'khi c6 yéu cau clia ngudi sir dung dugc cip quyen.
¢) Cho phép nhap dit liéu diic ta bd sung cho vén ban, ho so.

d) Luu dit liu dc ta ctia qua trinh kiém soét an ninh vén ban, hd so, hé thong.

&) Luu va ¢b dinh sy lién két ctia mot vin ban, ho so véi tat ca céc yéu t6 dit liéu diic ta lién quan.

8. Bdi voi viée thu hdi van ban

a) Pong bang vin ban di va dit lidu diic ta van ban di khi ¢6 1énh thu hdi vin ban ctia co quan, t6 chic.

b) Hity van ban dén va dir liéu diic ta vin ban dén khi ¢ 1énh thu hdi van ban tir co quan, 6 chire phat hanh van bén.
¢) Luru dit lidu diic t ctia qua trinh thu hdi van bén.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. H thong cho phép ngudi dugc giao quan tri Hé thng thuc hién nhimg nhiém vy sau:

a) Tao lap nhém ti lidu, hd so theo cap do thong tin khac nhau.

b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh ctia co quan, to chtic.

C) Truy cép vao ho so'va dit lidu dic ta ctia hd so theo quydmhcuacoquan,téchuc

d) Thayd01 quyentruycapdowmho SO, Vanbankhlco suthayquuydmhcuacoquan, 0 chuc

€) Phuc hoi thong tin, dir heu dic ta trong truong hop 16i hé thdng va thong bao két qué phuc hoi.

g) Khoa hoic dong bing cac tp hop (vin ban, hd so, nhom tai lidu) dé ngn chin kha ning di chuyén, x6a hodc stra doi
khi c6 yéu cau ciia nguoi ¢o tham quyén.

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé thong,

3. Thiét 14p két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. S6 dang ky vin ban dén

2. B4o co tinh hinh giai quyét vn ban dén

3. S6 diang ky van ban di

4. Béo céo tinh hinh gjai quyét vin ban di

5. Muc luc vin bén trong ho so

6. Muc luc hd so.



Phan II
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

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

STT Trudng thong tin Tén (viét tit tiéng Anh) Kiéu dir liéu P dai
1 Mihdso FileCode
11 1S\.?Izad1nhdanhcuacoquan,tochuc 13p danh muc hd Organld String 13
12 |Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
13 [Sévakyhiéuhdso FileNotation String 20
2 [Sothirty vin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Ténloai van ban TypeName String 100
4 |SHciavanban CodeNumber String 11
5  [Kyhiéu cua van ban CodeNotation String 30
6  [Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 [Ténco quan, td chirc ban hanh van ban OrganName String 200
8  [Trich yéundi dung Subject String 500
9  [Ngonngir Language String 30
10  [SHtrang cta vin ban PageAmount Number 3
11 Ghichd Description String 500
12 |Chirc vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
121  |Churc vu ctia nguoi ky van ban Position String 100
122 |Ho vatén nguoi ky van ban FullName String 50
13 Noinhan To
131 |Madinh danh ctia co quan, t6 chiic nhan van ban Organld String 13
132 [Tén co quan, to chirc nhan vin ban OrganName String 200
14 [Mirc do khan, do mat Priority Number 1
15 S luong ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 |Hantraloivanban DueDate Date 10

M dinh danh ctia co quan, t6 chire 1dp danh muyc hd so duoc miic dinh trong Hé théng,




I1. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Trudng thong tin Tén (viét tat tiéng Anh) | Kiéudirliéu | Do dai
1 Mihdso FileCode
11 ﬁﬁhwd;‘éhsg‘gawmmhﬁc p Organld String 13
12  Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
13 [Sévakyhiéuhd so FileNotation String 20
2 |SH thrtyr van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Ténloai van ban TypeName String 100
4 [S6chavan ban CodeNumber String 11
5 |Kyhiéu ctia van ban CodeNotation String 30
6  [Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 [Tén co quan, t chirc ban hanh vn ban OrganName String 200
8  [Trich yéungi dung Subject String 500
9  [Ngobnngir Language String 30
10 (S trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 |Ghichd Description String 500
12 Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 [S6dén ArrivalNumber Number 10
14 (Chirc vy, ho tén nguoi ky Signerinib
141 |Chirc vy ctia nguoi ky van ban Position String 100
142 [Ho vaténnguoi ky van ban FullName String 50
15  [Mirc do khén, do mat Priority Number 1
16  {Pon vi hogc ngudinhan ToPlaces String 1000
17 Iﬁfg han phoi, chi dao, trang thi xirly TraceHeaderList LongText
18  (Thoi han gidi quyét DueDate Date 10

3Médinhdanhcﬁac0’quan,téchﬁclép danh muyc hd soduqcmécdjnhtronghéthéng.




11l THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

Tén

STT Trudng thong tin (vidt it tiéng Anh) Kiéu dir liéu Do dai
1  Mihdso FileCode

11 chdf%hsga“hc‘iawqmtéchﬁcﬁpda“h Organid String 13

12 [Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4

13 [S6vakyhiéuhdso FileNotation String 20

2 [Titudéhdso Title String 500
3 [Thoihan bao quan Maintenance String 30

4 |Chédosirdung Rights String 30

5 [Ngudilaphoso Creator String 30

6  [Ngonngir Language String 50

7 [Thoi gian bat dau StartDate Date 10

8  [Thoi gian két thic EndDate Date 10

9  [Tongsd van ban trong hd so DocTotal Number 4

10  (Tongsd trang ctia hd so PageTotal Number 4

11 |Ghichd Description String 500

*Ma dinh danh cia co quan, t chire 14p danh muc hd so dugc méic dinh trong Hé thong,




