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_ NGHI DINH
Vé cong tac van thw

Cén ctr Ludt T6 chire Chinh phd ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Theo dé nghj ctia B6 truéng B6 Noi vu;
Chinh phd ban hanh Nghi dinh vé céng tac van thu.
Chuong
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé coéng tac van thw va quan ly nha nwéc vé cong tac van thu. Cong tac
van thw dwoc quy dinh tai Nghi dinh nay bao gdm: Soan théo, ky ban hanh van ban; quan ly van ban;
lap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan; quan ly va st dung con déu, thiét bi lvu khoa
bi mat trong cdng tac van thu.

Diéu 2. Béi twong ap dung

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

2. T4 chtrc chinh trj, té chirc chinh trj - xa hdi, té chirc xa hoi, td chire xa hoi - nghé nghiép can
ct quy dinh ctda Nghi dinh nay va cac quy dinh ctia Bang, cla phap luat co lién quan dé ap dung cho
phu hop.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Nghi dinh nay, nhirng tir ngir dwdi day dwoc hiéu nhuw sau:

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

2. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thénh trong qua trinh thie hién hoat ddng chuyén
mon, nghiép vu clia mét nganh, linh virc do nguwdi dirng dau co quan quan ly nganh, linh vire quy dinh.

3. “V&n ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu hanh, giai quyét
cong viéc clia cac co quan, t6 chirc.

4."Van ban dién ti” la van ban dwéi dang thong diép di liéu duoc tao lap hodc dwoc sé hda tr
van ban giay va trinh bay dung thé thirc, ky thuéat, dinh dang theo quy dinh.

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

6. “Van ban dén” la tat ca cac loai van ban do co’ quan, té chirc nhan duoc tir co quan, t6 chic,
ca nhan khac gtri dén.

7. “Ban thdo van ban” 1a ban dwoc viét hodc danh may hodc tao lap bang phwong tién dién to
hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét van ban clia co quan, to chirc.

2"

~ 8.“Ban gbc van ban” 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban, dwoc nguoi cd thadm
quyen triee tiép ky trén van ban giay hoac ky sb trén van ban dién tr.
9. “Ban chinh van ban gidy” Ia ban hoan chinh vé ni dung, thé thirc van ban, duoc tao tir ban
c6 chi ky truc tiép clia ngudi co6 thdm quyén.
10. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac néi dung ctia ban gbc hodc ban chinh van ban,
dwoc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac néi dung clia ban sao y, dwoc trinh bay theo thé
thre va ky thuat quy dinh.
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12. “Ban trich sao” Ia ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gbc hoac phan néi dung clia
ban chinh van ban can trich sao, dwoec trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

~13. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé thédng nhivng hd so dw kién dwoc lap trong ndm cla co
quan, to chirc.

14, “H0 so” 1a tap hop cac van ban, tai liéu co lién quan voi nhau vé mot van dé, mot sw viéc,
mot doi twong cu thé hodc co dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo déi, giadi quyét céng viéc
thudc pham vi, chirc ndng, nhiém vu ctia co quan, td chirc, ca nhan.

15. “Lap hd so” la viéc tap hop, sap xé&p van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi,
giai quyét cong viéc clia co quan, td chirc, ca nhan theo nhirng nguyén tac va phwong phap nhét dinh.

16. “Hé théng quan ly tai liéu dién t&” 1a Hé théng thong tin dwoc xay dwng véi chire ndng chinh
dé thuc hién viéc tin hoc hoa cdng tac soan thao, ban hanh van ban; quan ly van ban; 1ap hd so va ndp
lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan trén méi triedng mang (sau day goi chung la Hé théng).

17. “Van thw co quan” la bd phan thuc hién mét sd nhiém vu cong tac van thw cla co quan, t6
chtre.

Diéu 4. Nguyén tac, yéu cau quan ly cong tac van thw

1. Nguyén tac

Céng tac van thuw dwoc thue hién thdng nhét theo quy dinh cla phap luat.

2. Yéu cau

a) Van ban cla co quan, té chirc phai dwoc soan chdo va ban hanh dung thdm quyén, trinh tw,
tha tuc, hinh thirc, thé thire va ky thuat trinh bay theo quy dinh ca phap luat: i véi van ban quy pham
phap luat duwgc thwe hién theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luét; doi vai van
ban chuyén nganh do nguwoi dirng dau co quan quan ly nganh, linh viee can cir Nghi dinh nay dé quy
dinh cho phu hgp; d6i véi van ban hanh chinh dwoc thwe hién theo quy dinh tai Chwong Il Nghi dinh
nay.

b) T4t c& van ban di, van ban dén cta co quan, t6 chirc phai duwoc quan ly tap trung tai Van thu
co quan dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, trlr nhirng loai van ban dwoc dang ky riéng theo quy dinh
cua phap luat.

c) Van ban di, van ban dén thudéc ngay nao phai dwoc dang ky, phat hanh hodc chuyén giao
trong ngay, cham nhét Ia trong ngay lam viéc tiép theo. Van Ban dén co6 cac mic d khan: “Hoa téc”,
“Thwong khan” va “Khan” (sau day goi chung la van ban khén) phai dwoc déng ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan dwoc.

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

~ d) Nguoi dwoc giao gidi quyét, theo ddi cong viéc clia co quan, tb chirc c6 trach nhiém Iap hd
so’ vé cOng viéc dwoc giao va ndp Iwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan.

e) Con d4u, thiét bi lwu khéa bi mat ctia co quan, t6 chirc phai dwoc quan ly, st dung theo quy
dinh cla phap luat.

g) Hé thdng phai dap trng cac quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy dinh ctia phap
luat co lién quan.

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

1. Van ban dién t& dwoc ky s6 boi ngudi co tham quyén va ky sé cta co quan, tb chirc theo
quy dinh cla phap luat co gia tri phap ly nhw ban goc van ban giay.

2. Chir ky s6 trén van ban dién tl phai dap (rng day du cac quy dinh ctia phap luat.

Diéu 6. Trach nhiém cua co quan, t6 chirc, ca nhan déi véi cong tac van thw

1. Nguoi dirng dau co quan, tb chirc, trong pham vi quyén han dwoc giao co trach nhiém chi
dao thyc hién dung quy dinh vé cong tac van thw; chi dao viéc nghién clru, (rng dung khoa hoc va céng
nghé vao cdng tac van thu.

2. Ca nhan trong qua trinh theo dai, gidi quyét cong viéc cé lién quan dén cong tac van thw phai
thwee hién dung quy dinh tai Nghj dinh nay va cac quy dinh ctia phap luat cé lién quan.



3. Van thw co quan c6 nhiém vy
a) Bang ky, thwe hién tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat van ban di.
b

Cc

)
) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, st dung ban lwu van ban.
d) Quan ly Sé dang ky van ban.

d) Quén ly, st dung con d4u, thiét bi lwu khoa bi mat ctia co quan, t6 chirc; cac loai con dau
khac theo quy dinh.

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

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

Van ban hanh chinh gém céc loai van ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi,
quy ché, quy dinh, théng cédo, théng bao, hwéng dan, chwong trinh, ké hoach, phwong an, dé an, dw an,
bao cdo, bién ban, t& trinh, hop ddng, céng van, cong dién, ban ghi nhé, ban thda thuan, gidy uy quyén,
gidy moi, gidy gi¢i thiéu, gidy nghi phép, phiéu gii, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

Piéu 8. Thé thirc van ban

1. Thé thirc van ban 13 tap hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao gébm nhirng thanh phan
chinh ap dung doi v&i tat ca cac loai van ban va cac thanh phan bd sung trong nhirng truéng hop cu thé
hoac d6i v&i mot s6 loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gém céc thanh phan chinh
a) Quéc hiéu va Tiéu ngir.
b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

c) Sé, ky hiéu ctia van ban.

d

e) Noi dung van ban.

Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

)
)
)
d) Dia danh va th&i gian ban hanh van ban.
)
)
g) Chre vy, ho tén va chiy ky clia ngudi cé thdm quyén.
h) D4u, chir ky sé ca co quan, t6 chirc.

i) Nhi nhan.

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

a
b
c
d
4. Thé thtre van ban hanh chinh dwoc thue hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.

Phu luc.
DAu chi d& mat, mirc dd khan, cac chi dan vé pham vi lwu hanh.

Ky hiéu ngu®i soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh.

—_ ~ = ~

Bia chi co quan, t6 chirc; thw dién tlr; trang thong tin dién tr; sd dién thoai; sb Fax.

Diéu 9. Ky thuat trinh bay vin ban

Ky thuat trinh bay van ban bao gdm: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh |& trang, phéng chi¥, c& chi,
kiéu chir, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, s6 trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh
chinh dwoc thye hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay. Viét hoa trong van ban hanh chinh duwoc
thwe hién theo quy dinh tai Phu luc Il Nghi dinh nay. Chir viét tat tén loai van ban hanh chinh dwoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc lll Nghi dinh nay.



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

Diéu 10. Soan thao van ban

1. Cérj clr chlrc négg, nhiém vuy, quyén han’ va muc dich, ndi dung ctia van ban can soan thao,
ngwoi dirng dau co’ quan, té chire hoac nguwdi cé tham quyén giao cho don vi hodc ca nhan chu tri soan
thao van ban.

2. DPon vi hoac ca nhan dwoc giao chd tri soan théo van ban thwc hién cac cong viéc: Xac dinh
tén loai, ndi dung va dd mat, mirc d6 khan ctia vén ban can soan thao; thu thap, x ly théng tin cé lién
quan; soan thdo van ban dung hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay.

D v&i van ban dién t&r, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai viéc; thwee hién
cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo (néu cd) vao Hé théng va cap
nhat cac thong tin can thiéet.

3. Trwong hop can stra dbi, bd sung ban thdo van ban, ngudi co thdm quyén cho y kién vao
ban thao van b?n hodc trén Hé thong, chuyén lai ban thao van ban dén lanh dao don vj chu tri soan
thao van ban dé chuyén cho ca nhan dwoc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. Canhan duqc giao nhiém vu soan thao van ban chiju trach nhiém trwéc ngudi dirng dau don
vi va triedc phap luat vé ban thdo van ban trong pham vi chirc trach, nhiém vu dwoc giao.

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

2. Treong hop ban thdo van ban da dwoc phé duyét nhung can stra chiva, bé sung thi phai
trinh ngwdi cé thAm quyén ky xem xét, quyét dinh.

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

1. Nguwoi ding dau don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc nguoi
dirng dau co quan, t6 chire va trwwdc phap luat vé ndi dung van ban.

2. Nguoi dwoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, ky thuat trinh bay van ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém tredc nguwdi dlrng dau co quan, to chire va trwdc phap luat ve thé thiee, ky thuat trinh
bay van ban.

Piéu 13. Ky ban hanh van ban
1. Co quan, t6 chirc lam viéc theo ché d6 tha trwéng

Ngudi ding dau co quan, t6 chirc co thdm quyén ky tat ca van ban do co quan, té chirc ban
hanh; c6 thé glao cap pho ky thay cac van ban thudc linh virc dwoc phan cong phu trach va mét s6 van
ban thudc tham quyen cua ngwoi ding dau. Trwdng hop cap phé dwoc giao phu trach, diéu hanh thi
thwre hién ky nhw cap pho ky thay cap tredng.

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

Nguoi dung dau co quan, td chirc thay mat tap thé 1anh dao ky cac van ban cla co quan, t6
chtre. Cap pho clia ngwdi dirng dau co quan, td chirc dwoc thay mét tap thé, ky thay ngudi dirng dau
co quan, t6 chirc nhirng van ban theo Oy quyén clia ngwdi dirng dau va nhivng van ban thudc linh vuc
dwgc phén cdng phu trach.

3. Trong trwvong hop dac biét, ngwdi dirng dau co quan, t6 chirc cé the ay quyen cho ngudi
dirng dau co quan, td chirc, don vi thudc co cau t6 chirc clia minh ky thtra Gy quyén mot s6 van ban ma
minh phai ky Viéc giao ky thra dy quyén phal duogc thye hién bang van ban gi¢i han thoi gian va ndi
dung dwoc dy quyen Nguwoi dwgc ky thira Oy quyen khéng dwoc Gy quyén lai cho nguwoi khac ky. Van
ban‘ky thira Oy quyén dwoc thuc hién theo thé thirc va déng dau hodc ky sé cla co quan, td chire Gy
quyen.

4. Nguoi dirng dau co quan, t6 chirc ¢ thé giao ngwdi dirng dau don vi thude co quan, to chire
ky thtra 1énh mot s6 loai van ban. Ngudi dwoc ky thira 1énh dwoc giao lai cho cip phd ky thay. Viéc giao
ky thira 1énh phai dwoc quy dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodc quy ché cong tac van thw cla co
quan, t6 churc.

5. Nguwoi ky van ban phai chiu trach nhiém trwéc phap luat vé van ban do minh ky ban hanh.



Nguoi dirng dau co quan, tb chirc phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé toan b van ban do co quan,
td chirc ban hanh.

. 6. D6i v&i van ban gidy, khi ky van ban ding but cé6 mwe mau xanh, khéng dung céc loai myc
dé phai.
7. Dbi voi van ban dién tir, ngwdi c6 thAdm quyén thwe hién ky sé. Vi tri, hinh &nh chir ky sb theo
quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.

Chwong lll
QUAN LY VAN BAN

Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI
Diéu 14. Trinh tw quan ly van ban di
1. Cép sb, thdi gian ban hanh van ban.
2. Bang ky van ban di.

_ 3.Nhan ban, dong dau co quan, t6 chirc, dau chi do mat, mirc do khan, (ddi voi van ban giay);
ky s6 clia co quan, t6 chirc (d6i v&i van ban dién tir).

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

1. S6 va thoi gian ban hanh van ban duoc 14y theo the tw va trinh tw thdi gian ban hanh van
ban clia co quan, td chirc trong ndm (b&t dau lién tiép tir sd 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao
ngay 31 thang 12 hang nam), sb va ky hiéu van ban cta co quan, té chirc la duy nhét trong mot nam,
thdng nhét gitra van ban gidy va van ban dién tu.

a) Viéc cap sb van ban quy pham phap luat: Méi loai van ban quy pham phap luat duwoc cép hé
thdng sb riéng.

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

c) Viéc cép sb van ban hanh chinh do ngudi dirng dau co quan, té chirc quy dinh.

2. Dxéi v&i véan ban giéy,,viéc cép sb, thoi gian ban hanh duoc thuc hién sau khi co chir ky clia
ngué’i c6 tham quyén, cham nhat |a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban mat dwoc cap hé thong so
riéng.

~3.D0i v&i van ban dién tir, viéc cap sb, thoi gian ban hanh dwoc thue hién bang chirc nang cua
Hé thong.

Diéu 16. Dang ky van ban di

1. Viéc d&ng ky van ban bdo dam day du, chinh xac cac théng tin can thiét cta van ban di.

2. Bang ky van ban

Van ban dwoc dang ky bang sb hodc bang Hé théng.

a) bang ky van ban bang sé

Van thw co quan dang ky van ban vao sé dang ky van ban di. Mau s6 dang ky van ban di theo
quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) B&ng ky van ban bang Hé théng
) Van ban dwoc dang ky bang Hé théng phai duwoc in ra gidy day di cac trwong thong tin theo
méau s6 dang ky van ban di, dong sb dé quan ly.

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



Diéu 17. Nhan ban, déng dau, ky sé cia co’ quan, té chirc va dau chi d6 mat, merc do
khan

] 1. Nhan ban, déng diu cla co quan, t& chirc va diu chi dé mat, mirc do khan dbéi véi van ban
giay
a) Van ban di dwoc nhan ban theo dung sé lwong dwoc xac dinh & phan noi nhan cla van ban.

b) Viéc dong dau co quan, té chirc va d4u chi dé mat, mirc dd khan, dwoc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.

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

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong ngay van ban do6
duoc ky, cham nhét la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai dwoc phat hanh va gvi ngay
sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phéi, bdo ddm bi mat ndi dung clia van ban theo quy dinh cla
phap luat vé bao vé bi mat nha nwéce, dung sé lwong, thoi gian va noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung co sai sot vé ndi dung phai duoc sira doi, thay thé bang van
ban co hinh thirc twong dwong. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot ve thé thire, ky thuat trinh bay,
tha tuc ban hanh phai dwoc dinh chinh bang céng van cla co quan, to chirc ban hanh van ban.

4. Thu hdi van ban

a) Béi v&i van ban gidy, trwéng hop nhan dwoc van ban théng bao thu héi, bén nhan cé trach
nhiém gti lai van ban da nhan.

b) Dbi v&i van bz"an dién tr, trwdng hop nhan dugc van ban thdng bao thu hoi, bén nhan hay bé
van ban dién t& bi thu héi trén Hé thdng, déng thoi théng bao qua Hé thdng dé bén glvi biét.

5. Phat hanh van ban gidy tr van ban duoc ky sé clia ngudi c6 tham quyén: Van thw co' quan
thire hién in van ban da dugc ky sO cla nguwoi cd tham quyén ra giay, dong dau clia co quan, to chirc
dé tao ban chinh van ban giay va phat hanh van ban.

6. Trwdng hop can phat hanh van ban dién te tlr van ban gidy: Van thv co quan thwe hién theo
quy dinh tai diém c khoan 1 Biéu 25 Nghi dinh nay.

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

a) Ban gdc van ban duoc lwu tai Van thu co quan va phai dwoc déng diu ngay sau khi phat
hanh, sap xép theo th tw dang ky.

b) B&n chinh v&n ban lwu tai hd so cong viéc.
2. Lwu van ban dién to

a) Ban gbc van ban dién tlr phai dwoc lwu trén Hé théng cla co quan, té chirc ban hanh van
ban.

b) Co quan, td chirc c6 Hé thdng dap (rng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh nay va cac quy
dinh cla phap luat cé lién quan thi st dung va lwu ban gbc van ban dién tt trén Hé théng thay cho van
ban giay.

c) Co quan, t6 chirc cé Hé théng chwa dap ng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va
cac quy dinh cla phap luat c6 lién quan thi Van thw co quan tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh
tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh nay dé lwu tai Van thw co quan va hoé so cong viéc.

Muc 2 )
QUAN LY VAN BAN DPEN

Diéu 20. Trinh tw quan ly van ban dén

1. Tiép nhan v&n ban dén.



2. Bang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao v&n ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, dén dbc viéc giai quyét van ban dén.

Diéu 21. Tiép nhan van ban dén

1. Déi v&i van ban gidy

] a) Van thw co quan kiém tra s6 lwgng, tinh trang bi, dau niém phong (néu co6), noi giri; ddi chiéu
s0, ky hiéu ghi ngoai bi v&i so, ky hiéu cta van ban trong bi. Trudng hgp phat hién co sai sot hoac dau
hiéu bat thwong, Van thw co quan bao ngay nguwdi cé trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gri
van ban.

b) T4t ca van ban gidy dén (bao gom ca van ban co dau chi 46 mat) g co' quan, t6 chire thudc
dién dang ky tai Van thw co quan phai dwgc bdc bi, dong dau “DEN”. Doi véi van ban glri dich danh ca
nhan hoac t6 chirc doan thé trong co quan, tb chirc thi Van thw co quan chuyén cho noi nhan (khong
boc bi). Nhirng bi van ban gt dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua co
quan, to chirc thi cd nhan nhan van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Van thw co quan dé dang ky.

c) Mau dau “DEN” dwoc thwe hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.
2. Béi v&i van ban dién te
] a) Van thw co quan phai kiém tra tinh xac thwc va toan ven cla van ban dién tt va thwc hién
tieép nhan trén Hé thong.

b) Trwdng hop van ban dién t&r khong dap ng cac quy dinh tai diém a khodn nay hodc gl sai
noi nhan thi co quan, t& chirc nhan van ban phai tra lai cho co’ quan, té chirc gtvi van ban trén Hé théng.
Trwong hop phat hién cé sai sét hodc dau hiéu bat thwong thi Van thu co quan bao ngay ngudi co
trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi gl van ban.

c) Co quan, t6 chirc nhan van ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho co’ quan, td
chlrc glri vé viéc da nhan van ban bang chirc nang ctia Hé thong.
Diéu 22. Dang ky van ban dén
_1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, ré rang, chinh xac cac thong tin can thiét
theo mau so dang ky van ban den hoac theo thong tin dau vao cta di liéu quan ly van ban dén. Nhirng
van ’bén den khong dwoc dang ky tai Van thw co quan thi don vi, ca nhan khong co trach nhiém giai
quyét, trlr nhirng loai van ban dén dwoc dang ky riéng theo quy dinh clia phap luat.

2. S6 dén cha van ban duwoc lay lién tiép theo thir tw va trinh tw thoi gian tiép nhan van ban
trong nam, thdng nhat gitba van ban giay va van ban dién tt.

3. Bang ky van ban
Van ban duoc dang ky bang sé hodc bang Hé théng.
a) Bang ky van ban dén bang s6

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

b) Bang ky van ban dén bang Hé théng

Van thu co quan tiép nhan van ban va dang ky vao Hé théng. Trwdng hop can thiét, Van thw
co quan thyc hién sb héa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc | Nghj dinh nay. Van thw co quan cap
nhat vao Hé thdng céac trwdng thong tin dau vao cda dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu
luc VI Nghj dinh nay. Van ban dén dwoc dang ky vao Hé théng phai dwoc in ra gidy day di cac truéong
théng tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky nhan va déng sé dé quan ly.

4. V&n ban mat dwoc dang ky theo quy dinh cGa phap luat vé bao vé bi mat nha nuwéc.
Diéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban phéi dwoc Van thw co quan trinh trong ngay, cham nhét la trong ngay lam viéc tiép
theo dén ngudi co6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc ca nhan dwoc giao x(
ly. Trwong hop dé xac dinh rd don vi hoac ca nhan dugc glao xt ly, Van thv co quan chuyen van ban
dén don vi, ca nhan x& ly theo quy ché cong tac van thw cla co quan, td chirc. Van ban dén c6 dau chi



cac mire d6 khan phai dwoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dwoc. Viéc chuyén giao van ban
phai bao dam chinh xac va git¥ bi mat noi dung van ban.

2. C&n ct noi dung clia van ban dén; quy ché lam viéc cla co quan, t6 chirc; chirc ndng, nhiém
vu va ké hoach coéng tac dwoc giao cho don vi, ca nhan, nguwdi cé thdm quyén ghi y kién chi dao giai
quyét. Bbi v&i van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan cha
tri, phéi hop va thdi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao muc “Chuyén” trong
dau “DEN” hoadc Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai Phu luc IV Nghi dinh nay. Sau khi c6 y kién
chi dao giai quyét ciia ngudi cé thdm quyén, van ban dén dwoc chuyén lai cho Van thw co quan dé
dang ky bd sung théng tin, chuyén cho don vi hodc ca nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao van
ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién ti trén Hé théng: Van thw co quan trinh van ban dién ti dén
ngwoi cé tham quyén chi dao gidi quyét trén Hé thong.
~ Nguoi ¢ thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va cap nhat vao
Hé thong cac thong tin: Bon vi hodc ngwoi nhan; y kién chi dao, trang thai Xt ly van ban; th&i han giai
quyét; chuyen van ban cho don vi hodc ca nhan duoc giao giai quyét. Trwong hop van ban dién tir gui
kém van ban giay thi Van thw co quan thwe hién trinh véan ban dién t& trén Hé thong va chuyéen van ban
giay dén don vi hoac ca nhan dwoc nguwoi cé tham quyén giao cha tri gidi quyét.
Diéu 24. Giai quyét va theo dbi, don doéc viéc giai quyét vin ban dén
1. Nguwoi dirng dau co quan, tb chirc ¢ trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va
giao ngwoi cé trach nhiém theo doéi, dén doc viéc gidi quyét van ban dén.
) 2. Khi nhan dwoc van ban dén, dqn vi hodc ca nhan cé trach nhiém nghién ctru, giai guyét van
ban den theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cua co quan, t6 chirc. Nhirng van ban dén c6 dau
chi cac mirc d6 khan phai dwoc gidi quyét ngay.

Muc3
SAO VAN BAN
Piéu 25. Cac hinh thirc ban sao

) 1. Sao y gébm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban dién tlr sang van ban
gidy, sao y tir van ban giay sang van ban dién ti.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy duwoc thuc hién bang viéc chup tir ban géc hoac
ban chinh van ban giay sang giay.

b) Sao y tir van ban dién tr sang van ban gidy duoc thwe hién bang viéc in tir ban géc van ban
dién ti ra giay.
_ c¢)Saoy tir van ban gidy sang van ban dién t& dwoc thuc hién bang viéc sb hoa van ban gidy va
ky s6 clia co quan, to chirc.
2. Sao luc

a) Sao lyc gdbm: Sao luc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van ban gidy sang van
ban dién tl, sao luc tlr van ban dién t&r sang van ban giay.

b) Sao luc dwoc thwe hién bang viéc in, chup tlr ban sao y.
3. Trich sao

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

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

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



Diéu 26. Gia tri phap ly cia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dwgc thwe hién theo dung quy dinh tai Nghi dinh nay co
gia tri phap ly nhw ban chinh.

Diéu 27. Thdm quyén sao vin ban

1. Nguwoi dirng dau co quan, to chirc quyét dinh viéc sao van ban do co quan, t6 chirc ban

hanh, van ban do cac co quan, to chirc khac glri dén va quy dinh tham quyén ky cac ban sao van ban.

. 2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dwgc thye hién theo quy dinh cla phap luat
vé bao vé bi mat nha nuwoéec.

‘ Chuong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR(Y CO QUAN
Diéu 28. Lap Danh muc hé so

Danh muc h6 so do nguoi dirng dau co quan, tb chirc phé duyét, dwoc ban hanh vao dau nam
va gri cac don vi, ca nhan lién quan lam can clr dé lap ho so. Mau Danh muc hé so dwgc thwe hién
theo quy dinh tai Phu luc V Nghij dinh nay.

Diéu 29. Lap ho so
1. Yéu cau
a) Phan anh ding chirc nang, nhiém vu cla don vi, co quan, t6 chirc.

b) Cac van ban, tai liéu trong mét hd so phai cé su lién quan chat ché véi nhau va phan anh
dung trinh ty dién bién clia sy viéc hodc trinh ty gidi quyét cong viéc.

2. M& hd so

. a) Ca nhan duwoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc ¢ trach nhiém mé hd so theo Danh muc
ho so hodc theo ke hoach cong tac.

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

~ ¢) Truwdng hop cac hd so khéng cé trong Danh muc hd so, ca nhan dwoc giao nhiém vy giai
quyet cong viéc tw xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, so va ky hiéu ho so, thoi han bédo quan hé so,
nguwoi lap ho so va théi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao hé so

Ca nhan duwoc giao nhiém vu ,cc') trach nhiém thu thap, cap nhat gét ca van ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc vao ho so da md, bao gom tai liéu phim, anh, ghi &m
(néu co) bao dam s toan ven, day dd cla ho so, tranh bj that lac.

4. Két thic hd so
a) Ho so dwoc két thuc khi cong viéc da gidi quyét xong.

. b) Ngwoi l1ap hé so ¢c6 trach nhiém: Ra soat lai toan bo van bén, tai liéu co trong h(‘“)‘so’;,loai ra
khoi ho so ban trang, ban nhap; xac dinh lai thdi han bao quan clua ho so; chinh sira tiéu de, so va ky
hiéu ho so cho phu hgp; hoan thién, két thuc ho so.

c) D6i v6i ho so gidy: Nguwoi 1ap ho so thwe hién danh s6 to ddi véi hd so co thoi han bao quan
tr 05 ném'trc’r Ién va viét Muc luc van ban doi véi ho so cé thei han bao quan vinh vién; viét chirng ti
két thuc doi véi tat ca ho so.

~d) BGi v6i ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so co trach nhiém cap nhat vao Hé thng cac thong tin
con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dwoc thwe hién bang chirc ndng cltia Hé thong.

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

1. Hb so, tai liéu ndp lwu vao Luu trik co quan phai du thanh phan, dang thei han va thue hién
theo trinh ty, tha tuc quy dinh.

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

~a) Déivoi hé so, tai liéu xay dwng co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay cong trinh duwoc
quyét toan.



b) Dbi v&i hé so, tai liéu khac: Trong thi han 01 ndm ké tir ngay cong viéc két thuc.
3. Tha tuc ndp lwu
a) béi v&i ho so gidy

Khi nép lwu tai liéu phal lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu” va 02 ban “Bién ban giao

nhan ho so, tailiéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh nay. Bon vi, ca nhan ndp Iwu tai liéu va Lwu trir co
quan git®» méi loai 01 ban.

b) Déi v&i hé so dién tr
Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thie hién ndp Iwu ho so dién i
vao Lwu trlr co quan trén Hé thong.

Lwu trir co' quan co trach nhiém kiém tra, nhan hé so theo Danh mug; lién két chinh xac dt liéu
dac ta v&i ho so; tiep nhan va dwa ho so vé ché dd quan ly ho so lwu trir dién tlr trén Hé thong.

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

1. Ngwoi dieng dau co quan, t6 chtre trong pham vi, nhiém vy, quyén_han clia minh co6 trach
nhiém quan ly van ban, tai liéu cia co’ quan, to chirc; chi dao, kiém tra, hwéng dan viéc 1ap hé so va nép
Iwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan.

2. Trach nhiém clia ngudi dirng dau bo phan hanh chinh

a) Tham muwu cho ngwoi dirng dau co quan, té chirc trong viéc chi dao, kiém tra, hwdng dan
viéc 1ap hd so va ndp lwu hod so, tai liéu vao Lwu trir co' quan ddi véi co quan, td chirc cap duwdi.

b) T chirc thuwc hién viéc 1ap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir tai co quan, td chire.
3. Trach nhiém cta don vi va ca nhan trong co quan, td chirc

a) Nguoi dirng dau don vi trong co’ quan, t6 chirc chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau co
quan, t6 chirc vé viéc lap hd so, bao quan va ndp lwu hd so, tai liéu ctia don vi vao Lwu trir co quan.

b) Trong qua trinh theo ddi, gii quyét cong viéc, méi ca nhan phai lap hd so vé cong viéc va
chiu trach nhiém vé so lwong, thanh phan, ndi dung tai liéu trong ho so; bao dam yéu cau, chat lvgng
cuta ho so theo quy dinh triedc khi ndp Iwu vao Lwu trlr co quan.

c) Pon vi va ca nhan trong co quan, td chirc co trach nhiém ndp lwu nhivng hd so, tai liéu duwoc
xac dinh th&i han bdo quan tlr 05 nam tré Ién vao Lwu trlr co quan.

d) Trwong hop don vi hodc ca nhan cé nhu cau gitr lai ho so, tai liéu da dén han nop lwvu dé
phuc vu cdng viéc thi phai dwoc ngudi dirng diu co quan, td chirc ddng y béng van ban va phai lap
Danh muc ho so, tai liéu gitr lai g&ri Lwu trir co quan. Thoi han gil lai ho so, tai liéu cta don vi, ca nhan
khéng qua 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

d) Can bg, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, t6 chire trwde khi nghi huu,
thi viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo ho so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh céng tac cho don vi, Lwu trir co quan theo quy ché cla co quan, t6 chirc.

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

1. Nguoi dirng dau co quan, té chirc cod trach nhiém giao cho Van thv co quan quan ly, st
dung con dau, thiét bi lwu khoa bi mat ctia co' quan, t6 chirc theo quy dinh.

2. Van thuv co quan cé trach nhiém

a) Bdo quén an toan, st dung con d4u, thiét bj lwu khda bi mat ctia co quan, td chirc tai tru s&
co quan, t6 churc.

_b) Chi giao con dau, thiét bj lwu khoa bi mat clia co' quan, t& chirc cho ngudi khac khi duwoc
phép bang van ban ctia ngudi cd thAm quyén. Viéc ban giao con d4u, thiét bi lwu khéa bi mat cta co
quan, t6 chirc phai dwoc lap bién ban.

c) Phai truc tiép dong dau, ky sé vao van ban do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao van
ban.



, d) Chi dwoc dong dau, ky s6 cla co quan, tb chirc vao van ban da co chir ky clia nguoi co
tham quyén va ban sao van ban do co quan, t6 chirc truee tiép thwe hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tw bdo quan an toan thiét bj lwu khéa bi mat va khoa bi mat.

Diéu 33. Str dung con dau, thiét bj Iu khéa bi mat

1. S&r dung con dau

a) DAu dong phai rd rang, ngay ngén, dung chiéu va dung ding mwec dau mau dé theo quy dinh.
b) Khi déng dau 1én chir ky, ddu déng phai trum Ién khodng 1/3 chi ky vé& phia bén trai.

c) Cgéc van ban ban hanh kém theo van pén chinh hodc phu luc: D4u dwoc déng Ién trang dau,
trum mét phan tén co quan, té chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc déng dau treo, dau giap lai, ddng dau ndi trén van ban gidy do ngudi dirng dau co quan,
t6 chirc quy dinh.

d) Déu giap lai dwgc dong vao khoang gitra mép phai ctia van ban hoac phu luc van ban, tram
lén mo6t phan cac to giay; moi dau dong téi da 05 to van ban.

2. St dung thiét bj lwu khoa bi mat

,Thiét bi lwu khéa bi mat cia co quan, tb chire dwoc st dung dé ky s6 cac van ban dién t& do co
quan, to6 chlrc ban hanh va ban sao tlr van ban giay sang van ban dién tc.

... ChuwongVl
QUAN LY NHA NU'O'C VE CONG TAC VAN THU
Diéu 34. Noi dung quan ly nha nwéc vé cong tac van thw

1. Xay dwng, ban hanh va chi dao, huwéng dan thwc hién cac van ban quy pham phap luat vé
cbng tac van thu.

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

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

5. Thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cao va x(r ly vi pham phap luat vé céng tac van
thuw.

6. Hop tac qudc té trong cong tac van thw.

7. So két, tdng két cong tac van thu.

Diéu 35. Trach nhiém quan ly cong tac van thw

1. B6 Noi vu chiu trach nhiém tré'c Chinh phi thue hién quan ly nha nwéc vé cong tac van thu.

2. Céac bo, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh pha, Uy ban nhan dan céac cap, doanh
nghiép nha nwé&c trong pham vi nhiém vy, quyén han ctia minh cé trach nhiém:

a) Can cr quy dinh cta phap luat, ban hanh va huwéng dan thwe hién cac quy dinh vé cong tac
van thuw.

b) Kiém tra viéc thuc h[én cac quy dinh vé& cong tac van thw déi v(ri Cac co quan, td chire thu;}c
pham vi quan ly; giai quyet khi€u nai, to cao va x ly vi pham phap luat veé cong tac van thu theo tham
quyeén.

c) T6 chirc, chi dao viéc nghién ctru, trng dung khoa hoc va céng nghé trong cong tac van thuw.

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

d) B4 tri nhan suw, vi trl',, dién,tl'ch, phwong tién lam viéc phu hgp, bdo dam gilr gin bi mat nha
nwédc, bdo quan an toan con d4u, thiét bi lwu khéa bi mat clia co quan, t6 chire.

e) T6 chirc dao tao, bdi dwéng ngwdi lam cong tac van thw; quén ly cong tac thi dua, khen
thwéng trong cong tac van thw.



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

1. Cac co quan, tb chtre co trach nhiém b tri kinh phi cho cong tac van thw trong dw toan ngan
sach nha nwéc hang nam. Boi véi doanh nghiép nha nuwdc viéc bo tri kinh phi dwec thyee hién theo quy
dinh hién hanh.

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

a) Mua sadm, nang cap hé thdng, ha tAng k¥ thuat, trang thiét bi, vat tw tiéu hao phuc vu cong tac
van thuw.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat van ban, sb héa van ban.
c) Nghién ctu, (rng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac van thw.

d) Cac hoat dong khac phuc vu céng tac van thu.

. Chwong VIl
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 37. Hiéu lwc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hiéu lwc thi hanh ké tir ngay ky. Nghi dinh sé6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang
4 n&m 2004 ctia Chinh pht vé cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam
2010 cta Chinh phu stra dbi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 ctia Chinh phii vé cong tac van thu hét hiéu lwc tir ngay Nghi dinh nay c6 hiéu lwc phap luat.

Diéu 38. Trach nhiém thi hanh

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

_ 2. Cac B6 trwdng, Thu trwdng co quan ngang bg, Thu trwdng co quan thuée Chinh pha, Cha
tich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho trwc thuéce trung wong, ngwoi dirng dau cac doanh nghiép nha
nwdc va cac td chlrc, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay./.

Noi nhan: TM. CHINH PHU
- Ban Bi thw Trung wong Dang; THU TUONG
- Tha twéng, cac Phé Thi twéng Chinh phu;

- Cac b, co quan ngang bg, co quan thudc Chinh phu;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong;

- Van phong Trung wong va cac Ban clia Bang;

- Van phong Téng Bi thu;

- Van phong Chu tich nwérc; Nguyén Xuan Phuc
- Hoi ddng Dan toc va cac UB ctia Quéc hoi;

- Van phong Quéc héi;

- Vién kiém sat nhan dan téi cao;

- Tda &n nhan dan tbi cao;

- Kiém toan Nha nuwéc;

- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;

- Ngan hang Chinh sach xa hoi;

- Ngan hang Phat trién Viét Nam;

- Uy ban Trung wong Mét tran T qubc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ctia cac doan thé;

- C4c tap doan kinh té, téng cong ty nha nwéc;

- Cuc Van thuw va Lwu trlr nha nwérc;

- VPCP: BTCN, cac PCN, Tro' ly TTg, TGP Céng TTDT, cac

Vu, Cuc, don vi triec thudc, Cong bao;

- Lwu: VT, HC (2).



Phu luc |
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHIiNH VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Nghij dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh pha)

Phén |
THE THU'C VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia khd A4. Trwang hop néi dung van ban co cac bang, biéu
nhwng khéng dwoc lam thanh cac phu luc riéng thi van ban cé thé dwoc trinh bay theo chiéu rong.

3. Dinh |1& trang: Cach mép trén va mép dwédi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 - 35 mm, cach mép
phai 15-20 mm.

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

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

7. S6 trang van ban: Bugc danh tir s6 1, bang chir s6 A Rap, ¢& chir 13 dén 14, kiéu chir ding,
duwoc dat canh gitra theo chiéu ngang trong phan 1& trén cla van ban, khong hién thi sb trang thi nhéat.

Il. CAC THANH PHAN THE THU’C CHiNH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngl

a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM™: Buoc trinh bay bang chi in hoa,
c& chi tlr 12 dén 13, kidu chi¥ dirng, dam va & phia trén cuing, bén phai trang dau tién cta van ban.

b) Tiéu ng “Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc”: Buoc trinh bay bang chir in thuweng, c& chi tir 13
dén 14, kiéu chir dirng, dam va dugc canh gitra dwdi Quéc hiéu; chir cai diu cta cac cum tir dworc viét
hoa, gitra cac cum tir c6 gach ndi (-), co cach chir; phia dwdi coé dwdng ké ngang, nét lién, cé do dai
béng do6 dai ciia dong chi.

~¢) Qudc hiéu va Tiéu nglr duoc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan | Phu luc nay. Hai dong chir
Quodc hiéu va Tiéu nglr dworc trinh bay cach nhau dong don.

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

a) Tén co quan, té chirc ban hanh van ban |a tén chinh thirc, day dd cla co quan, té chirc hodc
chirc danh nha nwéc ctia ngudi cé thdm quyén ban hanh vén ban. Tén co quan, té chirc ban hanh van
ban bao gém tén clia co quan, té chirc ban hanh van ban va tén cltia co quan, td chirc chd quén truc
tiép (néu co).

Déi véi tén co quan, td chirc chli quan tryc tiép & dia phwong cé thém tén tinh, thanh phé truc
thudc trung wong hodc huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé tryc thudc
trung wong hodc xa, phwong, thj trdn noi co' quan, té chirc ban hanh van ban déng tru sé. Tén ctia co
quan, td chirc chii quan truc tiép dwoc viét tt nhirng cum tir théng dung.

~ b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban dwoc trinh bay bang chi in hoa, ¢ chi tir 12 dén
13, kieu chir ding, dam, dwoc dat canh gitka dwdi tén co quan, t0 chirc chl quan trwec tiép; phia dwdi
c6 dwdng ké ngang, nét lién, co d6 dai bang ttr 1/3 dén 1/2 d6 dai ctia dong chir va dat can doi so voi
dong chir.
Tén co quan, té chirc chd quan truc tiép dwoc trinh bay bang chir in hoa, c& chiy tir 12 dén 13,
kiéu chir dirng.
Tén co quan, té chirc ban hanh van ban va tén co quan, t chirc cht quan truc tiép dwoc trinh

bay cach nhau dong don. Trwong hop tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban, tén co quan, té chirc
chud quan truc tiép dai cé thé trinh bay thanh nhiéu dong.

c) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban dwoc trinh bay tai 6 sd 2 Muc IV Phan | Phu luc nay.

3. Sé, ky hiéu ctia van ban



a) S6 clia van ban la sb thi ty van ban do co quan, té chirc ban hanh trong mét nam duoc
dang ky tai Van thw co quan theo quy dinh, s6 clia van ban dwoc ghi bang chir s6 A Rap.

Trwdng hop cac Hoi dong, Ban, Té cla co quan, t6 chirc (sau day goi chung la tb chire tw van)
dwoc ghi la “co quan ban hanh van ban” va dugc st dung con d4u, chi¥ ky sb cla co quan, tb chirc dé
ban hanh van ban thi phai lay hé théng sb riéng.

b) Ky hiéu cta van ban
Ky hiéu ctia van ban bao gébm chir viét tat tén loai van ban va chir viét tat tén co quan, tb chirc
ho&c chirc danh nha nwéc cé thdm quyén ban hanh van ban. Di véi cong van, ky hiéu bao gdm chi

viét tat tén co quan, tb chirc hodc chirc danh nha nuwéc ban hanh cong van va chir viét tat tén don vi
soan thao hodc linh vyc dwoc gidi quyét.

Chir viét tét tén co quan, té chirc va cac don vi trong méi co quan, té chirc hodc linh vc do
nguwdi dirng dau co quan, td chirc quy dinh cu thé, bdo ddm ngan gon, dé hiéu.
c) S, ky hiéu clia van ban dwoc dat canh gitra dwéi tén co quan, té chirc ban hanh van ban.
Tw “Sé” dwoc trinh bay bang chi in thwong, ¢& chir 13, kiéu chiv dung sau tir “S6” c6 d4u hai cham (:);
v&i nhitng s6 nhd hon 10 phai ghi thém sb 0 phia trwéc. Ky hiéu ctia van ban dwoc trinh bay bang chi
in hoa, c& chir 13, kiéu chi¥ dirng. Gitra s6 va ky hiéu van ban cé dau gach chéo (/), gitra cac nhém chir
viét tat trong ky hiéu van ban c6 diu gach ndi (-), khéng cach chi.

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

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

Déi voi nhitng don vi hanh chinh dwgc dat theo tén ngudi, bang chir sb hodc sw kién lich st thi
phai ghi tén goi day dd ctia don vi hanh chinh do.

Dia danh ghi trén van ban cla cép co quan, td chire, don vi lwc lwgng vi trang nhan dan thuéc
pham vi quan ly cua Bo Cong an, B6 Quoc phong duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luat va quy
dinh cu thé cua B6 Cong an, B6 Quoc phong.

b) Thi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban dwoc ban hanh. Thoi gian ban hanh
van ban phai duwoc viét day dua; cac sé thé hién ngay, thang, nam dung ch s6 A Rap; dbi v&i nhirng sé
thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém sé 0 phia truwéc.

c) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dwoc trinh bay trén cung mét dong véi sé, ky hiéu
van ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan | Phu luc nay, bang chi in thwéng, c& chiy tir 13 dén 14, kiéu chiv
nghiéng; cac chir cai dau cla dia danh phai viét hoa; sau dia danh cé d4u phay (,); dia danh va ngay,
thang, nam dwoc dat dudi, canh gitra so véi Quéc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu néi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén cla tirng loai van ban do co quan, t& chirc ban hanh. Trich yéu noi
dung van ban la mét cau ngan gon hodc mét cum tlr phan anh khai quat néi dung chii yéu ctia van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dwoc trinh bay tai & s6 5 a Muc IV Phan | Phu luc nay,
dat canh gitra theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban dwoc trinh bay bang chir in hoa, c& chir tir
13 dén 14, kiéu chir dirng, dam. Trich yéu noi dung van ban dwoc dat ngay dwdi tén loai van ban, trinh
bay bang chi¥ in thuweng, ¢ chiv tir 13 dén 14, kiéu chi dirng, dam. Bén dwdi trich yéu ndi dung van
ban cé dwéng ké ngang, nét lién, cé do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cta dong chiv va dat can déi so
v&i dong chir.

D6i voi cong van, trich yéu ndi dung van ban duoc trinh bay tai 6 sb 5b Muc IV Phan | Phu luc
nay, sau ch “V/v" bang ch in thuwong, c& chir tiv 12 dén 13, kiéu chir dirng; dat canh gitra dwéi sb va
ky hiéu van ban, cach dong 6pt v&i s va ky hiéu van ban.

6. Noi dung van ban

a) Can c ban hanh van ban



Can ct ban hanh van ban bao gdm van ban quy dinh thdm quyén chlrc nang, nhiém vu cla co
quan, td chirc ban hanh vin ban va cac van ban quy dinh n6i dung, co s& dé ban hanh van ban. Can c
ban hanh van ban dwoc ghi day da tén loai van ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nam
ban hanh van ban va trich yéu ndi dung van ban (riéng Luat, Phap 1&énh khong ghi s, ky hiéu, co quan
ban hanh).

Can clr ban hanh van ban dwoec trinh bay bang chi in thwéng, kleu chi nghiéng, c& chir tlr 13
den 14, trinh bay dugi phan tén loai va trich yéu ndi dung van ban; sau mdi can c& phai xudng dong,
cudi dong c6 d4u cham phay (;), dong cudi ciing két thic bang dau cham ().

b) Khi vién dan lan dau van ban c6 lién quan, phai ghi day dd tén loai, sb, ky hiéu cta van ban,
thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban va trich yéu néi dung van ban (dbi
véi Luat va Phap lénh chi ghi tén loai va tén cha Luat, Phap lénh); trong cac 1an vién dan tiép theo, chi
ghi tén loai va s6, ky hiéu cla van ban dé.

c) Bb cuc ctia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va néi dung, van ban cé thé cé phan cén ctr
phap ly dé& ban hanh, phan mé dau va co6 thé dwoc bd cuc theo phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu,
khoan, diém hodc dwoc phan chia thanh cac phan, muc tlr I&n dén nhd theo mét trinh tw nhét dinh.

d) Boi v&i cac hinh thirc van ban duoc b cuc theo phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu thi phan,
chwong, muc, tiéu muc, dieu phai co tiéu dé. Tiéu dé la cum tlr chi ndi dung chinh clia phan, chwong,
muc, tieu muc, diéu.

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

T “Phan”, “Chwong” va sé thi tw cGia phan, chwong dwoc trinh bay trén mot dong riéng, canh
gitra, bang chi in thuong, c& chiv tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam. Sé thi tw clia phan, chwong dung
chi¥ s6 La Ma. Tiéu dé cta phan, chwong duoc trinh bay ngay duéi, canh gitra, bdng chir in hoa, c&
chiv tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

T “Muc”, “Tiéu muc” va sb thi tw ciia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén mot dong riéng, canh
gitra, bang chi in thwdng, c& chi tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam. Sé th tw clia muc, tiéu muc dung
chi¥ s6 A Rap. Tiéu dé& ctia muc, tiéu muc dwoc trinh bay ngay dwéi, canh gitra, bdng chir in hoa, c&
ch ttr 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

Tw “Diéu”, s6 thi tw va tiéu dé cda dleu dugc trinh bay bang chi in thwong, i dau dong 1 cm
hoac 1,27 cm. S6 thir tu’cua diéu dung chir s6 A Rap, sau sb thr tw c6 dau cham (.); ¢& chir bang c&
chi clia phan I&i van, kiéu chir dirng, dam.

86 thtr tw cac khoan trong m&i muc ding chir s6 A Rap, sau s6 thir tw c6 dau cham (.), c& chiv
s0 bang c& chi¥ cia phan I&i van, kiéu‘chl} dirng. Neu khoan co tiéu de, so thir tw va tiéu de cua khoan
duoec trinh bay trén moét dong riéng, bang chir in thudng, ¢& chir bang c& chir cta phan I&i van, kiéu
chir drng, dam.

Thir tw cac diém trong méi khodn dung cac chir cai tiéng Viét theo thi tw bang chi cai tiéng
Viét, sau cé dau dong ngodc don, bang chi¥ in thwéong, c& chi¥ bang c& chiv clia phan 1i van, kiéu chiv
dwng.

e) Noi dung van ban dwoc trinh bay bang chir in thwong, dwgc canh déu ca hai 1€, kiéu chir
ding; c& chi tir 13 dén 14; khi xuong dong, ch®r dau dong lui vao 1 cm hoac 1,27 cm; khoang cach
gitra cac doan van téi thiéu la 6pt; khodng cach gilra cac dong t6i thiéu la dong don, t6i da la 1,5 lines.

g) N&i dung van ban dworc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan | Phu luc nay.
7. Chirc vy, ho tén va chir ky clia nguoi co thdm quyén

a) Chir ky ctia ngudi co thdm quyén la chi ky cla ngudi cé thAm quyén trén van ban gidy hoac
ch¥ ky sb clia ngwoi cd thAm quyén trén van ban dién ti.

b) Viéc ghi quyén han ctia nguei ky dwoc thue hién nhu sau:

Trwdng hop ky thay mét tap thé thi phai ghi chi viét tat “TM.” vao trwdc tén tap thé Ianh dao
ho&c tén co quan, t6 churc.

Trwong hop dugc giao quyén cép trwdng thi phai ghi chiv viét tit “Q.” vao trwdc chirc vu cla
ngwdi dirng dau co quan, té chirc.

Truong hop ky thay nguoi ding dau co quan, t6 chire thi phai ghi chir viét tat “KT.” vao tredc
chirc vu cla ngudi dirng dau. Trwong hop cap phd dwoc giao phu trach hoac diéu hanh thi thie hién



ky nhw cAp pho ky thay cap truéng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” vao trwdc chire vu clia nguoi dirng dau
co quan, to churc.

Trwong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” vao trudc chirc vu clia nguoi
dwng dau co quan, to chure.

c¢) Chtrc vu, chirc danh va ho tén clia ngudi ky

Chtrc vu ghi trén van ban la chirc vy lanh dao chinh thirc clia ngwoi ky van ban trong co quan,
t6 chirc; khdng ghi nhitng chirc vu ma Nha nwéc khdng quy dinh.

Churc danh ghi trén van ban do cac t6 chirc tw van ban hanh 1a chirc danh Ianh dao clia nguoi
ky v&n ban trong t6 chirc tw van.

Débi v&i nhivng t6 chire tw van duwoc phép st dung con ddu clia co quan, td chire thi ghi chire
danh cla ngudi ky van ban trong té chirc tw van va chirc vu trong co quan, t6 chirc. Dbi véi nhirng td
chire tw van khong duoc phép sir dung con dau ctia co quan, td chire thi chi ghi chirc danh ctia nguoi
ky v&n ban trong t6 chirc tw van.

Chure vu (chirc danh) cia nguwdi ky van ban do Hoi ddng hodc Ban Chi dao clia Nha nwoc ban
hanh ma lanh dao B6 lam Trwédng ban hoac Pho T[ué’ng ban, Chu tich hodc Pho Chd tich H6i dong thi
phai ghi roé chirc vu (chirc danh) va tén co quan, t6 chirc noi Ianh dao B6 cong tac & phia trén ho tén
nguoi ky.

Ho va tén nguoi ky van ban bao gébm ho, t&n dém (néu cé) va tén clia ngwdi ky van ban. Truéc
ho tén clia ngwoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh dy khac. Viéc ghi thém quan
ham, hoc ham, hoc vi trwdc ho tén ngudi ky doi vai van ban cta cac don vi vii trang nhan dan, cac t6
chirc sy nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngudi dirng dau co quan quan ly nganh, linh viec quy dinh.

~d) Hinh anh, vi tri chi¥ ky s6 cia nguoi co thdm quyén Ia hinh anh chir ky cda ngudi co thadm
quyén trén van ban giay, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt; dat
canh gilra chirc vu clia ngwoi ky va ho tén nguwoi ky.

d) Quyén han, chirc vu clia nguoi ky dwoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phan | Phu luc nay;
chirc vu khac clia ngwoi ky dly(_yc’ trinh ‘béy tai 6 sO 7b Muc IV Phan | Phu luc nay, phia trén ho tén cla
ngu i ky van ban; cac chir viet tat quyen han nhw: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.", “TUQ.” va quyén han chirc
vu cla ngwoi ky dwoc trinh bay bang chir in hoa, c& chiv tir 13 dén 14, kieéu chir dirng, dam.

Chi ky ctia nguoi co6 thdm quyén duoc trinh bay tai 6 sé 7c Muc IV Phan | Phu luc nay.

Ho va tén ctia nguwdi ky van ban duoc trinh bay tai 6 sb 7b Muc IV Phan | Phu luc nay, bang chi
in thwong, c& chiv tr 13 dén 14, kiéu ch drng, dam, dwoc d&t canh gitka quyén han, chirc vu cla
ngwoi ky.

8. DAu, chir ky sb cla co quan, t6 chirc

a) Hinh anh, vi tri chir ky s6 ctia co' quan, t chirc 1a hinh anh dau ctia co quan, t chirc ban
hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich thudc thue té cua dau, dinh dang (.png) nén
trong sudt, tram Ién khodng 1/3 hinh &nh chir ky s6 clia ngwoi cé tham quyén vé bén trai.

b) Chi ky sb clia co quan, td chirc trén van ban kém theo vin ban chinh dwoc thé hién nhw sau:
Van ban kem theo cung tép tin véi ndi dung van ban dién t&r, Van thw co quan chi thye hién ky s6 van
ban va khong thuc hién ky so 1én van ban kem theo; van ban khdng cung tép tin v&i ndi dung van ban
dién t&r, Van thw co quan thwc hién ky s6 cla co quan, t6 chirc trén van ban kem theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau clia van ban kém theo.

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

Théng tin: sb va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut gidy; mui gio Vit Nam
theo tiéu chuan ISO 8601) dwoc trinh bay bang phéng chi¥ Times New Roman, chi in thwdng, kiéu chi
dirng, ¢ chir 10, mau den.

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

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thye hién; noi nhan dé kiém tra, giam sat, bao cao, trao



dbi cong viéc, dé biét; noi nhan dé lwu van ban.

b) Déi voi T trinh, Bao cao (co' quan, t6 chirc cap dudi giri co quan, t6 chirc cép trén) va Cong
van, noi nhan bao gom:

~ Phan thi» nhat bao gom tir “Kinh givi”, sau d6 la tén cac co' quan, t6 chirc hodc don vi, ca nhan
trwee tiép gidi quyét cong viéc.

Phan th& hai bao gébm tir “Noi nhan”, phia dwéi 1a tir “Nhw trén
chirc, don vi va ca nhan cé lién quan khac nhan van ban.

, tiép theo la tén cac co quan, td

c) Béi v&i nhirng van ban khac, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phan liét ké cac co quan, td
chtrc, don vj va ca nhan nhan van ban.

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

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung dbi v&i To trinh, Bao céo clia co’ quan, t chivc cap dwdi gl
co quan, td chirc cAp trén va Cong van): T “Kinh gri” va tén cac co quan, td chirc hodc ca nhan nhan
van ban dwoc trinh bay bang chiv in thwong, c& chiv tr 13 dén 14, kiéu chir dirng; sau tir “Kinh givi” co
d4u hai chdm (;). Néu van ban gri cho méot co quan, té chirc hodc mét ca nhan thi tir “Kinh gvi” va tén
co quan, td chirc hodc ca nhan dwoc trinh bay trén cing mot dong; trwdng hop vdn ban gt cho hai co
quan, t& chirc hodc ca nhan tré 1&n thi xudng dong, tén mdi co quan, t6 chirc, ca nhan hodc mbi nhém
co quan, t6 chirc, ca nhan dwoc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-), cudi
dong cé dau chdm phay (;), cudi dong cubi cung cé dau chdm (.); cac gach dau dong dwoc trinh bay
thdng hang véi nhau dwéi ddu hai cham ().

Phan noi nhan tai 6 sb 9b (ap dung chung dbi v&i cac loai van ban): Ti “Neoi nhan” dwoc trinh
bay trén mét dong riéng (ngang hang véi dong chir “quyén han, chirc vu clia ngudi ky” va sat 18 trai),
sau ¢6 dau hai chdm (:), bang chi in thwdng, c& chir 12, kiéu chi¥ nghiéng, dam; phan liét ké cac co
quan, té chirc, don vi va ca nhan nhan van ban dwoc trinh bay bang chi in thwéng, c& chir 11, kiéu
chi¥ ding; tén mdi co quan, t chirc, don vi va ca nhan hodc méi nhém co' quan, té chire, don vi nhan
van ban dworc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong cé gach dau dong (-) sat |é trai, cubi dong c6 dau
cham phay (;), dong cudi cuing bao gém chi¥ “Lwu” sau c¢é dau hai chdm (:), tiép theo la chir viét tat “VT”,
dau phéy (,), chir viét tét tén don vi (hodc bo phan) soan thdo van ban va sb lwong ban lwu, cudi cung
la ddu cham (.).

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

a) Trwong hgp van ban c6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai co chi dén,vé Phu luc do.
Van ban c6 tir hai Phu luc tré 1€n thi cac Phu luc phai dwoc danh sé thir tw bang chir s6 La Ma.

b) T& “Phu luc” va sb thir tw ctia Phu luc duwoc trinh bay ;hénh mdt dong riéng, canh gilra, be‘jang
chi¥ in thwong, c& chir 14, J(iéu chir drng, dam; tén Phu luc (néu cd) dwoc trinh bay canh gilra, bang
chi¥ in hoa, c& chi¥ tv 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

c) Théng tin chi dan kém theo van ban trén mdi Phu luc dwoc ban hanh bao gém: sé, ky hiéu
van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban. Théng tin chi dan kém
theo van ban dwoc canh gitra phia dwéi tén ctia Phu luc, chi¥ in thwdng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
nghiéng, cung phoéng chir v&i néi dung van ban, mau den.

Théng tin chi dan kém theo van ban trén mc:,)i phu luc (Kém theo van ban sb ... -... hgay ...
thang ....nam ....) dwoc ghi day du déi véi van ban giay; doi vai van ban dién tlr, khdng phai dién théng
tin tai cac vi tri nay.

) d) Béi v&i Phu luc cung tép ;in v&i ndi dung van ban dién t&r, Van thw co quan chi thyc hién ky
s0 van ban va khéng thyc hién ky s6 [én Phu luc.

) Déi v&i Phu luc khéng cling tép tin véi ndi dung van ban dién tt, Van thw co quan thuc hién ky
sb clia co quan, t6 chirc trén tirng tép tin kém theo, cu thé:

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

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

Thc“)ng tin: sé va ky hiéu van ban; thg‘yi gian ky (ngay thang nam; gi& phut giay; mui gio ViC?t Nam
theo tiéu chuan ISO 8601) dwgc trinh bay bang phéng chir Times New Roman, chir in thwong, kiéu chiv
dwng, c& chir 10, mau den.



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

e) Mau trinh bay phu luc van ban thwc hién theo quy dinh tai Phu luc 1ll Nghi dinh nay.
2. DAu chi d6 mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi lwu hanh

a) D4u chi d6 mat

Viéc xac dinh va dong dau chi dd mat (tuyét mat, t6i mat hodc mat), dau tai liéu thu hoi dbi véi
van ban cé ndi dung bi méat nha nwéc dwoc thwe hién theo quy dinh hién hanh. Con d4u cac dé mat
(TUYET MAT, TOI MAT hodc MAT) va d4u tai liéu thu hdi dwoc khac sdn theo quy dinh ctia phap luat
vé bao vé bi mat nha nwéc. DAu chi dd mat dugc déng vao 6 s6 10a Muc IV Phan | Phu luc nay; d4u tai
liéu thu hdi dwoc ddng vao 6 s6 11 Muc IV Phan | Phu luc nay.

b) D4u chi mrc d6 khan

Khi soan thao van ban co tinh chét khan, don vi hoac ca nhan soan thao van ban dé xuat mdc
dod khan trinh nguoi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mirc d6 can dwoc chuyén phat nhanh, van ban
dwoc xac dinh d6 khan theo cac mirc sau: hoa téc, thwong khan, khan.

Con dau cac mutrc dd khan dwoc khac san hinh chir nhat co kich thwdc 30 mm x 8 mm, 40 mm
X 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tr “HOA TOC”, “THUONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay béng
ch in hoa, phéng chir Times New Roman, c& chiv tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam va dat can dbi
trong khung hinh chi¥ nhat vién don. Dau chi mirc d6 khan dwoc déng vao 6 sé 10b Muc IV Phan | Phu
luc nay. Muc dé déng dau chi mirc d6 khan dung mau dé tuoi.

c) Céac chi dan vé pham vi lwvu hanh

Déi v&i nhirng van ban cé pham vi, déi twong, st dung han ché, s& dung céc chi dan vé pham
vi lwu hanh nhv “XEM XONG TRA LAI”, “LL’'U HANH NOI BO”. Cac chi dan vé pham vi lwu hanh trinh
bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan | Phu luc nay, trinh bay can dbi trong mot khung hinh chi nhat vién don,
bang chi¥ in hoa, phéng chi¥ Times New Roman, ¢& chi tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh

) Buoc trinh bay tai 6 sb 12 Muc IV Phan | Phu luc nay, ky hiéu bang chi in hoa, s lwgng ban
bang chir s6 A Rap, c& chir 11, kiéu chir dirng.

4. Pia chi co quan, t6 chirc; thw dién ttr; trang thong tin dién tlr; sé dién thoai; s6 Fax

Céc thanh phan nay duwoc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan | Phu luc nay & trang thir nhat cia
van bérj, bang chi in thwdng, c& chi¥ tir 11 dén 12, kieu chir dirng, dwdi mét dwdng ké nét lién kéo dai
hét chiéu ngang cla vung trinh bay van ban.

IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU’C VAN BAN HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

0sb : Thanh phan thé thirc van ban
1 : Qudc hiéu va Tiéu ngir
2 : Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban
3 : Sé, ky hiéu cta van ban
4 . Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
5a . Tén loai va trich yéu néi dung van ban
5b : Trich yéu ndi dung céng vén
6 : N6i dung van ban
7a, 7b, 7c : Chuc vy, ho tén va chir ky ctia nguei co thAm quyén
8 : DAu, Chir ky sb ctia co quan, t6 chirc
9a, 9b : Noinhan
10a . DAu chi d6 mat

10b : DAu chi mrc dd khan



11 : Chi dan vé pham vi lwu hanh

12 : Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh
13 . Dia chi co' quan, td chirc; thw dién tt; trang thong tin dién t&r; sé dién
thoai; so Fax.
14 . Chir ky sb clia co quan, td chirc cho ban sao van ban sang dinh dang
dién tor
2.So dd
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V. MAU CH(¥ VA CHI TIET TRINH BAY THE TH(’C VAN BAN HANH CHINH

Thanh phan thé thirc va chi tiét

C& chiv!

Kiéu chir

Vi du minh hoa

STT N A Loai chir &
trinh bay . Phéng chir Times New Roman cch?;
1 |Quéc hiéu va Tiéu ngir
- Quéc hiéu In hoa 12-13 | DPwng, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu nglr In thwong | 13-14 Dwng, dam Doc lap - Tw do - Hanh phtc 13
- Dong ké bén dwai
2 Tén co quan, td chirc ban hanh van
ban
;igsn co quan, to chirc chu quan tric In hoa 12-13 Plng BO NOI VU 12
E)éTr?“ co quan, to chwebanhanhvan o | 12.43 | Bang, dam CUC VAN THU VA LUU TR NHA NUG'C 12
- Dong ké béndwei | || e
3 [S6, ky hiéu cla van ban In thwong 13 blrng S6: 15/QD-BNV; Sé: 05/BNV-VP; Sé: 12/UBND-VX 13
BDia danh va th&i gian ban hanh van . ) A Ha Noi, ngay 05 thang 01 nam 2020
4 lban Inthuong | 13-14 | Nghiéng Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 29 thang 6 nam 2019 13
5 Tén loai va trich yéu ndi dung van
ban
a [Pbi vdi van ban cé tén loai
- Tén loai van ban In hoa 13-14 | Dwng, dam CHi THI 14
- Trich yéu ndi dung Inthwong | 13-14 | Ping, dam Vé cong tac phong, chdng lut bao 14
-Dong ké béndwei | || | e
b  [Pbi véi cong van
Trich yéu noi dung In thwong | 12-13 Pung \V/v nang bac lwong nam 2019 12
6  |NGi dung van ban In thwéng | 13-14 Bbwng Trong coéng tac chi dao ... 14
a Gdm phan, chwong, muc, tiéu muc,

diéu, khoan, diém




) Ja”’phzmanchwgzg”’c’“g vasothdr o ihbong | 13-14 | Bang, dam Phan 1 Chwong | 14
- Tiéu dé cda phan, chuong In hoa 13-14 | Ding, dam QUY DINH CHUNG QUY DINH CHUNG 14
- Tl “Muc” va sb the tw In thwong 13-14 buwng, dam [Muc 1 14
- Tieu dé cda muc In hoa 13-14 | Pung, dam QUAN LY VAN BAN 14
- TU “Tiéu muc” va sb thir tw Inthwong | 13-14 | Bing, dam Tiéu muc 1 14
- Tieu dé cda tiéu muc In hoa 13-14 | Dwng, dam |QUAN LY VAN BAN Bl 14
- Diéu Inthwong | 13-14 | Ding, ddm  [Piéu 1. Ban sao van ban 14
- Khodn In thwong | 13-14 bung 1. Cac hinh thuec ... 14
- Diém In thwong | 13-14 Birng a) Déi voi.... 14
Gdm phan, muc, khodn, diém

- Tl “Phan” va sé th tw Inthwong | 13-14 | Ping, dam Phan 1 14
- Tiéu dé cta phan In hoa 13-14 Drng, dam TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- Sé thir tw va tiéu dé clia muc In hoa 13-14 | Pung, dam [I. NHIPNG KET QUA... 14
- Khoan:

Trwéng hop cé tiéu dé In thwong | 13-14 Pirng, d@m (1. Pham vi va déi twong ap dung 14
Trwong hop khong cé tiéu dé In thwong | 13-14 bung 1. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké ti ngay... 14
- Diém In thwong | 13-14 birng a) Déi voi.... 14
Churc vy, ho tén clia ngudi co tham

- Quyén han cla ngudi ky In hoa 13-14 | Bng, dam TM. UY BAN NHAN DAN KT. BO TRUONG 14
- Chirc vu clia nguwdi ky In hoa 13-14 | Png, dam CHU TICH THU TRUONG 14
- Ho tén cua ngwoi ky Inthwéng | 13-14 | Ding, dam Nguyén Van A Tran Van B 14
Noi nhan

- Glri mot noii Kinh gtri: B6 NGi vu 14




Kinh gtvi:
L. . - BO NGi vu;
- GUi nhieu no - Bo Ké hoach va Dau tu; 14
- B6 Tai chinh.
b |T¢ “Noi nhan” va tén co quan, t6)
chirc, ca nhan nhan van ban
- T “Noi nhan” In thwong 12 Nghiéng, dam |Noi nhéan: Noi nhén: (d6i v&i cong van) 12
- Tén co quan, t& chirc, ca nhan . . - Cac bd, co quan ngang bé,...; - Nhw trén;
nhan van ban Inthuong |- 11 Beng | [yu: VT, TCCB. | Luu: VT, NVDP. "
9 |Phu luc van ban
I'UI“’ Phu luc” va so thik tw cda phy |y ong | 14 | Bung, dam Phu lyc | 14
- Tiéu dé cua phu luc In hoa 13-14 | Pwng, dam [BANG CHU VIET TAT 14
10 |Dau chi mire d6 khan In hoa 13-14 | Dwng, dam HOA TOC THUONG KHAN 13
KHAN
Ky hiéu nguwdi soan thdo van ban v R ,
11 s& lwong ban phat hanh In thwdng 11 Bbng PL.(300) 11
Dia chi co quan, t6 chrc; thw dién tir S 0ottt e et e e et r e
12 ftrang thong tin dién t&; so dién thoaij In thwong | 11 -12 Bbng DT, cFaXi e, 11
sO Fax E-Mail:.....ccoooiieiieee WebSite:.....oooieeeee
13 [Chi dan vé pham vi lwu hanh In hoa 13-14 Blng, dam XEM XONG TRA LAl LUU HANH NOI BO 13
14 |Sé trang In thwong | 13-14 bing 2,7,13 14

' C& chir trong cung mét van ban tang, giam phai thdng nhét, vi du: Quéc hiéu c& chir 13, Tiéu nglr c& chir 14, dia danh va ngay, thang, nam van ban c& chiv
14 hoac Quaoc hiéu c& chir 12, Tiéu nglr c& chir 13, dia danh va ngay, thang, nam van ban c& chir 13.




THE THUC VA KY THUATPTh;irr:uI-Il BAY BAN SAO VAN BAN
I. BAN SAO SANG DPINH DANG DIEN TU
1. Hinh th&rc sao
“SAO Y” hodc “SAO LUC” hoéc “TRICH SAO”.
2. Tiéu chuén cla van ban s6 héa
a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré Ién.
b) Anh mau.
c) D6 phan giai téi thiéu: 200dpi.
d) Ty Ié sb hoa: 100%.
3. Hinh thire chir ky sé ctia co quan, t6 chire trén ban sao dinh dang dién tir

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

b) Hinh anh chi¥ ky sé clia co’ quan, té chirc: Khong hién thi.

c) Thoéng tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chirc sao van ban, thoi gian ky (ngay thang nam;
gio phut giay; mui gio' Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dworc trinh bay bang phéng chir Times New
Roman, chi¥ in thwdng, kieu chir ding, c& chir 10, mau den.

Il. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thire sao: “SAO Y” hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAQ”.
b) Tén co quan, t6 chirc sao van ban.

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

d) Dia danh va th&i gian sao van ban.
d
e

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

Churc vu, ho tén va chir ky ciia ngudi co6 thdm quyén sao van ban.
DAu cla co quan, tb chirc sao van ban.

)
)
)
)

a) Cac thanh phan thé thirc ban sao dwoc trinh bay trén cung mét to gidy (kho A4), ngay sau
phan cubi cing cta van ban can sao dwdi mot duwdng ké nét lién, kéo dai hét chiéu ngang cla vung
trinh bay van ban.

b)) Cac cum tlr “SAO Y”, “SAO LUC, “TRICH SAOQ” dworc trinh bay bang chi in hoa, ¢& chiy tiv
13 dén 14, kiéu ch dirng, dam.

c) C& chi¥, kiéu chir ctia tén co quan, t6 chirc sao van ban; sb, ky hiéu ban sao; dia danh va
thoi gian sao van ban; chire vu, ho tén va chi ky clia ngudi cd thdm quyén; diu cla co quan, té chirc
sao van ban va noi nhan dwoc trinh bay theo hwéng dan cac thanh phan thé thirc van ban tai khoan 2,
3,4,7,8,9 Muc Il Phan | Phu luc nay.

d) M&u trinh bay ban sao dinh dang gidy dwoc minh hoa tai Phu luc Il Nghi dinh nay.
3. So d6 bd tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc
0sb :  Thanh phan thé thirc ban sao
1 : Hinh thrc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”



2 : Tén co quan, tb chirc sao van ban

3 : S6, ky hiéu ban sao
4 . Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5¢ : Churc vy, ho tén va chi¥ ky clia nguwdi cé thAm quyén
6 : DA&u cta co quan, t6 chirc
7 : Noinhan
b) So dd
F 3
20 -25 mm

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN BUQC SAO
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) Phu luc Il X i
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Nghij dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh pha)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU
~ Viét hoa chi¥ cai dau am tiét thi nhat ciia mot cau hoan chinh: Sau dau chém cau (.); sau dau

cham héi (?); sau dau cham than (!) va khi xudng dong.

Il. VIET HOA DANH TU’ RIENG CHi TEN NGUO'l

1. Tén nguw&i Viét Nam

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

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

2. Tén nguoi nwédc ngoai dwoc phién am chuyén sang tiéng Viét

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

b) Trwong hop phién 8m khong sang am Han - Viét (phién am tryc tiép sat cach doc cla
nguyén ngi¥): Viet hoa chir cai dau am tiét thir nhat trong moi thanh phan. Vi du: Via-di-mia I-lich Lé-nin,
Phri-drich Ang-ghen,...

ll. VIET HOA TEN DIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duoc cu tao gira danh t&r chung (tinh, thanh phd trwc thudc trung
wong; huyén, quan, thi x&, thanh pho thudc tinh, thanh pho thudc thanh pho tree thude trung wong; xa,
phuwdng, thi tran) véi tén riéng cQa don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai dau cla cac am tiét tao thanh
tén riéng va khéng dung gach ndéi. Vi du: thanh pho Thai Nguyén, tinh Nam Binh,...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dwoc cau tao gitka danh tir chung két hop vai chir s, tén
ngwoi, tén sw kién lich str: Viét hoa ca danh tlr chung chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuwdng
Dién Bién Pha,...

c) Trwong hop viét hoa déc biét: Tha d6 Ha N6i, Thanh phd H6 Chi Minh.

d) Tén dia ly dwoc ciu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (song, ndi, hd, bién, cira, bén, cau,
ving, lach, vam, ...) v&i danh t riéng (c6 mét @m tiet) tré thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tat
cd cac chir cai tao nén dia danh. Vi du: Clra Lo, Viing Tau, Lach Trwdng, Vam Cé, Cau Giay,...

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lién v&i danh tw riéng: Khong viét hoa danh t&» chung
ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Clra Lo, chg’ Bén Thanh, séng Vam Cé, vinh Ha Long,...

d) Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuwc nhat dinh dwgc CAu tao bang tir chi phwong hwéng
két hop v&i tlr chi phwong hwdng khac: Viét hoa chir cai dau clia tat ca cac am tiét tao thanh tén goi.

Déi v&i tén dia ly chi viing, mién riéng dwoc céu tao bang tir chi phwong hwong két hcrp v&i danh tir chi
dia hinh thi viét hoa cac chir cai ddu mbi am tiét. Vi du: Tay Bac, Péng Bac, Béc Bo,..

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

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

b) Tén dia ly phién am khdng sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach doc clia nguyén
ng): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nuwéc ngoai quy dinh tai diém b khodn 2 Muc Il Phu luc
nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...

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

a) Viét hoa chi cai dau clia cac tir, cum tir chi loai hinh co’ quan, tb chirc; chirc nang, linh virc
hoat déng cla co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé Phong chong tham nhiing, Van



phong Cha tich nwéc, Bd Tai nguyén va Méi trudng, Tap doan Dién lwc Viét Nam, Hoi ddng nhan dan
tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Trwdng hop viét hoa dac biét: Ban Chap hanh Trung wong Dang Cong sén Viét Nam, Van
phong Trung wong Bang, ...

2. Tén co quan, tb chirc nwdc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nwdc ngoai da dich nghta: Viét hoa theo quy tac viét tén co quan, t6
chtre ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop qubc (UN), T chirc Y té thé gi¢i (WHO),...

b) Tén co quan, tb chirc nwdc ngoai dwoc st dung trong van ban & dang viét tat: Viét bang chiv
in hoa nhw nguyén ng hodc chuyén tw La-tinh néu nguyén ngir khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO,
UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh t&r thuéc tredng hop dac biét: Nhan dan, Nha nuéec.

] 2. Tén cac huan chuwong, huy chwong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa chi¥ cai dau clia cac am
tiét clia cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tr chi thr, hang. Vi du: Huan chwong Sao vang,
Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao déng,...

3. Tén chirc vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién véi tén ngudi cu thé.
Vi du: Cha tich Quéc héi, Tha tweng Chinh phd, Gido sw Tén That Tung,...

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi tén goi do trong trudng hop dung trong mét nhan xung,
dirng doc lap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Ngwdi (chi Chi tich HS Chi Minh), Bang (chi Béng
Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay I&, ngay ky niém: Viét hoa chi¥ cai dau clia am tiét tao thanh tén goi ngay 18,
ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Téng tuyén clr dau tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5,
ngay Phu ni¥ Viét Nam 20-10,...

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cia tén loai van ban va chi cai dau clia am tiét
thir nhat tao thanh tén goi cula van ban trong triedng hop ndi dén moét van ban cu thé. Vi du: B luat Hinh
sw, Luat T6 chire Qubc hoi,...

, 7. Trwong hop vién dan phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém clia mét van ban cu
thé thi viét hoa chi¥ cai dau clia phan, chwong, muc, tieu muc, diéu.

Vi du:
- C&n cr diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chwong Xl Phan | cta B luat Hinh sy.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong Ill cia Nghi quyét s
351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau clia tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Vi du: Ky
Ty, Tan Hei, Mau Tuat, Mau Than,...

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

c) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau clia am tiét chi ngay va
thang trong trwd'ng hop khéng dung chir s6. Vi du: th Hai, thir Tw, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich str va cac triéu dai: Viét hoa chi¥ cai dau clia cac am tiét tao thanh sw

kién va tén sy kién, trong truong hop co cac con s6 chi méc thoi gian thi ghi bang chir va viét hoa chi
d6. Vi du: Triéu Ly, Trieu Tran, Phong trao X6 viet Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén céac tac pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai dau ctia am tiét thir nhét tao thanh
tén tac pham, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thw, tap chi Cong san,...



Phu luc lll
CHU VIET TAT TEN LOAI, MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(kem theo Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 néam 2020 ctia Chinh phd)

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

STT Tén loai van ban hanh chinh Chir viét tat
1. |Nghi quyét (ca biét) NQ
2. |Quyét dinh (cé biét) Qb
3. Chi thi CT
4.  |Quyché QC
5. |Quy dinh Qyb
6. [Thdéng cao TC
7. [Théng bao TB
8. [Hwéng dan HD
9. Chuwong trinh CTr
10. |Ké& hoach KH
11.  |Phuwong an PA
12. Péan DA
13. Dwvwan DA
14. |Bao cao BC
15. |Bién ban BB
16. [To trinh TTr
17.  |Hop dbéng HD
18. |Cbng dién Cb
19. |Ban ghi nh& BGN
20. Ban thda thuan BTT
21. |Gidy Gy quyén GuUQ
22.  (Giky moi GM
23.  |Giy gioi thieu GGT
24. |Giay nghi phép GNP
25.  |Phiéu gwi PG
26. [Phiéu chuyén PC




27. |Phiéu bao PB

Ban sao van ban

1. Béansaoy SY
2. Ban trich sao TrS
3. Ban sao luc SL

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

1. MAu trinh bay van ban hanh chinh

Mau 1.1 |Nghi quyét (ca biét)

M3u 1.2  |Quyét dinh (cé biét) quy dinh truc tiép
M3u 1.3 |Quyét dinh (cé biét) quy dinh gian tiép
Mau 1.4  |Van ban cd tén loai

Mau 1.5 |Cong van

Mau 1.6  |Cong dién

Mau 1.7  |Gidy moi

Mau 1.8  |Gidy gidi thiéu

Mau 1.9 Bién ban

Mau 1.10  |Gidy nghi phép

2. Mau trinh bay phu luc van ban

Mau 2.1

Phu luc van ban hanh chinh gidy

Mau 2.2

Phu luc van ban hanh chinh dién tt

3. Mau trinh bay ban sao van ban

Mau 3.1

Ban sao sang dinh dang giay

Mau 3.2

Ban sao sang dinh dang dién tt




Mau 1.1 — Nghi quyét (ca biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Doc lap - Tw do - Hanh phtc
Sb: ...INQ-..3... ..4..., ngay ... thang ... ndm ...

NGHI QUYET
5

THAM QUYEN BAN HANH

GBI CP...c...oceeee ettt ettt ekttt h st a ettt ettt et ettt eaene s
GBI CUP......ooeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt
QUYET NGHI:
...................................................... 6..........................................................
................................................................................................................ /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU COA NGU"O’I KY
- Nhw DPieu.....; (Chi ky ctia nguoi ¢ tham quyén,
( y ng quy
-Lwu: VT .78 dau/chir ky s6 cta co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén co quan, té chirc chi quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, td chirc ban hanh Nghj quyét

3 Chir viét tit clia co quan, t6 chirc ban hanh nghj quyét.

4Pia danh

5Trich yéu noi dung Nghi quyét.

6 Noi dung Nghi quyét.

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

8 Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh (néu can)



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

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Doc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: ...IQPb-..3... ..4..., ngay ... thang ... ndm ...
. QUYET PINH
Veé viéc .......... S

THAM QUYEN BAN HANHS

C8N CLE...ooeeeeee e LA
GBI CUP....ceeoeeeeeeee e ettt :
TREO A8 NQHI CUA............c.oooeeoeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Noi nhan: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOT KY
- Nhwv Diéeu.....; (Chir ky cua nguoi c6 tham quyén,
- Lwu: VT 800 dau/chir ky s6 cua co quan, to chirc)

Ho va tén

1 Tén co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).

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

3 Chir viét tit clia co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.
4Pia danh

5Trich yéu néi dung quyét dinh.

8Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dirng dau co' quan, tb chir thi ghi chirc vy
ctia nguoi dirng dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé Ianh dao hoac co quan, t6
chtrc thi ghi tén tap thé hoac tén co quan, to chirc do.

7 Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
8 Noi dung cuyét dinh.
9 Chir viét tat tén don vi soan thdo va sé lwong ban lwu (néu can).

10Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh (néu can).



Mau 1.3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Dac lap - Tw do - Hanh phic
Sé: ...IQb-..3... ..4..., ngay ... thang ... ndm ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... 5 e

THAM QUYEN BAN HANHS

CEN CUP...c.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e ;

CBN CUP......ooeeeeeeeeeeeee e ettt ettt ettt et ;

THEO GE NGAT CU.........c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...........cccoeeee B,

DHBUL ..o
.............................................................................................................................................................. /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CGA NGU"(‘YI KY
- Nhu Dieu.....; (Chir ky cua nguwoi c6 tham quyén,
" ———— ; dau/chir ky s6 cta co quan, to chirc)

- Lwu: VT, ..8..9...

Ho va tén

Ghi cha:

) MAu nay ap dung déi véi cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mét van ban khac
1 Tén co quan, té chirc chi quan truc tiép (néu cd).

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

3 Chir viét tit clia co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.

4Pia danh

5Trich yéu noi dung quyét dinh.

6Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dirng dau co' quan, t6 chirc thi ghi chirc vy
clia nguwoi dirng dau; néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc ve tap the lanh dao hoac co quan, to
chtrc thi ghi tén tap thé hoac tén co quan, to chirc do.

7Céc can clr dé ban hanh quyét dinh.
8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sé lwong ban lwu (néu can).

9Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sé lwgng ban phat hanh (néu can).



Mau van ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i v&i van ban gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phtc

Ghi chu:
" Trich yéu ndi dung ctia van ban
236, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh ctia Quyét dinh

3Noi dung van ban kém theo



Mau van ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dé6i v&i van ban dién tor O

A . Sc‘):~...4...,ngéy/théng/ném; gio: phat: giay®
TEN CQ, TC CHL’J’QUA’N CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Ghi chu:

(*) M&u nay ap dung v&i van ban dién t& kém theo khdng cuing tép tin v&i ndi dung quyét dinh
ban hanh hay phé duyét

" Trich yéu ndi dung ctia van ban

2 pbi véi van ban dién tir, khong phai dién théng tin vao cac vi tri nay.
3Noi dung van ban kém theo

436 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

f Thoi gian ky sb clia co quan, td chirc (ngay thang ndm; gid phat giay; mui gio Viét Nam theo
tiéu chuan ISO 8601).



M3u 1.4 — Van ban c6 tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Dac lap - Tw do - Hanh phic
So: .. .3-08 ...5...,ngay ... thang ... ndm

8
................................................................................................ /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGU'Ol KY
- Nhu Dieu.....; (Chir ky ctia nguoi c6 tham quyén,

e dau/chi ky sé cua co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

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

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

3Chir viét tat tén loai van ban.

4 Chir viét tat tén co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh vén ban.
5Pja danh.

6Tén loai van ban

“Mé&u nay ap dung chung déi v&i cac hinh thirc van ban hanh chinh cé ghi tén loai gém: chi thi,
quy ché, quy dinh, thdng cao, théng bao, huwdng han, chwong trinh, ké hoach, phwong an, de an, dw an,
bao céo, to trinh, giay Gy quyén, phiéu g, phiéu chuyén, phiéu bao.

7 Trich yéu néi dung van ban.
8No6i dung van ban.
9 Chir viét tat tén don vi soan thdo va sé lwong ban lwu (néu can).

10Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh (néu can).



M&u 1.5 — Céng van

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Doc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: .3 4 ..5...,ngay ... thang ... ndm
VIV ... 6 ...

7
................................................................................................ /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGU'O1 KY
- Nhu Dieu.....; (Chir ky cua nguoi c6 tham quyén,
e ; dau/chr ky s6 cta co quan, té chirc)

- Lwu: VT, .89 ..

Ho va tén

Ghi cha:

1Tén co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh cong van.

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh céng van.
4 Chir viét tat tén don vi soan thdo cong van.

5Pja danh.

6 Trich yéu néi dung coéng van.

"N6i dung cong van.

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

9Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sé lwgng ban phat hanh (néu can).

19Pja chi co quan, tb chirc; thw dién tl; trang thong tin dién ti; sé dién thoai; s6 Fax (néu can).



M3u 1.6 — Céng dién

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: .../ICP-...3... .4, ngay ... thédng ... ném ...
CONG DIEN
5
............................................... 6 dgién
TR LSV ;

............................................... 8..............................................

............................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CGA NGU"O’I KY
- Nhu Dieu.....; (Chir ky cua nguwoi c6 tham quyén,
" ———— ; dau/chir ky s6 cta co quan, to chirc)
- Lwu: VT, ..5..10

Ho va tén

Ghi cha:

1Tén co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).

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

3 Chir viét tat tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh cbng dién.
4Pia danh.

5Trich yéu néi dung cong dién.

6Tén co quan, té chirc hodc chirc danh clia ngudi dirng dau.

7Tén co quan, td chirc nhan dién.

8Noi dung dién.

9 Chir viét tt clia don vi soan thao va sé lwong ban lwu (néu can).

19Ky hiéu clia ngudi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh (néu can).



Mau 1.7 — Gidy moi

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Doc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: ...IGM-...3... ..., ngay ... thédng ... ndm ...
GIAY MO
5
........... 2 i tran trong Kinh MO oS
T AU e ettt ettt ettt ettt et
GO ATttt ettt ettt ettt s e s et a bttt et ettt s et se ettt te e st teas
B I Lo 7 INe | =1 o Lo TSRO TP
1T W 1= 1.1 OO T TP
.......................................................... 8....................................................................................................
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CGA NGU’\O’I KY
s ; (Chtr ky cua nguwoi co tham quyén,
" ———— ; dau/chir ky s6 cta co quan, to chirc)
- Lwu: VT, ..5...10

Ho va tén

Ghi cha:

1Tén co quan, té chirc chi quan truc tiép (néu co).

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

3 Chip viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy moi.

4Pia danh.

5Trich yéu néi dung cudc hop.

6Tén co quan, té chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac ctia ngudi dwoc moi.
7 Tén (nGi dung) cla cudc hop, hoi thao, hoi nghi, v.v...

8 Céac van dé can luu y.

9 Chir viét tit clia don vi soan thdo va sé lwong ban lwu (néu can).

19Ky hiéu clia ngudi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.8 — Gidy gi&i thiéu

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Doc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: .../IGGT-.. 3... .4, nqay ... thédng ... ndm ...

GIAY GIOI THIEU
2 tran trong gidi thiéu:

D& nghi Quy co quan tao diéu kién dé éng (ba) cé tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy NAy CO Gid tri AN NEE NGAY.......oe oo /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU COA NGlJ{(‘YI KY
- Nhuw trén; (Chir ky cua nguoi c6 tham quyén,
- Lwu: VT dau/chr ky s6 cta co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi cha:

1Tén co quan, té chirc chi quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, td chirc ban hanh van ban (cép gidy gidi thiéu).

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

4Pia danh.

SHo va tén, chirc vu va don vi cong tac clia nguwdi dwoc gidi thiéu.

6Tén co quan, té chirc dwoc gidi thiéu tdi lam viéc.



M&u 1.9 — Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Doc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: .../BB-...3... ..., ngay ... thédng ... ndm ...
BIEN BAN
4
TROT GIAN DAL QAU ...
DI I M. et e et e et e e et e et er e e e r s e ennaean
THANN PRAN ThAM AU
CRU I (CRT H0): ottt ettt ettt et s et s b se b se et e s ete s teens
Thw Ky (NQUOi ghi DIEN DAN): ..ottt
N6i dung (theo dién bién cudc hop/hdi Nghi/hdi thA0): .........veieeiieiie e
Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thic vao .... gio ..., ngay .... thang nam..../
THU KY CHU TOA . )
(Chi¥ ky) (Chir ky cua nguoi c6 tham quyén,
Ho va tén dau/chir ky sé cta co quan, té chirc)

Ho va tén

Noi nhan:

- Lwu: VT, Hb so.

Ghi cha:

1Tén co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).
2Tén co quan, té chirc ban hanh van ban.

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban.
4Tén cubc hop, héi nghi, hoi thao.

5 Ghi chirc vu chinh quyén (néu can).



Mau 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUrC? Doc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé6: .../GNP-..3... 4..,nqay ... thang ... nam ...

Xét Don d& nghi nghi Phép NQAY.........cooiveveeeeeeeeeeeeeeean cla ong (ba)......cccoevvveveverieirienennne
............................................................................ 2 e, CAP ChO
ONG (DA S e
CRPC VUL ettt et ettt ettt e e e e teeaa e e te et e et e eabeebeesbeeteenseeseenteeaseseereenseennas
Puoc nghi phép trong thdi gian...........cccccceveee.e. K& tr NQAY..oooveeerre. dén hét ngay ........
BB ettt ettt ettt eaenaen B e s
S6 ngay nghi phép néu trén dwoc tinh vao theigian ................... LA /.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGU'Ol KY
-8 (Chir ky caa nguoi c6 tham quyen,
- Lwu: VT, .0, dau/chir ky s6 cua co quan, to chirc)

Ho va tén
Xéc nhan cta co quan (t6 chirc) hodc chinh
quyén dia phuong noi nghi phép (néu cén)
(Chir ky, déu)

Ho va tén

Ghi cha:

1Tén co quan, té chirc chi quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, té chirc cap gidy nghi phép.

3 Chir viét tat tén co quan, td chirc cap gidy nghi phép.

4Pia danh.

5Ho va tén, chirc vu va don vi cdng tac clia ngudi dwoc cap gidy phép.

6Noi nghi phép

7 Thoi gian nghi phép theo Luét lao dong (nghi hang n&m c6 lwong hodc nghi khéng huéng

lwong hodc nghi viéc riéng ma van hwéng nguyén lwong ...).

8 Nguoi dwoc cip gidy nghi phép.

9 Chir viét tit clia don vi soan thdo va sé lwong ban lwu (néu can).






MAu 2.1 — Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Ghi cha:

186 thir tw cGa phu luc.

2Tjéu dé cta Phu luc.

336 va ky hiéu cta van ban

4Thoi gian ban hanh van ban.

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

8 Noi dung cua phu luc.



M&u 2.2 — M3u Phu luc vin ban hanh chinh dién te O

S6: ...5...; ngay/thang/nam; gi®: phut: giay ©

Ghi cha:

() Mau nay ap dung v&i van ban dién tlr co phu luc khéng cung tép tin v&i ndi dung van ban.

186 thir tw cGa phu luc.

2Tjéu dé cta Phu luc.

3Pbi v&i van ban dién tir, khong phai dién thdng tin tai cac vi tri nay.

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

5 86 ky hiéu van ban.

6 Thoi gian ky sb clia co quan, té chirc (ngay, thang, nam; gid, phat, gidy; mai gi& Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601)

7 Noi dung cua phu luc.



Mau 3.1 — Ban sao sang dinh dang giy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phtc
SO e ngay ... thang ... ném ...

TEN LOAI VAN BAN

................................................................................................................................................................ /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOT KY
s ; (Chi ky cua nguwoi c6 tham quyén dau cua co quan, té chirc ban
s ; hanh vén ban)
- Lwu: VT,.......
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUPC2 ... LU
"""""""""" 5...,ngay ... thang ... ndm
S6: .34 5.
Noi nhén: QUYEN HAN,,CHU’C\VU pUA NGUOI KY7’
s ; (Chi ky cua nguwoi c6 tham quyén dau cua co quan, té chirc thuc
e, ; hién sao van ban)
- Lwu: VT,.......

Ho va tén

Ghi chu:

"Hinh thire sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoac “TRICH SAQ”.
2Tén co quan, té chirc thuwe hién sao van ban.

336 ban sao.

4Ky hiéu ban sao.

5Chir viét tat tén co quan, td chirc sao van ban.

8Pia danh.

’Ghi quyén han, chirc vu clia ngwdi ky ban sao.



MA3u 3.2 — Ban sao sang dinh dang dién tr

.1 20 ngay/thang/nam; gio: phut: giay 3

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO e ngay ... thang ... ném ...

TEN LOAI VAN BAN

................................................................................................................................................................ /.
Noi nhan: QUYEN HAN,’CHU’C\VU pl]A NGU Ol KY’
s ; (Chi ky cua nguwoi c6 tham quyén dau cua co quan, té chirc ban
s ; hanh vén ban)
- Lwu: VT,.......
Ho va tén
Ghi cha:

"Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2Tén co quan, té chire thuwe hién sao van ban.

3Thei gian ky sé clia co quan, t6 chire thwe hién sao van ban .



. _ Phuluclv .
) MAU VE QUAN LY VAN BAN
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phi)

I. MAU SO DANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang dau

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

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

Tirngay ........ dén ngay ...................
TP SO e dén SO ....coovvveeeeenaann..

Quyén sé: ....

2. Noi dung d&ng ky van ban di Téi thiéu gém 10 ndi dung:

Tén loai va Noi Pon vi,

SO, ky | Ngay | 4 ich v&unoi | Ngudi | nhan | nguwoi | S° | Ngay | Ky | Ghi
hiéu thang . < ~ . lworng 2 A .
A - ps dung ky van | nhan ban A chuyén | nhén | chu

van ban | van ban P 2 ban
van ban ban lwu

(1) (@) (3) (4) (%) (6) (7) (8) 9) | (10)

Il. MAU BIA VAN BAN




2 TEN CO QUAN, TO CHUC
Bieu DA CHT v
tl:P(_)’ng bién thoai: ............... Fax:........oo......
cua co E-mail: ................ Website: ................
quan
(néu co)
SO/KY NIBU VAN DAN:........oovooveeeeeeeeeeeeeee s

IIl. MAU SO GUI VAN BAN Pl BUU BIEN

1. Bia va trang dau

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

SO GUI VAN BAN Pl BUU BIEN

Nam: ................
Tirngay ........dén ngay ............
Tk so......... dén SO ..eeveeeneeeeee,
Quyén sé: ....

2. Noi dung d&ng ky gri van ban di bwu dién Téi thiéu gdm 06 néi dung:

S6 lwong

Ky nhan va dau

Ngay |Sé, ky hiéu van Ao L
chuyén ban Ncoi nhan van ban bi bwu dién Ghi chu
(1) (2) 3) (4) (5) (6)

IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau




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

SO SU’ DUNG BAN LUU

Nam: .......

Tirngay ........ dénngay ................
Ttr so ... dén so ...............

Quyén sé: ....

2. NGi dung dang ky st dung ban lwu

Téi thiéu gébm 09 ndi dung:

S6,ky hiéu | Ténloaiva | Séva

Ngwéi cho Ghi

N Ho tén
tl;l]gé:y ngwoi stv | ngay thang | trich yéu néi |ky hiéu|Ky nhan/Ngay tra| phép st chi
g dung van ban dung van ban| HS dung
(1) 2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9)

35 mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
. SO0 e
DPEN -
[\ F- |V
(o] 11TV T

S6vaky hieuHS: ....ccoceevervvnnnennenns

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bic va trang dau

V. MAU DAU “DEN”: dwoc khéc sén, hinh chir nhat, kich thwéc 35mm x 50mm



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

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......
Tirngay ........ dén ngay ...............
Trso ....... dénso.............
Quyén sé: ....
2. Noi dung dang ky van ban dén
Téi thiéu gébm 10 ndi dung:
£ L s " . DPon vi
Ngay | S6 | Tac SO, ky | Ngay | Ténloaiva hoac Ngay Ky
gé A .- | hiéuvan | thang | trich yéeu néi * 3 = _ |Ghi chu
en den | gia ban vin ban | dung van ban ngwoi chuyén | nhéan
nhan

(1)

()

@)

(4)

©®)

(6)

(7)

(8)

9)

(10)




VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DBEN

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
""""""" béc lap - Tw do - Hanh phtc

....... nqay ... thang ... nam ...

'PHIEU GIAI QUYET VAN BAN BEN
(Tén loai; so va ky hiéu; ngay, thang, nam; co quan ban hanh
va trich yéu ndi dung van ban den)
1.Y kién cta lanh dao co quan, té chirc
- Giao don vi, ca nhan chu tri;
- Giao cac don vi, ca nhan tham gia phdi hop gidi quyét van ban dén (néu co);
- Thoi han giai quyét déi véi méi don vi, ca nhan (néu cd);

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

2. Y kién cla lanh dao don vi
- Giao cho ¢4 nhan; thoi han giai quyét déi véi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho y kién.

3. Y kién dé xuét clia nguoi gidi quyét

- Y kién d& xuét giai quyét van ban dén clia ca nhan;

- Ngay, thang, ndm dé xuét y kién.

Viil. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

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

SO THEO DOI GIAlI QUYET VAN BAN BEN

Nam: .......

Ttrngay ........ dén ngay ................

Quyén sé: ....

2. Noi dung d&ng ky theo ddi gidi quyét van ban dén Téi thiéu gébm 07 ndi dung:



sé
den

Tén loai, s, ky hiéu, ngay,
thang va tén co quan, t6
chirc ban hanh van ban

Don vj
hoac nguw&i
nhan

Thoi han
giai quyet

Tién do
giai quyet

S6, ky hiéu
van ban tra 1o

Ghi
chu

(1)

()

@)

(4)

®)

(6)

7)




Phu luc VvV
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAILIEU VAO LUU TR’ CO QUAN
(kem theo Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phd)

I. XAY DWNG DANH MUC HO SO’

Danh muc hé so gom cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cta ho so, tiéu dé ho so, thoi
han bao quan ctia ho so, ngudi lap ho so.

1. P& muc trong Danh muc hé so dwoc xay dung theo co ciu td chire (t&n cac don vi trong co
quan, td chirc) hodc theo Iinh vuwc hoat ddng (tén cac Iinh ve hoat ddng chi yéu clia co’ quan, té chire).
Trong tirng d& muc 1&n dwec chia thanh cac d& muc nhé twong (rng véi tén cac don vi (theo co ciu td
chirc) hodc chia thanh cac mat hoat dong (theo Iinh vrc hoat ddng). Trong cac d& muc nhd, trat tw cac
hd so dwoc sép xép theo nguyén tac tir chung dén riéng, tir tdng hop dén cu thé.

) Cac dé muc Ion dwoc danh sé lién tuc bang chir s6 La Ma. Cac dé muc nhé (néu co) trong trng
dé muc I&n dwoc danh so riéng bang chir so A Rép. Chir viet tat cla cac de muc Ion trong Danh muc ho
so do co quan, to chirc quy dinh nhwng can ngan gon, dé hiéu.

2. 86, ky hiéu ctia h6 so bao gom: s6 thir tw (dwoc danh bang chir s6 A Rap) va ky hiéu (bang
cac chiy viét tat) cia dé muc lon.

Viéc danh s6 ho so co thé ap dung mét trong hai cach sau: sb clia hd so dwgc danh lién tuc
trong toan Dar]h muc, bat dau tr s6 01 hodc so6 cta ho so dwoc danh lién tuc trong pham vi tirng dé
muc lén, bat dau tr so 01.

3. Tiéu dé ho so: can viét ngan gon, r rang nhwng phai khai quat dwoc ndi dung clia cac van
ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc.

_ 4. Thoi han bao quan cla hé so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh vién ho&c thoi
han bang sé6 nam cu thé.



Il. MAU DANH MUC HO SO’

TEN CQ, TC CHU QUAN

TEN CO QUAN, TO CHUC

Doc lap - Tw do - Hanh phtc

DANH MUC HO SO’

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Nam ..
(Kém theo Quyét dinh sé ... ngay ... thang ... N&M.............c.cccccoovvveenennn... cla........ )
SOVaky MeU|  1endé mucvatieuddhéso | ThOThanbac | NguOTIapho | gp; oy

6 so quan so

(1) 2) 3) (4) (5)
I. TEN BE MUC LON
1. Tén dé muc nhoé

01.TCCB [Tiéu dé hd so 20 ndm Ho va tén
Danh muc hoé so nay c..................... hd so, bao gom:

.................. hd so bao quan vinh vién;

......... hé so bao quan co thei han.




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

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Tw do - Hanh phtc

Nam
. A ” - A . . ] . N ] A 3
S6TT S0, ky hiéu ho Tiéu dé hd so Thoi gian tai T!\O’I h%n §o to /4 Ghi chu
so liéu bao quan So trang
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7)
Muc IUC NAY gOM:........oeeveeeeeereenae. ho so (don vi bdo quan).
Viét bang Chi:.......o.ooveveeveceeeeere hé so (don vi bdo quan).
............ ngay ............thang ............nam

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

Tén don vi ndp lwu ho so, tai liéu.

2Thc‘r_i han bdo quén:‘Béo quan vinh -vién ho&c bao quan cé thdi han. Muc luc hd so, tai liéu bao
quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bdo quan co thoi han dwoc 1ap riéng thanh 02 Muc luc khac
nhau. BG6i véi Muc luc ho so, tai liéu bdo quén vinh vién bé cot théi han bao quan.

3Ap dung déi vai van ban gidy.

4Ap dung ddi v&i van ban dién t.



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

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Nam ...

Tén loai va trich

sTT [59, Ky hiGuNgay thang nam|" /o'y, o | TaC gla van 1o o) Trang s6| Ghi chu
van ban van ban o X ban
van ban
(1) (2) (3) 4) () (6) (7)

SAp dung cho hd so ¢c6 théi han vinh vién.




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

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phtc

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

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Can ct Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phl vé cong tac
van thu;

Canct............ (Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gébm:

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

3. S6 lwong tai lieu:

a) Déi v6i hd so, tai lidu gidy

b) Dbi v&i ho so, tai liéu dién tor

- Téng sb hd so:

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

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

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



) Phu luc VI
HE THONG QUAN LY TAILIEU DIEN TU
(kem theo Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phd)

QUY DINH POI VO'I HE Tngtllgn(;UAN LY TAI LIEU DIEN TU
I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG
1. Bao ddm quan ly van ban va hd so dién tlr ciia co quan, té chirc ding quy dinh.
2. Bdo dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh cta phap luat hién hanh.
3. Bao dam phan quyén cho céc ca nhan truy cap vao Hé théng.
4. Bao dam tinh xac thwc, do tin cay cda tai liéu, di liéu lwu hanh trong Hé théng.

5. Cho phép kiém ching, xac minh, thwc hién cac yéu cau nghiép vu khac cla co quan, to

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

Il. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pap trng day du cac quy trinh va k¥ thuat vé quan ly van ban dién tt, 1ap va quan ly hé so

dién tlr va dir liéu dac ta".

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

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

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

6. Bao dam phu hop véi Khung kién trac Chinh phu dién t&r Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép can va st dung.

8. Cho phép ky s6, kiém tra, xac thwc chi¥ ky sb theo quy dinh ctia phap luat.

lll. YEU CAU CHUPC NANG CUA HE THONG

1. Béi v&i viéc tao 1ap va theo ddi van ban

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

b

Cc

Cho phép dinh kém van ban.
Cho phép tao ma dinh danh van ban di.
d) Hién thi mrc do khan cta van ban.

)
)
)
)

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

thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhan tw dong thong bao cho bén glri da nhan van ban.

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

Phu luc nay; treong thong tin s6 1.1, 1.2, 2, 10, 12, 13 Muc Il Phan Il phu luc nay; treong thong tin s6
1.1, 1.2, 9, 10 Muc lll Phan Il Phy luc nay.

D@ liéu dac ta cha van ban, hé so 14 théng tin mé ta néi dung, dinh dang, ngi¥ canh, cAu truc,

cac yéu to cau thanh van ban, h6 so; mbi lién hé cia van ban, hd so voi cac van ban, ho so khac; thong
tin vé chi ky so trén van ban; lich st hinh thanh, st dung va cac dac tinh khac nham phuc vu qua trinh
quan ly, tim kiém va kha nang sr dung cla ho so, tai liéu.



h) Théng bao cho Van thw co quan khi c6 sy trung Iap ma dinh danh van ban hodc ca ba
trirdng thong tin so, ky hiéu va tén co quan, té chivrc ban hanh van ban.

i) Théong bao khi cé van ban maoi.
k)Théng bao tinh trang nhan van ban tai co quan, té chirc nhan van ban.
l) Cho phép théng ké&, theo déi, dén dbc viéc giai quyét van ban dén.

~ m) Cho phép ngudi cd thdm quyén phan phdi van ban dén, theo di, don doc don vi, ca nhan
giai quyét van ban dung thoi han.

n) Cho phép nguoi cé thdm quyén truy cap, chinh stra, chuyén lai dw thao van ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan,td chirc gtvi van ban biét tinh trang x ly van ban ctia co quan, t6 chirc
nhan van ban.

2. béi véi viéc két néi, lien thdéng
a) Bao dam két ndi, lién thong gitra cac Hé thong quan Iy tai liéu dién tl va Hé théng quan ly
tai liéu lwu trir dién tl cta Lwu tri lich st d6i v&i co quan, to chirc thudc nguén nép Iwu.

b) Cé kha nang hoat déng trén céac thiét bi di déng théng minh trong diéu kién bdo dam an
toan théng tin.

c) C6 kha nang két ndi, lién thong va tich ho'p v&i cac hé thong chuyén dung khac dang dwoc
st dung tai co quan, t6 chirc.

3. B6i v&i an ninh théng tin
a) Bao dadm cac cip do an ninh théng tin theo quy dinh ctia phap luat.
b) Bao dam phan quyén truy cap ddi véi tirng hé so, van ban.

] c) Canh bao sy thay déi vé quyén truy cap di vai tirng h so, van ban trong Hé thdng cho
dén khi c6 xac nhan cla nguwdi cé thdm quyén.

4. Dbi v&i viéc 1ap va quan ly hd so
a) Bdo dam tao lap Danh muc hd so trong Hé théng.

b) B&o dam tao ma cho tirng ho so va tw dong danh sb the tw cia van ban, tai liéu trong hd
SO.
_ c)Lién két toan b van ban, tai liéu va dir liéu dac ta co cling ma ho so trong Hé thong dé tao
thanh ho so'.
d) Bao dam lién két cac trwong thong tin trong Danh muc ho so clia tirng hd so' vai toan bo
van ban, tai liéu, dir liéu dac ta ctia ho so'.
d) Bao dam lién két va théng ké toan bd hé so dwoc 1ap ctia mot tai khodn cu thé.
e) Cho phép gan mét van ban, tai liéu cho nhiéu hd so dwoc tao bdi nhiéu tai khoan khac
nhau ma khoéng can nhan ban.
g) Cho phép két xuét toan bg van ban, tai liéu, d liéu déc ta ctia ho so sang dinh dang (.pdf),
(.xml) va bdo dam trinh ty thoi gian hinh thanh van ban, tai liéu, di¥ liéu dac ta cta ho so.
5. Dbi voi viec bdo quan va lwu trik van ban, hd so
’ a) Lwu van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyét van ban gom: Y kién chi dao, phan
phoi van ban dén cla ngudi co tham quyen; cac dy thao van ban cua ca nhén dwgc phan cong soan
théo; y kien gop y cia ca nhan, don vi c6 lién quan; y kién chi dao cta I&nh dao; y kién phé duyét, chiu
trach nhiém ndi dung cla lanh dao don vi cha tri soan théo; y kién phé duyét chiu trach nhiém vé thé
thire, ky thuat trinh bay van ban clia ngwoi cé tham quyén; lich s truy cap va xem van ban; céac tac
dong khac vao van ban.
b) Cho phép tw dong théng bao hd so dén han nép lwu vao Lwu trlr co quan triéec 30 ngay
ké tr ngay Lwu tri co quan théng bao Danh muc hd so ndp lwu cho don vi giao ndp tai liéu.
c) Bao dam thwc hién ndp lwu hd so vao Lwu trir co quan, Lwu triv lich str.

d) Bdo dam su toan ven, tin cay, khéng thay déi ctia van ban, hd so.



d) Bao ddm kha n&ng truy cap va st dung hd so, van ban theo thdi han bdo quan.

e) Bég dé]m kha nang di chuyén hd so, tai liéu, dir liéu déc ta va thay dbi dinh dang van ban
khi c6 su thay doi vé cdng nghé.

g) C6 kha nang sao lwu dinh ky, dot xuat va phuc héi di liéu khi gép sw cb.

6. D6i v&i thdng ké, tim kiém va st dung van ban, hd so

a) Cho phép théng ké sb lwong hé so, van ban, tai liéu; s6 lwot truy cap vao tirng hd so, van
ban, tai liéu.
o b) Cho phép théng ké sb lwot truy cap vao Hé thdng theo yéu ciu ctia ngudi quan ly, quan
ri.

c) Cap quyén, kiém soat quyén truy cap vao hd so lwu triv dién tir va dir liéu dac ta cta hd so
lwu tri.

) d) Cho phép tim kiém van ban, hd so déi v&i tht ca cac trwdng thong tin ddu vao cla van ban,
hé so va ndi dung clia van ban, tai liéu.
] d) Cho phép Iwa chon hién thi cac trwdng théng tin clia van ban, hd so trong két qua tim
kiém.
e) Cho phép Iwu va s dung lai cac yéu cau tim kiém.
g) Cho phép hién thij tht tw két qua tim kiém.
h) Cho phép két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang t&p van ban phd bién: (.doc), (.docx),
(.pdf).
i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, di liéu dac ta.
k) Cho phép danh d4u vao van ban, tai liéu, div liéu dic ta dwoc in ra tir Hé thdng.
[) Lwu lich st truy cap va st dung van ban, tai lléu.
7. Béi v&i viec quan ly di¥ liéu dac ta
] a) Lwu cac yéu té dir liéu dic ta lién quan dén moét van ban, hd so cu thé theo thoi han bao
quan.

~b) Hién thi toan bd di liéu dic ta cia mét van ban, hd so khi cé yéu ciu clia ngudi str dung
dwgc cap quyén.

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

d) Lwu va cb dinh sw lién két cia mot van ban, hd so véi tat ca cac yéu td div liéu dac ta lién
quan.

8. Ddi véi viéc thu hdi van ban

a) Bong bang van ban di va dir liéu d&c ta van ban di khi cé 1énh thu hdi van ban cla co quan,
t6 chirc.

b) Hly van ban dén va di¥ liéu dic t& van ban dén khi cé 1énh thu hdi van ban tir co quan, td
chirc phat hanh van ban.

c) Lwu di liéu dac ta cta qua trinh thu hoi van ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngudi dwoc giao quan tri Hé thdng thwe hién nhirng nhiém vu sau:
a) Tao lap nhém tai liéu, hd so theo cip d6 thong tin khac nhau.

b

Cc

)
) Phan quyén cho nguwoi st dung theo quy dinh clia co quan, tb chirc.

) Truy cap vao hd so va dir liéu dac ta ctia hd so theo quy dinh cla co quan, té chirc.

d) Thay déi quyén truy cap dbi véi hd so, van ban khi cé sy thay ddi quy dinh clia co quan, t6
chtrc.



d) Thay dbi quyén truy cap clia cac tai khoadn ca nhan khi cé nhirng thay ddi vé vj tri cong tac
clia ca nhan dé.
s e) Phuc héi théng tin, di liéu dac ta trong trwdng hop 16i hé thdng va théng bao két qua phuc

Oi.
_ 9) Khoa hodc dong béng cac tap hop (van ban, hQ so, nhom tai liéu) dé ngan chan kha nang

di chuyén, x6a hoac stra doi khi co yéu cau clia ngwoi cé tham quyén.

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé thdng.

3. Thiét lap két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. Sb dang ky van ban dén

2. B&o c4o tinh hinh giai quyét van ban dén

3. S6 d&ng ky van ban di

4. B4o co tinh hinh giai quyét van ban di

5. Muc luc van ban trong hd so

6. Muc luc hd so.



Phan I

CHUAN THONG TIN DAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN BAU VAO CUA DU LIEU

QUAN LY VAN BAN bl

STT Trwéong théng tin Tén (viét tat titng Anh)| Kiéu dir lieu | Do dai

1 |M&ahdso FileCode
Ma dinh danh clia co’ quan, td chire lap .

1.1 danh muc hé so2 Organid String 13
1.2 |N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 [S6 va ky hiéu hé so FileNotation String 20
2 [Sé tht tw van ban trong ho so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai van ban TypeName String 100
4  |S6 cla van ban CodeNumber String 11
5 Ky hiéu cta van ban CodeNotation String 30
6 |Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7  [Tén co quan, t& chirc ban hanh van ban OrganName String 200
8  [Trich yéu ndi dung Subject String 500
9  |Ngbn ngl¥ Language String 30
10 [S6 trang cla van ban PageAmount Number 3
11 |Ghichu Description String 500
12 |Chtrc vy, ho tén nguwoi ky Signerinfo

12.1 [Chtrc vu clia ngu&i ky van ban Position String 100

12.2 [Ho va tén ngwoi ky van ban FullName String 50
13 |Noinhéan To

13.1 Mvé dgrjh danh cta co quan, t6 chirc nhan Organld String 13

van ban

13.2 ([Tén co quan, t& chirc nhan van ban OrganName String 200
14 M&c dd khan, dé mat Priority Number 1
15 |S6 lwong ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 [Han trd I&i van ban DueDate Date 10




2 Ma dinh danh clia co quan, té chirc lap danh muc hd so dwec mac dinh trong Hé théng.



Il. THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DEN

STT Trwong théng tin Tén (viét tat titng Anh)| Kiéu dir liéu | Do dai
1 |M&ho so FileCode

11 lc\jﬂaéngirrugahnéhs?f co quan, té chire 1ap Organid String 13
1.2 |[N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 |S6 th& tw van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai van ban TypeName String 100
4 |S6 cua van ban CodeNumber String 11
5 Ky hiéu cla van ban CodeNotation String 30
6 |Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7  [Tén co quan, té chirc ban hanh van ban OrganName String 200
8  [Trich yéu néi dung Subject String 500
9  |Ngbén ngilr Language String 30
10 |Sé trang cla van ban PageAmount Number 3
11 |Ghichu Description String 500
12 INgay, thang, nam dén ArrivalDate Date 10
13 |S6 dén ArrivalNumber Number 10
14  |Chic vy, ho tén ngudi ky Signerlnib

14.1 |Chtrc vu cla ngwoi ky van ban Position String 100

14.2 [Ho va tén ngwdi ky van ban FullName String 50
15 Muic d6 khan, do mat Priority Number 1
16 Pon vi hoac ngwdi nhan ToPlaces String 1000
17 I\)(/ tiéé: ggfn phéi, chi dao, trang thai xtr TraceHeaderList LongText
18 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10

3 M4 dinh danh cla co quan, td chire lap danh muc hé so dwoc mac dinh trong hé thng.




lll. THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Trwong thong tin (viét tét-l;iégng Anh) Kiéu di¥ liéu Do dai
1 Mahédso FileCode

1.1 :\rf:\lg ggannhhdrizg r(]:gasgo quan, t6 chire Organld String 13
1.2 |N&m hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 [Sé va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé ho so Title String 500
3  [Th&i han bdo quan Maintenance String 30
4  |Ché d6 st dung Rights String 30
5 Ngudi lap hd so Creator String 30
6 Ngbén ngly Language String 50
7  [Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8  [Thoi gian két thac EndDate Date 10
9  [Téng sb van ban trong hd so DocTotal Number 4
10  [Téng sb trang cla hd so PageTotal Number 4
11 |Ghichu Description String 500

4Ma dinh danh cua co quan, td chire lap danh muc hd so dwoc mac dinh trong Hé théng.
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