BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG COQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC KHi TUQNG THUY VAN Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6:268 /QP-KTTV Ha Ngi, ngay?3 thang6 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thw, luu triv
cua Cuc Khi twgng Thuy van

CUC TRUONG CUC KHi TUQNG THUY VAN

Can cit Quyét dinh so 35/0D-BNNMT ngay 01 thing 3 nam 2025 ciia Bg
truong Bo Nong nghiép va Moi truong quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chiec cua Cuc Khi twong Thuy van;

Can cu Ludt Luu trit ngdy 21 thang 6 nam 2024,

Can cir Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luu trit;

Can cir Nghi dinh 6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan Iy va sie dung con ddu; Nghi dinh sé 56/2023/ND-CP ngay 24 thang
7 nam 2023 sira doi mot so diéu cua Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

Can cir Quyet dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu
tuong Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban dién tw gita cdc co quan trong h¢
thong hanh chinh nha nuoc;

Can cir Quyét dinh s6 1116/OD-BNNMT ngay 25 thang 4 nam 2025 cua
Bo truwong Bo Nong nghiép va Moi truong ban hanh Quy cheé cong tdac van thu,
luu triv cua Bo Nong nghiép va Moi truong;

Can cir Quyet dinh so 01/QD-KTTV ngay 01 thang 3 nam 2025 cua Cuc
truong Cuc Khi twong Thuy van ban hanh Quy ché lam viéc cua Cuc Khi twong
Thuy van;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Cuc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trir cia Cuc Khi tuong Thuy van.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu truéng cac don vi truc thude Cuc, can bo,
cong chtre, vién chuce, nguoi lao dong thudc Cuc va cac td chirc, c4 nhan c¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Thir truéng Lé Cong Thanh (dé bao cao);
- Céac Pho Cuc truong;

- Cac don vi thudc, truc thudc Cuc;

- Luu: VT, VP.




BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC KHi TUQONG THUY VAN Pjc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE
Cong tac vian thw, lwu triv cia Cuc Khi twgng Thidy vin
(Kém theo Quyét dinh so 1QD-KTTV ngay thang  nam 2025 cua

Cuc truong Cuc Khi tuong Thuy van)

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh Vé cong tac van thu, luu trir cua Cuc Khi tuong
Thuy van.

2. Quy ché nay duoc ap dung théng nhat trong cac don vi thudc Cuc Khi
tuong Thuy van.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Céc tir ngit trong Quy ché nay duoc hiéu nhu sau:

1. “Céng tdc van thir” bao gdm cac cong viéc vé soan thao, Ky, ban hanh
van ban; quan ly van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan; quan 1y va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

2. “Cong tac luu trit” bao gém cac cong viéc vé thu thap ho so, tai liéu
vao Luu trit co quan, chinh 1y, Xac dinh gia tri, bao quan, thong ké, sir dung va
giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir lich str.

3. “Van ban” 1 thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngdn ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua Cuc Khi tuong Thuy van, cac don vi
truc thudc Cuc va dugc trinh bay dang thé thic, ki thuat theo quy dinh.

4. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qué trinh thyc
hién hoat dong chuyén mon, nghié€p vu cua nganh, linh vuc do Bo truong Bo
NOng nghiép va Méi truong quy dinh.

5. “Van ban hanh chinh” la van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
di€u hanh, giai quyét cong vi¢c cia co quan, don vi.

6. “Van ban dién tir” 1a van ban dudi dang thong di¢p dir liu dugc tao lap
hodc dugc so hoa tir van ban giay va trinh bay dung thé thirc, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

7. “Van ban di” 13 tit ca cac loai van ban do Cuc va don vi thude Cuc ban
hanh.

8. “Vin ban dén” 14 tat ca céc loai van ban do co quan, td chtrc nhan duoc
tr co quan, t6 chirc, ca nhan khac gui dén.



9. “Bdn thdo van bdan” 13 ban duge viét hoac danh may hoic tao 14p bang
phuong ti¢n dién tu hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt van ban.

10. “Bdn géc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
duoc nguoi co6 tham quyén truc tiép ky trén van ban giay hoac ky so trén van
ban dién tir.

11. “Bdn chinh véin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc
van ban, dugc tao tr ban cé chir ky truc ti€p cua nguoi co6 tham quyén.

12. “Bdn sao y” 13 ban sao day du, chinh xac noi dung cta ban gbc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thice va ky thuat quy dinh.

13. “Bdn sao Iuc” 13 ban sao day di, chinh x4c ndi dung cua ban sao vy,
duoc trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

14. “Ban trich sao” 13 ban sao chinh xac phan ndi dung cua ban gdc hodc
phan ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va ky thuat quy dinh.

15. “Danh muc hé so” 1a bang ké c6 hé thdng nhitng ho so du kién duoc
1ap trong ndm cua co quan, to chirc.

16. “Ho so” 1a tap hop céc vin ban, tai lidu c6 lién quan v6i nhau vé mot
van dé, mot sy viéc, mot dbi twong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém
vu cla co quan, td chirc, c4 nhan.

17.“Ldp ho so” |a viéc tap hop, sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
quéa trinh theo ddi, giai quyét cong viéc ciia co quan, t6 chirc, ca nhan theo
nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

18. “Tai lieu heu trit dién tr” 1a tai liéu dugce tao 18p ¢ dang thong diép dir
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, t6 chtrc, & nhan duoc lya
chon dé luu trit hodc duoc sb hoa tir tai liéu luu trit trén cac vat mang tin Khéc.

19. “Hé théng Qudn 1y van ban va Ho so dién tr Cuc Khi twong Thiiy
van” 1a h¢ thong thong tin c6 chlrc nang tin hoc héa quan 1y van ban, ho so dién
tur trong qua trinh xtr 1y cong viéc cuia Cac co quan, cd nhan thudc Cuc.

20. “Chir ky 56 1a chit ky duogc tao 14p bai thiét bi luu khda bi mat twong
ung vo1 chig thu s6 dugc Ban Co yéu Chinh phu cap theo quy dinh cia phéap
luat vé giao dich dién tu.

21. “Van thu” la bd phan hodc can bg, cong chirc, vién chire, nguoi lao
dong duogc giao thuc hién cac nhiém vu vé cong tac van thu thudc co quan, don
VI.

Pi¢u 3. Nguyén tic, yéu cau quan ly cong tac vin thw, lru triv

1. Nguyén tac

Cong tac van thu, luu trit dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat va
thong nhat theo cac ndi dung tai Quy ché nay.



2. Yéu cau

a) TAt ca van ban di, van ban dén cta Cuc, don vi truc thuéc Cuc phai
dugc quan 1y tap trung tai Van thu Cuc, Vin thu cac don vi (sau day goi tat 13
Vin thu) dé 1am thu tuc phat hanh, tiép nhan, dang ky vao Hé théng quan ly vin
ban va Ho6 so dién tir ctia Cuc (sau day viét tat 1a HSCV) trir nhiing loai vin ban
duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat. Nhitng van ban do Lanh dao
Cuc, Lanh dao va chuyén vién cac don vi nhén truc tiép déu phai chuyén lai Vin
thu 1am thu tuc ddng ky vin ban dén theo quy dinh. Nhitng van ban dén khong
dugc dang ky tai Van thu, don vi, ca nhan khong co6 trach nhiém giai quyét. SO
van ban di, s6 van ban dén 1a duy nhat, thong nhét gitta vin ban gidy va vin ban
dién tu.

b) Vian ban di, van ban dén thuodc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hoic chuyén giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Cac
van ban ¢d mic d6 khan: “Hoa tdc”, “Thugng khan” va “Khan” (sau day goi
chung 1 van ban khan) phai dugc 1am thu tuc ngay sau khi nhan duoc.

€) Van thu khong lam thu tuc van ban di d6i véi nhitng van ban khéng
dung thé thuc, k¥ thuat trinh bay, tham quyén ky theo quy dinh.

d) Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (sau day goi chung la Ca nhan)
duogc giao giai quyét, theo dBi cong viéc co trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc
dugc giao va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trir co quan. Ho so, tai lidu giao
nop vao Luu trit co quan phai du thanh phan, ding thoi han, thu tuc va bao quan
theo ding quy dinh.

d) Viéc quan 1y va sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan,
don vi dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

e) Hé thong HSCV cua Cuc phai dap ung cac quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu va cac quy dinh cta phap luat c6
lién quan. Trong truong hop He thong HSCV bi sy c6 lién tuc, don vi, ca nhan cé
lién quan dugc phép dé xuét sir dung quy trinh xur Iy vén ban gidy cho dén khi dugc
khic phuc, sau d6 Vin thu cap nhat bd sung vao co sé dit liéu caa Hé thdng HSCV
dé quan 1y va theo dbi.

g) Van thu c6 quyen tir chdi nhan van ban dén néu van ban dén khong
thudc thadm quyén giai quyét cua co quan, don vi, noi nhan van ban khong c6
tén cua co quan, don vi hoac sai tén co quan, don vi.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia viin ban, tai liéu dién tir

1. Van ban dién tir duge ky s6 boi ngudi co tham quyén va ky s cia co
quan, t0 chtrc, don vi theo quy dinh cua phap luét c6 gia tri phap ly nhu ban goc
van ban giay.

2. Chir ky s6 str dung trong vin ban dién tu la chir ky s6 twong ¢ng Voi

chung thu sO cua to chure, ca nhan dugc t6 chic cung cép dich vu chimg thuc
chit ky s6 chuyén dung cip theo quy dinh cta phap luat.



3. Tai liéu luu trit s6 c6 day dua gia tri phap 1y nhu thong diép dir liéu theo
quy dinh cta phap luat vé giao dich dién tir.

Piéu 5. Trach nhiém ddi véi cong tac vin thu

1. Cuc trudng

a) Quan 1y, chi dao chung vé cong tac vin thu, luu trir ciia Cuc VA Cac co
quan, don vi truc thudc Cuyc.

b) Chi dao viéc to chirc xay dung, ban hanh va thyc hién cac ché do, quy
dinh v€ cong tac van thu, luu trir cia Cuc theo quy dinh cta phap luat; chi dao
viéc nghién ctru, img dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu, luu trit.

¢) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu
trtr d61 vdi cac don vi thudc va truc thude Cuc; gidi quyét khiéu nai, to cao va xur
ly vi pham phap luét vé cong tac van thu, luu trir theo tham quyén.

2. Chanh Van phong Cuc

a) Gilp Cuc truong quan 1y, kiém tra, gidm sat, chi dao, to chirc thuc hién
cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trir ciia Cuc.

b) Chi dao, t6 chirc huéng din, kiém tra nghiép vu vé cong tac vin thu,
luu trir tai Cuc va cac don vi thude, truc thude Cuc theo quy dinh cua phap luat.

¢) Chu tri, phdi hop V&i cac co quan, don vi lién quan trong quan ly, khai
thac, st dung H¢ thong HSCV.

d) Ra soat, d6n déc cac don vi vé thoi han hoan thanh vin ban; thong ké,
bé&o cdo Lanh dao Cuc khi c6 yéu cau.

d) Tb chirc hudng dan nghi¢p vu van thu, luu trit cho cac don vi truc
thudc Cuc theo quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac ctia phap luat co
lién quan.

3. Trach nhiém cua cac don vi truc thuoc Cuc

a) Thu truong cac don vi

- Tha trudng c&c don vi truc thudc Cuc trong pham vi quyén han duoc
giao c0 trach nhiém chi dao thuc hién dung Quy ché nay; ban hanh va thyuc hién
cac ch¢ do, quy dinh vé cong tac van thu, Iuu trit tai don vi theo quy dinh cua
phap luat hién hanh.

- Chi dao xtr ly van ban theo diing tién do va dam bao chit luong; don dbc,
kiém tra két qua xtr Iy van ban va chiu trach nhiém truéc Lanh dao Cuc vé két qua
va thot han xtr Iy van ban cua don vi.

- Quyét dinh d6i voi dé xuit cia chuyén vién vé viéc khong phai xt 1y
van ban do co quan, to chirc giri d€ biét hoac bao cao va chiu trach nhiém vé
quyét dinh cta minh,

- Quan ly van ban va hoé so cong viéc tai don vi.



- Binh ky hodc theo chi dao ctia Lanh dao Cuc, bao cao két qua tiép nhén,
xu ly va quan ly van ban tai don vi; kip thoi d€ xuat phuong an giai quyét nhiing
kho khan, vudng mac.

b) Cép ph6 don vi cd trach nhiém giup Thu truong don vi Xt ly vén ban
va chiu trach nhiém trudc Thu truorng don vi vé két qua xur Iy van ban theo su
phan cong cua Thu trudng don vi.

c) Trach nhiém cuia Chuyén vién

- Chuyén vién trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée co lién quan
dén cbng tac van thu phai thuc hién ding quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh cta phap luat c6 lién quan.

- Chu tri xir 1y va phdi hop xu ly van ban theo phan cong cua lanh dao
don vi, chiu trach nhi¢m trudc lanh dao vé y kién tham muu, bao céo két qua xir
ly van ban vai 1anh dao don vi.

- Quan 1y vin ban; 1ap va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo
quy dinh.

- Cép nhat nhiém vu do Lanh dao Cuc giao vao H¢ thong HSCV (trir van
ban mat va don, thu khicu nal, to cao); tong hop cac nhiém vu do Lanh dao Cuc
giao tai cac van ban d€ phuc vu cong tac theo déi, don doc, kiém tra.

- Theo d6i qua trinh luan chuyén, y kién gop ¥, chi dao doi voi Phicu trinh va
Dy thao van ban do Chuyén vién trinh trén H¢ thong HSCV; Phoi hop véi Van thu
theo ddi thong tin hoi bao van ban sau khi phat hanh.

- Thuc hién su chi dao cua lanh dao don vi.

4. 'I:réch nhiém van thu/ca nhan dugc giao nhiém vu thuc hién cong tac
van thu, tong hop ctia don vi.

a) Phéi hop vo1 Van thu Cuc thuc hién tha tuc phat hanh van ban di ctua
don vi.

b) Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao van ban dén don vi (d6i voi ban
gidy); theo ddi, quan 1y s6 lugng vin ban dén don vi (d6i v6i vin ban dién tir).

¢) Quan Iy Sb ding ky vin ban di, dén cua don vi.

d) Giao ndp tai liéu luu trir trong danh muc ndp luu ctia don vi vao Luu
trlr co quan theo quy dinh.

d) Quan 1y, st dung con dau ctia don vi (néu c6), thiét bi luu khoa bi mat
ctia t chtrc, don vi va c4c loai con dau khéc theo quy dinh.

Chwong |1
CONG TAC VAN THU
Muc 1. SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN



Piéu 6. Cac loai vin ban ciia Cuc

1. Van ban quy pham phép luat gdm cac van ban thudc h¢ théng vin ban
quy pham phép luét theo quy dinh cua phap luat vé ban hanh van ban quy pham
phap luat do co quan nha nudc c6 tham quyén giao Cuc chi tri xdy dung hodc
soan thao.

2. Vin ban hanh chinh bao gém: quyét dinh (ca biét), quy ché, quy dinh,
théng céo, thong bao, hudéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé an, du
an, bao cao, bién ban, to trmh hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhg, ban
thoa thuan, glay uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiu, gidy nghi phép, phiéu giri,
phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

3. Vin ban trao doi v6i co quan, t6 chtic hodc ¢& nhan nudc ngoai.
4. Van ban chuyén nganh khi tuong thuy van.
Picu 7. Thé thirc viin ban, Kk thuat trinh bay viin ban

1. Thé thtrc vin ban 13 tap hop cac thanh phan ciu thanh vin ban, bao
gém nhitng thanh phan chinh ap dung dbi véi tit ca cac loai vin ban va cac
thanh phan khac (néu c6) trong nhitng truong hop cu thé hodc ddi voi mot sb
loai van ban nhat dinh.

2. Thé thtrc van ban hanh chinh bao gém

a) Thanh phan chinh:

- Qudc hiéu va Tiéu ngit.

- Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban.

-S4, ky hiéu cta vin ban.

- Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

- Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

- N¢1 dung van ban.

- Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 tham quyén.

- DAu, chit ky s cta co quan, to chirc.

- Noi nhan.

b) Thanh phan khéc (néu co):

- Phu luc.

- D4u chi do mat, mic d6 khan, chi dan vé pham vi luu hanh.

- Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb luong ban phét hanh.

- Dia chi co quan, td chire; dja chi thu dién tir; trang thong tin dién tu; )
dién thoai.

- Thé thirc van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
11 Quy ché nay.



3. K§ thuat trinh bay van ban hanh chinh gdm: khé gidy, kiéu trinh bay,
dinh 1€, phdng chtr, ¢& chit, kiéu chir, vi tri trinh bay cc thanh phan thé thirc, so
trang van ban theo quy dinh tai Phu luc 1l Quy ché nay; quy tac viét hoa dugc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 11 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pic¢u 8. Soan thio viin bin

1. Soan thdo van ban quy pham phép luat thuc hién theo quy dinh cua
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat va van ban huéng dan thi hanh Luat.

2. Soan thao van ban hanh chinh

a) Can cu tinh chat, noi dung cta vin ban can soan thao, Lanh dao Cuc
(hoac Lanh dao don vi) giao cho mot don vi hoac mot ca nhan soan thao van
ban.

b) Pon vi hodc c& nhan duogc giao chu tri soan thao van ban c6 trach
nhiém thuc hién cac ndi dung sau:

- Xac dinh hinh thuce, no1 dung, d§ mat, do khrfm, noi nhan van ban.

- Thu thap, xu Iy thong tin c6 lién quan.

- Soan thao vian ban (khong ghi s6, ngay, thang van ban).

- Truong hop can thiét, d& xuat véi Lanh dao Cuc (hodc Lanh dao don vi)
to chirc lay y kién cta cac co quan, to chirc, ca nhan cé lién quan; nghién ctru
tiép thu y kién dé hoan chinh ban du thao.

- Trinh dy thao vin ban kém tai lidu c6 lién quan cho nguoi ¢d tham quyén.

¢) Van ban do mét don vi chu tri phdi hop véi mot hodc nhiéu don vi
soan thao:

- Trach nhiém cta tha trudng don vi chu tri: phan cong trach nhiém soan
thao cho don vi phoi hop, thuc hién theo quy dinh tai diém a) diém b) khoan 2
Diéu nay.

- Trach nhiém cta thu trudng don vi phéi hop: cir ngudi c¢6 du ning luc
tham gia soan thao, chiu trach nhiém vé ndi dung chuyén moén do don vi tham
gia.

3. Béi voi van ban dién ti: chuyén vién dugc giao nhiém vu soan thao
van ban ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai tao lap du thao van ban
trén Hé thong HSCV bang hinh thirc phiéu trinh (van ban trinh cap B, van ban
trinh cap Cuc) hoac hinh thic van ban du thao (van ban noi bo).

Phiéu trinh theo MAu tai Phu luc V Quy ché nay.

Piéu 9. Duyét, chinh sira, bd sung dw thio vin bén

1. Dy thao van ban phai do ngudi c¢6 thim quyén ky va chiu trach nhiém
ve€ Noi dung cua van ban.

2. Bon vi, c& nhan dugc giao soan thao van ban cé trach nhiém chinh stra,
bo sung du thao theo yéu cau ctia nguoi c6 tham quyén ky.



3. Trudng hop du thao d3 dugc phé duyét nhung thiy can thiét phai chinh
stra, bo sung thi don vi hoac cd nhan du:gc giao nhiém vu soanqthéo van ban
trinh nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh viéc chinh stra, b sung.

Pi¢u 10. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Ngudi dimg dau don vi soan thao kiém tra va chju trach nhiém vé ndi
dung van ban, ky tat (ky nhay) vao cuo6i ni dung van ban (sau dau./.) va phu luc
van ban (n€u co) trudc khi trinh nguoi ¢é tham quyén ky ban hanh.

2. Chanh Van phong Cuc gitp Cuc truong kiém tra thé thuc, ky thuat
trinh bay vin ban va mot sé ndi dung theo yéu cau caa Cuc truong (néu cd);
tham gia y Kién phap 1y d6i v6i du thao van ban quy pham phap luét do Cuc
trinh cap c6 tham quyén ban hanh; tham muu, tham gia y kién cac noi dung quan
Iy nha nudc bang phap luat vé linh vuc khi tuong thuy van d6i voi cac du thao
van ban hanh chinh do Cuc ban hanh va ky tat vao vi tri cudi cung & “Noi nhdn”
van ban.

Piéu 11. Ky ban hanh vin ban

1. Tham quyén ky vin ban ciia Cyc thuc hién theo quy dinh caa phap luat,
Quy ché 1am viéc cua Cyc va cac quy dinh ccua phap luat cé lién g uan. Nguoi Ky
phai ky ding quyén han, khéng ky vuot cip va chiu trach nhiém vé nhitng vin
ban do minh ky. Chit ky trong van ban phai dang mau chit ky da ding ky, chir
Ky tit can nho, gon.

2. Khi ky vén ban gidy phai ding bt c6 muc mau xanh, khong ding cac
loai muc dé phai dé ky van ban.

3. Doi v6i van ban dién tir, nguoi c6 tham quyen thye hién ky s6 theo quy
dinh tai diém 7 muc II, phan I, phy lyc 111 Quy ché nay. Quy trinh trinh ky, phat
hanh van ban dién tir thuc hién theo chirc nang cua Hé thong HSCV.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 12. Trinh ty giai quyét vin ban di

Van ban di dugc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Cép s6 va thoi gian ban hanh van ban.

2. Bang ky van ban di, ky sb ctia co quan (d6i voi vin ban dién tir).

, 3. Nhan ban Vép ban; dong dau co quan va dau chi muc do khan, mat (néu

O doi vai van ban giay);

4. Phat hanh va theo ddi chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di.

Quy trinh quan 1y vin ban di caa Cuc chi tiét tai Phu luc IX Quy ché nay.

Piéu 13. Cép sd, thoi gian ban hanh vin ban



Truoc khi cép s6 vin ban, Vian thu kiém tra lai thé thac va k¥ thuat trinh
bay vin ban; truong hop phét hién sai sot vé thé thirc van ban, thim quyén Ky,
ndi dung van ban, Vian thu tra lai va ghi rd ly do.

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc lay theo tht tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban trong nam (bat dau tir s6 01, lién tiép tinh tir ngay 01
thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hing ndm). S6 va ky hiéu van ban 1a
duy nhét trong mot nim, thong nhat giita vin ban gidy va van ban dién tir.

Pon vi can ¢t vao hinh thirc, sé lwong vin ban ban hanh trong nam dé
chia so theo tén loai, theo thoi han luu trir hodc tiéu chi khac theo quy dinh.

2. Viéc cap so thot gian ban hanh duoc thuc hién sau khi ¢6 chir ky cua
nguoi cd tham quyén, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

Pi¢u 14. Pang Ky vin ban di

1. Viéc dang ky van ban di bao dam day du, chinh xac céc théng tin can
thiét cua van ban.

2. Vin ban di duoc dang ky vao “So6 dang ky van ban di” theo mau tai
Phu luc IX Quy ché nay.

Piéu 15. Nhan ban, déng du, Ky sb ciia co' quan, td chirc va diu chi
mirc d¢ mat, mirc d¢ khan

1. Nhﬁn ban, dong dau co quan va diu chi d6 mat, mac d6 khan dbi véi
van ban giay.

a) Van ban di dugce nhan ban theo dung s6 lugng & phan “Nei nhdn” van
ban. Truong hop van ban phat hanh dén nhiéu noi nhan ma trong van ban khong
liét ké du thi don vi soan thao phai c6 danh sach noi nhan kém theo.

b) Viéc dong dau co quan va dau chi muc do mat, mirc do khan, duoc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 111 Quy ch¢ nay.

2. Ky s6 cua co quan, t6 chirc d6i voi van ban dién t.

Viéc ky s6 cua co quan, té chic dbi véi vin ban dién tir duge thuc hi¢n
bang chirc nang cuia Hé thong HSCV va theo quy dinh tai Phu luc 111 Quy ché
nay.

Piéu 16. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

Vin thu Cuc chu tri, phdi hop véi cac don vi trong viéc phat hanh vian ban
cua Cuc, cu thé nhu sau:

1. Phét hanh va chuyén phét vin ban di

a) Nhimg véan ban da lam day du céc thu tuc hanh chinh theo quy dinh,
trude 16 gio 30 hang ngdy phai duoc phat hanh ngay trong ngay lam viéc,
nhimg van ban hoan chinh thu tuc hanh chinh sau 16 gi¢ 30 hang ngay s& phat
hanh vao budi sang cua ngay lam viéc ti€p theo.
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b) Déi voi nhimg vin ban "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN",
"THUONG KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi hoan thanh day du céac
thu tuc hanh chinh.

c) Phat hanh vin ban gidy tir van ban duge ky sd cua nguoi co tham
quyen Vin thu thue hién in van ban da duoc ky sb cta ngudi co tham quyén ra
gidy, dong déu cua co quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban.

d) Phat hanh vén ban dién tir tir van ban gidy: Van thu thuc hién sao y tur
van ban gidy sang van ban di¢n tir bang viéc s6 hda van ban gidy va ky sé cua co
quan, don vi.

d) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai dugc dang ky vao “So
guri van ban di buu dién” va co chir ky xac nhan cua nhan vién buu dién.

e) Viéc ChUyen phat van ban truc tiép cho cac don vi, ca nhan phai dugc
ky nhan vao “S6 chuyén giao van ban”.

2. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai duoc sira doi,
thay the bang van ban c6 hinh thirc twong duwong. Van ban da phat hanh nhung
C(:) sai sot vé thé thire, k¥ thuat trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong van cua don vi ban hanh van ban.

_b) Van thu chu tri, chuyén vién trinh van ban phdi hop theo ddi viéc
chuyén phét van ban di.

¢) Truong hop phét hién van ban bi thét lac, khong c¢6 nguoi nhan phai
b&o cdo Chanh Vian phong dé xu ly.

3. Thu hdi vén ban

a) D6i v6i van ban gidy, nhan dugc vin ban thong bao thu hoi, don vi
nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) P6i voi vin ban dién tu, nhan dugc van ban thong bao thu hoi, don vi
nhan hiy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong HCSV.

Piéu 17. Lwu vin ban di

1. Luu van ban gidy: ban gdc luu tai Vin thu va duoc dong diu ngay sau
khi phat hanh, sdp xep theo thtr tu dang ky. Ban chinh luu tai ho so theo ddi, giai
quyét cong viéc.

2. Luu van ban dién t: luu trén HE théng HSCV va Hé thong Luu trit
dién tr (néu o).

Muc 3. QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 18. Trinh tw quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhan va dang ky van ban dén.
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2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo di, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Quy trinh quan 1y vin ban dén cua Cuc chi tiét tai Phu luc X Quy ché nay.
Pi¢u 19. Tiép nhin, ding ky vin bin dén

1. Péi véi van ban gidy

a) Phan loai so b, boc bi va dang ky van ban dén.

- Vin thu thuc hién béc bi va 1am thi tuc dang ky d6i voi cac vian ban
giay guri dén c6 noi nhén la tén co quan, don vi.

- Van thu khong thue hién bdc bi céc bi thu sau:
+ C4c bi thu dén ghi “Chi nguoi c6 tén méi duoc boc”.
+ Bi thu giri dich danh ca nhén va céc to chtc doan thé trong don vi.

b) Khi tiép nhan van ban dén, Vin thu c6 trach nhiém kiém tra sé lugng,
tinh trang bi, noi nhan, ddu niém phong (néu c0)... trén bi thu véi s6 giao nhan,
néu ding mai ky nhan; Néu trong qua trinh kiém tra bi thu phat hién sai sot, c6
dau hiéu bat thuong hodc vin ban hoa téc hen gio dén cham phai béo cao Chénh
Van phong Cuc, thdng bao cho noi giri van ban.

¢) Nhimg bi thu c6 d6ng dau chi cac mirc dd khan phai dugc boc trude dé
giai quyét Kip thoi.

d) Bo phan Thuong truc co quan: c6 trach nhiém tiép nhan cac vin ban
giri dén co quan ngoai gio hanh chinh, ngay 1&, ngay nghi; d6i v&i cac vian ban
gtri Cuc ¢6 murc do hoa tdc, thuong khan, khan thi théng béo cho Van thu Cuc;
d6i v6i cac van ban giri tén Lanh dao Cuc thi théng bdo Chanh Van phong Cuc
dé xur 1y va ban giao cho Vin thu Cuc vao dau gio 1am viéc cua ngdy lam viéc
tiép theo.

2. D6i v6i van ban dién t
a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven ctia vin ban dién tir va
thuc hién ti€p nhan, dang ky trén Hé thong HSCV.

- Trudng hop vin ban dién tor khong dap tmg cac quy dinh vé tinh xac
thuc, toan ven ctia van ban dién tir hodac gui sai noi nhan phai tra lai cho co
quan, t6 chirc giri van ban trén H¢ thong.

- Truong hop phétq hién c6 sai so6t hodc diu hiéu bat thuong, Vian thu bao
Chanh Van phong Cuc dé c0 bién phap xtur ly.

b) S6 dén cua van ban dugc 1dy lién tiép theo thu ty bit dau tir s6 01 theo
trinh ty thoi gian tiép nhan van ban trong nam. Vao thang 01 ciia nam tiép theo,
toan b van ban dén cua nam lién trudc duoc in va dong thanh so quan 1y van
ban dén c6 chit ky cua nguoi phu trach cong tac van thu, luu trit ¢ trang cudi
cling.
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3. Béi voi don thu khiéu nai, t6 céo, ngudi boc bi phai giit lai bi thu, dinh
kém thu va Phiéu xur ly, chuyén ngudi c6 tham quyén giai quyeét.

Pic¢u 20. Trinh va chuyén giao vin ban dén

1. B6i v6i van ban giay

a) Vin ban gidy dén trudc 16h30 hang ngay s& duge Vin thu Cuc 1am thu
tuc trinh trong ngay lam viéc, van ban giay dén sau 16h30 s€ duoc trinh vao
budi sang ngay lam viéc tiép theo (trtr cac van ban khan, hoa toc). Van ban dén
c6 dau chi cac mirc d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duoc van ban.

b) Vin thu Cuyc thuc hién s6 hod van ban gidy va dang ky vao Heé thong
HSCV, trinh chuyén Lanh dao Van phong Cuc dé phan phoi van ban (trir don,
thu khicu nai, t6 cao).

¢) bong dau “Pén”, ghi s6 va ngay dén vao vin ban gidy nhan duoc va
chuyén don vi dugc giao Chﬁ tri Xur 1y dé Iuu van ban. Nguoi nhan van ban phai
Ky nhan vao S6 chuyén giao vin ban.

2. Dbi v6i van ban dién ti

Vin thu cdp nhét van ban dén tir tryc lién thdng van ban qudc gia vao Hé
thong HSCV, chuyén Chanh Van phong Cuc phan phoi theo phan céng nhiém
vu cua Lanh dao Cuc.

Piéu 21. Giai quyét, theo dbi va don ddc viée giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhan duoc van ban dén, don vi nhan c6 trach nhiém giai quyét
van ban theo ding thoi han yéu cau ctuia nguoi ¢6 tham quyén va thoi han yéu
cau cua van ban.

2. Trudng hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi
han giai quyét dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc ctia Cuc va cac quy ché
khéac co lién quan.

3. Vin phong Cuc c6 trach nhiém tong hop s6 liéu vin ban dén, van ban
dén da duogc giai quyét, dd dén han nhung chua dwoc giai quyét, don doc cac
don vi thuc hién dé bao cao Lanh dao Cuc.

4. Thu trudng don Vi duoc giao giai quyét van ban co trach nhiém xur Iy
van ban theo ding thoi han va chiu trach nhiém trude Lanh dao Cuc vé ndi dung
van ban.

5. Pon vi, c& nhan chiju trach nhiém giai quyét van ban dén phai lap hd so
qua trinh gidi quyét cong vigc.

Muc 4. SAO VAN BAN

Diéu 22. Cic hinh thirc ban sao

1. Sao y gdm: Sao y tr van ban gidy sang van ban gidy, a0 y tir van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang vin ban dién tu.
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a) Sao y tir van ban gidy sang vén ban glay dugc thyc hién bang viéc chup
tir ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang giay.

b) Sao y tir van ban dién tir sang véan ban gidy duogc thyc hién bang viéc in
tir ban goc van ban dién tur ra giay.

€) Sao y tir van ban gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién bang viéc sb
hoa van ban gidy va ky sb ciia co quan, don vi.

2. Sao luc gdm: sao luc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tr Sang van ban gidy. Sao
luc duogc thuc hién bang viéc in, Chup tir ban sao y.

3. Trich sao gdm: trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang van ban dién tir, trich sao tir van ban dién tir sang van ban
giay.

Ban trich sao dugc thuc hién bang viée tao 1ap day du thé thic, phan noi
dung van ban can trich sao.

4. Thé thuc va ky :[huét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phan II, Phu luc III Quy ché nay.

Piéu 23. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao duoc thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu c¢6 gia tri phap ly
nhu ban chinh,

Picu 24. Tham quyén sao vin bian

1. Chanh Vin phong c6 tham quyén sao vin ban ddi véi cac vian ban do
Cuc, Vian phong Cuc ban hanh va cac van ban do co quan, to chirc kh&c gui dén
Cuc, Van phong Cuc.

2. Thu truong cac don vi truc thudc Cuc quyét dinh ViéC sao vén ban do
don vi ban hanh, van ban do cac co quan, to chic khac gui dén va phai dam bao
cac quy dinh vé tham quyén sao van ban.

3. Khong dugce sao, chup, luan chuyen nhitng y klen chi dao cua Lanh dao
Cuc Viét tay trong vin ban dé gui dén cac co quan, t6 chuc khaC Truong hop

cac y kién cta Lanh dao Cuc viét tay chi dao trong van ban can thiét cho viéc
giao dich, trao do0i cong tac, phai dugc cu thé hda bang van ban.

Muc 5. QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA
THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 25. Quén ly con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Chanh Vian thng Cuc chiju trach nhiém trudc Cuc trudng vé viéc quan
1y, str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua Cuc, Van phong Cuc.
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2. Thu truéong cac don vi truc thuoc Cuc chiu trach nhiém truéec Cuc
truong veé viéc quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua don vi.

3. Van thu cé trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con du, thiét bi luu khoa bi mat tai phong
lam vigc.

b) Khong mang con dau, thiét bi luu khoa bi mat ra khoi phong lam viéc,
truong hop dac biét, can dua con dau, thiét bi luu khoa bi mat ra khoi tru so co
quan dé giai quyét cong viéc phai dugc sy dong v cua Thu trudng don vi. Tha
truong don vi phé duyét va ngudi mang con déu ra khoi tru s& co quan phai chiu
trach nhiém vé viéc bao quan, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

¢) Khong giao con dau thiét bi luu khoa bi mat cho nguoi khac khi chua
duoc phép bang van ban cua nguoi ¢6 tham quyén.

d) Phai tryc tiép dong dau, ky sd vao vin ban do co quan, don vi ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi duoc dong dau, ky sb ctia co quan, don Vi Va0 vin ban di c6 chit ky
ctia ngudi c6 thAm quyén va ban sao vin ban do co quan, to chuc truc tiép thuc
hién.

4. Trong truong hop bi mét con dau, thiét bi luu khoa bi mat Thu trudng
don vi phai théng bao ngay cho co quan cdng an noi gan nhit va co quan cong
an da cap gidy ching nhin dang ky miu du thiét bi luu khoa bi mat, dong thoi
théng bao huy bo con dau, thiét bi luu khoa bi mat bj mat.

5. Khi con ddu bi mon, bi bién dang, Van thu béo cdo Thu trudong don vi
lam thua tuc doi con dau theo quy dinh. Doi véi thiét bi luu khoa bi mat khi hét
han can b4o ngay cho don vi c6 tham quyén dé cap mai.

6. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhép: Co quan, t6 chirc, cé
nhan co trach nhiém giao ndp con dau cho co quan da cap gidy chimg nhén dang
ky mau con dau trude do theo dung thoi han phai giao ndp con dau duoc ghi
trong quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén dé thu hoi va hiy con déu theo quy
dinh.

~ 7. Ca nhan c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat

(thict bi s dung d€ ky s0 van ban dién tir do co quan €6 tham quyen cap) va khoa
bi mat. Co quan, don vi quan ly truc tiép cé trach nhiém thu hoi thiet bi luu khgé
bi mat ctia ca nhan trude khi ca nhan nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac dén
cac co quan, don vi khong thuéc Bo Nong nghiép va Moi truong.

Piéu 26. Sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat

1. Sir dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Béng dau co quan
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- Khi déng dau 1én chit ky, dau dong phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén tréi.

- Bong dé‘u vao c4c phu luc kém theo: ddu dong vao goc trén bén trai,
trum 1én mdt phan tén don vi hoac tén ctia phu luc khoang 1/3 duong kinh con
dau.

- Pong dau giap lai: dau duoc dong vao khoang gila mep phai cua van
ban hodc phu luc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy, mdi dau déng tdi da
05 to van ban.

- Khi dong dau nhimg van ban, tai liéu khong c6 ban luu ¢ bo phan vén
thu (hgp dong, bién ban nghiém thu, gidy chiing nhan ....), van thu phai 1ap so
theo doi riéng.

¢) bong dau murc o khan

Viéc dong dau cac mirc 6 khan va dau “Té}i liéu thu hoi”... dugc d}‘mg dau
khac san va thuc hién theo quy dinh tai muc III, Phan I, Phu luc III Quy ché nay.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khod bi mat duge sir dung dé ky s6 van ban dién tir do co quan,
t0 chirc ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban dién tir.

Muc 6. LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN

Pi¢u 27. Lap Danh muc ho so

Danh muc hd so do ngudi dung dau co quan, to chic phé duyét, duoc ban
hanh vao dau nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam céan ctr dé 1ap ho so.
Mau Danh muc ho so theo mau tai Muc I Phu luc VII Quy ché nay.

Picu 28. Lap ho so va yéu cau doi véi ho so duwoe lap

1. H6 so duoc 1ap phai dam bao cac yéu cau sau

a) Phan anh dung chtrc nang, nhi¢ém vu cta Cuc va cua don vi, dung cong
viéc ma ca nhén chu tri giai quyeét.

'b) Van ban, tai li¢u trong hé so phai ddy du, hoan chinh, ¢6 gia tri phap 1y,

c6 mbi lién hé chit ché véi nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua van dé,
su viéc hoac trinh tu giai quyet cong viéc.

¢) Vin ban trong ho so ¢0 gid tri bao quan twong d6i dong déu.
2. Noi dung viéc 1ap ho so
a) M& hd so

- Can clr vao Danh muyc hd so cua co quan, don vi va thuc té cong viéc
duogc giao, ca nhan phai chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so 1én bia ho so doi
véi ho so giay, tao file tén ho so doi vaoi ho so dién ti.
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- Trudng hop hd so khong c6 trong Danh muc hd so, c& nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: tiéu dé ho so, so va ky
hiéu ho so, thoi han bao quan ho so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

b) Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao ho so

- Ca nhan ¢ trach nhiém thu thap, cap nhat ddy du van ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc vao hd so dd mo, bao gom
tai liéu phim, anh, ghi &m (néu c6) bao dam su todn ven, day du cua hod so, tranh
bi that lac.

- Vian ban trong hd so phai dugc sap xép theo trinh tu hop 1y, tly theo déc
diém khac nhau cta van ban d¢ lua chon cach sap xép cho thich hgp (sap xép
theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

- Vin ban, tai liéu dugc s6 hoa tir van ban, tai liéu gidy phai duoc ching
thuc bang chit ky so trude khi dua vao ho so.

c) Két thic va bién muc hd so

- H6 so dugce két thuc khi cong viée da giai quyet xong. Ca nhan co trach
nhiém lap hd so phai ra soét, kiém tra, xem xét, b sung nhirng vin ban, gidy to
con thiéu va loai ra van ban triung lip, ban nhap, cac tu liéu, sach bao khong can
thiét. Cong viéc chua giai quyét xong thi chua thyuc hién viéc két thic ho so. HO
so do dugc bo sung vao Danh muc ho so nam sau.

- D6i voi cac hd so di duoc 1ap, ca nhan phai bién muc hd so.

- P6i voi ho so gidy: ca nhan 1ap ho so thuc hién danh sb to d6i v6i hd so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én va viét Muc luc van ban do6i véi ho so ¢o
thoi han bao quan vinh vién; vict chung tir ket thic doi véi tat ca ho so.

- B6i voi ho so dién tir: & nhan 1ap ho so ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé
thong cac théng tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién
bang chirc nang cua Hé thong.

Picu 29. Nop hru hd so, tai liéu vao Luru trir co quan
1. Thoi han ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Doi voi ho so, tai liéu xay dyng co ban: trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Pdi v6i ho so, tai liéu khac: trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong
viéc ket thac.

2. Thu tuc nop luu

a) D6i voi ho so gidy: khi nop luu tai liéu phai 1ap “Muc luc ho so, tai ligu
nop luu” va “Bién ban giao nhén hd so, tai liéu” theo méu tai Phu luc VII Quy
ché nay.

b) Déi véi hod so dién tir: ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc
va 1ap hd so thyc hién ndp luu ho so dién tr vao Luu trit co quan trén Hé thong
Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
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chinh xac dit liéu dic ta v6i hd so, Xac thue bang chit Ky sb va dua hd so vé ché
dd quan 1y ho so luu trir dién tr trén HE thong.

Pi¢u 30. Trach nhiém 1ap hd so, tai liéu va nop luwu vao Luu trir co
quan

1. Trach nhiém cta Cuc trudng
a) Phé duyét Danh muc hd so hang nam cua Cuc.

b) Chi dao viéc kiém tra, hudng dan lap hd so va nop luu hd so, tai lidu
vao Luu trir doi véi cac don vi thude va truc thude Cuc.

2. Trach nhiém ctia Chanh Van phong Cuc

a) Tham muu gilp Cuc truong trong viée chi dao, kiém tra, huéng dan
cac don vi thudc khoi co quan Cuc lap ho so va nop luu ho so, tai lidu vao luu
tru.

b) Chi dao viéc xdy dung va trinh Cyc truéong ban hanh Danh muc ho so
cua co quan.

¢) T6 chirc thyuc hién viéc 1ap hd so va nop luu hd so, tai lidu vao Luu triv
tai co quan.

3. Trach nhiém ctua Thu truong va ca nhan cac don vi

a) Thu truong cac don vi truc thudc Cuc ¢d trach nhiém t6 chie thuc hién
viéc 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cta don vi vao Luu trir co
quan.

b) Thu truéng cac don vi truc thudc Cuc cé trach nhiém quan ly tai liéu
luu trit ctia don vi, chi dao, kiém tra, hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so,
tai liéu cua don vi duogc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tr¢ 1én vao Luu
trr co quan.

¢) Ca nhan c6 trach nhi¢m 1ap hoé so cong viéc duge phan cong theo ddi,
giai quyét; giao ndp ho so, tai liu dang thoi han va ding thu tyc quy dinh.
Truong hop can gitt lai ho so, tai liéu da dén han nop Iwu dé phuc vu cong viée
thi phai duoc ngudi ding dau co quan, to chire dong ¥ bang van ban va phai lap
Danh muc hd so, tai liéu giit lai gui luu trit co quan. Thoi han gitr lai ho so, tai
lidu cua don Vi, ca nhan khdng qua 02 nim ké tir ngdy dén han nop luu.

d) Ca nhan trudc khi nghi huu, thdi viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai
ngay phai ban giao toan bd ho so, tai liéu da két thuc vao luu trit co quan; ban
giao hd so, tai liéu cong viéc chua két thuc cho can bd ké nhiém theo su chi dao
ctia Thu trudng don vi, khong dugc gitt hd so, tai liéu cua co quan lam tai liéu
riéng hodc mang sang co quan, don vi khac.

Chuong |11
CONG TAC LUU TRU

Muc 1. CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
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Piéu 31. Noi dung cdng tac lwu triv

1. Cong tac luu trir bao gém viéc thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai
liéu, bao quan, t6 chirc khai thac, sir dung va tiéu huy cac ho so, tai liéu luu trix
hét gia tri.

2. Hb so, tai liéu luu trir 1 hd so, tai licu da két thuc & giai doan vin thu,
da giai quyét xong, sap xEp thanh ho so va tap trung bao quan, quan ly tai Cac
kho luu trir.

Pi¢u 32. Trach nhiém thue hién cong tac lwu trir

1. Van phong Cuc ¢6 trach nhiém tham muu gilp Cuc truong quan ly Nha
nudc ve cong tac luu trit, chi dao nghiép vu doi véi luu trir cac don vi truc thude
Cuc; trao doi va quan hé véi luu trit cap trén va luu trit cac b, nganh; quan 1y
kho Iuu trir Cuc va thuc hién thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai li€u, bao
quan va phuc Vu cac yéu cau khai thac, st dung tai li€u, ndp tai liéu cho luu trir
quoc gia theo ding quy dinh cua Nha nudc va quan 1y ho so tai liéu cia cac don
vi thude khoi co quan Cuc.

2. Luu trir cac don vi truc thugc Cuc co trach nhiém thu thap, chinh ly,
xac dinh gia tri tai liéu, bao quan, phuc vu khai thac ho so, tai liéu va thyuc hién
giao ndp ho so, tai liéu theo quy dinh.

Piéu 33. Thu thap ho so, tai liéu vao lvu trir co quan

1. Luu trit Cuc thu thap hd so, tai liéu cia cac don vi thudce khéi co quan
Cuc.

2. Hang nam, Luu trit don vi ¢6 nhiém vu t6 chirc thu thap hd so, tai liéu
da dén han ndp, luu vao Luu trit co quan

a) D6i voi ho so tai liéu gidy:

- Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu theo Danh muc ho so da duoc phé
duyét.

- Phéi hop voi cac don vi, c4 nhan xac dinh ho so, tai liéu can thu thap.

- Huéng dan cac don vi, ca nhan chuan bi ho so, tai liéu giao ndp va thong
ké thanh “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

- Chuan bi kho luu trit va cac phuong tién dé tiép nhan tai liéu.

- T chtic tiép nhan l}é s0, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gifra “Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu” véi thuc té tai ligu va 1ap “Bién ban giao nhan tai li¢u”.

b) Béi véi hd so dién tu:

- C& nhan giao ndp hd so dién ttr vao Luu trit cua co quan theo quy dinh.

- Khi giao nhan ho so tai liéu luu trit dién tir, Luu trit co quan kiém tra
tinh xac thuec, tinh toan ven va kha nang truy cap ho so.

Piéu 34. Chinh ly hé so, tai liéu
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1. Nguyén tic chinh ly
a) Khdong phan tan phong luu trir.

‘ b) Khi phan loai, 1ap ho so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 1ap moi
ho6 s0), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét
cong viéc (khong pha vo ho so da 1ap).

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co
quan, don vi.

2. Y8u cdu cua tai liéu sau khi chinh ly

a) Phan loai va lap thanh ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu.
c) Hé théng hoa ho so, tai licu.

d) Lap cong cu tra ctru: muc luc ho so, co s& dit liéu va céac cOng cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru str dung tai liéu.

d) Lap Danh muc hd so, tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh.

Piéu 35. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Xac dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia tai liéu dé x4c dinh nhiing tai
liéu c6 gia tri luu trlr, thoi han Iuu tri, tai liéu hét gia tri va tai liéu khong co gia
tri luu trir.

2. Nguyén tic, tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu

a) Bao dam nguyén tac chinh tri, lich str, toan dién va téng hop.

b) Xac dinh gié tri tai liéu phai can cit vao cac tiéu chuan: ndi dung cua tai
li€u; vi tri cua co quan, to chtrc, ca nhan co tai li¢u hinh thanh trong qua trinh
hoat dong; y nghia cua su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu; mirc do
toan ven cuia phong Iuu trir; hinh thie cta tai liéu; tinh trang vat 1y cua tai liéu.

¢) Xac dinh thoi han luu trir tai liéu khong dugc thap hon thoi han luu trit
tai liéu do co quan c6 tham quyén quy dinh.

Piéu 36: Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu

1. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu duoc thanh 1ap dé tham muu cho Cuc

trudng trong viéc xac dinh thoi han bdo quan tai li¢u luu trir; lua chon tai ligu dé
nop luu vao luu trit co quan, luu trir lich str va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu do Cyc truong, Thu truong don vi
thudc Cuc quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan Hoi dong bao gom:

a) Déi voi luu trit Cuc

- Chanh Van phong Cuyc hoac Pho Chanh Van phong Cuc phu trach cong tac
luu trit, Chu tich H1 dong.

- Phu trach b phan Van thu, luu trlt, phu trach cong tac luu trix, ty vién.

- Dai dién don vi, t6 chirc ¢o tai li€u, iy vién.
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b) Béi véi luu trit don vi

- Lanh dao phu trach cong tac Vian thu, luu trir, Chu tich Hoi dong.

- Phu trach b phan Van thu, luu trit don vi, Gy vién.

- Pai dién don vi, to chirc ¢o tai liéu, uy vién.

¢) Trong trudng hop can thiét, Thu truéng don vi moi thém cac chuyén
gia, dai dién cac co quan, don vi khac co lién quan.

3. Phuong thirc 1am viéc ciia Hoi dong

a) Tumg thanh vién Hoi dong xem xét Muc luc hd so, tai lidu gitr lai bao
quan; Danh muc tai li¢u hét gia tri. P61 véi Danh muc tai liéu hét gia tri, phai
kiém tra tai li€u thuc té.

b) Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb.

¢) Thong qua bién ban, trinh Thu trudng don vi xem xét quyét dinh.

2. Dbi véi tai liéu luu trit dién tir

a) Tai liéu luu trir dién tir duge Xac dinh gié tri theo nguyén tic, phuong
phap va tiéu chuan xac dinh gia tri ndi dung nhu tai liéu luu tri trén cac vat
mang tin khac va phai dap ung cac yéu cau sau:

- Bao dam do¢ tin cdy, tinh toan ven va xac thuc cua thong tin chira trong
tai liéu dién tir ké tir khi tai liéu dién tr duoc khoi tao lan dau dudi dang mot
théng diép dir liéu hoan chinh.

- Théng tin chta trong tai lidu lwu trir dién tir c6 thé truy cap, stt dung
dugc dudi dang hoan chinh.

b) Tai liéu luu trit dién tir dap Gng cac diéu kién quy dinh tai diém a Diéu
nay co gia tri nhu ban goc.

¢) Tiéu huy tai liéu luu trir dién tir hét gia tri:

- Tai liéu luu trit dién tr hét gid tri duoc hity theo tham quyeén, thu tuc nhu
tai liu luu trir trén cic vat mang tin khac hét gia tri.

- Viéc huy tai liéu luu trit dién tir phai duoc thyc hién dbi v6i toan b hd
so thudéc Danh muc tai liéu hét gia tri da dugc phé duyét va phai bao dam thong
tin da bi huy khong thé khoi phuc lai duoc.

Piéu 37. Thoi han lwu trir hd so, tai liéu gidy va dién tir

1. Thoi han luu trit hd so tai liéu bao gdm luu trit vinh vién va luu trit co
thot han.

2. Ho so, tai liéu lwu trit vinh vién bao gém: tai li¢u luu trir c6 gia tri dac
biét; ho so, tai liéu vé duong 101, chu trrong, chinh sach, cuong linh, chién lugc;
chuong trinh muc ti€u quoc gia, d¢ an, du an quan trong, trong di€ém quoc gia;
ho so tai liéu luu trir vinh vién khac theo quy dinh cua luat c¢o lién quan va cta
co quan c6 thim quyén.



21

3. Ho so, tai liéu luu trit c6 thoi han 13 hd so, tai liéu khong thude trudng
hop quy dinh tai khoan 2 Diéu ndy. Thoi han luu trit ho so, tai liéu quy dinh tai
khoan nay duoc tinh theo nam, t6i thiéu 1a 02 nam va t6i da 1a 70 nam ké tir nim
két thuc cong viéc.

4. Truong hop hd so o céac tai liéu luu trit véi thoi han khac nhau thi thoi
han luu trir ho so duogc xac dinh theo thoi han cuaa tai li€u c6 thoi han luu trir dai
nhat trong ho so.

Piéu 38: Huy tai liéu hét gia tri

1. Viéc huy tai liéu luu trir duoc thue hién ddi v6i céc loai hinh tai liéu sau:
a) Tai lidu luu trir hét thoi han luu tri.

b) Tai liéu luu trir trung lap.

2. Viéc huy tai liéu hét gia tri duoc thuc hién theo huéng dan cta Cuc
Van thu Iuvu trir nha nude va cac quy dinh co lién quan.

3. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) Chanh Vin phong Cuc quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri tai luu
trit Cuc.

b) Thu truong don vi quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gia tri tai luu trit
don vi.

4. Thu tuc va hd so dé nghi xét hily tai liu hét gia tri

a) Luu trit Cyc trinh Chanh Vin phong Cuc xem xét, quyét dinh.

b) Luu trir don vi trinh Thi truong don vi xem xét, quyét dinh.

¢) Ho so dé nghi hay tai liéu gom:

- To trinh vé viée hay tai lidu.

- Du thao Quyét dinh huy tai liéu.

- Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Quyét dinh Thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai licu.

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu.

- Van ban dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri.

- Vin ban thim tra cua Cuc Vin thu luu trit Nha nude.

- Vin ban thim tra cta Cuc (déi vo1 cac don vi truc thudc).

d) Ho so tiéu hiy tai lidu hét gi trj phai dugc hru tri¥, bao quén tai don vi
trong thot han it nhat 20 nam ké tir ngay tai liéu dugc ti€u huy.

@) Khi huy tai liéu luu trir phai dam bao huy toan bo tai liéu va khdng thé
khoi phuc dugc.
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5. Nghiém cAm céac phong chuyén mon, ¢4 nhan ty tiéu huy hod so, tai
liéu dudi bat ky hinh thirc nao.

Muc 2. BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 39. Quan Iy hé so, tai liéu cia cac don vi sap nhép, chia tach
hoac gidi the

1. Trudng hop mot hodc nhiéu don vi duoc sép nhép vao mot don vi khac
hodc thanh 1ap don vi méi thi cac ho so, tai liéu da giai quyet xong cua don vi cli

phai chuyén giao cho luu trit Cuc hodc luu trlr quoc gia, cdc tai liéu chua giai
quyét xong s& do don vi méi tiép nhan.

2. Truong hop mot don vi duge chia thanh nhiéu don vi méi thi hd so, tai
liu da giai quyét xong cua don vi cii duoc chuyén vao luu trit Cuc (461 v6i khoi
Vin phong) hodc luu trit qubc gia (d6i véi cac don vi ¢ luu trit riéng); céc tai
liéu chua giai quyét xong thudc chirc ning ciia don vi mdi nao sé& do don vi d6
tiép nhan.

3. Truong hop don vi giai thé thi toan bo ho so, tai liéu cia don vi d6 phai
chuyén giao vao luu trir Cuc hodc luu trir quoc gia.

Picu 40. Bao quan ho so, tai lidu lwu triv

1. Déi véi ho so, tai lidu luu trit dién ti

a) Tai liéu luu trit s6 phai dép tng céc tiéu chuan, cau trac dit liéu hd so,
tai liéu luu trir sO; bao dam tinh toan ven, thong nhat, d6 xac thuc, an toan va
kha nang truy cap; dugc bao quan va sir dung theo phuong phép chuyén man,
nghiép vu riéng biét.

b) Tai liéu luu trit s6 phai bao quan an toan, toan ven vé ndi dung va
khuon dang, bao dam dugc xac thuc lau dai, kha nang truy cap va dugc chuyén
601 pht hop véi su thay doi ctia cong nghé, dap ung cac yéu cau cua phap luat
Vé an toan thong tin mang.

c¢) Thoi han luu trir dir 1i€u chu cua tai liéu luu tri s6 nhu thoi han lwu trit
cua tai liéu luu trir gidy.

d) Tai liéu luu trir s6 duoc bao quan trong kho luu trit s6 theo don vi 1a hd
so hodc tai liéu.

d) Vin phong Cuc va cac don vi luu trit c6 trach nhiém bé tri may moc,
trang thiét bi day du di liéu d¢€ luu trir tai liéu ludn dugc bao quan an toan, xac
thuc, bdo mat trén cac phuong tién luu trlt c6 kha nang truy cap, quan ly, tim
kiém, cap nhat ho so tai licu luu trir.

e) Khong luu co sé dir liéu tai li€u luu trit ¢6 chira thong tin thugc pham
vi bi mat nha nudc trén cac thiét bi két noi mang internet, mang may tinh, mang
vién thong.



23

g) Khong chuyén muc dich sir dung céc thiét bi da luu hd so, tai liéu luu
trlr ¢6 chira thdng tin thudc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bo triét dé ho
so, tai liéu luu trir.

h) Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hoi dit liéu.

1) Nguoi duge giao quan ly co so dir liéu tai liéu luu trir ctia Cuc va cac
don vi thudc Cuc c0 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu tai liéu.

2. B6i v6i ho so luu trir gidy

a) Van phong Cuc va cac don vi c6 luu trit riéng cé trach nhiém bb tri du
kho d€ bao quan tai liéu. Kho luu trit phai cao rao, thoang khi, cira khoa chac
chan va dugc trang bi day du cac trang thict bi can thiét vé phong chong chay,
no, bdo quan an toan tai li¢u trong moi tinh huong.

b) COng chirc, vién chitc phu trach cong tac luu trir chuyén trach hoac
kiém nhiém c6 trach nhiém:

- Thuc hién theo quy dinh cua phap luat va cua Cuc vé bao vé, bao quan
an toan tai liéu va kho luu trit.

- B tri, sap xép khoa hoc tai lidu luu trit; ho so, tai liéu dugc bao quan
trong hop (cap), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke,
kiém tra va tra ctru ta1 licu.

- Thuong xuyén kiém tra tai liéu trong kho luu trit, ndm dugc sd luong,
chat luong tai li€u trén co s¢ do c¢o ké hoach bao quan va tu bo phuc ché tai liéu.

Piéu 41. ThAm quyén cho phép khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu trir

1. Chanh Vin phong Cuc cho phép khai thac, st dung tai liéu “Mat”, “Toi
mat”, “Tuyét mat”, thudc tham quyén Cuc quan 1y.

2. Chanh Van phong Cuc, Thu truong don vi cho phép khai thac tai liéu
luu trit bao quan tai kho luu trit do minh phu trach.

Piéu 42. Thii tuc khai thac, sir dung tai liéu luu trir

1. B6i voi to chire, c& nhan trong nudc

a) Déi voi tai liéu gidy

- Nguoi khai thac, st dung tai liu luu triv dé phuc vu muc dich cua co

quan, don vi phai ¢ gidy gi6i thiéu (hodc cong vin) cta to chic va ghi rd muc
dich khai thac, sur dung tai liéu.

- Nguoi khai thac, st dung tai liéu luu trit ¢é phuc vu muc dich ca nhan
phai c6 don d€ nghi, trong don ghi ro tai liéu can khai thac, st dung, kém theo
can cude cong dan.

b) Déi véi tai licu dién tir

Nguoi khai thac, sir dung tai liéu phai gii yéu cau trén hé thong va dugc
Lanh dao don vi phé duyét va guri yéu cau dén luu trit Cuc hoac luu trit don wi.

2. Béi véi to chirc, ¢a nhan 1a ngudi nude ngoai
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a) Nguoi khai thac, str dung tai liéu luu trit phuc vu muc dich cua co quan,
don vi phéi c6 gidy 2161 thiéu (hodc cong van) dé nghi cta to chirc quan Iy nguoi
nudc ngoai bang tiéng Viét Nam trong d6 ghi rd loai tai liéu va myc dich khai
thac, su dung tai liu va co y kién dé nghi cua Phong Khoa hoc, Cong nghé va
Hop tac quéc té.

b) Nguoi khai thac, sir dung tai ligu lwu trit d& phuc vy myc dich c& nhan
phai c6 don dé ngh1 bang tiéng Viét Nam, c6 xdac nhan cua t6 chirc quan ly
ngudi nwdc ngoai; trong don ghi rd ho, tén, quoc tich, s6 ho chiéu; tai liéu can
khai thac, st dung tai liéu kém theo ho chiéu va cé y kién dé& nghi cia Phong
Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac qudc té.

Piéu 43. Trach nhiém ciia Luwu trit Cuc, Luu trir don vi trong viéc to
chirc khai thac, st dung tai li¢u

1. B6i voi tai liéu gidy

a) Thuc hién cac thu tuc theo quy dinh cua Cuc va ndi quy lam viéc cua
Luu trit co quan (n€u c0).

b) Kiém tra s6 lugng va tinh trang tai liéu khi giao cho ngudi khai thac, sir
dung tai li¢u cling nhu khi nhan lai tai liéu de€ kip thoi phat hién va dé xuat xur 1y
véi tha trudng don vi vé cac hanh vi vi pham trong khi khai thac, st dung tai
liéu.

2. Déi véi tai ligu dién tur

a) Tai liéu luu trix s6 duoc sir dung thong qua cac hinh thire: doc, cap ban
sao, cung cap thong tin tir tai lidu luu trit s6 va co sé dir licu tai liéu luu tri.

b) Tai liéu luu trir s6 duge st dung théng qua ban danh cho nguoi su
dung. Ban danh cho nguoi st dung duge chuyén doi khudn dang, diéu chinh céu
trdc, cach thtrc hién thi theo yéu cau ciia céng tic quan 1y va nhu cau tiép can
ctia ngudi st dung, bao dam ndi dung nhu ban gbc.

Piéu 44. Trach nhiém ctia ngwoi khai thac, sit dung tai liéu lwu triv
1. Thyc hién day du cac thu tuc quy dinh vé khai thac, st dung tai liéu luu trix.

2. Khi nhan va tra tai liéu phai kiém tra cu thé tinh trang tai liéu va ky
nhdn vao phi€u khai thac tai li¢u.

3. Khdng tu ¥ thay doi su sip xép hd so, tai liéu khi khai thac, sir dung.

4. Khong tu tién mang tai li¢u ra khoi Phong doc.

5. Khéng tu y viét, danh dau vao tai liu; khong tdy xod, khong cat, xé tai licu.

6. Néu viéc khai thac, sir dung nhiéu ngdy phai tra lai tai liéu sau mdi
ngay lam viéc.

7. Phai chiu trach nhiém vé cac théng tin ndi dung ma minh st dung sau ny.

8. Khong tu v str dung cac phuong tién, trang thiét bi cua Phong doc, kho
luu tri.
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9. Khi 1am hu hoéng, that lac tai liéu phai chiu trach nhiém xir 1y theo quy
dinh ctia Cuc, ctia phép luat.

Piéu 45. Sao, chup tai liéu luu triv

1. Nguoi khai thac tai liéu luu trir khi c6 nhu cau sao, chup tai liéu phai thuc
hién day du céc thu tuc khai thac va c6 don d€ nghi sao, chup tai li¢u, dugc nguoi
c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh.

2. Viéc sao, chup tal li€u luu trir do can bo luu trir thuc hién; tai li€u sao
chup phai dugc dong dau cta co quan.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 46. Khen thwéng va xir Iy ky luat

1. Bon vi, to chirc, ca nhan ¢ thanh tich trong cdng tac van thu, luu trix
dugc khen thuong theo quy dinh cta phap luat.

2. Pon vi, t6 chirc, ca nhan vi pham quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khéac ctia phap luat vé cOng tac van thu, luu trit thi tuy theo tinh chat, muc
d6 vi pham s€ bi xtr ly theo quy dinh.

Piéu 47. T6 chire thwe hién

1. Quy trinh xtr 1y véan ban qua mang duoc thuc hién theo Quy ché quan
1y, van hanh va st dung H¢ thong HSCV cta B NOng nghiép va Méi truong.

2. Phong Ké hoach - Tai chinh b6 tri kinh phi cho cong tac van thu, luu
trlr trong k& hoach chi ngan sach nha nuéc hang nam cua Cuc.

3. Van phong Cuc c6 trach nhiém phé bién, theo di, kiém tra, don déc,
tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché va bao cao Lanh dao Cuc.

4. Cac don vi tryc thuge Cuyc can cir Quy ché van thu, luu trix cia Cuc Xély
dung Quy ché van thu, luu trlr ca don vi. Trong qua trinh thuc hién quy ché
hay, neu c6 kho khan, vuéng mac d€ nghi phan anh vé Cuyc (qua Van phong
Cuc) dé tong hop va bao cdo Lanh dao Cuc./.



Phu luc |

CACH GHI KY HIEU TRONG VAN BAN

Ky hi€u cac vian ban hanh chinh (c4 biét):

TT| Cép ban hanh Tén van ban Ky hiéu
, Ao /KTTV-Tén viét tit ciia don
1 | Cyc trudng Cong van S \
v1 chu tri soan thao
2 | Cuc truéng Quyét dinh ca biét | ......../QD-KTTV
- Théng bao ..../TB-KTTV
3 | Cuc truong - To trinh TTre-KTTV
- Béao céao .....BC-KTTV
o : ..../Tén viét tit cia don vi-Tén
Thu trudng don vi . 9 N S -
4 A Cong van viét tat cua t6 chuc chu tri soan
truc thudc Cuc X
thao
Thu trudéng don vi X, 3 1A ALK L .
5 true thuée Cuc Quyét dinh ca bigt | ......../QD-Tén viét tat cua don vi
i trwdne don i | Thong bao ..../TB-Tén viét tit ciia don vi
g | hutruong QONVI |y ¢rinh .../TTr-Tén viét tht cta don vi

true thudce Cuc

- Bao cao

..../BC-Tén viét tit cua don vi
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Phu luc 11

TEN VIET TAT CUA CAC PON VI TRUC THUQC CUC

TT Tén don vi Tén viét
: tat

1 | Cuc Khi tugng Thuy van KTTV
9 \F:ang Quan ly du béo va thong tin, dir liéu khi tugng thuy QLDB
3 | Phong Quan ly mang luéi khi tuong thuy van QLML
4 | Phong Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac quc té KHQT
5 | Phong Ké hoach-Tai chinh KHTC
6 | Phong T6 chuc can bo TCCB
7 | Van phong VP
8 | Trung tdm K§ thuat quan trac khi tuong thuy van KTQT
9 | Trung tdm Thong tin va Dix liéu khi tuong thuy van TTDL
10 | Trung tm Du béo khi tuong thuy van qudc gia DBQG
11 Lr(t:gg tthél:w; \/D;fu tra khao sat, Cong nghé va dich vu khi 5CD
12 | Pai Khi twong Thuy vian Bac Bo DBB
13 | bai Khi tugng Thuy van Trung Bo bTB
14 | bai Khi tuong Thuy van Nam B6 va Tay Nguyén DNBTN
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Phu luc 111
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHIiNH
VA BAN SAO VAN BAN

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

I. QUY DPINH CHUNG

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia khé A4. Truong hop noi dung van
ban c6 cac bang, biéu nhung khéng dugc lam thanh cac phu lyc riéng thi van
ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

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

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

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

6. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thic: Pugc thuc hién theo Muc |l
Phan I Phu luc nay.

7. Sé trang vin ban: Pugc danh tir sd 1, bang chit s6 A Rap, ¢& chir 13
dén 14, kiéu chir dimg, dugc dit canh giita theo chiéu ngang trong phan 1¢ trén
ctia van ban, khong hién thi so trang thtr nhat.

1. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Qudc hiéu va Tiéu ngir

a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc
trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chir dung, ddm va & phia
trén cuing, bén phai trang dau tién ctia vin ban.

b) Tiéu ngir “Pdc lap - Tu do - Hanh phic”: Pugc trinh bay bang chit in
thuong, co chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam va dugc canh gitra dudi Qubc
hiéu; chit cai dau cia cac cum tir duge viét hoa, gilra cac cum tur c6 gach ndi (),
c6 cach chir; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai cua
dong chir.

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

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

a) Tén co quan, to chirc ban hanh van ban 1a tén chinh thire, diy du cua co
quan, t0 chtrc hodc chirc danh nha nudc cta ngudi ¢6 thim quyén ban hanh vin
ban. Tén co quan, to chirc ban hanh van ban bao gdm tén cua co quan, t chirc
ban hanh vin ban va tén ctia co quan, to chirc cht quan truc tiép (néu co).

Péi vai tén co quan, to chitc chil quan truc tiép & dia phuong c6 thém tén
tinh, thanh phé truc thudc trung wong hoac huyén, quan, thi xa, thanh phé thuoc
tinh, thanh phd thudc thanh phd truc thudc trung wong hodc X3, phudng, thi tran
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noi co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban déng tru so. Tén cta co quan, to chirc chu
quan truc ti€p dugc viét tat nhitng cum tir thong dung.

b) Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay bang chit in hoa,
¢ chit tir 12 dén 13, kiéu chi dimg, dam, dugc dat canh gitra dudi tén co quan,
t6 chirc chii quan truc tiép; phia dudi co dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai
bang tir 1/3 dén 1/2 46 dai ctia dong chit va dat can ddi so véi dong chit.

Tén co quan, t6 chie chu quan tryc tiép duogc trinh bay bang chir in hoa,
cO chit tr 12 dén 13, kiéu chir dung.

Tén co quan, tO chirc ban hanh vin ban va tén co quan, to chirc chil quan
trye tiép duge trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, to chirc
ban hanh vin ban, tén co quan, t chitc chii quan truc tiép dai cd thé trinh bay
thanh nhiéu dong.

‘C) Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muyc
IV Phan I Phu luc nay.

3. Sb, ky hi¢u cua van ban
a) SO cua vin ban 1a sd thtr ty van ban do co quan, t6 chitc ban hanh trong

mot ndm dugce dang Ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 cua van ban duoc
ghi bang chir s6 A Rép.

Truong hop cac Hoi dong, Ban, T6 ctia co quan, to chic (sau diy goi
chung 1a t6 chtrc tu van) duoc ghi 1a “co quan ban hanh vin ban” va dugc sir
dung con dau, chir ky sb ctia co quan, t6 chirc dé ban hanh vin ban thi phai liy
hé théng s riéng.

b) Ky hi¢u cua van ban

Ky hiéu ciia van ban bao gém chit viét tat tén loai vin ban va chir viét tat
tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuéce c6 thim quyén ban hanh vin ban.
Péi véi cong vian, ky hiéu bao gdm chir viét tat tén co quan, to chirc hodc chirc
danh nha nudc ban hanh cong vin va chit viét tit tén don vi soan thao hodc linh
vue dugc giai quyét.

Chir Viét tit tén co quan, to chirc va cac don vi trong mdi co quan, to chirc
hoac linh vuc do nguoi ding dau co quan, to chitc quy dinh cu thé, bao dam
ngan gon, dé hiéu.

C) S9, ky hiéu cua van ban dugc dat canh gitra dudi tén co quan, td chire
ban hanh van ban. Tur “S8” dugce trinh bay bang chit in thudong, ¢& chir 13, kiéu
chir dung; sau tir “S6” ¢6 dau hai chim (:); voi nhimg s6 nho hon 10 phai ghi
thém sb 0 phia trude. Ky hiéu ciia van ban dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir
13, kiéu chit dimg. Giita s6 va ky hiéu van ban c6 déu gach chéo (/), giita cac
nhom chir viét tit trong ky hiéu vin ban c6 ddu gach nbi (-), khdng céch chit.

d) SO, ky hiéu cua vin ban dugc trinh bay tai 6 sé 3 Muc IV Phan I Phu
luc nay.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban
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a) Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung wong ban hanh
1a tén goi chinh thirc cta tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi co quan ban
hanh van ban dong tru s¢. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ dia
phuong ban hanh 1a t€n goi chinh thirc cua don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong tru so.

Doi voi nhitng don vi hanh chinh dugc dit theo tén nguoi, bing chir 6
hodc su kién lich st thi phai ghi té€n goi day du ctia don vi hanh chinh dé.

Dia danh ghi trén van ban cta cac co quan, to chuc, don vi luc luong vii
trang nhan dan thudc pham vi quan 1y cia B Cong an, B6 Qubc phong dugc
thue hién theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cu thé cia B Cong an, Bo
Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vin ban phai duoc viét day du; cac s6 thé hién ngay, thang,
nam dung chir s6 A Rap; d6i v6i nhing s6 thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

¢) Pia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong véi sb, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muyc IV Phan I Phy luc nay, bang chit in
thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng; cac chit cai dau cua dia danh
phai viét hoa; sau dja danh c6 dau phéy (,); dia danh va ngay, thang, nam duogc
dat dudi, canh giira so voi Qudc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

a) Tén loai van ban 13 tén cua timg loai van ban do co quan, to chtic ban
hanh. Trich yéu ndi dung van ban la mdt cau ngan gon hoac mot cum tur phan
anh khai quat néi dung chu yeu cta van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 5a
Muc IV Phan I Phu luc nay, dit canh gitra theo chiéu ngang van ban. Tén loai
van ban dugc trinh bay bang chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, ki¢u chir ding,
dam. Trich y€u ndi dung van ban dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay
bang chir in thuong, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung, ddm. Bén dudi trich
yéu ndi dung van ban c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2
do dai cia dong chit va ddt can doi so véi dong chi.

Dbi voi cong vin, trich yéu ndi dung vian ban duoge trinh bay tai 6 sb 5b
Muc IV Phan | Phu luc nay, sau chir “V/v” bang chit in thuong, c& chir tir 12
dén 13, ki€u chir dirng; dat canh gitra dudi so6 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt
véi s va ky hiéu van ban.

6. Noi dung van ban

a) Can ctr ban hanh van ban

Can ctr ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thim quyén, chic
nang, nhiém vu cua co quan, td chitc ban hanh van ban va cic van ban quy dinh
ndi dung, co s& d€ ban hanh van ban. Can cr ban hanh van ban dugc ghi day du
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tén loai van ban, s6, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh vén
ban va trich yéu ndi dung van ban (ri€ng Luat, Phap 1énh khong ghi s6, ky hi¢u,
co quan ban hanh).

Cén ctr ban hanh vén ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir
nghiéng, c& chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yeu néi dung
van ban; sau moi cin cir phai xuong dong, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong
cudi cung két thiic bang dau cham (.).

b) Khi vién din 1an dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sb,
ky hiéu cta vin ban, thdi gian ban hanh vin ban, tén co quan, t6 chitrc ban hanh
van ban va trich yéu ndi dung vin ban (d6i voi Luat va Phap lénh chi ghi tén
loai va tén cua Luat, Phap 1énh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai
va s0, ky hiéu cta vin ban do.

¢) Bo cuc ctia noi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co
thé c6 phan cin cir phap 1y dé ban hanh, phan md dau va cé thé dugc bo cuc
theo phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hoic duogc phan chia thanh
cac phén, muc tir 1on dén nhé theo mét trinh tu nhét dinh.

d) Béi véi c4c hinh thirc vin ban duoc bd cuc theo phan, chuong, muc,
tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, dleu phai co tiéu dé. Tiéu dé la
cum tir chi ndi dung chinh ctia phan, chwong, myc, tiéu muyc, diéu.

d) Céach trinh bay phan, chuong, muyc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tu “Phan”, “Chuong” va sb thir ty cua phﬁn, chuong dugc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitta, bang chir in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir
dung, dam. S6 thr ty cua phan, chuong dung chir sé La Ma. Tiéu dé cua phan,
chuong dugc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chir dung, dam.

Tu “Muc”, “Tiéu muc” va sb thi tu ciia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh giita, bang chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam. S6 thtr ty ctia muc, tiéu muc dung chir s6 A Rap. Tiéu dé ctia muc,
tiéu muc duoc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, c¢& chit tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam.

Tu “Diéu”, sé thir ty va tiéu dé cua diéu dugc trinh bay bang chit in
thuong, 1ui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. S thir tu ciia didu dung chir sb A Rap,
sau sO thtr tu ¢6 ddu cham (.); c& chit bang c& chit cua phan 15i vin, kiéu chir
ding, dam.

S4 thir tu cac khoan trong mdi muc dung chix s6 A Rap, sau s6 thir tu co
dau chiam (.), c¢& chit s6 bang c¢& chit caa phan 1oi vin, kiéu chir ding. Néu
khoan ¢6 tiéu dé, sb tht tu va tiéu dé cua khoan duoc trinh bay trén mdt dong
riéng, bang chit in thuong, c& chit bang c¢& chit ciia phan 10i van, kiéu chir dimg,
dam.

Thir ty cac diém trong mdi khoan dung céac chir céi tiéng Viét theo thu tu
bang chit cai tiéng Viét, sau c6 dau dong ngodc don, bang chir in thuong, ¢& chit
bang ¢ chit cta phan 10i van, kiéu chir ding.
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e) Noi dung van ban dugce trinh bay bang chit in thudng, duoc canh déu ca
hai 18, kiéu chit démg; c¢& chir tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong lui
vao 1 cm hodac 1,27 cm; khoang cach gitra cac doan van tdi thiéu la 6pt; khoang
cach giira cac dong téi thiéu 1a dong don, tdi da 1a 1,5 lines.

g) NG1 dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.
7. Chirc vu, ho tén va chit ky cia ngudi ¢6 thim quyén

a) Chir ky cua nguoi co tham quyén 1a chir ky ctia nguoi co tham quyén trén
van ban gidy hodc chit ky s6 ctia nguoi c6 thim quyén trén van ban dién tur.

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

Truong hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vao trudc
tén tap thé lanh dao hodc tén co quan, t chirc.

Truong hop dugc giao quyen cap truong thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao
trude chitc vy cia ngudi ding dau co quan, to chirc.

Truong hop ky thay ngudi dung dau co quan, t6 chirc thi phai ghi chur viét
tat “KT.” vao trudc chitc vu clia ngudi ding dau Truong hop cap pho duge giao
phu trach hodc diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap pho ky thay cap trudng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tat “TL.” vao trudc chic vu
cua nguodi dung dau co quan, to chure.

Truong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tat “TUQ.” vao trudc
chtrc vu cua nguoi dirng dau co quan, to chuec.

¢) Chirc vy, chirc danh va ho tén cua nguoi Ky

Chure vu ghi trén van ban la chuce vu l&nh dao chinh thirc cia nguoi ky van
ban trong co quan, to chirc; khong ghi nhitng chirc vu ma Nha nudc khdng quy
dinh.

Chirc danh ghi trén vin ban do céc t6 chic tu van ban hanh 13 chic danh
lanh dao cia nguoi ky van ban trong to chirc tu van.

D6i véi nhitng to chire tu van dugc phép sir dung con dau cua co quan, t6
chure thi ghi chirc danh cua nguoi ky van ban trong t6 chirc tu van va chic vu
trong co quan, to chtrc. Ddi voi nhiing t6 chtrc tu van khong dugc phép sir dung
con dau cua co quan, t6 chirc thi chi ghi chirc danh ctia ngudi ky van ban trong
t6 chire tu van.

Chtrc vu (chirc danh) cua nguoi ky vin ban do Hoi dong hodc Ban Chi
dao cua Nha nudc ban hanh ma lanh dao Bo lam Trudng ban hodc Pho Trudng
ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi & chirc vu (chuc danh)
Vva tén co quan, to chire noi lanh dao Bo cong tac ¢ phia trén ho tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gébm ho, tén dém (néu c6) va tén cua
nguoi ky van ban. Trudce ho tén ctia nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va céc
danh hiéu danh du khac. Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trudc ho tén
nguoi ky d6i v6i van ban cta cac don vi vii trang nhan dan, cac t6 chirc su
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nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngudi ding dau co quan quan 1y nganh, linh
vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chir ky s6 cla nguoi co thAm quyén 13 hinh anh chir ky
ciia ngudi co tham quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh giita chirc vu ctia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chtrc vu cta nguoi ky dugc trinh bay tai 0 sb 7a Muc IV
Phan | Phu luc nay; chirc vu khac ctia nguoi ky duoc trinh bay tai 6 sé 7b Muc
IV Phan I Phu luc ndy, phia trén ho tén ctia nguoi ky van ban; cac chit viét tat
quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chic vu cua
nguoi ky dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding,
dam.

Chit ky cta ngudi c6 thim quyén dugc trinh bay tai 6 s6 7¢c Muc IV Phan
I Phu luc nay.

Ho va tén cua nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 séﬁ 7b Muyc IV Phan I
Phu luc nay, bang chﬁ"in thuong, cd chir tir 13 dén 14, ki€u chir dimg, dam,
dugc dat canh gitra quyén han, chirc vu cua nguoi ky.

8. Dau, chir ky s6 cua co quan, to6 chuc

a) Hinh anh, vi tri chit ky s ctia co quan, t6 chirc 1a hinh anh du cua co
quan, to chirc ban hanh vén ban trén van ban, mélu do, kich thudc bang kich
thudc thuc te cta du, dinh dang (.png) nen trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s6 ctia nguoi co thim quyén vé bén trai.

b) Chit ky s6 cua co quan, to chtic trén van ban kém theo van ban chinh
duogc thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin vdi ndi dung van ban dién
tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky so 1én
van ban kem theo; van ban khong cung té€p tin v&i ndi dung van ban dién ti,
Vin thu co quan thyc hién ky s0 cta co quan, to chac trén van ban kém theo.

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

Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo ti€u chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chir in thuong, ki€u chit dung, c& chir 10, mau den.

¢) Déu, chit ky s6 cua co quan, to chtrc dugc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
gidm sat, bdo cdo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) Péi voi To trinh, Bao cdo (co quan, t6 chuc cap dudi gui co quan, to
chuc cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom:



34
Phén thr nhit bao goém tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cac co quan, to chic
hodc don vi, ca nhan truc ti€p gidi quyét cong vigce.

Phan thtr hai bao gom tir “No1 nhan”, phia dudi 1a tor “Nhu trén”, ti€p theo
la tén cac co quan, t0 chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

¢) Boi vai nhitng van ban khac, noi nhan bao gom tir “Noi nhan” va phan
li¢t ké cac co quan, t6 chuc, don vi va cd nhan nhan van ban.

d) Noi nhan dugc trinh bay tai 6 6 9a va 9b Muyc IV Phan I Phy lyc nay
bao gom:

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung d6i v6i To trinh, Bao céo cua co quan
t chirc cap dudi gui co quan, t6 chirc cap trén va Cong van): Tir “Kinh gui”
tén cAc co quan, to chiic hodc ca nhan nhan vin ban duoc trlnh bay bang chu: in
thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding; sau tir “Kinh gti” ¢6 du hai cham
(). Néu vin ban giri cho mét co quan, t6 chirc hodc mot c4 nhan thi tir “Kinh giri”
va tén co quan, t0 chtrc hodc ¢4 nhin duoc trinh bay trén cing mot dong; trudng
hop vin ban gui cho hai co quan, t6 chtic hodc ca nhan tré 1én thi xudng dong, tén
mdi co quan, to chirc, ¢ nhan hodc mdéi nhdm co quan, to chirc, ci nhan dugc
trinh bay trén mot dong riéng, dau dong co gach dau dong (-), cudi dong c6 dau
cham phay (), cudi dong cubi cung co dau cham (.); cac gach dau dong duoc
trinh bay thang hang v4i nhau dudi ddu hai chdm (2).

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (ap dung chung ddi véi cac loai van ban): Tir
“Noi nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong chu
“quyén han, chtrc vu cua nguoi ky” va sat 1é trai), sau c6 ddu hai cham (:), bang
chit in thudng, ¢& chit 12, kiéu chit nghiéng, dam; phan liét ké cac co quan, to
chtrc, don vi va ca nhan nhan van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, c& chit
11, kiéu chit dtmg; tén moi co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan hodc mdi nhém co
quan, t6 chirc, don vi nhan vin ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, déu dong
c6 gach dau dong (-) sat 1& trai, cudi dong co dau cham phay (), dong cudi cung
bao gdm chir “Luu” sau ¢6 dau hai cham (?), tiép theo 1a chir viét tat “VT7, dau
phay (,), chir viét tat tén don vi (hodc by phan) soan thao van ban va ) lugng
ban luu, cudi cing 1a dau cham ().

III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phu luc

a) Truong hop van ban c¢6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai cé chi
dan v€ Phu luc d6. Van ban c6 tur hai Phu luc tré 1én thi cac Phu luc phai duogc
danh so thtr tu bang chir s6 La Ma.

b) Tu “Phu luc” va s6 thtr ty cua Phu luc duoc trinh bay thanh mot dong
riéng, canh giira, béng chir in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dam; tén Phu
luc (néu c6) dugc trinh bay canh giita, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam.

¢) Thong tin chi ddn kém theo vin ban trén mdi Phu lyc duoc ban hanh bao
gom: SO, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, to chirc
ban hanh vin ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban dugc canh giita phia
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dudi tén cua Phu luc, chit in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng,
cung phong chit véi ndi1 dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo vin ban sb
.../...-...ngay .... thang ....nam ....) dugc ghi day dua doi véi van ban gidy; doi
véi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) Péi v6i Phu luc cung t€p tin v6i ndi dung van ban dién tur, Van thu co
quan chi thuc hién ky s6 vin ban va khong thuc hién ky s 1én Phy lyc.

Pbi v6i Phy luc khong cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tu, Van thu
co quan thyc hién ky s6 ctia co quan, to chirc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua mdi tép tin.
Hinh anh chit ky sé cta co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut
gidy; mui gio' Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dtmg, cd chir 10, mau den.

d) S6 trang ctia Phu luc dugc danh sé riéng theo timg Phu lyc.

e) Mﬁu trinh bay phu luc van ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV
Quy ch¢ nay.

2. Dau chi @6 mat, mac do khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh
a) Dau chi d0 mat

Viéc xac dinh va dong déu chi d6 mat (tuyét mat, téi mat hodc mat), dau tai
liéu thu hoi doi véi van ban ¢d ndi dung bi mat nha nudc dugc thuc hién theo
quy dinh hién hanh.

b) Dau chi mirc do khan

Khi soan thao vin ban c6 tinh chét khan, don vi hodc ca nhan soan thao van
ban dé& xuit mtc d6 khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo muc do
can dugc chuyén phéat nhanh, vin ban dugc xac dinh d6 khan theo cac muc sau:
hoa téc, thugng khan, khan.

Con diu cac mic d khan duoc khic sin hinh chit nhat c6 kich thuéc 30
mm X 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén do6 cdac tur “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN®, trinh bay bang chit in hoa, phong chit Times
New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, ddm va dat can di trong
khung hinh chit nhat vién don. Dau chi mic d6 khan duoc dong vao 6 sd 10b
Muc IV Phan I Phu luc nay. Muc dé dong d4u chi muc d6 khan dung mau do
tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Pdi véi nhitng van ban c6 pham vi, ddi tuong, st dung han ché, st dung
cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH
NOI BO”. Céc chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan |
Phu lyc nay, trinh bay can ddi trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang
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chit in hoa, phong chit Times New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dtng,
dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh

Dugec trinh bay tai 6 ) 12 Myc IV Phan | Phu luc nay, ky hiéu bang chit in
hoa, s0 lugng ban bang chir s6 A Rap, ¢& chir 11, kiéu chit ding.

4. Pia chi co quan, td chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tur; s6 dién
thoai; sO Fax

Céc thanh phén nay duoc trinh bay tai 6 s6 13 Myc IV Phan I Phy lyc nay
o trang thir nhat cua van ban, bang chtr in thuong, ¢& chir tir 11 dén 12, kiéu chir
ding, dudi mot duong ké nét lien kéo dai hét chiéu ngang ctua vung trinh bay
van ban.

~ IV. SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

D sb Thanh phén thé thirc vin ban
1 Quéc hiéu va Tiéu ngit
2 Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban
3 S6, ky hiéu ctia van ban
4 Pia danh va thoi gian ban hanh van ban
5a Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
5b Trich yéu ndi dung céng vian hanh chinh
6 No6i dung van ban

7a, 7b, 7¢ | Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c¢6 tham quyén

8 Dau cua co quan, t6 churc

9a, 9b Noi nhan

10a Déu chi mtrc d6 mat (néu c6)

10b Déu chi mutrc d6 khan (néu co)

11 Déu thu héi va chi ddn vé pham vi luu hanh (néu c6)

12 Chi dan vé du thao van ban (néu co)

13 Ky hiéu ngudi soan thao va s6 lugng ban phat hanh

14 Chir ky s6 ctia co quan, to chitc cho ban sao vin ban sang

dinh dang di¢n to
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111. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Vi du minh hoa

STT | Thanh phan thé thirc va chi tiét trinh bay | Loai chir C(:)'l Kiéu chir Co
chir Phong chir Times New Roman _
chir
1 |Qudc hiéu va Tiéu ngir
- Qudc hiéu Inhoa |12 - 13| Pimg, ddm| CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Ti€u ngfir In thuong|13 - 14| Bung, dam Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc 13
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
- Tén co quan, to chirc chil quan truc tiép Inhoa [12-13| Dung BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG 12
- Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban Inhoa (12 - 13| Bung, dam CUC KHI TUQNG THUY VAN 12
- Dong ké bén dudi
3 |Sb, ky hiéu cua vin ban In thuong| 13 DPing S6: 10/QD-KTTV; S6: 10/ KTTV-VP 13
4 |Dia danh va thoi gian ban hanh van ban  |In thuong|13 - 14| Nghiéng Ha Noi, ngay 01 thang 3 nam 2025 13
5 | Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

1 C& chir trong clng mot van ban tang, giam phai thong nhat, vi du: Qudc hiéu c& chir 13, Tiéu ngir ¢ chir 14, dia danh va ngay, thang, nim vin ban ¢& chit 14 hodc Qudc hiéu ¢ chir
12, Tiéu ngit ¢& chir 13, dia danh va ngay, thang, ndm van ban ¢& chir 13.
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Vi du minh hoa

— . Co )
STT | Thanh phan thé thirc va chi tiét trinh bay | Loai chir (3'1 Kiéu chir Co
chir Phong chir Times New Roman _
chir
a |Dbi véi van ban co tén loai
- Tén loai vin ban Inhoa |13 - 14| Pung, dam QUYET PINH 14
- Trich yéu noi dung In thuong|13 - 14| Dting, dm| V& viéc ban hanh Quy ché vin thw, lwvu triv | 14
- Dong ké bén dudi
b |Pdi véi cong van
Trich yéu ndi dung In thuong|12 - 13| Dung V/v nang bic luong ndm 2021 12
6 |NOi dung van ban In thuong|13 - 14| Dung | Trong cbng tac chi dao... 14
Gom phé‘m, chuong, muc, tiéu muc, diéu,
a s 2
khoan, diém
- Tir “Phan”, “Chwong” va s6 thir tir ctia pha ;
oA, LATONE v SO T AT CUa DA | thwong 13 - 14| g, dam Phin | Chuong 14
chuong
- Tiéu dé ctia phan, chuong Inhoa |13 - 14|Ping, ddm| QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG | 14
- T “Muc” va s tht tu In thuong|13 - 14| Dimg, dam Muc 1 14
- Tiéu d& ctia muc Inhoa |13 - 14| bung, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Ttr “Tiéu muc” va so thir tu In thuong|13 - 14| Ptng, dam Tiéu muc 1 14
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Vi du minh hoa

STT | Thanh phan thé thirc va chi tiét trinh bay | Loai chir C(:)'l Kiéu chir Co
chir Phong chir Times New Roman _
chir
- Tiéu dé cua tiéu muc Inhoa |13 - 14| Pung, dam QUAN LY VAN BAN DEN 14
- biéu In thuong|13 - 14| Dting, dam | Piéu 1. 14
- Khoan In thuong|13 - 14| Dung |1. Cac hinh thuc... 14
- Piém In thuong|13 - 14| Pung |a) Dbi véi.... 14
b | Gém phan, muc, khoan, diém
- TUr “Phan” va s6 thu ty In thuong|13 - 14| Ptng, ddm Phan I 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa |13 - 14|Pung, dam| TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU... 14
- S6 thir ti va tiéu dé ctua muc Inhoa |13 - 14| Ping, ¢am |I. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
Truong hop co tiéu dé In thuong|13 - 14| Ptng, ¢dm | 1. Pham vi va d6i twong ap dung 14
Truong hop khong co tidu dé In thuong|13 - 14 Pung | 1. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay... | 14
- biém In thuong|13 - 14| Pung |a) Dbi véi.... 14
7 | Chtic vy, ho tén ctia nguoi cé tham quyén
- Quyén han caa nguoi ky Inhoa |13 - 14| Bung, dam KT. CUC TRUONG 14
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Vi du minh hoa

s X . Co X
STT | Thanh phan thé thirc va chi tiét trinh bay | Loai chir _, | Kiéu chir Co
chir Phong chir Times New Roman _
chir
- Churc vu cta nguoi ky In hoa |13 - 14| Pung, dam PHO CUC TRUONG 14
- Ho tén cuia ngudi ky In thuong|13 - 14| Png, ddm Nguyén Viin B 14
8 |Noinhan
Tu “Kinh giri” va tén co quan, to chuc, ca
g | o Teuh Ve a In thuong| 13 -14|  Pung 14
nhan nhan van ban
- GUri mot noi Kinh guri: Van phong Chinh phu 14
Kinh gtri:
L : - Véan phong Chinh phu;
- Gui1 nhiéu noi ) 14
- B6 Tai chinh;
- Bo K& hoach va Pau tu.
b Tu “Noi nhan” va tén co quan, td chiec,
ca nhan nhan van ban
Nghiéng, Noi nhén: (d6i voi co
- Ttr “Noi1 nhan” In thuong| 12 g ) 9 Noi nhan: hdn: (d01 V61 cong 12
dam van)
5 - Cac b9, bo,...; |- Nhu trén;
- Tén co quan, t0 chirc, c4 nhan nhan van . ) ac D0, co quan ngang bo utren
In thu’o’ng 11 Du’ng .................................. 11

ban

- Luu: VT, TCCB.Ha9

- Luu: VT, KHQT. Ha9.
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Vi du minh hoa
s a . Cod )
STT | Thanh phan thé thirc va chi tiét trinh bay | Loai chir (3'1 Kiéu chir Co
chir Phong chir Times New Roman _
chir
9 |Phu luc van ban
- Tt “Phu luc” va sb thir tu cua phuluc |In thuong| 14 |Dung, dam Phu luc I 14
- Tiéu dé cua phu luc In hoa |13 - 14| Bung, dam BANG CHU VIET TAT 14
10 |DA4u chi mirc d6 khan Inhoa |13 - 14|Pung, ddm| | HOA TOC | | THUQNG KHAN KHAN 13
Ky hié uoi thao van ban va sb
qq | Y e NSUOT SO HRAG VAR DAl VA S0 thuong| 11 Pung PL.(300) 11
lugng ban phat hanh
Dia Chi coO quan, té Chﬁ'c; thu‘ dlén tﬂ‘[‘, 86 ...............................................................................................
12 |trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; s6|In thuong|1l - 12|  DUNE  [BTicceccicne I 11
Fax =Y 1 O WEDSIE: ..o,
13 |Chi dan vé pham vi luu hanh In hoa (13 - 14| Dung, ddm | | XEM XONG TRA LAI | | LUUHANHNOQIBO || 13
14 |S6 trang In thuong|13 - 14| Dung 2,7,13 14




Phan II

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

|. Ban sao sang dinh dang dién tir

1. Hinh thirc sao “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

2. Tiéu chuan cta vin ban s6 hoa

a) DBinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& Ién.
b) Anh mau.

d) Ty 1é s6 hoa: 100%.

3. Hinh thirc chir ky s6 clia Co quan, t6 chirc trén ban sao dinh dang dién tr

a) Vi tri: GOc trén, bén phai, trang dau cta vin ban, trinh bay tai 6 s 14
Muc II Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, to chic: Khong hién thi.

¢)Thoéng tin: Hinh thiic sao, tén co quan, t6 chiic sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gio phit gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan 1SO 8601)
duoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir
dimg, c¢& chir 10, mau den.

I1. Bén sao sang dinh dang gidy

1. Thé thtrc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thtrc sao: “SAO Y” hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, t6 chitc sao vin ban.

¢) S6, ky hiéu ban sao bao gom so6 tht tu dang ky (duge danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, t6 chirc thuc hién) va chir viét tat tén loai ban sao
theo Bang chit viét tt va mau trinh bay vin ban, ban sao van ban tai Myc I Phy
luc 1V Quy ché nay; so dugc ghi bang chir s6 A Rép, bat dau lién tiép tur s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Pia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chuce vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ tham quyén sao vin ban.

e) Dau ctia co quan, to chiic sao vin ban.

g) Noi nhan.

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

a) Cac thanh phén thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mot to gidy

(kho A4), ngay sau phan cubi cling cta vin ban can sao dudi mot dudng ké nét
lién, kéo dai hét chidu ngang cua ving trinh bay van ban.

‘ b) Cac cum tr “SAO Y’i, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duoc trinh bay
bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, ki€u chir dung, dam.
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c) Co chi, kiéu chit cta tén co quan, td chitc sao vin ban; s, ky hi€u ban
520; dia d:anh V,é, tho1 gian sao Vz'}n ban; chirc vu, ho tén va chir ky cta ngudi ¢
tham quyén; dau cua co quan, t0 chirc sao van ban va noi nhan dugce trinh bay
thep huéng dan céq thanh phan thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc 11
Phan | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

d) MAu trinh bay ban sao dinh dang gidy duoc minh hoa tai Phu luc IV
Quy ch¢ nay.

3. S0 d6 b tri cac thanh phan thé thic ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay céc thé thirc thanh phan sao

O so Thanh phan thé thirc ban sao
Hinh thirc sao: “SAO Y, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”

Tén co quan, t0 chirc sao van ban

S0, ky hi€u ban sao

1
2
3
4 DPia danh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5¢ | Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyén
6
7

Dau cua co quan, t6 chirc

Noi nhan
b) So dd
20-25 m}n
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUGC SAO
2 1
30-35 mm 3 4 —E
' o
(]
A
5a -
7
Sc
5b
20-25 milm
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) PHU LUC IV )
MAU MQT SO VAN BAN HANH CHINH,
PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN

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

TT Tén loai vin ban hanh chinh Chir viét tit
1. | Nghi quyét (c4 biét) NQ
2. | Quyét dinh (c4 biét) Qb
3. | Quy ché QC
4. | Quy dinh Qyb
5. | Thdng béo TB
6. | Thdng cao TC
7. | Huéng dan HD
8. | Chuong trinh CTr
9. | K& hoach KH
10. | Phuong 4n PA
11. | B¢ 4n DA
12. | Dy 4n DA
13. | Bo céo BC
14. | Bién ban BB
15. | To trinh TTr
16. | Hop dong HD
17.| Cong dién Cb
18. | Ban ghi nhé BGN
19. | Ban cam két BCK
20. | Ban thoa thuan BTT
21. | Gidy chtng nhan GCN
22. | Giy uy quyén GUQ
23. | Gidy moi GM
24. | Giay gidi thiéu GGT
25. | Giay nghi phép GNP
26. | Gidy di duong GDbD
27. | Gidy bién nhan ho so GBN
28. | Phiéu gui PG
29. | Phiéu chuyén PC
30. | Phiéu béo PB
31. | Phiéu trinh PT
32. | Thu cong ThC

Ban sao van ban
1. |Bénsaoy SY
2. | Bantrich sao TrS
3. Ban sao luc SL
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~IL MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA
BAN SAO VAN BAN

1. Mau trinh bay vin ban hanh chinh

Mau s6 1.1 | Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

Mau s6 1.2 | Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép

Mau s6 1.3 | Van ban c6 tén loai

Mau s6 1.4 | Cong vin

Mau s6 1.5 | Gidy moi

Mausd 1.6 | Gidy gidi thiéu

Mausd 1.7 | Bién ban

Mau s6 1.8 | Gidy nghi phép

2. Miu trinh bay phu luc vin ban

Mau s6 2.1 | Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Mau s6 2.2 | Phu luc vin ban hanh chinh dién ta

3. Méu trinh bay ban sae vian ban

Mau s6 3.1 | Ban sao sang dinh dang giy

Mau s6 3.2 | Ban sao sang dinh dang dién tur




MAu s 1.1: Quyét dinh (ca biét) quy dinh true tiép

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: ... Qp-. .. 2.....,ngay ...thang ... nam .....
QUYET PINH
VEVIEC .o, 3

THAM QUYEN BAN HANH*

(00710 W oy Y SUUR TR T T T TR
CON CUE e oo e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e et e e e e e e

CON CUE v oo e e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e e e e aae e

Theo dé nghl CUA v ov e a0
QUYET PINH:
Pieul. ..., LR
DB ..ot

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

""""""" P (Chit ky ciia nguoi cé tham quyen
dau/chit ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

1 Chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuée ban hanh quyét dinh

2 Pia danh

3 Trich yéu ndi dung cua Quyét dinh

4 Thdm quyén ban hanh quyét dinh thugc vé nguoi dimg dau co quan, t6 chic thi ghi chirc vu cua nguoi ding
dau; néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co quan, to chuc thi ghi tén tap thé
hodc tén co quan, to chire d0.

5 C4c can ctr @€ ban hanh Quyet dinh

8 Pon vi c6 thdm quyén trinh

7 Noi dung quyét dinh

8 Chir viét tit cua don vi soan thao

® Vi tri ghi tén ngudi soan thao va sb ban phét hanh
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MAu s6 1.2: Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb:........ /Qb-...1. ... o2, ngay ... thang ..nam
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyés)................ S

THAM QUYEN BAN HANH*

ClT Gl e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

CON CUE v e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e

Theo dé nghi clia ..........ccoveeeeee e B,

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kem theo Quyét dinh nay.......... R
DIRU . ettt
............................................................................................................ /.7
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
LuuVT:89 (Chw ky cua nguoi co tham quyen

dau/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

L Chit viét tit tén co quan, to chtrc hodc chire danh nha nuée ban hanh quyét dinh

2 Pia danh

3 Trich yéu, ngi dung quyét dinh.

4 Tham quyen ban hanh quyét dinh thuge vé ngudi dimg du co quan, t& chirc thi ghi chtre vu cia nguoi ding
d4u; néu thim quyen ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co quan, td chuc thi ghi tén tap thé
hoic tén co quan, to chirc do.

5 C4c can cir dé ban hanh Quyét dinh

8 Pon vi c6 tham quyén trinh

7 Vi tri ky tit cia Tha truong don vi hodc cdp phé chi tri soan thao vin ban

8 Tén viét tit cia don vi soan thao

9 Tén ngudi soan thao va s6 lugng ban phat hanh (néu can)
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MAu s6 1.3: Vin ban c6 tén loai

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

SO ...l 22 .2, ngay.. thang... nam ...

TEN LOAI VAN BAN*

............... 5..................-.
Kinhgui: ..., P
0.7--
)
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Lu’u VT 8 9 (Chik ky ciia nguoi c6 tham cluyén,

dau/chit ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

1 Chir viét tit tén loai van ban

2 Chir viét tit tén co quan, t chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh van ban

3 Pia danh

4 Tén loai van ban

5 Trich yéu néi dung vin ban

8 Co quan, don vi nhan van ban (chi ghi co quan, don vi xir Iy chinh; co quan, don vi ¢6 lién quan ghi & phan
Noi nhan)

" Nbi dung vin ban

8 Tén viét tit ctia don vi soan thao

9 Tén ngudi soan thao va s6 lugng ban phat hanh (néu can)
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MAu s 1.4: Cong vin

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:........ Jr -2
VIiv.....2... oA, ngay .. thang ... nam ...
Kinh gui: ..oooooiiiiiie,

-------------------------------------------------------- 5--------------------.-------------------------------------------------
....................................................................................................................... /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
] LuuVT67 (Chir ky cua ngudi c6 tham quyén,

dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

1 Chit viét tit tén co quan, t& chtrc hodc chtre danh nha nude ban hanh cong vin
2 Chir viét tit tén don vi soan thao cong vin

3 Trich yéu néi dung cong van

4 Pia danh

5> Noi dung cong vin

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va s lugng ban luu (néu can)

7 Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu can)
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MAu s 1.5: Gidy moi

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So:........ /GM- .1
......... 2 i, NGAY ...... thdng ......ndm......
GIAY MOI
3
Kinh gui: oo
......... 4 ... trAntrong kinh moi: ...’ e
TOU AU oot nree s
Gl L: e
ThOT IaN: . e
DA GICIM: e,
PENGNI. ... e ——— /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Lu’u V’T, 18 (Chit ky cua nguoi co tham quyen

dau/chit ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

1 Chir viét tit tén co quan, t& chtrc ban hanh gidy moi

> Pia danh

3 Trich yéu noi dung cudc hop, héi thao, hdi nghi

4 Tén co quan, to chtre ban hanh gidy moi

5> Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi dugc moi

8 C4c van dé can luu y: nhitng dé nghi ngudi tham gia dy hop chuan bi trude tai liéu, bao cdo, y kién.....
7 Chir viét tat tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can)

8 Ky hiéu ngudi soan thio van ban va sd lugng ban phat hanh (néu can)
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MAu sb 1.6: Gidy giéi thiéu

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: ..../GGT-..L... . 2, , ngay ... thang ... ... nam... ...
GIAY GIOI THIEU
............... 3............ trAn trong giGi thiéu:
ONg (DA) ..o b
516 (74 SRR
Pugc cr dén: ...oooovvieieiein, D e,
N VI, et

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) co tén ¢ trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tri dén ht NQAY ..o e, /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;

- Luu: VT.

(Chir ky cua nguoi co tham quyén,
dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

1 Tén viét tt tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban

2 Pia danh

3 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban (cap gidy gidi thigu).

4 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ctia ngudi duoc gidi thiéu
5 Tén co quan, t6 chirc dwoc gidi thiéu dén lam viéc
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MAiu s6 1.7: Bién ban

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc l1ap - Tw do - Hanh phc

Sb: ... /BB-...1...

BIEN BAN
2
ThOT ian DAt QAU ...... ccoveveeeeeeeeeese et es e e e e e e,
DA GIEIIE: .ottt el
Thanh phan tham dur ...........ooet s el
Chu tri (CHT t0): .vveiiiiiie st
Thu Ky (nguoi ghi bi€n BAn): ....coocveeiieiiciiecc e
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

[ \

Cudc hop (hdi nghi, hdi thao) két thuc vao ... gio ..., ngay .... thang .... nam

THU KY CHU TOA

(Chir ky cua nguoi co thcfm quyén

(Chir ky) ddu/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc (néu c6))°
Ho va tén Ho va tén

Noi nhdn:

1 Chir viét tat tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
2 Tén cudc hop hoidc hoi nghi, hoi thao
3 Ghi chire vu chinh quyén (néu can)
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MAu sb 1.8: Gidy nghi phép

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: .../GNP-..1L... 2, , ngay ... thang ... ... nam... ...
GIAY NGHI PHEP
Xét bon dé nghi nghi phép ngay ................. cua ong (ba) ...............
.................................... 3. cap cho
Ong (ba): ...voviviiiiiiiie b ————
O] 111 (o271 E TP
Dugc nghi phep trong thoi gian......... ké tir ngay ........... dén hét ngay
............... tal .o
S6 ngay nghi phép néu trén duge tinh vao thoi gian......... S /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Luu: VT, %....

(Chit ky cua nguoi co tham quyen
dau/chit Ky s6 ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén
Xdc nhan cia co quan (t6 chirc) hodc
chink quyén dia phirong noi nghi phép
(néu can)

(Chir ky, ddu)

Ho va tén

1 Chir viét tit tén co quan, t& chte cip gidy nghi phép

2 Pia danh

3 Tén co quan, tb chirc cap gidy nghi phép

4 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tdc ctia ngudi duoc cip gidy phép

5 Pia diém xin nghi phép

® Thoi gian nghi theo Luat Lao dong (nghi hang ndm c6 luvong hodc nghi khéng huong lwong hodc nghi viée
riéng ma van huong nguyén luong...)

" Nguoi duge cap giay nghi phép

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va s6 lugng ban luu (néu cin)
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MAu 2.1: Phu luc viin ban hanh chinh gidy

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

186 tha tu cua Phy luc

2 Tiéu d cta Phy lyc

3 86 va ky hiéu cta vin ban

4 Thoi gian ban hanh vin ban

5 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
6 Noi dung cua Phy luc



56
Miu 2.2: Phu luc vin ban hanh chinh dién ti

$0:....2...; ngay/thang/nam; gio: phut: giay...3.. ..
Phuluc.......... AU
--------------------- 5--------------
(Kém theo Céng van so......... ngay ......thang......nam Cld ........ )6
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll 7lIlllllllIlIlIlIlllllllllIlIlIlIlllllllIlllllllllllllllllllllll
............................................................................................................................................... /.

1 Mau nay ap dung ddi vé6i van ban dién tr c6 phu luc khong cung t€p tin véi ndi dung van ban

286, ky hiéu van ban

3 Thoi gian ky sb ctia co quan, t6 chirc (ngay thang ndm; gid phut gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chuén ISO
8601)

4 86 thu tu cua Phu luc

S Tiéu d& ctia Phy lyc

8 Pbi v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay

" Noi dung cua Phy luc
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MAu 3.1: Ban sao sang dinh dang gidy

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

TEN CO QUAN, TO CHUC DPjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO: i , ngay ... thang ...... nam......
TEN LOAI VAN BAN
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- , (Chit ky cua nguoi co tham quyén
- Luw: VT, ..... ddu ciia co quan, té chirc ban hanh van bdn)
Hop va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC* ... 5 e
& 2/ 3 4 e 6......,ngay...... thang .....nam......
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chit ky cia nguoi co tham quyén
ddu ciia co quan, t6 chike thire hién sao van ban)

Ho va tén

! Tén co quan, td chire thue hién sao vin ban

28 ban sao

3 Ky hiéu ban sao

4 Chir viét tat tén co quan, t6 chirc sao vin ban

5 Hinh thtc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
6 Pia danh



Miu 3.2 Bin sao sang dinh dang dién tir

.15, 2. ;ngay/thang/nim; gio:phlt:giay®

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
SO: e , ngay ... thang ...... nam......
TEN LOAI VAN BAN
........................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Luu: VT .... (Chit ky ciia nguoi c6 tham quyén,

ddu ciia co quan, 16 chirc ban hanh vin ban)

Ho va tén

! Hinh thtc sao:ﬂ“SAO Y” hoic “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”
2Tén co quan, 6 chirc sao van ban
3 Thoi gian, ky so cta co quan, to chirc thyuc hién sao vin ban



_ PhulycV
MAU PHIEU TRINH

|. MAU PHIEU TRINH BO

BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI TRINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SO: . Ha Négi, ngay ..... thang .... nam .

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gui: ...,

1. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

CAN BQ THUC HIEN THU TRUONG PON VI
(ky, ghi 16 ho tén) (ky, ghi 13 ho tén)

2. Y KIEN TOM TAT CUA CAC CO QUAN, PON VI CO LIEN QUAN
(Ap dung trong truong hop ¢6 ¥ kién tham gia ciia cac co quan, don vi khac theo quy dinh hodc chi dao cua Lanh dao
Bo; Y kién tham gia bang vin ban cua cac co quan, don vi phai giri kém trong Ho so trinh).

3. Y KIEN CUA CHANH VAN PHONG
(Ap dung trong trudng hop can c6 ¥ kién ciia Vian phong theo yéu ciu cta linh dao B hodc Quy ché 1am viéc)

4.Y KIEN PHE DUYET CUA THU TRUONG
(Ap dung trinh Thi trudng phé duyét hodc xin y kién Thir truéng trude khi trinh B truong)

5. Y KIEN PHE DUYET CUA BQ TRUONG
(Ap dung trinh B§ truong Phé duyét)




60

I1. MAU PHIEU TRINH CUC (RUT GON)

CUC KHi TUGNG THUY VAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI TRINH Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: .. /PT-. .1 . Ha N¢i, ngay ... thang .. nam ...

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gtri: ..o

1. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

A.NOI DUNG CONG VIEC VA Y KIEN PE XUAT:

CAN BO THUC HIEN THU TRUONG DON VI
(ky, ghi 10 ho tén) (ky, ghi rd ho tén)

2. Y KIEN PHE DUYET CUA CUC TRUONG (HOAC PHO CUC TRUONG PUQC CUC
TRUONG UY QUYEN):

1 Chir viét tit cia don vi trinh
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I11. MAU PHIEU TRINH CUC (PAY PU)

CUC KHI TUQNG THUY VAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI TRINH: Doc 1ap - Ty do - Hanh phtc
Sé: /PT-. 1 Ha Né¢i, ngay ... thang ... nam ...

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gtri: ...l

1. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

A. NOI DUNG CONG VIEC VA Y KIEN DPE XUAT:

CAN BQ THUC HIEN THU TRUONG PON VI
(ky, ghi 15 ho tén) (ky, ghi 10 ho tén)

2. Y KIEN TOM TAT CUA CAC CO QUAN, PON VI CO LIEN QUAN(trong trudng hop viéc
phdi hop hodc lefly \ kién tham gia cua cac co quan, don vi khac 1a yéu cau bét bugc theo quy dinh hodc chi dao cua
Lanh dao Cuc; Y kién tham gia bang van ban ctia cac co quan, don vi phai giri kém trong Ho so trinh):

1 Chir viét tit ciia don vi trinh
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3. Y KIEN CUA CHANH VAN PHONG(Trong truong hop can thiét, theo yéu cau ciia Quy ché lam viéc)

4. Y KIEN CUA PHO CUC TRUONG PHU TRACH LINH VUC (déi véi nhiing vn d& theo quy
dinh trudc khi trinh Cuc truong phai c6 ¥ kién ctia Phd Cuc truong)

5. Y KIEN PHE DUYET CUA CUC TRUONG
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Phu luc VI

MAU VE QUAN LY VAN BAN

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI
1. Bia va trang dau

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

SO PANG KY VAN BAN DI

Tir ngdy .........dén ngay .........
Ttr SO .....ouuv... AN SO v

Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky van ban di

Téi thiéu gom 10 noi dung:

So, ky NGA Tén loai Noi | Don vi, S5

hiéu gay va trich Nguoi | nhan | nguoi Ngay | Ky | Ghi
o thang FER . < N lwong Z 2 .
van < v yéu ndi dung ky van | nhin bin A chuyén | nhan | chu
. van ban o . . ban

ban van ban ban leu

1) ) 3) (4) (5) (6) () (8) 9) | (10)
1
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I1. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

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

SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

Tw ngay .........denngay ...........
Tt SO .......u.... déN SO ...

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky gtri van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay S6, ky hiéu A Solwgng | Kynhanva | Ghi
chuyén van ban Noi nhan van ban bi diu buu dién | chd
(1) (2) 3) (4) (5) (6)

1

2
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111. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN
1. Bia va trang dau

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

SO PANG KY VAN BAN DEN

Tir ngdy ........dénngay ..........
Twso ............dén 5O ......cu........

Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky vian ban dén

Téi thiéu gom 10 ndi dung:

Ngay | Ténloaiva | Don vi

Ngay | s6 | Tac | 5% X | thang | trich yéungi | hoic | Ngay | Ky | Ghi
% £ .. | hiéu van < < N 4 A .
dén | dén | gia " van dung van nguoi chuyén | nhén | chu
ban - - A
ban ban nhin
QD | @ | O (4) () (6) () (8) 9 | (10)
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IV. MAU PHIEU XU LY VAN BAN DEN

CUC KHI TUQNG THUY VAN

S6 dén: ....... ngay .... thdng....nam .....

[ Kém theo ho so cong viée

CUA LANH PAO CUC
OCUCtrudng ...oovvvnvieiiiieiinnnnes
OPhG Cuctrudng .......cevvevnennnnn,
OPhS Cuc trudng ..........c.ovevnnnnn.
O PhS Cuc trudng ..........c.ovevnnnne.
Kinh chuy@n:.........ooooooieeo.

O Trinh Cyc phuong an giai quyét
[ Xir Iy theo tham quyén ctia don vi
O Luu va theo doi

CHANH VAN PHONG
(Ky, ghi ro ho tén)

Ho va tén
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Phu luc VII
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

I. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
DANH MUC HO SO
Nam ....

(Kém theo Quyét dinh 56... .......ngay ... thang ... nam... .. Cua ..)
sovaky | ., o s Thoi han  Ngwoilapho| = |
o Tén de muc va tiéu dé ho so Ghi cha

hi¢u ho so bao quain SO
(1) (2) (3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nho

01.TCCB |Tiéu dé hd so 20 nim Ho va tén

Danh muc ho sonay €0 .....cccoveevvennennen. ho so, bao gom:
...................... ho so bao quan vinh vién.
......................... ho so bdo quan c6 thoi han.
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II. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU!
S6, ky hiéu ho so:

Nam...

S6, ky . Tén loai va o .
.. _ | Ngay thang . . .. |Tacgia To so/ o
STT |hiéu van trich yéu ni . | Ghicha
) nam van ban _ .. |vanban| Trangso
ban dung van ban
1) 2) 3) (4) () (6) ()
1
2

1 Ap dung cho hd so ¢6 thoi han bao quan Vinh vién




69
I11. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI* Doc 1ap - Tu do - Hanh phlc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

--------------------- 2---------------------
Nam

S6 | Sé, ky higu L Thoigian | Thoihan | S6t0% | Ghi
2| Tiéu @ hd so , )
TT ho so tailiéu | bdo quan | Sotrang* | chu
1) (2) 3) (4) () (6) (7)

Muc TUC RAY GOM:...oeeeeeeeeeeeeea. hé so (don vi bdo quan).
Viét BANG CHIE: .oovveveveeeeseseeeeeeresser s, hé so (don vi bdo qudn).

...... ..., NQay....... thang........ nam
Negwoi lap

(Ky va ghi vo ho va tén, chirc vu)

Ho va tén

1 Tén don vi ndp luu hd so, tai lidu

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc hd s0, tai liéu bao quan vinh vién
va Muc luc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han duge 14p riéng thanh 02 Muyc luc khac nhau. Déi véi Muc luc hd
s0, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao quan

3 Ap dung dbi véi van ban gidy

4 Ap dung d6i voi van ban dién tir

5 Pia danh
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IV. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
.......... , Ngay......... thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhén ho so, tai liéu

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu
vé cong tac van thu;

Canct .............. (Danh muc hd so nam ..., K& hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gdbm:

BEN GIAO: (t&n ¢ nhan, don vi giao ndp hd so, tai licu)

CRhUC VU CONG TAC: ..ottt e
BEN NHAN: (Luu trit co quan)

3. S6 luong tai lidu:

a) Déi voi hod so, tai lidu gidy

= TONG SO NOP (CAP): cvvvveverreerereerereeseseseesesseesesesses s sssssenessseses s eensesessn s senennes
- Tong s6 hd so (don vi bao quan)............. Quy ra mét gia............ mét.

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp Iuu kém theo.
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitr mot ban, bén nhan gitr
mot ban./.

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



BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG
CUC KHIi TUQNG THUY VAN

Sé: ...
GIAY GIOI THIEU
Gidi thiéu dong chis........................
Chicvu: ...
DPén gap: ...
VEVIGC. .. o
Giatrihétngay ..../....

Ngay ....thang .... nam ....

Nguwoi ky
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. Phu lye VIII
MAU SO GIAY GIOI THIEU

BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC KHI TUONG THUY VAN Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

S6: [GGT-KTTV HaNgi, ngay ... thang .. ndm ...

GIAY GIOI THIEU

CUC KHI TUQNG THUY VAN

GiOT thidu 0N Chi: ...
O VU
DUOC U QO .
N VA RO, oo
Dé nghj co quan tao diéu kién giup dd ddng chiz ...
hoan thanh nhiém vu.

EO giatri clTén h;%t TL. CUC TRUONG
gay .../ ....l........ CHANH VAN PHONG



PHU LUC IX
QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI CUA CUC

I. QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI POI VOI VAN BAN GIAY

1. Luu do
BUOC LUU PO TRACH NHIEM | GHI CHU
1 #&héo@ Chuyén vién
Kiém tra noi dung, tinh Lanh dao d .
2 phap 1y va ky nhay/ky ban anh dao don vi
hanh van ban
<
Q¢
=]
g Kiém tra thé thirc, k¥ thujt trinh 5
3 & bay vin ban va dang ky trinh Vin thu Cuc
I
v
4 " s nhay Vi ba Lanh dao Van
Kiém tra va ky nhay van ban phong
I
5 Xem xét van ban va ky Lanh dao Cuc
ban hanh
6 Kiém tra lai thé thirc van Van thu Cuc
ban. Pang ky van ban di.
Van thu Cuc,
AR A e s s Chuyén vién, Van
Phét hanh ban AT
/ va gl van ba thu don vi phoi
hop thuc hién

2. Dién gidi lvu dé




Bwéc

Trach nhiém

Thoi gian

Ghi

chu

Duw thdo van ban

- Vin ban phai dugc soan thao 1d rang, dé doc, ndi dung

giai quyét diing muc dich, dam bao yéu cau thé thirc va k§

thuét trinh bay quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP

ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

Nguoi soan thao phai chiu trach nhiém vé do chinh xac Tuy thuoc

cta ndi dung, tinh phap 1y cua van ban. VA0 ndi
1 - Pbi \(éi van ban c6 hinh t'hﬁ:c ky Thﬁa 1énh (TL), Thura Chuyén vién d}mg V'El‘n‘

uy quyén (TUQ): Chuyén vién thyc hién ky nhay van ban, ban/ Thoi

cach thire thyce hién ky TL, TUQ thuc hién tuong tu nhu han xu ly

d6i v6i vin ban dién ti. van bdn

- DP6i v6i van ban mat: chuyén vién (thuoc khdi co quan

Cuc) thyc hién xir Iy van ban mat tai Phong xtr 1y vdn ban

mat da duoc b tri. Don vi chiu trach nhiém vé viéc xir Iy

van ban mdt tai may tinh Cua don vi theo quy dinh cua

phdp ludt vé béio vé bi mdt nha nuéc).

Kiém tra ngi dung, tinh phdp Iy va ky nhdy/ban hanh

vdn bdan

- Van thu don vi (chuyén vién dugc giao nhiém vu cong

tac van thu) tiép nhan ho so tir chuyén vién dugc giao Tﬁ?’ thL}(?’C

nhiém vu xtr Iy van ban. Vao n({l
2 - Lanh dao don vi kiém tra ndi dung va ky nhay/ky ban Lﬁ?h dvao don d}mg Va‘n'

hanh vin ban: vi, Vin t.htr ban/ TﬂhO’I

. < don vi han xu ly

+ Lejlnh dao don vi kiém tra va chiu trach nhiém vé tham ' vin ban

quyén, ndi dung va tinh phép 1y cua van ban.

+ Ky ban hanh dbi vé6i van ban c6 hinh thirc ky TL hodc

TUQ vao du thao van ban di da hoan chinh.

Kiém tra thé thirc, ky thugt trinh bay vin bdn va ding ky

trinh

- Vin thu Cuyc tiép nhan hd so va phiéu trinh tir Van thu

don vi (chuyén vién dugc giao nhiém vu coéng tac van

thu), kiém tra thé thirc d6i véi vin ban di, néu sai thé thic

hoic thiéu chir ky nhay thi tra lai don vi soan thao dé hoan Tuy thudc

chinh; néu phat hién 15i khac thi trao doi véi chuyén vién Va0 noi
3 soan thao hoac bdo céo ngum c6 tham quyén. | Viin thu Cuc dE,lng Va‘n‘

- Vin ban dam béao quy dinh, Van thu Cuc thuc hién ding ban/ Thoi

ky vao “S6 Pang ky Van ban trinh” dé theo dai va trinh han xu ly

Lanh dao Van phong. van ban

- Pbi voi Van ban c6 nodi dung mat, kiém tra thé thuc, ky
thuat trinh bay van ban, cap sd ky hiéu van ban, dong bi
va dong dau chi cac muc do mat twong tng voi van ban.
Lam tha tuc trinh ky theo quy dinh, dam bao bao mat
thong tin tai liéu, trinh Lanh dao Van phong.
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Bwdc Mo ta Trach nhiém | Thoi gian (C:Shhlll
Kiém tra vin bén va ky nhay
Lanh dao Vian phong kiém tra va chiu trach nhiém vé thé
thirc va ky thuat trinh bay vin ban; tham gia y kién phap
ly ddi véi du thdo van ban quy pham phap luat do Cuc Tuy thuoce
trinh cap c¢6 tham quyén ban hanh; tham muu, tham gia y vao ndi
A kién céc ndi dung quan 1y nha nude bang phép luat vé linh | [anh dao Vin dung vin
vuc KTTV dbi v6i du thao cac van ban hanh chinh do phong ban/ Thoi
Cuc ban hanh va ky nhay van ban. han xtr 1y
- Ky nhay vao vi tri cubi cing & “noi nhan” dbi véi vin van ban
ban di da hoan chinh theo quy dinh.
- Trudng hop khéng dam bao yéu cau theo quy dinh, Lanh
dao Van phong tra lai don vi va ghi ly do tra lai.
Lanh dao Cuc xem xét vin bdn va ky ban hanh.
< iy A e T < \ Tuy thudc
- Van thu Cuyc ti€ép nhan van ban tr Lanh dao Van phong SN
trinh Lanh dao Cuc xem xét, ky ban hanh. Lanh dao vao n(')f
s dung van
5 | - Lanh dao Cyc thyc hién ky ban hanh van ban di da hoan | Cue, Vanthu | =
chinh theo quy dinh. Truong hop yén pén di khong ding Cuc han xi Iy
quy dinh va khong daip‘t'rng yéu cau veé ndi dung... Lanh vin ban
dao Cuyc tra lai va yéu cau don vi soan thao hoan thién.
Kiém tra lgi thé thirc vin bin. Déng ky vin bén di
Vin thu Cuc kiém tra lai lan cudi thé thic vin ban, thuc Ban hanh
hién thu tuc dang ky so: ’ sau khi c6
- Sau khi Lﬁnh7dao Cuc ky ban hanh, Van thu C}_J,C tiep | Van thu Cuc, | chit ky ctia
nheft,n va vao “So Pang k)'/q Vin ban trinh”, tra lai ho so va | Vin thu don ngudi c6
phiéu trinh cho ‘don vi dé don vi thyc hién thu tuc phat vi (chuyén thim quyén’
hanh hoac luu ho so. vién dugc trong thoi
6 |, Vin ban dugce Lanh dao Cuc ky ban hanh vao cudi gio | giao nhiémvu | gian lam
chidu cing ngay s& dugc phat hanh chdm nhat vao ngay | congtic van | viéc, cham
1am viéc tiép theo (trir van ban Khan). thu) nhat trong
- Vin ban mat: Thuc hién theo quy dinh caa phap luat vé ”g?y Iim
bao vé Bi mat nha nuéc, Vl:-’; tep
- Pon, thu khiéu nai, tb c4o: Van thu Cuc ding ky vao e0-
“S6 Pon thu khiéu nai, t cao”.
Phat hanh va gii van ban
- Vian ban phai dugc phat hanh sau khi c6 day du chir ky
hop 1. Vian thu Cuc thuc hién sb hoa vin ban gidy va | Van thu Cuc, TV thus
phét hanh trén He théng HSCV. Chuyén vign/ | 1Y TuoC
< vao noi
7| - Chuyén vién/Van thu don vi (chuyén vien duge giao | VAnthuwdon o, o (o
nhiém vu cong tac van thu) can cir vao noi nhan, sb luong Vi ban

ban phat hanh dé nhan ban (ph6 t6) du s luong ding quy
dinh chuyén Vin thu Cuc dé phat hanh.

- Pon vi soan thao cung cap dia chi ca nhan, to chirc noi
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Bwdc Mo ta Trach nhiém | Thoi gian (C:Shhlll
nhan vin ban dé Van thu Cuc giri van ban gidy.
- Van ban qé thé dugc giri bang dudng buu dién, email
hodc truc tiép tuy theo murc do quan trong, noi nhan van
ban.
- Van ban guri di 1a van ban chinh.
- Khi gui van ban di wu tién gii vin ban c6 dong déu
“KHAN”, “THUQNG KHAN”, “HOA TOC”, “MAT”
trude.
- Theo ddi viéc chuyén phat van ban di dén dja chi noi
nhén cua Yén ban. Nhitng van ban buu dién chuyén hoan
phai chuyén tra lai don vi.
Luu hé so o
3 - Van thu Cyc luu ban gbe cac van ban di. Van thu C_uc, bsé;ugg: ccf?a
- Lap hd so hién hanh va giao ndp tai liéu, hd so vao luu Chuyeén vién van ban

trit cia Cuc (d6i véi cac don vi thude khdi co quan Cyc).
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II. QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI POI VOI VAN BAN PIEN TU
1. Luu do

BUOC

LUU PO

TRACH NHIEM

GHI CHU

1 Tao du thao van ban, phiéu trinh Chuyén vién
) 4
2 Kiém tra noi dung, tinh Lanh dao don vi
phép IV va kv sb
\ 4
3 Cép s0, ngay thang phiéu trinh; Vin thu don vi
ky s0 con dau (néu co) trinh
v
Xem xét, cho y kién vé noi dung va ky sé . 1A
4 vao phiéu trinh Don vi cho y kién
v
5 Kiém tra vin ban va ky Lanh dao Van
nhay phong
6 Xem xét, cho y kién va ky Lénh dao Cuc cho
s0 vao phiéu trinh y kién
1
7 Xem xét, phé duyét va ky Lanh dao Cuc phé
sO vao phiél} tr?nh, van ban duyét
phéat hanh
8 Ghét hanh van bD Vian thu Cuc,

chuyén vién
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2. Dién gidi lwu do

Buéc M0 ta Trach nhiém Thoi gian Ghi chu
Tao dw théo vin ban, phiéu trinh
- Chuyén vién tao dy thao van ban trén Hé thong
HSCV bing hinh thtc Phiéu trinh hodc Van ban du
thao:
+ P6i v6i hinh thirc Phiéu trinh: nhap cac thng tin theo
yéu cau cua H¢ thong HSCV; tai "Tép phieu trinh” dinh
file Phicu trinh; "Tép du thao" dinh file Dy thao; "Van
ban lién quan” dinh céc file van ban deé biét.
+ Do6i voi hinh thirc Vin ban dy thao: nhap céc thdng tin
theo yéu cau cua Hé théng HSCV; tai "Tép dinh ke‘n?"
dinh file Dy thao van ban d¢ trinh ky va cac Phu luc (néu
co).
- Ky s6 phiéu trinh, dy thao van ban (néu co).
- Dinh kém vin ban dén vao dy thdo vin ban tra 1i.
- Péi véi van ban ky TL, TUQ: chuyén vién thuc hién
tao phiéu trinh va ky nhay vao duy thao vian ban.
- Chuyén lanh dao don vi. Tay thude

*Luuy:
- Pit tén file vin ban can ngin gon, xUc tich, bao quat
ndi dung trich yéu cua van ban.

- Mai Phiéu trinh hodc Van ban du thao chi dinh kém 01
van ban phat hanh. Khéng dinh kém nhiéu van ban di
trong cung moét luot trinh; khdong dinh vao muc “tép du
thao” cac van ban khong phat hanh.

- Vin ban trinh dam bao théng nhat theo mot dudong
trinh. Trong trudong hop vin ban can chinh sira (b tra
lai), chuyén vién soan thao thyc hién chinh stra van ban
theo yéu cau va trinh lai theo dting dudng trinh cii.

- Khi dinh cac file: phai dinh dang vao cac “Tép phiéu
trinh”, “Tép du thao”, “Vin ban lién quan” (Vi du: Bdi
v6i phiéu trinh xin ¥ kién, chu truong...(khéng co6
cdng vin, quyét dinh ban hanh kém theo) thi cac vin
ban dinh kém phiéu trinh phai dinh vao muc vin ban
lién quan, khong dinh vao muc tép du thao).

- Chuyén vién kiém tra va chiu trach nhiém vé do
chinh xac cua ndi dung, tinh phap ly cua van ban do
minh thuc hién.

Chuyén vién

vao ni dung

van ban/ Thoi

han xtr 1y van
ban

Linh dgo don vi kiém tra ngi dung, tinh phap ly du
théo vin ban va ky so

- Kiém tra va chiu trach nhiém vé tham quyén, noi
dung va tinh phap Iy cia van ban. Truong hop khong

Lanh dao don
vi

Tuy thudc
vao ndi dung
van ban/ Thoi
han x1r Iy van
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Buwoéc

Mo ta

Trach nhiém

Thoi gian

Ghi chu

dat yéu cau, 1anh dao don vj tra lai nguoi trinh tai chire
nang “tra lai”. Trudng hop ddng v, ky sb phiéu trinh,
du thao van ban (néu c6) va chuyén vin thu.

- DP6i v6i cac van ban ky TL, TUQ: Lanh dao don vi
thuc hién ky chinh thirc vao van ban dy thao (khi dugc
Cuc trudng ddng ), chuyén Vin thu Cuc dé phat hanh
van ban).

ban

Cip s0, ngay thang phiéu trinh; ky sé con diu (néu
co)

Van thu don vi hoac chuyén vién dugc giao nhiém vu
cong tac van thu thuc hién cap sd, ngay/thang phiéu
trinh; ky s6 con dau (néu don vi c6 con dau):

- Van thu don vi ky s6 phiéu trinh: Cép sd, ghi ngay/
thang va ky sb con ddu (néu co).

- Thuc hién chte ning “gtri phiéu trinh” dé chuyén vin
ban sang budc tiép theo quy trinh.

+ Trudng hop xin y kién ciia cac don vi ¢ lién quan:
Van thu don vi hodc chuyén vién dugc giao nhiém vu
cdng tac vin thu chon don vi dé chuyén ho so trinh.

+ Trudng hop trinh lanh dao Cuc xin y kién chi dao,
van thu don vi hodc chuyén vién duogc giao nhiém vu
cong tac van thu chon thu ky (Lanh dao Vin phong) dé
chuyén hd so trinh.

Van thu don vi
(chuyén vién
duogc giao
nhiém vu cong
tac van thu)

Tuy thudc
vao ndi dung
van ban/ Thoi
han xtr Iy van

ban

Don vi cho y kién xem xét, cho ¥ kién vé ni dung va
ky s6 vao phiéu trinh (néu co)

- Xem xét nd1 dung.

- Tryc tiép cho y kién hodc chuyén cho chuyén vién
cho y kién.

- Ky s6 phiéu trinh.

DBon vi cho y
kien

Tuy thude
vao ndi dung
van ban/ Thoi
han xtr 1y van

ban

Lanh dgo Vin phong kiém tra va ky nhdy vao dw
thio (néu co)

- Lanh dao Vin phong kiém tra va chiu trach nhiém vé
thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; tham gia y kién
phép ly d6i véi du thao van ban quy pham phap luat do
Cuc trinh cdp c6 thim quyén ban hanh; tham muru,
tham gia ¥ kién cic noi dung quan 1y nha nudc bang
phap luat vé linh vuc KTTV déi vé6i du théo cac vin
ban hanh chinh do Cuc ban hanh va ky nhay van ban.

- Tra lai don vi trinh néu chua phu hop va nhap Iy do
tra lai tai chirc nang cuia Hé théng HSCV.

- Ky s6 du thao van ban dinh kém (néu c6) va chuyén
phiéu trinh dén Léanh dao Cuc.

Lanh dao Van
phong

Tuy thude
vao ndi dung
van ban/ Thoi
han xtr 1y van

ban
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Buéc M0 ta Trach nhiém Thoi gian Ghi chu
Xem xét, cho y kién va ky §6 vio phiéu trinh Tuy thudc
Linh dao Cuc xem xét, ky sd vao phiéu trinh xin y vao ndi dung
6 kién (n€u co): Lanh dao Cuc | van ban/ Thoi
- Xem xét, cho y kién vé ndi dung. han xtr Iy van
- Ky s6 vao phiéu trinh xin y kién. ban
Lanh dao Cuc xem xét, phé duyét va ky sé vao phiéu
trinh, van ban phat hanh Tﬁy At huéc
vao ndi dung
7 - Xem xé&t, phé duyét ndi dung. Lanh dao Cuc | van ban/ Thoi
- Ky s6 vao van ban. han xtr Iy van
- Chuyén Vin thu Cuc phat hanh. ban
Phéat hanh van bdin
- Xéc thyc chit ky sd.
- Ra soat, kiém tra thé thuc van ban.
- Cap s6, ngay thang phat hanh vin ban.
- Ky sb con déu cua don vi.
- Phat hénh van ban trén Hé thépg HSCV; Bdi véi cac Phat hanh sau
van ban can phat hanh be:m gidy (noi nhan _van ban khi ¢6 chit ky
khong co tén trén Hé thong HSCV, cac Qé tai, du clia ngudi co
an...): chuyén vién soan thao in van ban co day du chir tham quyén,
g | kyhoplé chuyén Van thu Cuc dé phat hanh ban giay. Van thu Cuc, trong thoi

- Theo ddi thdng tin hdi bao vin ban trén Hé thong
HSCV.

- In van ban di da ky s6 va dong d4u cta Cuc dé tao
ban chinh van ban dé luu tri.

* Luwu y. Nhitng van ban da lam ddy di Céc thi tuc
hanh chinh theo quy dinh, truée 16 gio 30 hang ngay
phdi duoc phat hanh ngay trong ngay lam viéc, nhiing
van ban hoan chinh thu tuc hanh chinh sau 16 gio 30
hang ngay sé phat hanh vdio budi sing ciia ngay lam
viéc tiép theo (trir vin ban Khan).

chuyén vién

gian lam viéc,
chdm nhat
trong ngay
lam viéc tiép
theo.




PHU LUC X
QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DPEN CUA CUC

I. NOI DUNG QUY TRINH
1. Luu do
BUGC LUU PO TRACH NHIEM | BIEU MAU
1 Tio nhan va bhi ,
iep nhén va phan loai — Vin thu Cuc
van ban dén ’
2 Kiém tra so bo van Vin thu Cuc
ban ’
3 Vao s6 Van ban dén Vin thu Cuc
Trinh Lanh dao
4 Vin phong Vin thu Cuc
v
5 Trinh Lanh dao Cuc Lanh d\a 0 Van
phong
\4
6 Lanh dao Cuc phén cong, chi dao Lanh dao Cuc
. Van thu Cuc, Pon
7 Chuyén giao cho Pon vi vi thuc hién
thuc hién o )
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2. Dién giai luu do

Bwoc

Mo ta

Trach
nhiém

Thai gian

Ghi chu

Tiép nhan va phan loai viin bin dén

1. Phan loai vin ban dén

Vin ban dén bao gém cac loai sau:

- Vian ban dién tr (Van ban dén qua Hé thong
HSCV, email,...).

- Van ban giéy (vin ban mat, don, thu khiéu nai, t&
cdo, vin ban dén qua duong buu dién, truc
tiép,...).

2. Boc bi thu vian ban dén

2.1. Vian thu Cuc thyc hién béc bi thu ddi véi céc
bi thu c6 noi nhin 1a Cuc Khi tugng Thay van.
Cac bi thu mat s€ do Van thu (nguoi phu trach
cong tac Bi mat nha nudc) boc bi.

2.2. Bi thu gui dich danh ca nhan, t6 chuc, doan
thé trong co quan Vin thu Cuc vao so theo ddi va
chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi thu
giri dich danh c& nhan, néu 1a van ban lién quan
dén cong viéc chung cua co quan, to6 chuc thi cé
nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho
Vin thu Cuc dé ding ky vao sb.

(Lwu y: Nhitng bi ¢6 déng ddu chi cic mirc do
khan phai dwge béc trude dé gidi quyét kip thoi);
Néu trong qud trinh kiém tra bi thw phdt hién sai
s6t, hodc ¢é dau hiéu bat thuong, Van thu Cuc bdo
Chéanh Vén phong gidi quyét.

Van thu
Cuc, to
chuec, ca
nhan co
lién quan

Kiém tra so bé vin ban

1. Kiém tra van ban dén

- P6i voi van ban gidy: Van thu Cuc kiém tra s6
lugng, tinh trang bi thu, dau niém phong, dau chi
d6 mat (néu c6). Van thu gitr lai bi va dinh kém
v61 van ban.

- Ddi vé6i van ban dién tir: Van thu Cuc kiém tra
tinh xac thuc va thé thirc van ban néu khong dam
bao quy dinh Vin thu Cuyc tir chdi tiép nhén trén
h¢ thong.

2. DBéi chiéu b, ky hiéu

- P6i v6i van ban gidy: Vin thu d6i chiéu s, ky
hiéu ghi ngoai bi vdi so, ky hi€u cia van ban
trong bi.

- Bi v6i van ban dién tir: Dbi chiéu sb, ky hiéu ghi
trén Hé thong vai s, ky hiéu ghi trong van ban.

Van thu
Cuc
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Buwéc

Mo ta

Tréach

nhigm Thol glan

Ghi chu

3. Doi voi van ban dién tir: Tir choi tiép nhan ddi
voi nhitng van ban dén ma ngay nhan cach xa
ngay, thang ban hanh van ban.

Véo sé vin bin dén

1. Pbi voi van ban dién t¢ dén trén Heé théng
HSCV: Van thu Cuc tiép nhan van ban dén tir truc
lien thong van ban. Thyc hién ky sé van ban dén
dién ttr.

2. DPbi véi vin ban gidy: s6 hod van ban gidy thanh
van ban dién tir va dua 1én Hé théng HSCV, dién
day du céc trudng thong tin theo yéu cau bang
chirc nang ctia hé théng HSCV.

3. Pdi voi van ban mat va don, thu khiéu nai, td
céo:

- Ghi sb dén, trich yéu, ngay thang, noi (ngudi)
gt vao SO Vin ban dén mat/S6 Pon, thu khiéu
nai, t céo.

- Pong dau "Pén" vao vin ban sau d6 dién sé dén
va ngay dén.

- Gan Phiéu xur 1y vin ban dén, ghi s6 dén trén
Phiéu va dong dau ky hiéu d6 mat twong tng véi
d6 mat ctia vin ban (néu co).

Van thu
Cuc

Trinh Léanh dao Van phong

- Van ban dién ti: Sau khi da dién day du céc
truong théng tin theo yéu cau cia Hé théng
HSCV, Van thu Cuyc thyc hién chuyén Lanh dao
Vin phong Cuc tai chirc ning ctia Hé thong.

- Vin ban mat, don, thu khiéu nai, t cdo: Van thu
Cuc trinh vin ban dén Lanh dao Vian phong.

Van thu
Cuc

Trinh Lanh dao Cuc

Can ctr ndi dung cua van ban va phén céng cong
tdc ctia Lanh dao Cuc, Lanh dao Van phong chon
trinh Lanh dao Cuc dé chi dao xtur 1y van ban hodc
chuyén cac don vi tryc thudc theo chuc nang,
nhiém vu.

Lanh dao
Vian phong

Lanh dao Cuc phan cong, chi dao

Can ctr nd1 dung van ban va chtic nang, nhi¢m vu
cua cac don vi tryc thudc, Lanh dao Cuc phan
cong cho don vi truc thudc hoac cd nhan xu ly,
thuc hién.

Lanh dao
Cuc
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Buoc Mb ti Trach |y oigian | Ghicha
nhiém
) Van thu
Chuyén giao cho don vi thuc hién Cuc,
7 Dbi véi van ban gidy: Van thu Cuc chuyén cho | Pon vi
don vi thyc hién. Nguoi nhan van ban phai ky | dugc giao
nhan vao sd chuyén giao theo quy dinh. thuc hién






