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Ha Ngi, ngay 15 thang 12 néim 2021

QUY DINH

¥& cdng tdc vin thir trong cic co quan, to chire dang

- Cin etr Quyé &t dinh 56 171- -QD/TW, ngay 16/01/2019 ciia B Chinh tri
khoa XII vé chirc ning, nhiém vy, té chirc bd méy ciia Van phong Trung
uong Dang;

- Can cir Luft Luu trit sb 01/2011/QH13, ngdy 11/11/2011 cua Quéc hd;
khoa XIII;

- Can cir Luat Bao vé bi mat nha nuée sb 29/2018/ /‘QH14, ngay 15/11/2018
ctia Québe héi khos XIV;

- Can ¢t Quy dinh s6 270-QB/TW, ngéy 06/12/2014 ctia Ban Bi thur vi
Phéng Laru trit Pang Cong san Viét Nam;

- Cén cit Quy dinh sé 217-QD/TW, ngay 02/01/2020 cta Ban Bi thir vé
giri, nhén vén ban dién tr trén mang thong tin dién rong cla Dang va trén
mang Intemet;

- Céin cir Nghj dinh s6 30/2020/NB-CP, ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé
cOng tac van thu;

- Xet d'é Ilghi clia CUC tl'l.l'f)’l’l[" CUG Liru trit Van phﬁ)no‘ Tl'ung uong B'ancr

Van phong Trung wong Ping quy dinh vé cdng tAc van thu trong céc co
quan, t6 chirc dang nhu sau:

Chuwong I
QUY DPINH CHUNG

Didu 1. Pham vi diéu chinh va dbi trong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Vin ban nay quy dinh nguyén tac, y&u cau, ndi dung, trach nhiém déi
voi cdng tac vin thu, bao gom Soan thdo va ban hanh van ban; quan Iy vin

ban; lap hd so va nop luru hd so, tai ligu vao hru trlt co quan; quan ly, sir dung
con dAu va thiét bi Irru kho4d bi mat.

b) Viéc tidp nhan, dang ky, theo d&i giai quyét va ldp ho so vé gidi quyét
dién mat; don, thu duge thuc hién theo quy dinh riéng,
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2. Doi tugng ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i véi co quan, to chirc dang céc cap, riéng cap
co so van dung Quy dinh nay cho phu hop.

Piéu 2. Giai thich tir ngiv
Trong Quy dinh nay, céc tir nglr dudi day duoc hiéu nhu sau;

|. Cong tac van thu: Bao gdm céc cong viée vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dfng cia
co quan; l4p ho so va giao ndp hé so vao i trit co quan, td chire dang; quan ly
va sit dung con déu trong céng tic van thur.

2. Vén thu co quan: La by phén thyre hi¢n mét s6 nhiém vu cdng téc vin
thir clia co quan, t6 chirc dang.

3. Vian ban: La thoéng tin thanh van duge truy é—n dat bing ngodn ngit hoac
kv hiéu, hinh thanh trong hoat dong clia cic co quan, t6 chire dang va dugce trinh
bay diing thé thire, k¥ thuat theo quy dinh,

4. Vin ban dién tir: La tap hop théng tin duoi dang ky hiéu, chir viét, chir
s6 duge soan thio, trao déi, xir Iy, lru trit bing phuong tién dién ti.

5. Vin ban di: La tat ca cac loai vin ban do co quan, to chirc dang ban hanh.

6. Vin ban den La tAt ca cdc loai van ban do co quan, té chirc dang nhén
duge tir co quan, t6 chire, c nhan khéc giri dén.

7. Ban thao vin ban: La ban duogc viét hodc ddnh méy hodc tao lap bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qud trinh soan thdo mét van ban cia co
quan, to chire dang.

8. Ban gbc vin ban: La ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin bén,
duge ngudi b thdm quyén true tiép ky trén van ban gidy hodc k¥ sb trén van
ban dién 1.

9. Ban chinh vin ban gidy: La ban hoan chinh vé nodi dung, thé thirc van
ban, duge tao tir ban ¢é chir ky tryc tiép clia ngudi ¢é thim quyen.

10. Ban sao y: La ban sao day du, chinh x4c ndi dung cua ban gbc hoac
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thire va k¥ thuét quy dinh.

11. Ban sao luc: La ban sao day du, chinh x4c ndi dung cua ban sao v,
duagc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

12. Ban trich sao: La ban sao chinh xdc phin ndi dung cta ban goc hodc
phan ndi dung ctia ban chinh van ban ¢in trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. H6 so: La tap hop cdc van ban, tai liéu cd lién quan v&i nhau vé mét
van de, mdt su viéc, mot doi tuong cu thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh
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trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc thude pham vi, chirc nang, nhiém vu
cua co quan, to chire, cd nhan.

14. Lap ho so: La viéc tap hop va sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc cua co quan, to chirc dang, c4
nhén thanh hé so theo nhimg nguyen tac, phuong phip nhat dinh.

15. Luu trif co quan: La 6 chirc thyc hién hoat dong Iuu trir déi véi tai
liu Iuu trir cia co quan, t6 chic dang.

16. 86 hoa vin ban: La qud trinh tao théng tin sé bing cich quét
(scanning) ho#ic chuyén doi cac dang tai liéu twong tu thanh tai liéu dién tir (hay
tai liu so) dudi dang tap tin s6 (file) dé hru trir, xur ly va truy cap bang phuong
tién dién tir,

17.Ky s6: La viéc dwa kho4 bi mat vao m{t chuong trinh phan mém dé ty
dong tao va gin chit ky sb vao thong diép dit liéu (vin ban dién ti).

18. Chir ky so: La mt dang chir ky dién tir dwoc tao ra bing sy bién déi
mét thong diép dir liéu sir dung hé théng mat ma khéng dbi xtmg, theo d6 nguoi
co duge thong diép dir lieu ban dau va khod cong khai cia ngudi ky cé thé xdc
dinh dwrge chinh xée: Viéc bién d6i néu trén duoc tao ra bing ding khoé bi mat
twong Umg voi khod céng khai trong cling mét cap khoa. Su toan ven ndi dung
clia théng diép dir liéu ké tir khi thuc hién viéc bién ddi néu trén,

19. Thiét bj luu khoé bi mét: La thiét bi vat Iy chira chimg th sé va kho4
bi mét cia thué bao do t6 chirc cung cap dich vu chimg thyc chit ky s6 ctia Ban
Co yéu Chinh phu cép.

Diéu 3. Nguyén tic va yéu cau déi véi cong tic van thwr

1. Nguyén téc

a) Cong tac van thur duge thye hién thong nhét theo quy dinh cua phap
luét va cia Pang.

b) Moi hoat dong cla co quan, td chire dang déu phai dugce van ban hoa;
van ban cua co quan, t6 chirc dang phai dugc quan 1y chat ché va thuc hién bao
vé bi mét nha nudc theo quy dinh cua phap lut.

2. Yéu cau

a) Vin ban ctia co quan, to chirc dang phai durgc soan thao diing trinh tr,
thu tuc, ban hanh ding the loai, tham quyen, theé thirc va k¥ thuat trinh bay theo
cac quy dinh hién hanh cua Dang.

b) Tat c& van ban di, van ban dén cia co quan, to chirc dang phai dugc
quan ly tap trung tai vin thu co quan dé lam tha tuc tiép nhén, déng ky, phét
hanh va chuyén giao (trir nhimg vén bén dugc thuc hién theo quy dinh riéng).

¢) Viéc tiep nhén, dang ky, phét hanh, chuyén giao van ban di, vin ban dén
bao dam yéu cau: Theo doi, don doc giai quyét van ban phai kip thdi, chinh xéc;
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quan 1y chat ché, khéng dé mét hoac that lac van ban; thu héi day du va ding
han céc vin ban cé quy dinh thu hoi.

d) Quan ly, str dung con dau va thiét bi luvu khoa bi mét cua co quan, t6
chire dang chat ché, diung quy dinh.

d) Cac don vi, cd nhén dugc phan cong theo ddi, giai quyét cong viée cd
trich nhi¢m lap hd so cong viéc duoc giao ding yéu cau nghi€p vu va ngp luu
hd so, tai liéu vao luu trit co quan day di, ding thai han quy dinh.

Diéu 4. Trach nhiém ciia co’ quan, t6 chire dang, ca nhan doi vai cong
tac van thir

1. Nguoi ding dau co quan, td chic dang trong pham vi quyén han dugc
giao, c6 trach nhiém chi dao thuc hién ding quy dinh vé cong tac van thu; chi
dao viéc nghién ciru {mg dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac vin thir; bao
dam kinh phi cho hoat déng nghiép vu van thir theo quy dinh.

2. Chénh van phong hoac nguoi dugc giao phu trach cong tac van phong
{gm chung la chdnh van phong) ¢6 trach nhiém gitip ngudi dimg dau co quan,
t6 chirc dang trién khai, huéng dan, kiém tra thue hién cong tic vin thu tai
co quan, tb chirc dang,

3. Ngudi dimg dau don vi trong co quan, t6 chirc dang chiu trach nhiém
trudc ngudi dimg dau co quan, t6 chire dang vé toan bd cong tdc van thur cla
dom vi va truc tiép chi dao, d6n dbc, kiém tra cong tac van thu cia don vi.

4. Ca nhén trong qua trinh theo di, giai quyét céng viéc cé lién quan t6i
cong tac van thu phai thuc hién ding quy dinh nay va céc quy dinh cia Dang va
Nha nude co lién quan.

5. Don vi (trung tdm, phong, b phan...) hodc c4 nhan lam nhiém vy vé
cong nghé thong tin cua co quan, td chirc dang chiu trach nhiém bao dam ky
thuat, an toan, an ninh théng tin cho viéc cdp nhit, tiép nhan, xir 1y, phat hanh,
sir dung. quan ly, luu trlf vén ban trén mang may tinh ndi by va mang thong tin
dién rong cua Dang.

Diéu 5. Nhiém vu ciia viin thr co quan

1. Ding ky, thuc hién thu tuc phét hanh va theo dai viéc chuyén phét van
ban di.

2 Tiép nhén, dang ky, trinh va chuyén giao van ban dén; theo ddi, don
doc viéc giai quyéet van ban den.

3. Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung vin ban quan Iy tai
vén thu.

4. Quan ly s6 dang ky van ban.

5. Quaén ly, sir dung con dau va thiét bi hru khoa bi mat cia co quan, to
chirc dang theo quy dinh.
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6. Tiép nhan, dang ky, phat hanh va chuyén giao van ban di, van ban dén
clia cdc ban chi dao, tiéu ban, hoi dong... do co quan, td chirc dang la co quan
thuong trie.

Chwong 11
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Soan thao van ban

1. Can cir cerc nang, nhiém vu, quyen han ctia co quan, td chirc dang va
muc dich guu quyet cong vigc, nguoi du'ng dau co quan, t& chirc dang hoic
ngudi c6 thdm quyén quyét dinh vin ban cin soan thao; giao don vi, c4 nhén
chu tri soan thao van ban va chi dao viéc soan thao vin ban.

2. Pon vi, ca nhin duoc giao chu tri soan thao vén ban chiu trach l'l.hlEIIl
trude ngudi dimg dau co quan, t6 chire dang hodc ngudi cé thim quyén vé tién
d6, ndi dung, chit lirong van ban soan thao trong pham vi, nhiém vu duge giao.

3. DP6i v&i mbi van ban cla co quan, t6 chic dang khi soan thao, tuy vio
tinh chat, mtrc do quan trong co cdc quy trinh soan thao turong ung Quy trinh
soan thao vdn ban duge thuc hién theo quy ché cia mdi co quan, t6 chiic dang.

4. Péi v6i van ban dién tu, ca nhan duge giao nhiém vu soan thao vin ban
ngﬂai thue hién céc ndi dung trén con co trich nhiém chuyén ban thao van bin
dén van thr co quan va thuc hi¢n viéc 14p ho so dién tir theo hudéng dan cia co
quan c6 thim quyén.

5. Vige soan thao van ban chira bi mét nha nude (sau ddy goi chung la vin
ban mét) thuc hién theo quy dinh ctia phép lujt vé bao vé bi mat nha nudec.

Diéu 7. Duyét bin thio vin ban
1. Ban thao van ban phai do ngudi c6 thim quyén ky van ban duyét.

2. Ban thao véan ban da dat yéu cdu vé ndi dung, thdm quyén ban hanh,
ngudi c6 thdm quyén duyét ky van ban cho phep phat hanh. Trudng hop ban
thao da duge duyét ky nhl.mg cin sira chira, bd sung thi phai trinh nguoi cé thim
quyén ky dé xem xét, quyét dinh.

Piéu 8. Kiém tra viin ban trudc khi ky ban hanh

1. Ngudi dirng diu don vi soan thac- vin ban phal kiém tra va chiu trich
nhiém trudc ngudi dimg d4u co quan, td chirc déng vé ndi dung van ban.

2. Chanh van phong chiu tréch nhiém truée nguéi dimg dau co quan, td
chirc dang vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban; van thu co trach nhiém kiém
tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban va guri tra lai hodc yéu céu sira lai nhiing
van ban khong diing thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban.
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Thé thitc va k¥ thuat trinh bay vén ban ctia Pang thuc hién theo hudng
dan hién hanh ciia Van phong Trung wong Dang.

Piéu 9. Trinh ky va ky viin ban

1. Van thr co quan chju trdch nhiém trinh ky tat ca van ban cia co quan,
to chirc dang (trir nhimg vén ban dugc quy dinh riéng ctia co quan, té chirc dang).

2. Ky vin ban ban hanh phai ding thim quyén, chirc trach, nhiém vu
duoc giao. ThAm quyén ky van ban cla co quan, td chitc dang do co quan, td
chirc dang phan cong.

3. Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc dang chju trach nhiém vé toan b van
ban do co quan, t6 chirc diang ban hanh. Ngudi ky van ban phai chiu trach
nhiém vé vin ban do minh ky va phai dang ky chir ky mau tai van thu co quan.

4. Dbi véi vin ban gidy, khi ky vin ban diing bit ¢ mwc méau xanh,
khéng diing cac loai muc dé phai dé ky.

5. Pbi voi van ban dién tir, viée ky s6 thire hién theo huéng dan ctia co
quan cé tham quyén.

Chwong III
QUAN LY VAN BAN

Muc 1
QUAN LY VAN BAN b1

Piéu 10. Ping ky viin ban di

1. Céc vén ban chinh thirc ban hanh, van thu co quan thuc hién viéc cho
s6 vin ban; ngdy, thiang, nim ban hanh vin ban; dang ky vao sb quéan 1y vin
ban di hodc co s¢ dir liéu quan 1y vin ban di trén mang may tinh cta co quan, tb
chirc dang hodc mang thong tin dién réng cia Pang. S6 vin ban di ghi lién tuc
tir s6 1 cho mdi thé loai van ban trong mdt nhiém ky cap uy: s6 vin ban mét ghi
lién tuc véi s van ban khéng mat cung thé loai.

2. Viéc dang ky van ban di bao dam day du, chinh xdc cdc thong tin can
thiét ctia vin ban. Vin ban di dang ky trén co sd dir lidu phai dwoc in ra gidy
déy du cac théng tin theo méu.

Mau sb dang ky van ban di tai Phu luc 01.

3. Vin ban mét di duoc mé s dang ky va quan 1y riéng theo quy dinh ciia
co quan c6 tham quyén vé bao vé bi mét nha nuée.

Mau sb dang ky van ban mat di tai Phu luc 02.



Diéu 11. Phat hanh vin ban di

1. Van ban di ctia co quan sau khi duoc ngudi ¢d thdm quyén ky, van thu
co quan phai hoan thanh thu tuc va phét hanh trong ngay vin ban dé dugc ky,
chim nhat 1a trong ngay lim viéc tiép theo; nhén ban diing s6 lugng, phat hanh
chinh xéc theo noi nhén van ban. Van ban khén phai dugc thue hién cic thi tuc
phat hanh ngay sau khi ky ban hanh vin ban.

_ Viéc phét hanh vin ban gidy tir véin ban dugc ky sé ciia ngudi c6 thim
quyén: Vin thr co quan thuc hién in vin ban da duge ky sé ra giay, dong déu
clia co quan, t6 chirc dang dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh van ban.

Truomg hop can phét hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Van thu co
quan so hod van ban gidy va ky s ciia co quan, té chirc dang.

2. Viéc phat hanh vin ban trén mang théng tin dién rong cua Pang thuc
hién theo quy dinh cta Trung wong Pang va Vin phong Trung wong Pang.

3. Vige phat hanh vén ban mét di thue hién theo quy dinh ciia phép lugt vé
bao vé bi mét nha nudec.

Piéu 12. Liru vin ban di

1. Déi véi van ban gidy: Ban gée van ban dugc lru tai van thi co quan va
dugce déng dau ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tur dang ky clia mdi thé
loai vén ban. Ban chinh van ban dugc huu tai hé so cong viéc.

2. Pbi véi van ban dién tir: Vin ban dién tir duoc hru trén co sé dit lidu cua
co quan, to chirc déng ban ha nh vin ban. Béng théi, van thu‘ccr quan in vin ban
da duoc ky s ra gidy, dong dau clia co quan, to chire dang dé lvu theo quy dinh.

3. Truong hop vén ban di duge dich ra tiéng nude ngoai hoéc tiéng dan
toc thiéu s0, khi luu vén ban, van thu phai ll.rm lqi ban dich ra tiéng nude ngoai
hozc tiéng dan toc thiéu sé d6 kem véi ban gbe tiéng Viét.

Diéu 13. Theo dbi, kiém tra gui nhén vin ban di

1. Sau khi giri van ban di, van thi co quan phai kiém tra, theo d&i chat ché
ket qua giao nhén van ban, kip thdi phat hién va xir ly nhiing trudng hop chim
tré, that lac.

2. Van thu phai lap s6 dé theo dai viéc chuyén phat van ban di.

3. Pinh ky, van thu co quan "théng ké danh muc van ban phat hanh. Hét
nam, van thu co quan déng thanh so6 danh muc vén béan phat hanh trong nam va
giao ndp vao hru trir co quan.

Piéu 14. Khai théc, sir dung vin ban di

1. Trong thoi gian huu gilr van bﬁn‘, tai liéu & van thu, van thu co quan co
trach nhiém phuc vu kip th&i cac yvéu cau khai thac, sir dupg van ban, tai liéu
theo quy dinh. Khi phuc vu yéu cdu muon tai liéu, vin thu can phai dang ky vao
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56 khai thac tai liéu, ghi r6 s6 luong, noi dung tai liéu cho muon, thoi han tra tai
liéu va co ky nhan day du.

2. Viéc quan ly va khai thac, sir dung van ban mat di thuc hién theo quy
dinh, quy ché ciia co quan c6 thdm quyén vé bao vé bi mét nha nude.

3. Viéc quan ly va khai thdc, sir dung van ban dién tir duoce thuc hién theo
quy dinh, quy ché ciia co quan cé thim quyén.

Piéu 15. Thu hdi va huy vin ban di

1. Vin thu co quan cé trach nhiém thu héi dy di, ding han nhimg van
ban cé quy dinh thu héi. Cén bg, cdng chirc, vién chirc trong co quan, t6 chirc
dang c6 trach nhiém tré lai ddy du, ding thdi han céc viin ban ¢ quy dinh thu héi.

2. Van thu co quan c6 trich nhiém huy cdc van ban thu hdi, van ban tring
thira, cc ban in, danh may hong sau khi dugc ngudi dimg dau co quan, t6 chire
dang hodc nguoi duge uy quyén phé duyét va theo ding quy dinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN PEN

Diéu 16. Tiép nhin viin ban dén

1. Péi v4i van ban gidy

a) Tat ca van ban, tai liéu giri dén co quan, to chirc dang déu do van thu
co quan tiép nhan. Nhitng van ban giri dén co quan, t6 chirc dang ngoai gio
hanh chinh, nguoi duoc glao nhiém vu tiép nhén, cai vao tli 6 khoa dé ban giao
cho van thu co quan vao dau gid ngay Jam viée tiép theo. Vin ban khan (khén,

thuong khén, hoa téc) giri dén ngoai gio hanh chinh, ngudi duge giao nhiém vu
tiép nhan phai béo cdo ngay v&i ngudi c6 trach nhiém xir ly.

b) Khi nhén vén bén dén, van thrr co quan hoac nguoi duoc giao nhiém vu
tiép nhén phai kiém tra sé lwong, tinh trang bi, méi dan, ddu niém phong (neu
), noi gii va ky nhan. Truong hgp phit hién cé sai sét hodc dau hiéu bat
thudmg thi phai bao cao ngay vc':fi ngudi ¢d trach nhiém; trudng hop can thiét
phai 14p bién ban véi ngudi chuyén van ban.

¢) Van thu co quan duge md tat ca cac bi van ban gii dén co quan, td
chirc dang, trir nhitng bi van ban giri dén c6 dau "riéng ngudi c6 tén mé bi", bi
thu riéng cua ca nhan, bi hé so dau thau va nhimg bi van ban dén theo quy dinh
riéng cua co quan, to chirc dang.

Daéi véi nhu‘ng bi van ban dén khéng do vin thu co quan bée bi, néu 13

van ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, td chirc dang thi ca nhan
nhan bi vin ban c6 trach nhiém phdi hop véi vin thu co quan dé dang ky.
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d) Khi md bi vin ban, khong dé sét hodc 1am rach van ban. Céc bi van
ban c6 dau chi mirc dp khin (khan, thuong khan, hoa téc) pha: ma ngay, lam
thu tuc trude va chuyen dén ngudi c6 trach nhiém giai quyét. Nhtmg van ban
dén khong ding déi tugng, khéng ding thé thirc vin ban hodc thiéu trang, chir
mo, nhau nét... van thu co quan duoc phép tra lai noi guri.

2. Péi véi van ban dién tu

a) Van thu co quan (ho@c don vi, c4 nhan duge giao trach nhiém dau moi,
quan Iy véan hanh hé théng van ban dién tir) pha1 kiém tra tinh hop 1€ cua chir ky
s6 bing viée thuc hi¢n chimg thue chit ky so, kiém tra tinh toan ven cua vin ban
dién tu.

b) Trudmg hop van ban dién tir dén khong hop 18 hodc c6 sai s6t thi gui
tra 1a1 co quan, t6 chirc giri van ban hodc thong béo ngay cho ngudi co thim
quyén cho y kién xir 1y.

Diéu 17. Pong dau dén va diing ky vin bin dén
1. B6i v6i van ban gidy
a) Mm vin ban giri dén, van thu co quan déng diu dén vao goc trii, trang

dAu, dudi sb va ky hiéu van ban; ghi day du céc thong tin trong khung dau dén.
S6 thir tir viin ban dén danh lién tuc cho tung nam.

Mau déu dén tai Phu luc 03.

b) Van thu co quan s6 hoa vin ban dén theo huéng dan ciia co quan cé
tham quyen

¢) Vin ban dén duoc dang ky vao sb dang ky van ban dén hodc co so dit
liéu quan ly vdn ban dén trén mang maéy tinh cta co quan, t6 chirc dang hoic
mang théng tin d1¢n rung cua Pang. Van ban den dang ky trén co s& dir liéu
phai dugc in ra gidy day du cac thdng tin theo mau.

Mau sé ding ky van ban dén tai Phu luc 04.

2. Pbi vé6i van ban dién tir

a) Cap nhat cac truomg thong tin va gan tép van ban vao co sé dif ligu.

b) Trudng hop cén in véin ban dién tr dén c6 chir ky 50 sang van ban glay

thi thuc hién theo hudéng dan clia co quan 6 tham quyén. S6 van ban dén lay
thong nhét giira van ban gidy va van ban dién tu.

3. Van ban mat den ducrc m¢ so dang ky va quan ly riéng theo quy dinh
cuia co quan c6 tham quyén vé béo vé bi mat nha nuéc.

Mau s6 ding ky vin ban mat dén tai Phu luc 05.
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4. Nhimg van ban dén khéng duoc dang ky tai van thu co quan thi cac
dom vi, c4 nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét trir nhimg vin ban dén dwoc co
quan, to chirc dang quy dinh riéng.

Diéu 18. Phén phdi, chuyén giao viin ban dén

1. Sau khi dang ky van ban dén, van thu co quan chuyén cho ngudi c6
thim quyén phan phéi van ban.

2. Ngudi c6 tham quyén phén phdi van ban dén xac dinh don vi, c4 nhén
chi tri xir 1y hodc phdi hop xir Iy vin ban dén (d6i vdi vin ban dén c6 lién quan
dén nhiéu don vi, c4 nhan) va chuyén vin thr co quan dé chuyén dén don vi, ca
nhan c6 trach nhiém xir Iy van ban. Khi chuyén giao van ban gidy dén, don vi,
c4 nhén tiép nhan vin ban phai ky nhén vao sé chuyén giao vin ban.

Mau s6 chuyén giao van ban dén tai Phu luc 06.

Mau sb chuyén giao vin ban mat tai Phu luc 07.

Diéu 19. Giai quyét va theo déi, don doc viée gidi quyét viin ban dén

1. Ngudi dimg déu co quan, t chirc dang ¢ trach nhiém chi dao giai
quyét kip thoi van ban dén va giao ngudi c6 trach nhiém theo dai, don débe viée
giai quyét van ban dén.

2. Pon vi, c4 nhan dugc giao gidi quyét van ban dén c6 trach nhiém giai
quyét vin ban dén ding thdi han quy dinh. Nhitng vin ban dén c¢é dau chi cac
muc d¢ khan phai giai quyét ngay.

3. Két qua giai quyét vin ban dén hodc nhitng van d& cin béo céo, xin y
kién lanh dao co quan déu phai dugc cip nhét vao phiéu xir ly dé chuyén cung
vin ban.

Muc 3
SAO VAN BAN

Piéu 20. Céc hinh thire sao
1. Sao y gom:

a) Sao y tir vin ban gidy sang van ban glay duoc thue hién bang viéc chup
tir ban goc ho#c ban chinh vin ban gidy sang giay.

b) Sao y tlr véin ban dién tir sang vin ban gidy dugc thue hién bing viée in
tir ban gbc vén ban dién tir ra giay.

¢) Sao y tir van ban gidy sang van ban dién tir duge thue hién bang viée sb
hoa van ban giay va ky so cua co quan, 10 chirc dang.
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2. Sao luc

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

b) Sao luc duoc thuc hién bﬁng vi€e in, chup tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Tnch sao gmn Trich sao tir vin ban g:ay sang van ban glay, trich sao
tir van ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir van ban dién tir sang van ban
dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Ban trich sao duge thue hién bang viéc tao lap lai ddy du thé thirc,
phan ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thirc va ki thuat trinh bay ban sao, ban trich sao vin ban duge thuc
hign theo huréng dan ctia Vin phong Trung wong Pang.

Diéu 21. Gia trj phép Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao lyc va ban trich sao dugc thuc hién theo diing quy dinh
va co gia tri phap ly nhu ban chinh.
Piéu 22. Thim quyén sao vin bin

1. Ngum dimg dau co ‘quan, t6 chirc dang quyet dinh wec sao vén ban di,
vin ban dén cia co quan, t0 chirc dang; quy dinh thim quyén ky cdc ban sao
vén ban.

2. Viée sao va sb hod vin ban mdt thue hién theo quy dinh cia phap luat
vé bao vé bi mat nha nuréc.

Chuong IV

LAP HO SO VA NOP LUU HO SO,
TAILIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 23. Trach nhiém 1ip hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir
co' quan

1 Ngum dimg dau co quan, td chirc dang c6 trich nhiém chi dao, kiém
tra viéc 1ap ho so va nop luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan.

2. Chanh van phong co trach nhiém tham muu cho ngudi dimg dau co
quan, t6 chire dang trién khai, huéng din, kiém tra thuc hién; td chirc viée lap
hé so va ndp lu hd so, tai lidu vao lLuu trit co quan.,

3. Ngudi dung dau don vi trong co quan, t6 chirc dang chiu trach nhiém
tru6e ngudi dimg dau co quan, tb chirc dang va c6 trach nhiém & chirc thue hién
viéc 1ap hé so, bao quan va ndp luu hd so, tai lidu cia don vi vao hru trit co quan.



12

4. Ngudi duge giao giai quyét, theo ddi cong viée c6 trach nhiém 1ap hd
so vé cong viée duge giao va ndp luu ho so, tai liéu vao lwu trir co quan; trude
khi nghi huu, théi viéc hodc chuyén cong tac, phai ban giao dﬁy du ho so, tai
liéu theo quy dinh.

5. Luu trit co quan c¢6 trach nhiém gitip chanh van phong huéng dan viéc
lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao hru trir co quan.

Piéu 24. Noi dung lap ho so

1. Péi véi vin ban gidy, noi dung 1ap ho so gom: M& hd so; thu thap, cap
nhét vin ban, tai liéu dua vao hd so; két thiic hd so.

2. P6i véi vin ban dién tir: Viée 1ap hd so dién tir trong co quan, td chie
dang dugc tién hanh song song véi ho so tai liéu gidy va bao dam chinh xéc nhu
hd so tai liéu gidy.

N6i dung lap va giao nop hod so, tai liéu thuc hién theo huéng dan cia
Vin phong Trung wrong Dang.

Piéu 25. Nop liru hé so, tai liéu vao lwu trir co quan

1. Ho so, tai liéu c6 gia trj Iuu trit ndp hru vao luu trir co quan phai dua,
ding thanh phan; viéc giao nop dugc thuc hién ding thoi han va theo trinh tu,
thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp lwu hé so, tai liéu vao luu tri¥ co quan:

a) Trong thdi han 1 nam ké tir ngay céng viéc két thuc doi véi hd so, tai
liéu hanh chinh.

b) Trong thdi han 3 thang ké tir ngay cong trinh duoc quyét toan ddi voi
ho so, tai liéu xdy dung co ban.

c) Tai liéu nghe nhin (phim, anh microphim, tai liéu ghi ém, ghi hinh), tai
liéu dién tir ndp luru cling tai lidu gidy.

d) Trudmg hop don vi, ca nhan c6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu da dén
han nép lru dé phuc vu cbng viée phai dugc ngudi dimg dau co quan, td chirc
dang dong y va phai 1ap danh muc hd so, tai liéu giir lai giri cho luu trit co quan.
Thoi han giir lai hd so, tai liéu cua don vi, ¢4 nhéan khéng qua 2 nam, ké tir ngay
dén han nop luu.

3. Th tuc giao, nhan hé so, tai liéu vao luu trit co quan

a) Don vi, ca nhan c6 trach nhiém hoan thién ho so cong vige da két thic,
thong ké thanh muc luc hd so va giao ndp hé so (c6 muc luc hd so kém theo)
vao luu trit co quan.

b) Luu trit co quan tiép nhan hd so, tai liéu clia cac don vi, ¢4 nhan nop
hru va lap bién ban giao nhén thanh 2 ban, don vi hoac ca nhan giao nop giit 1 ban,
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luu trir co quan gilr 1 ban. Bién ban phal c6 day di chir ky cia nguoi giao,
ngudi nhén va lanh dgo don vi giao, nhéan hd so, tai lidu.

Chwong V
QUAN LY, SUDUNG CON DAU
VA THIET B] LUU KHOA Bi MAT

Diéu 26. Quén Iy con déu va thiét bj lwu kho bi mét

1. Ngudi dirng dau co quan, td chirc déng c6 trach nhiém giao cho van thu
co quan quan ly, s dung con déu va thiét bj Iru khoé bi mét ciia co quan, to
chirc dang theo quy dinh; dinh ky kiém tra viéc bao quan va sir dung cdc loai
con d4u, thiét bj luu khod bi mét ctia co quan, td chirc dang.

2. Vian thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con dau, thiét bi luu khod bi mat tai tru s&
co quan, tb chirc dang.

b) Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan, td chirc
dang cho nguoi khéc chi thue hién khi duge nguoi c6 thim quyén dong v bing
vén ban va phai I8p bién ban ban giao.

3. Cé nhén c6 trach nhigm tu bao quén an toan thiét bj luu khoé bi mat va
khod bi mét.

Diéu 27. Sir dung con déu, thiét bi luu khos bi mat
1. Sir dung con dau

a) Trée khi déng dau, van thu co quan phai kiém tra lai, déi chiéu chir ky
trong van ban véi chit ky miu di ding ky.

b) Van thu co quan truc tiép déng ddu vio vin ban do co quan, t6 chirc
dang ban hanh va ban sao van ban; chi duge déng dau vao nhimg van ban sau
khi da c6 chit ky cta ngudi c6 thdm quyén.

¢) Déu déng phai ngay ngin, rd rang, ding chiéuy, dung ding muc déu
mau d6 theo quy dinh va tram lén khoang 1/3 chit ky clia ngudi ¢6 thdm quyén
vé phia bén tréi.

cI) Viée déng dau treo, dau giap lai, dong déu ndi trén van ban do nguoi
dimng dau co quan, t& chirc dang quy dinh. Viéc dong dau Ién cac van ban kém
theo van ban chinh hodc phu luc do ngum ky vin ban quyet dinh. Dau treo dw;rc
dong lén trang ddu, trim 1én mot phén tén co quan, 16 chire dang hodc tiéu dé
cia phu lue. Dau gidp lai duge déng vao khoang gitta meép phai cia van ban



14

hoédc phu luc cua van ban, trim lén mét phﬁn cac to giéy; mbi diu dong tdi da
5 t& vén ban.

2. Sir dung thiét bi hru khod bf mét

a) Vin thu co quan str dung thiét bj lru khoa bi mat ciia co quan, t6 chirc
dang dé ky s0 céac van ban dién tir do co quan, 10 chire dang ban hanh va ban sao
tr van ban giay sang van ban dién tir.

b) C4 nhéan sir dung thiét bi luu khoa bi mat ctia minh dé ky sé van ban
dién tir theo tham quyén.

Chwong V1
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 28. Hiéu lre thi hanh

Quy dinh nay cé hiéu lyc ké tir ngay ky. Quy dinh nay thay thé Quy dinh
s0 29-QD/VPTW, ngay 25/12/2013 ctia Vin phong Trung uong Pang vé cong
tac van thu trong cac tinh uy, thanh uy, t6 chuc dang truc thudc Trung wong.

Diéu 29. Trach nhiém thi hanh

1. Cac co quan, td chirc dang cac cé'ip c6 trach nhiém thuc hién Quy dinh
nay. Riéng cép co so van dung Quy dinh nay cho phi hop.

2. Giao Cyc Luu trir Van phong Trung uvong Dang gitp Chanh Van phong
Trung vong Déang theo ddi, hudng dan céc ndi dung can thiét ¢é thuc hién Quy
dinh va & xuat bo sung, sira d6i Quy dinh néu cén thiét.

K/T CHANH VAN PHONG

PHO CHANH VAN PHONG
(Dd ky va dong dau)
Biii Vin Thach
TINH UY BINH PINH SAO LUC
#
S6 158-BS/TU Binh Difh, ngay 23 thang 12 nam 2021
Noi nhan: T/L BAN THUONG VU

- Céc dang doan, ban can su dang,

- BTV Tinh doan,

- Cac huyén 1y, thi ay, thanh ay,
dang uy trire thudc Tinh uy,

- Cée ban ctia Tinh 1y,

- Lanh dao Véan phong Tinh uy.

- Luu Van phong Tinh uy.

VAN PHONG
LN

Mai Viét Trung
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Phu luc 01
Mau sb diing ky vin ban di
(Kem theo Quy dinh 56 693-OD/VPTW, ngay 15/12/2021
cua Van phong Trung wong Pang)

1. Bia va trang dau

SO PANG KY VAN BAN PI
Nam: ... (3)...

Tir ngay... dén ngay...(4)....
Tir 56... dén 56...(5)....

Quyén $6...(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan, to chirc dang chii quan cép trén truc tiép (néu c6).
(2): Tén co quan, t6 chitc dang.

(3): Nam md s6 dang ky van ban di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thic dang ky vin ban trong sd.

(5): 86 tht tr déng ky van ban di déu tién va cudi ciing trong sb.

(6): S6 thir tu ctia quyén sd.
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2. Phan ding k¥ vin ban

S6 va | Ngay 2"0:; Noi

ky | thing | Ténloaiva | o .| of | 56 | nhan | nhgn | L™ | Ghi
hiéu | nim trich yéu ndi : = 4 * ho sor ;

3 o i owe. | ¥ trang | ban | nhan | vidn 1 cha
van vin | dung van ban : . s0

a ban ban
ban bin

loru

(1) (2) (3) | @) (5) | (6) (7) (8) 9) | (10)

Huwéng dan ding ky:

Coét 1: Ghi ngay, thang, ndm cua van ban di; d6i véi nhimg ngay dudi 10 va thang
1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu van ban di.

Cdt 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban di.

Coét 4: Ghi ho va tén nguoi ky vin ban.

Cot 5: Ghi s trang ctia vin ban di.

C5t 6: Ghi sb ban ciia van ban di.

C6t 7: Ghi tén dom vi/ca nhan nhén ban chinh van ban dé huu.
Cot 8: Ghi co quan, don vi, ca nhan nhan van ban.

C6t 9: Ghi s6, ky hiéu hd so theo danh muc hé so cua co quan.
Cot 10: Ghi nhitg ndi dung can thiét khac.
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Phu lue 02
M3u sb ding ky viin ban mat di
(Kem theo Quy dinh 56 693-OD/VPTW, ngay 15/12/2021
cua Van phong Trung wong Pang)

—————

1. Bia va trang déu

SO PANG KY VAN BAN MAT D1
Ném: ... (3)...

Tir ngay... dén ngay...(4)....
Tir 56... dén s6...(5)....

Quyén $6...(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan, td chirc dang chu quén cAp trén truc tiép (néu ca).
(2): Tén co quan, tb chirc dang,

(3): Nam m& s6 dang ky van ban mét di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thic dang ky vin ban trong sb.

(5): S thit tu dang ky van ban mét di diu tién va cubi cung trong so.

(6): S& thir tir ciia quyén sb.
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2. Phin ding ky vin ban
S, ky |Ngay thang| Tén loai va
¢ .. .| hiéu tai |xdc dinh tai|trich yéu ndi| - . 3 o .
SOthir) oy vt | lign,vat [dung thilign| D¢ |NEWO1| Noi Ponvj S0 | Ghi
“ | chia | chia | vatchia | ™3t| k¥ | ohin | lru fluong) chi
BMNN [ BMNN BMNN
(1) (2) (3) (4) Gy @ | @ [ @ | © (10
Huwdéng din ding ky:

Cét 1: Ghi s6 thir tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén sé.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu ciia tai liéu, vt chita bi mat nha nuéc.

Cot 3: Ghi ngay, théng, nim ciia van ban; dbi véi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2
thi phai thém so6 0 ¢ trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai liéu, vt chira bi mét nha nuée: dbi véi
bi mét nha nuéc di c6 do mat "Tuyét mat" thi chi duge ghi vao cét trich yéu noi
dung sau khi duoc phép cua lanh dao xac dinh dd mat bi mat nha nuédc do.

Cot 5: Ghi 15 d0 mat cua tai lidu, vét chia bi méat nha nude (Tuyét mét, Téi mét,
Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cia nguodi ky van ban mét.

Cét 7: Ghi tén céc co quan, to chire hoac don vi, ca nhéan nhén tai liéu, vat chira bi
mét nha nudc nhu duoc ghi tai phn noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

C6t 9: Ghi sb lwong ban phat hanh tai lidu.

C6t 10: Ghi nhiing ndi dung can thiét khac.

(S6 déing ky vin ban mét di duwoc in sén, kich thuce 210mm x 297mm)
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Phu luc 03
Miu diu dén
(Kém theo Quy dinh s6 693-QD/VPTW, ngay 15/12/2021
cua Van phong Trung wong Dang)

_____

TEN CO QUAN, TO CHUC PANG
DPEN
Ly [0

CRhUYn: .ocoeeeessmseosessssnes

S6 va ky hiéu hd so: ..........

(Ddu dén dwge khdc sdn, hinh chiz nhdt, kich thide 35 mm x 50 mm)
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Phu luc 04
Miu s6 dang ky vin bin dén

(Kém theo Quy dinh 56 693-QB/VPTW, ngay 15/12/2021

cua Van phong Trung wong Dang)

1. Bia va trang dau

SO PANG KY VAN BAN DEN
Nam: ... (3)...

Tir ngay... d‘é:n ngay...(4)....
T so... dén so...(5)....

Quyén §6...(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan, td chire dang chu quan cap trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, t6 chirc dang.

(3): Nam mé s6 dang ky van ban dén.

(4): Ngay, théng bat dau va két thic dang ky van ban trong sb.

(5): S6 thir tw dang ky van ban dén dAu tién va cudi cing trong so.

(6): S thir tr cia quyén sé.
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2. Phan ding ky vin ban

VAN BAN DEN
I:g“’" ‘ Sb va i:g,”y Tén loai Pon vi/
thing | s | | KO8 yatrich | S6 | S8 |canhan | L | Ghi
nam | gép | “4€ | higu = yeunoi | trang  ban | nhén hO SO’ | chyj
dén g2id | yap Yan dung vin bin
bin ban

I 1@ 6| @ (5) (6) (7 | (8) %) (10) | (11)

Huwéng din ding ky:

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam nhén vin ban dén; déi véi nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: S& thir ty clia vin ban dén.

C6t 3: Ghi tac gia van ban dén.

Cot 4: Ghi s6, ky hiéu van ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, ndm cia van ban dén; d6i voi nhimg ngay dudi 10 va
théng 1, 2 thi phai thém s 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cét 6: Ghi tén loai va trich yéu noi dung vén ban.

Cét 7: Ghi sb trang ciia vin ban dén.

C6t 8: Ghi s6 ban ciia vin ban dén.

C6t 9: Ghi don vi/hodc c4 nhan nhan van ban dé giai quyét.

C4t 10: Ghi s, ky hiéu hd so theo danh muc hé so ciia co quan.

C6t 11: Ghi nhimg ndi dung can thiét khac.




22

Phu luc 05
Mau s6 ding ky viin bin mat dén

(Kém theo Quy dinh s6 693-0OD/VPTW, ngay 15/12/2021
cua Van phong Trung wong Pang)

1. Bia va trang diu

Bia va trang dau cua sb ding ky van ban mat dén duoc trinh bay nrtmg tu nhu bia
va trang dau cua sd ding ky vin ban mat di, chi khac tén goi 1a "SO PANG KY
VAN BAN MAT PEN".

2. Phén ding ky viin ban

JlI[th:-’ quan, Tén B vt
S6 . to chirc dang | S6, .| logiva " Vi i
thir 13%? S6 dén | ban hanh tai | ky gﬁ“” trich | D9 | hofc | Ghi
tu ligu, vit chira | hiéu "8 | yéu noi mat | ngudi | chi
BMNN dung nhjn
1| @ | 3) (4) (5) | (6) (7) (8) (9) | (10)
Huréng dan dang ky:

C6t 1: Ghi sb thir ty tir 01 dén khi st dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén déu dén.

Cét 3: Ghi theo sb duge ghi trén du dén.

Cot 4: Ghi co quan, t6 chirc dang ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

C6t 5: Ghi s6 va ky hiéu ctia tai lidu, vét chita bi mat nha nudc dén,

C6t 6: Ghi ngay, thang, ndm cta van ban mét dén; ddi vai nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yeu ndi dung cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dén.

C6t 8: Ghi rd do mat cua tai liéu, vét chia bi mat nha nuée (Tuyét mat, T6i mat,
Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan tai liéu, vat chira bi mét nha nude dén.
Cot 10: Ghi nhimg ndi dung cén thiét khac.
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Phu luc 06
Miu s6 chuyén viin ban dén
(Kem theo Quy dinh s6 693-OD/VPTW, ngay 15/12/2021
cua Van phong Trung wong Pang)

2 Don vi hoic oi nha
Ngay chuyén S6 dén Vi vin II: ﬁg:m . Ky nhin Ghi chi
(1) (2) (3) (4) (3)
Huwdng dan ghi:

Cot 1: Ghi ngay, théng, nam chuyén van ban dén ngudi gii quyét.
Cot 2: Ghi sb dén nhu trong sb ding ky vin ban dén.

Cat 3: Ghi 15 tén nguoi hodc don vi nhén vin ban gidi quyét.

Cot 4: Chir ky cua ngudi nhén van ban giai quyét.

Cét 5: Ghi nhimg ndi dung can thiét.
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Phu luc 07
MAu sb chuyén giao viin ban mat
(Kém theo Quy dinh 56 693-0P/VPTW, ngay 15/12/2021
ctia Van phong Trung wong Pang)

1. Bia va trang diu

Bia va trang dau clia sé duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau ciia S6 dang
ky van ban mat di, chi khéc tén goi 1& "SO CHUYEN VAN BAN MAT",

2. Phan chuyén giao vin ban mat

Phan chuyén giao vin ban mét duoc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo chidu
rong (210 mm x 297 mm) hoéc theo chiéu dai (148 mm x 210 mm) bao gbm 06 cot
theo mau sau:

Nga S6 dén = Pon vi i L
chu}fgn hoiic sb di Byt hodc ngudi nhin Kynhgn | Ghi cha
(1) (2) 3) “) (5) (6)

Huéng din ghi:

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim chuyén giao vin ban mit cho céc co quan, to chic, ca
nhén; dbi véi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s0 0 ¢ trude; nim
dugc ghi bing hai chit s6 cudi ctia nam, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cét 2: Ghi theo sb duoc ghi trén d4u "dén"; sé vin ban di.

Cot 3: Ghi rd mirc d§ mét ctia vén ban (Tuyét mét, Téi mat, Mat hodc ghi ky hiéu
A, B, Q).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc cd nhdn nhén vdn ban mét.
C6t 5: Chir ky ctia ngudi truc tiép nhan vin ban mét.
Coét 6: Ghindi dung cin thiét khac.

(S6 chuyén giao vin ban mit duwoc in sdn, kich thude 210 mm x 297 mm)
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