UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG CAM LE DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: /QD-UBND Cam Lé, ngay  thdng nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vé cong tic Vin thw, luu triv
ciua Uy ban nhian din phwong Cam L¢

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG CAM LE

Can cit Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cur Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024,

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phii vé
quan 1y va sw dung con dau,

Can cir Nghi dinh so 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot sé diéu cia Ludt Bdo vé bi mdt nha nuée;

Cén cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tac van thu;

Can cwr Nghi dinh 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét Lugt Luu triv 2024,

Can cit Théng tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B6 Nji vu vé
hwong dan xdy dung quy ché cong tac van thu, luu triv cua cdac co quan, to chirc;

Can cir Théng tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia B Néi vu vé
viéc Quy dinh nghiép vu lwu triv tai liéu luu trir 5o,

Can cir Théng tw s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ciia B Néi vu vé
viéc Quy dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Luu trit;

Theo dé nghi ciia Trwéng phong Vin héa - Xa héi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché cong tac Van thu,
luu trit cuia UBND phuong Cam LéE.

Piéu 2. Thu trudng cac co quan chuyén mon, don vi thuoc Uy ban nhan
dan phuong Cam L¢ c6 trach nhi€ém quan triét, chi dao, theo doi, ki€m tra, don
doc can bd, cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thudc co quan, don vi thuc
hién nghiém Quy ché nay.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-26-2020-nd-cp-huong-dan-luat-bao-ve-bi-mat-nha-nuoc-435873.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-113-2025-ND-CP-huong-dan-Luat-Luu-tru-624699.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-Luu-tru-2024-545181.aspx
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Piéu 4. Chanh Vin phong HPND va UBND phuong, Trudng phong Van
hoa - Xa hdi phuong, Thu trudng cac co quan, don vi c6 li€n quan can clr quyét
dinh thi hanh./.

Noi nhén: KT. CHU TICH

- Nhu Diu 4; PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND phuong;
- Luu: VT, PVHXH (ruyé).

Nguyén Phuéce Son
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
PHUONG CAM LE Poc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Cong tac Vin thw, luu trir cia Uy ban nhan din phwong Cam Lé
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /OD-UBND ngay  thang — nam 2025
cua Uy ban nhan dan phuwong Cam Lé)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trtr cia UBND phu:(mg va
quan ly, chi dao cuaa UBND phuong d6i v6i cong tac van thu, luu trit clia cac co
quan, don vi trén dia ban phuong Cam L¢.

2. Cong tac van thu, luu trtr duge quy dinh tai Quy ché nay bao gbém: Soan
thao, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; lap hd so va ngp luu hd so, tai liéu
vao Lu’u trit co' quan; quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat trong
cong tac van thu.

3. Quy ché nay duoc ap dung théng nhét trong cac co quan, don vi va can
b, cong chirc, ngudi lao dong thudéc UBND phudng Cam Lé.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Cong tac van thu gom cac cong viéc: Ra soat, ban hanh van ban; quan ly,
tlep nhan, luvu trir van ban va tai li€u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua UBND phu’O’ng, 1ap ho SO va giao nop hé so, tai liéu vao luu trir co quan;
quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat.

2. Cong tac luu trir gdm cac cong viéc: Thu thap, chinh 1y, xac dinh g1a tri,
bao quan, thong ké va t6 chirc str dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trmh
hoat dong ctia UBND phuong.

3. “Vin ban” 1a thong tin thanh van duogc truyén dat b::ing ngon ngtr hoac
ky hi€u, hinh thanh trong hoat dong cua UBND phuong, cac co quan, don vi
thuoc UBND phuong dugc trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

4. “Van ban hanh chinh” la van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc clia co quan, don vi.

5. “Van ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong di€p dir li€u duoc tao l1ap
hoic duoc s6 héa tir van ban gidy va trinh by dang thé thirc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

6. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai van ban (van ban gidy va van ban dién
tu’) gui dén UBND phu’orng, co quan, don vi gom van ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh, ké ca ban fax, van ban mat, don, thu:
va cac tai liéu khac.



4

7. “Van ban di” 13 tit ca cac loai van ban (van ban giéy va van ban dién tir)
do UBND phuc‘mg, cac co quan, don vi ban hanh bao gdm van ban hanh chinh,
van ban nd1 bo va van ban ¢6 ndi dung bi mat nha nudce (sau day goi la van ban
mat), ké ca ban sao vin ban.

8. “Dang ky véan ban” la viéc gh1 chép hodc cap nhat nhimg théng tin can
thlet vé van ban nhu s, ky hiéu, ngay, thang, nim ban hanh, tén loai va trich
yeu noi dung, noi nhan va nhitng thong tin khac vao sO dang ky van ban hoac co
s& dit liéu quan 1y vin ban trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim vén ban.

9. “Ban thao van ban” 13 ban duge viét hodc danh may hoac tao lap béng
phuong tién dién ti hinh thanh trong qua trinh soan thdo mot van ban cia co
quan, don vi.

10. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
dugc ngudi co thim quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky sb trén vin
ban dién tur.

11. “Bén chinh vin ban gidy’ ”1a ban hoan chinh Ve no1 dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban c6 chit ky truc tiép cia nguoi cd tham quyén.

12. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gbc hoic
ban chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

13. “Ban sao luc” 13 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cia ban sao y,
dugc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

14. “Ban trich sao” l1a ban sao chinh xac phan nodi dung cta ban goc hodc
phan ndi dung ctia ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic
va k¥ thuat quy dinh.

15. “Hb so™ 1a tap hop cac van ban, tai liu c6 lién quan voi nhau vé mot
van d¢é, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, g1a1 quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi, ca nhan.

16. “Danh muc hd so” 1a bang ké co hé théng nhirng ho so du kién dugc
1ap trong ndm cua co quan, don vi.

17. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quy€t cong viéc cua co quan, don vi, ca nhan theo nhimg
nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

18. “Tai liéu” la vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong

cua co quan, t6 chirc, ca nhan. Tai ligu bao gom van ban, du an, ban v¢ thiét ke,

ban dd, cong trinh nghién ctru, sb sach, biéu théng ké, am ban, duong ban ph1m

anh, vi phim; bang, dia ghi am, ghi h1nh tai licu dlen twr, ban thao tac pham vin

hoc, nghe thuat; s6 cong tac, nhat ky, hdi ky, but tich, tai liéu viét tay, tranh v&
hoac n, an pharn va vat mang tin khac.

19. “Tai li€u luu tri¥” la tai lieu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tlen
nghlen ctru khoa hoc, lich sir dugc lya chon dé luu tri. Tai li¢u luu trr bao goém
ban goc, ban chinh; trong truong hop khong con ban gbc, ban chinh thi dugc
thay thé bang ban sao hop phép.
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20. “Thu thap tai liéu” la qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lya chon, giao
nhén tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trir co quan va Luu trit lich sir thanh
pho.

21. “Chinh 1y tai liéu” 1a vi¢c phan loai, xac dinh gia tri, sép xép, théng ke,
1ap cong cu tra curu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, don vi,
cac ca nhan.

22. *“Xac dinh gia tri tai lieu” 1a viéc danh gia gla tri tai liu theo nhu’ng
nguyen tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh cua co quan co thAm quyén
deé xac dmh tai lidu co gié tri luu trir, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

23. “Hé thong quan ly tai li€u dién tr” 1a HE thong thong tin dugc xay dung
voi1 chire nang chinh dé thuc hién vi€c tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan 1y van ban; 1ap hod so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, don vi trén moi trudng mang (sau ddy goi chung 1a Hé thdng).

24. “Chur ky s6 clia co quan, don vi” la chir ky so duogc tao lap bdi khoa bi
mat tu:ong ung voi chu’ng thu s6 duoc T chirc cung cp dich vu ching thue chir
ky s6 chuyén dung cip cho co quan, don vi theo quy dinh ctia phap luat vé giao
dich dién tir.

25. “Chir ky sb cla ngu0‘1 co tham quyén” 13 chir ky s6 duoc tao 1ap bai
khoa bi mat tuong ung voi chu’ng thu s6 duoc To chure cung cap dich vu chu’ng
thuc chit ky s6 chuyén dung cap cho ngudi co thAm quyén theo quy dinh cia
phép luat vé giao dich dién tur.

26. “Luu trit co quan” 13 to chuc thuc hién hoat dong luu trit d6i voi tai lidu
luu trlt cuia UBND phuong.

27. “Van thu co quan” 1a ca nhan hodac by phan thuc hién cac nhiém vu
cong tac van thu ciia co quan, don vi theo quy dinh cta phap luat.

Picu 3. Nguyén tic va yéu cau quan ly cong tac vin thw, luu triv
1. Nguyén tic

Cong tac van thu, luu trir dugc thyc hign théng nhat theo cac ndi dung quy
dinh tai Quy ché nay va dam bao theo cac quy dinh ctia phap luat.

2.Yéu ciu

a) Van ban cua UBND phuong, cac co quan, don vi phai dugc soan thao va
ban hanh dang tham quyen trinh tu, thu tuc, hinh thtrc, thé thuc va ky thuéat trinh
bay theo quy dinh cua phap luat: v6i van ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Chu’(mg IT Quy ché nay, dbi voi van ban mat duoc thuc hién theo
cac quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

b) Tat ca vin ban di, van ban dén cua UBND phuong, cac co quan, don vi
déu phai lam thu tuc tlep nhan, ding ky dé quan 1y tap trung tai Van thu co
quan, trr nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.
Nhu’ng van ban dén khong dugc dang ky tai Van thu co quan, cac co quan, don
vi, ca nhan khong c6 trach nhiém g1a1 quyét; truong hop hoa téc hen gid dén
ngoai gio hanh chinh, ngudoi dugc giao nhi€ém vu ti€p nhan ¢6 trach nhiém xir 1y,
sau d6 chuyén ngay cho Vin thu co quan dé lam thua tuc dang ky.
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¢) Vian ban di, van ban dén thudc ngdy nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay nhan dugc, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép
theo. Cac van ban dén co6 dong dau cac mac d6 khan (“Hoa tdc”, “Thuong
khan” va “Khan”) phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
dugc. Cac vin ban di c6 dong dau cac mirc 6 khan (“Hoa téc”, “Thuong khan”,
“Khan”) phai duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi
van ban dugce ky, dong dau.

d) Cac vin ban khong dong dau chi cac mac do khan nhung c6 tinh chét
quan trong, cap bach, nhay cam yéu cau thoi gian xu 1y gap thi vao so va luan
chuyén theo quy dinh dé xu ly.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xu ly.

e) Van ban mat dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phap luét hién
hanh vé€ bao v¢ bi mat nha nudc.

g) Trong trudng hop vin ban dén khong thudc tham quyén giai quyét cua
co quan, don vi, Thu trudng co quan, don vi thuc hién tur chdi nhan vin ban dién
tr hodc tra lai vin ban dén (van ban dién tir va ban gidy néu c6) va chiu trach
nhiém vé viéc tir chdi d6, chuyén Vin thu co quan cham nhat trong 01 ngay lam
viéc tiép theo dé bao cdo ngudi co thim quyeén xem xét, xir 1y.

h) Nhiing vin ban c6 y kién ghi bén 18 hodc trong Phiéu giai quyet van ban
dén chi st dung trong noi bd co quan, don vi, khong sao chep, chuyén phat ra
bén ngoai. Truong hop nhimg y kién ghi bén 1& nay can thiét cho viéc giao dich,
trao d6i cong tac hay phat biéu chinh thirc voi co quan, don vi khac hodc voi ca
nhan ngoai co quan, don vi phai duoc thé ché bang van ban hanh chinh theo
quyét dinh ctia ngudi ghi y kién.

i) Can b9, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong duge giao giai quyét, theo
ddi cong viéc clia co quan, don vi ¢ trach nhiém 1ap ho so vé cong viée duge
giao va ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

k) Vi¢c quan ly va sur dung con dau, thié:[ bi luu khoa bi mat ctia co quan,
don vi thuc hién ‘theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu vé cong tac van thu va cac quy dinh cia phap luat ¢o6 lién quan.

1) H¢ théng quan ly tai liéu dién tir phai dap ng cac quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van
thu va cac quy dinh cua phap luat c¢6 lién quan.

Pi¢u 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién tir duoc ky s6 bai nguoi ¢ tham quyén va k}'lrsé cua co
quan, don vi theo quy dinh cua phap luét co gia tri phap Iy nhu ban géc van ban
gidy.

2. Chit ky so dugc sir dung trong vén ban di¢n tir la chir ky 5O tuong ung

vOi chimg thu s6 duoc to chirc cung cp dich vu chung thuc chir ky sé chuyén
dung cap theo quy dinh.
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Picu 5. Xir Iy sw ¢6 ky thuat Hé thong quan 1y van ban

1. Tru’(‘)’ng hop H¢ théng QLVB tam ngung hoat dong lién tuc quéa 04 gi(‘y
lam viéc, thi cong chic, ngu:(n lao dong duoc phep thuc hién quy trinh xur ly van
ban glay cho den khi sy c6 duoc khac phuc dong thoi ghi bién ban sy ¢o ky
thuat va gh1 sO chuyen glao van ban, d6i véi vin ban hoa toc hen gi0 thi bao cao
ngay nguoi ¢ thAm quyén dé xir 1y kip thoi. Ngay sau khi sy ¢0 k¥ thuét duoc
khac phuc, van ban da duoc xur ly phai duge cap nhat b sung vao co so dit liéu
cua Hé thong QLVB dé quan ly va theo doi.

2. Khi phat hién c6 su cb hodc 18i k§ thuat can hd tro sir dung ddi v6i hé
théng QLVB, cac don vi, ca nhan thong bao, lién h¢ v6i Van phong HDND &
UBND dé thyc hién xu 1y kip thoi.

Picu 6. Bio vé bi mat nha nuéc trong cong tac vin thw, luu trir

Toan b hoat dong trong cdng tac van thu, Iuu trir caia UBND phu’O’ng, cac
co quan, don vi phai thuc hién theo cac quy dinh cua phéap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Pi¢u 7. Trach nhiém ddi véi cong tac vin thw, luu triv

1. Thu truéng co quan, don vi trong pham vi quyén han duoc giao co trach
nhiém chi dao thuc hién dung quy dinh vé€ cong tac van thu, luu trir; chi dao viéce
nghién ctru, tng dung khoa hoc cong nghé vao cong tac van thu, luu tri.

2. Cén bg, cong chire, vién chuc, nguoi lao dong co6 trach nhiém:

a) Thyc hi¢n nghiém Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trir; cdp nhat nhiém vu do Thu truéng co quan, don vi giao
vao hé thong quan ly van ban diéu hanh (trtr vin ban mat), tong hop cac nhiém
vu duoc giao dé phuc vu cong tac theo ddi, don ddc, kiém tra.

b) Chiu trach nhi¢m ca nhan vé viéce sir dung tai khoan trén hé théng quan
Iy van ban diéu hanh; khong truy cap vao tai khoan cua nguoi khac, khong dé
nguoi khac truy cap vao tai khoan ctua minh (trir truong hop dugc uy quyén).
Khi chuyén cong tac hodc nghi ché do phai thyc hién ban giao quyén st dung hé
thong hé thdng quan ly van ban diéu hanh va toan bo hd so, tai liéu cho tha
truéng co quan, don vi.

¢) Chuyén vién soan thao c6 trach nhi€ém soan thao van ban dung thé thirc
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NDb-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu va theo ddi tién do cong viéc trong qua trinh ky va phat
hanh, giri di va lap ho so cong viéc dugc giao, ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir
co quan theo quy dinh.

3. Van thu, luu trit co quan c6 trach nhiém:

a) bang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée
chuyén phat van ban di.

b) Ti€p nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
c¢) Sap x€p, bdo quan va phuc vu viéc tra ctiru, st dung ban luu van ban.

d) Quan ly S6 diang ky van ban.
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d) Quan ly, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan, to chirc;
cac loai con dau khac theo quy dinh.

e) Theo doi, don dbe cac can bg, cong chirc, vién chire cua co quan, don vi
thuc hién viéc lap hd so vé cong viéc duoc giao va ndp hd so, tai liéu vao Luu
trlt co quan theo quy dinh.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Pic¢u 8. Hinh thirc viin bin

Céc hinh thic van ban do Uy ban nhan dan phuodng, cac co quan, don vi
ban hanh bao gom Quyét dinh, quy ché, quy dinh, thong bao, hu:0’ng dan,
chuong trinh, k€ hoach, perO‘ng an, de an, du an, cong van, bao céo, to trinh,
bién ban, hop dong, gidy uy quyén, gidy gioi thiéu, gidy moi va mot sd loai van
ban khac theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

Piéu 9. Thé thirc, ky thuit trinh bay vin bén

1. Thé thirc van ban la tap hop céac thanh phan cau thanh vin ban, bao gdm
nhiing thanh phan chinh ap dung d6i voi tat ca cac loai van ban va cac thanh

phan bd sung trong nhitng truong hop cu thé hodc ddi vai mot sd loai vin ban
nhat dinh.

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

a) Qudc hiéu va Tiéu ngir.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

¢) Sb, ky hiéu cua van ban.

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

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

e) Noi1 dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c¢6 tham quyén.

h) DAu, chit ky sb cua co quan, don vi.

1) Noi nhan.

3. Ngoai céc thanh phan quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay, vin ban c6 thé bo
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.

b) DAu chi dd mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao vian ban va sb lugng ban phat hanh.

d) Dia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién ti; s6 dién
thoai; so Fax.



9

4. Thé thtc van ban hanh chinh, van ban trao d6i véi co quan, to chirc hoac
ca nhan nudc ngoai dugce thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Quy ché nay.
Thé thire van ban chuyén nganh khéc thyc hién theo quy dinh cua co quan, to
chtrc chuyén nganh khéc.

5. Ky thuat trinh bay van ban bao gom; Kho glay, kiéu trinh bay, dinh lé
trang, phong chit, c& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, sb
trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban duoc thyuc hi¢n theo quy dinh tai Phu
luc I Quy ché nay.

Piéu 10. Soan thao van ban

1. Cén clr chirc nang, nhi€ém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thao, Thu trudng co quan, don vi hodc ngudi co thim quyén giao
cho don vi hoac ca nhan chu tri soan thdo van ban.

2. Bon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, nodi dung va d6 mat, mirc do khan cia vin ban can
soan thao; thu thap, xur 1y thong tin ¢6 lién quan; soan thdo van ban ding hinh
thire, thé thu’c va k¥ thudt trinh bay.

Pbi véi van ban dién tir, c4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thue hién cac ndi dung néu trén, phai chuyen ban thao van ban va tai
liéu kém theo (néu co) vao H¢ thong va cap nhat day du cac thong tin can thiét,
chiu trach nhiém vé hinh thuc, thé thirc van ban va chiu trach nhi¢ém Ve tinh
chinh x4c ctia vin ban dién ttr (ndi dung, noi nhan, Lanh dao dé bao cao néu co).

3. Boi vO1 ban thao van ban mat, ca nhan dugc giao soan thao van ban phal
gh1 rd tén viét tit ngudi soan thao, sO luong ban phat hanh tai phan noi nhan cua
van ban va thuc hién ché do bao mat theo dung quy dinh. Khi trinh Thu tru’ong
cO quan, don vi ky ban hanh van ban ¢6 noi dung bi mat nha nudce can ¢6 Van
ban xac dinh do mat dé Vin thu co quan c6 cin ctr khi dong dau do mat.

4. Truong hop can sira doi, bd sung ban thao van ban, Thu truéng co quan
cho y klen vao ban thao van ban hodc trén Hé thong, chuyen lai ban thao vén
ban dén Thu truéng don vi chi tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan
duogc giao nhiém vu soan thao vin ban tiép tuc hoan chinh.

5. Ca nhén dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trude
Thu truong don vi va trude phap ludt vé ban thao vin ban trong pham vi chic
trach, nhiém vu duoc giao.

Piéu 11. Duyét ban thao vin ban
1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 thim quyén k}'/ van ban duyét.

2. Tru:orng h0’p ban thao da dugc phé duyét nhung can stra chira, bo sung thi
phai trinh ngudi ¢6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh
1. Béi véi van ban gidy

a) Van ban do Uy ban nhan dan phuong ky
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- Thu tru:0’ng co quan, don vi chu tri soan thdo vin ban klem tra va chiu
trach nhiém vé tinh chinh x4c ctia ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cudi noi
dung van ban (sau dau ./.) truc khi trinh UBND phudng ky ban hanh.

- Van phong HDND va UBND phuong ¢6 trach nhiém klem tra 1an cudi va
chiu trach nhiém truéc nguoi dimg dau co quan, don vi vé thé thic, k§ thuat
trinh bay van ban va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cung tai “Noi nhan (sau
dau “.” tai muc “Luu”) trude khi trinh ky.

b) Vian ban do Thu truéng co quan, don vi ky

- Pbi voi van ban tai diém a, khoan 1 Piéu nay, lanh dao co quan, don vi
chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh xac cua
ndi dung vin ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.) trudc khi
trinh UBND perO’ng ky ban hanh.

- Ca nhan dugc giao soan thao van ban co trach nhi¢m kiém tra lan cubi va
chiu trach nhi€m trudc nguo‘l dtng dau co quan, don vi Ve noi dung, thé thirc, k¥
thuat trinh bay van ban va phai ky nhay/tat vao vi tri cubi cung tai “Noi nhdn”
(sau dau cham (.) tai myc “Luu” cta To trinh, Cong van, Quyét dinh ....) trudc
khi trinh Thu trudng co quan, don vi ky ban hanh.

¢) C& chir ky nhay/tat khong 16n hon do rong 01 (mdt) dong van ban va
khong dai qua do dai cua 10 ky tu.

2. D6i v6i vin ban dién ti

a) Ca nhan dugc giao soan thao van ban thyc hién dwa ban thao van ban
vao H¢ thong, chiu trach nhiém cap nhat day du cac thong tin can thiét va tinh
chinh xac cta van ban dién tir (nd1 dung, noi nhan, Lanh dao dé bao cao néu co)
chiu trach nhi¢m vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban. Poi v6i don vi 1am viéc
theo ché do chuyen vién, cd nhan dugc giao soan thao van ban chiu trach nhi¢m

vé noi dung va thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban dbi véi cac vin ban do Thu
trudng don vi ky.

b) Thu truéng don vi dugc giao chu tri soan thao van ban chiu trach nhiém
vé ndi dung ban thao van ban trudc khi trinh ngudi c¢6 thim quyén ky ban hanh.

Piéu 13. Ky ban hanh viin ban

1. Thu truéng co quan, don vi ¢o tham quyén ky tit ca van ban do co quan,
don vi ban hanh; c6 thé g1a0 cho cap pho ky thay cac van ban thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach va mot s6 van ban thudc thAm quyén ctia nguoi dimg
dau Truong hop cap pho duge giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu
cap pho ky thay cip trudng.

2. Chanh Vian phong HDND va UBND phuong ky thira 1€nh Chu tich Uy
ban nhan dan phuong déi véi mot so nhiém vy dugc phan cong. Chanh Van
phong ky thira 1énh dugc giao lai cho cap pho ky thay.

3. Trong mot sd trucmg hop, viéc giao ky thua uy quyén phai duoc quy
dinh bang van ban va giéi han trong mot thot glan nhat dinh. Nguoi dugce ky
thira Gty quyén khong duogc iy quyén lai cho nguoi khac ky.
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4. Pbi véi cac to chtrc 1am viéc theo ché do tap thé: Ngu:ol du:ng dau to
churc thay mat tap thé 1anh dao ky céac vén ban cua to chirc, cap pho cua nguoi
du‘ng dau to chuc dugc thay mat tap thé, ky thay nguoi du’ng dau to chuc nhimng
van ban theo uy quyén cia ngudi du’ng dau va nhimg vin ban thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

5. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phéap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. Ngu:(n ding dau co quan, don vi, to chirc phai chiu trach
nhiém trude phap luit vé toan bd vin ban do co quan, don vi, t6 chtrc ban hanh.

6. Béi voi vin ban gidy, khi ky van ban dung but c6 muc mau xanh, khong
dung cac loai muc d¢€ phai.

7. Pbi véi van ban dién tir, nguoi o tham quyen thuc hién ky sb. Vi tri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Diéu 14. Kiém tra vin ban truwée khi ban hanh

Van thu co quan tiép nhan vén ban di da dugc Thu truong co quan, don vi
ky, kiém tra lai hinh thirc, thé thirc van ban.

- Tru:ong hop hinh thirc, the thirc van ban di dat y€u cau, Van thu co quan
thuc hién cép s6, dong dau/ky so to chirc theo diing quy dinh.

- Truong hop hinh thie, the thirc van ban di khong dat yéu cau, Vin thu co
quan thuc hién tir chéi cap sd, dong dau/ky s, tra lai c4 nhan duoc giao nhiém
vu chu tri soan thao dé hoan thlen lai va trlnh lai Tha truéng co quan, don vi
(néu 13 1y do tir chéi).

Muc 2

QUAN LY VAN BAN DEN, PI
Piéu 15. Trinh ty quan 1y vin ban dén
1. Tiép nhan vin ban dén.
2. Pang ky vin ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyét vian ban dén.
Piéu 16. Tiép nhin va phin loai vin ban dén
1. B6i v6i van ban giay
a) Tiép nhan vin ban gidy

- Khi tiép nhan vin ban dén tir cac nguén khac nhau, trong gi¢ hodc ngoai
gi0 hanh chinh, Van thu co quan hoac nguoi duoc glao nhiém vu ti€p nhin van
ban den pha1 klem tra s6 lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra,
d6i chiéu vé6i noi giri trude khi nhan va ky nhan.

- Truong hop phat hién thiéu tai ligu, mat bi, tinh trang bi khong con
nguyen ven hodc van ban dugc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i
v6i bi van ban c6 dong dau “Hoa toc” va hen gio dén), Van thu co quan hoic
ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai thong bao ngay cho ngudi
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chuyen van ban dén va bao céo ngay cho ngu:m 6 trach nhi€ém; trudng hop can
thiét, phai 1ap bién ban xac nhan su viéc voi nguoi chuyén van ban dén.

- D01 VOl van ban dén duoc chuyen phat qua may Fax, Vian thu co quan
phal kiém tra sb luong vin ban, sb luong trang cia mdi vin ban; néu phat hién
cO sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cao nguoi co trach
nhiém xem xé&t, gidi quyeét.

- P6i v6i van ban khan c6 hen gid dén, gui dén co quan, don vi ngoai gio
hanh chinh: Bo phan Bao v¢ c6 trach nhlem ghi lai so van ban trén bi, t€n co
quan gui va bao cao ngay Lanh dao co quan, don vi dé xt 1y, dong thoi co trach
nhiém tiép nhdn, bao quan va ban giao cho Vin thu co quan vao dau gio 1am
viéc cua ngay lam viéc hom sau.

b) Phén loai so bd, boc bi vin ban dén

- Tét ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban ¢o6 dau chi do mat) gu:1 co
quan, don vi do Van thu co quan boc bi, dong dau “DEN”. Nhiing bi vin ban
gui dich danh c4 nhan thi chuyén dén cho ca nhan c6 tén & bi.

- Viéc boc bi vian ban phai dam bao cac yéu cau:

+ Nhing bi c6 dong dau muc do khan phai duoc boc trude dé giai quyét
kip thoi;

+ Khong gay hu hai ddi véi vin ban, khong bo s6t van ban trong bi, khong
1am mat s6, ky hiéu vin ban, dja chi co quan gui va dau buu dién;

+ Ddi chleu sd, ky hiéu ghi ngoal bi voi sb, ky hi¢u cua van ban trong bi;
néu vin ban dén co kem theo phleu gu’1 thi phal d01 chiéu vin ban trong bi voi
phiéu gtri, ky xac nhan, dong dau vao phiéu gui va gu:1 tra lai cho noi gui van
ban; truong hop phat hién c6 sai sét, thong bao cho noi gui biét dé giai quyet

+ Pbi véi don, thu khiéu nai, t6 céo va nhung van ban c6 ndi dung can phal
kiém tra, xac minh hodc nhiing vin ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay
thang cta vin ban thi giir lai bi va dinh kém voi vin ban dé 1am bang chuing.

2. Ddi v6i van ban dién tir

a) Van thu co quan kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua van ban di¢n tu
va thyc hién tiép nhan trén Hé thong.

b) Tru:ong hop van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a
Khoan nay hodc gu:1 sai noi nhén thi Van thu co quan phai tra lai van ban cho co
quan, to chirc guri van ban trén HE théng. Truong hop phat hién ¢ sai sot hodc
dau hi¢u bat thuong, Van thu co quan phai bao ngay ngudi co trach nhiém giai
quyét va thong béo cho noi giri van ban.

c) Déi véi van ban dién tir yéu cau thoi gian xir Iy gép gfri dén co quan, don
Vi ng0a1 gi0 hanh chinh qua Truc lién thong van ban quoc gia: cac co quan, don
vi 6 trach nhiém b tri ngu’(n tiép nhan va dang ky van ban dén trén Hé thong,
trinh Lanh dao co quan, don vi trén Hé thong dé xir 1y.

Piéu 17. Ping ky vin ban dén

1. B61 vo1 van ban gidy
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a) bong dau “bén”, ghi s6 va ngay dén

- Tat ca van ban dén dang ky tai Van thu co quan phai dugc dong dau
“DEN” ghi s dén va ngay dén (ke ca gio dén trong nhing truong hop can
thlet) Doi v6i ban fax dugc in trén gidy nhiét, phai sao chup lai trude khi dong
dau “DPEN”. Nhimg vin ban dén khong duoc dang ky tai Van thu co quan thi
don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai van ban dén
duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luét.

- Mau dau “PEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc IV Quy ché nay.

b) D01 V01 cac co quan, don vi: Van thu co quan tiép nhan van ban va dang
ky bang S6 dang ky van ban dén hodc bang Hé thong, thuc hién s6 hoa van ban
den theo quy dinh. Van thu co quan cép nhat vao H¢ thdng cac truong thong tin
dau vao cua dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh
so 30/2020/ND-CP. Van ban dén duogc dang ky vao H¢ thong phai dugc in ra
gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén tai Phu luc
IV Quy ché nay dé ky nhan va dong s6 dé quan 1y.

2. Ddi vé6i van ban dién tir

Van thu co quan tlep nhén van ban va dang ky vao H¢ thong Van thu co
quan cdp nhat vao H¢ thong cac truong thong tin dau vao cua dir liéu quan ly
van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sO 30/2020/NDB-CP. Van
ban dén duoc dang ky vao H¢ thong phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau S6 ding ky van ban dén, ky nhan va dong sé dé quan 1y.

3. Van ban mat dén phai dugc dang ky Vao 5O rleng hodc may tinh khong
c6 két ndi mang theo quy dinh cta phép lut vé bao vé bi mat nha nudec.

Piéu 18. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Vin ban dén phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhat la
trong ngay lam viéc tlep theo dén nguoi co tham quyén chi dao giai quyet va
chuyen g1ao cho don vi hodc ca nhan dugc giao xu ly. Truong hop déa xac dinh
10 don vi hodc ca nhén dugc giao xu ly, Van thu co quan chuyén vin ban dén
don vi, ca nhan xur ly theo quy ché ~cong tac van thu cua co quan, don vi. Vian
ban den c¢6 dau chi cac muc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhén dugc. Viéc trinh, chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac va giit
bi mat nd1 dung van ban.

2. Can cu no1 dung cua van ban dén; quy ché 1am viéc cua co quan, don vi;
churc nang, nhiém vu va ke hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi
co tham quyen ghi y kién chi dao giai quyet Pbi v6i van ban lién quan dén
nhiéu don vi hoic ¢4 nhén thi xac dinh r6 don vi hodc ca nhan chu tri, phdi hop
va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao g1a1 quyet dugc gh1 vao
muc “Chuyén” trong dau “DEN” hodc Phleu giai quyet van ban dén theo mau tai
Phy luc IV Quy ché nay. Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét cua ngudi €O tham
quyén, vin ban den duoc chuyen lai cho Van thu co quan dé dang ky bd sung
thong tin, chuyen cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyet. Khi chuyén
giao van ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai thuc hién ky nhan vian ban.
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4. Trinh, chuyen g1ao van ban dién tir trén HE thong Vin thu co quan trinh
van ban dién tir &én ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Thu truong co quan, don vi gh1 ¥ kién chi dao giai quyet van ban dén trén
H¢ thong, cap nhét vao Hé thong cac thong tin: co quan, don vi hodc ngu’o1 nhan;
y kién chi dao, trang thai xur ly van béan; thoi han g1a1 quyét; chuyen van ban cho
co quan, don vi hodc ca nhan duogc giao giai quyét. Truong hop van ban dién tir
gui kem theo van ban gidy thi Vin thu co quan thyc hién trinh vin ban dién tir
trén HE thong, dong dau “DEN” ghi thong tin co quan, don vi hodc ca nhan duoc
lanh dao giao chu tri g1a1 quyet trén H¢ thong vao muc “Chuyen” trén dau “DEN”
va chuyén truc tiép van ban gidy dén co quan, don vi hodc ¢4 nhan do.

5. Péi voi vin ban dén c6 dau “Tai liéu thu hoi”, Van thu co quan cé trach
nhiém theo ddi, thu hoi va gui tra lai noi giri theo dung thot han quy dinh.

Piéu 19. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén

1. Thu tru’ong cac co quan, don vi c6 trach nhiém chi dao giai quyet k1p
thoi van ban dén va giao van thu co quan c6 trach nhiém theo doi, don ddc viée
giai quyét van ban dén.

2. Khi nhan dugc van ban dén, ca nhan co trach nhi¢m nghlen clru, giai
quyét van ban dén theo thoi han quy dlnh tai cac quy che quy dinh cua co quan,
don vi. Nhitng vin ban dén co dau chi cac muc d6 khan phai duoc giai quyét
ngay, dam bao thoi gian yéu cau.

3. Tru’ong hop phat hién van ban dén duoc chuyén khong chinh xéac (khong
thudc chire ning, nhiém vu giai quyét...), cac co quan chuyén mon hoic ca nhan
nhan dugc vin ban c6 trach nhiém tra lai van thu trong thoi gian sém nhét dé
kip thoi xtr 1.

Pic¢u 20. Trinh tw quan ly viin ban di
1. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, cp s6, thoi gian ban hanh vin ban.
2. Pang ky van ban di.

3. Nhén ban, dong dau co quan, don vi, dau chi do mat, mtrc do khan (ddi
v6i van ban gidy); ky sb cta co quan, don vi (d01 vo1 van ban dién tir).

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

Piéu 21. Kiém tra thé thire, ki thuit trinh bay va cip so, thoi gian ban
hanh van ban
1. Trude khi phat hanh van ban, chuyén vién phai trinh van ban qua lanh

dao phong dé kiém tra vé thé thtrc, k§ thuat trudce khi trinh vin ban cho 1anh dao
UBND phuong phé duyét.

Trudng hop phat hién ndi dung van ban chdng chéo hoidc nguoi ky khong
dung tham quyén, van thu co quan tir chdi phat hanh va bao céo ngay cho Chanh
Van phong HDND va UBND phuong hodac Lanh dao UBND phuong.

2. Ghi s6 va ngay, thang, nam ctia van ban
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a) S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc lay theo thtr tu va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban trong nam (bt dau lién tlep tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam), s0 va ky hiéu van ban cua co
quan, don vi 13 duy nhat trong mot nim, thong nhat giita van ban gidy va van
ban dién tur.

b) Béi voi van ban glay, viéce cap so thot glan ban hanh van ban dugc thyc
hién sau khi ¢6 chir ky ctua nguoi ¢6 tham quyén, cham nhét 13 trong ngay lam
viéc hanh chinh tiép theo.

c) Pbi véi van ban dién tur, viéc cap s, thoi gian ban hanh duoc thyc hién
bang churc ning ctia Hé thong quan 1y vin ban diéu hanh va theo quy dinh cua
phap luat.

3. Van ban mat di dugc danh s6 va dang ky riéng tirng d0 mat cua van ban
theo quy ché bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh khac ctia phap luat.

Picu 22. Ping Ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét
ctia van ban di.

2. bang ky van ban

Vin ban dugc diang ky bang sd hodc bang Hé thong.

a) Pang ky vin ban bang sb

Vin thu co quan dang ky vin ban vao S6 dang ky van ban di. Mau S6 ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

Tuy theo sd luong van ban di hang nam cua Uy ban nhéan dan phuong, cac
CO quan, don vi dé lap cac loai sO dang ky van ban di khac nhau nhu: S6 ding ky
cong van, sd dang ky quyét dinh, ... dé viéc quan 1y vin ban di cua Uy ban nhan
dan phuong, co quan, don vi dugc thuan tién, hi¢u qua va phu hop theo quy dinh.

b) Pang ky van ban bang Hé thong

Van ban duoc dang ky bang Heé thong phai duogc in ra g1ay day du cac
truong thong tin theo mau So6 dang ky van ban di, dong so dé quan ly.

3. Vin ban mat dugc ding ky riéng theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé
bi mat nha nudc.

Piéu 23. Nhan ban, déng diu, ky s ciia co' quan, don vi

1. Nhan baén, dong dau ctia co quan, don vi va dau chi do mat, mic do khan
d6i v6i van ban gidy.

a) Van ban di dugc nhan ban theo dung ) lugng da dugc xac dinh & phan
noi nhan cua van ban.

b) Viéc dong dau cta co quan, don vi va dau chi d6 mat, mtc d6 khan dugc
thue hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

2. Ky sO cuia co quan, don vi d6i véi van ban dién tir

Ky s6 cuia co quan, don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy
ché nay.
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Piéu 24. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phal hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan, don vi va phat
hanh trong ngay van ban d6 duoc ky, cham nhat 13 trong ngdy lam viéc tiep
theo. Vian ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi dugc ky, dong dau
luu hanh.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phal bdo dam bi mat ndi dung cla van
ban theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sé lugng, thoi
gian va noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc stra doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thirc twong duong. Van ban da phat hanh nhu’ng
0 sai sot v€ thé thtrc, k¥ thuét trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong vin ctia co quan, don vi ban hanh vin ban.

4. Thu hoi van ban

a) Pbi v6i van ban gidy, trudng hop nhan dugc vin ban thong bao thu hoi,
bén nhan co trach nhiém guri lai van ban da nhan.

b) Pdi v6i van ban dién tir, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu

hdi, bén nhan huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong, ddng thoi thong
bao qua Hé thong dé bén giri biét.

5. Phat hanh van ban glay tir van ban dugc ky s6 cla ngum co tham quyen
Van thu co quan thye hign in van ban da dugc ky s6 ctia ngudi co tham quyen ra
gidy, dong dau cta co quan, don vi, to chitc dé tao ban chinh vin ban gidy va
phat hanh van ban.

6. Truong hop can phat hanh van ban di¢n tir tir van ban glay Van thu co
quan thyuc hién theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 1 Piéu 26 Quy ché nay.

7. T4t ca van ban di duoc chuyén phat qua Buu dién déu phai dang ky vao
S6 giri van ban di buu dién.

a) Khi giao bi van ban, phéi yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan.

b) Trong tru:ong hop can chuyén phat nhanh, vin ban di dugc chuyén cho
noi nhan bang may Fax hodc qua mang, sau d6 phai giri ban chinh.

¢) Viéc chuyén phat van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat vé bao v€ bi mat nha nudc.

8. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

a) Pbi v6i nhitng van ban di ¢o dong dau “Tai liéu thu ho6i” phai theo dai,
thu hoi ding han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé dam bao vin ban
khong bi thiéu hoic that lac.

b) Truong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cdo ngudi c6
trach nhi€ém xem xé&t, gidi quyeét.

Piéu 25. Lwu vin ban di

1. Luu vin ban gidy
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a) Ban gbc van ban duogc luu tai Van thu co quan va phai dugc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo tht ty dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viéc.
2. Luu van ban dién tir

a) Ban gdc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong cua co quan, don
vi ban hanh van ban.
b) Co quan, don vi c6 Hé théng dap u’ng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi

dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat co lién quan thi sr dung
va luu ban gbc van ban dién tir trén Hé théng thay cho van ban gidy.

c) Co quan, don vi c6 H¢ thong chua dap u’ng theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy, dinh cua phap luat ¢6 lién quan thi
Vin thu co quan tao ban chinh van ban glay theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 20
Quy ché nay dé luu tai Vin thu co quan va ho so cong viéc.

3. Truong hop van ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan tdc
thiéu s0, ngoai ban luu bang tiéng Vi€t phai kém theo ban dich chinh xac ndi
dung bang tleng nudc ngoai hoic tiéng dan toc thleu s6. Truong hop van ban di
bang tiéng nude ngoai phai luu kem theo van ban gbc 01 ban dich chinh xac noi
dung bang tiéng Viét.

4. Vigc luu gitt, bao quan va str dung ban lIuu van ban di c6 dong dau chi do
mat dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap lut vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 3
SAO VAN BAN
Diéu 26. Cac hinh thirc sao vin ban

1. Sao y gobm: Sao y tur vdn ban gidy sang van ban gidy, sao y tur van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban giéy sang van ban dién tu.

a) Sao y tur van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gbc hodc ban chinh van ban gidy sang gidy.

b) Sao y tu van ban dién tir sang van ban gidy dugc thyuc hién bang viéc in
tir ban gdc van ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tu ban ,glay sang van ban di¢n tir dugc thuc hién bang viéc so6 hoda
van ban gidy va ky s0 cua co quan, don vi.

2. Sao luc

a) Sao luc gom Sao lyc tir van ban glay sang van ban glay, sao luc trr van
ban gidy sang van ban dién tir, sao lyc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc duoc thuc hién bang viéc in, chup tur ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gém Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang vin ban dién tu, trich sao tir van ban dién tr sang van ban
dién tir, trich sao tir vin ban dién ttr sang van ban gidy.
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b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao 1ap lai ddy du thé thirc, phan
ndi dung vin ban can trich sao.

4. Thé thire va k¥ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Picéu 27. Gia tri phap Iy ciia ban sao

1. Ban sao y, ban sao luc va trich sao thuc hi¢n dung quy dinh tai Quy ché
nay co gia tri phap Iy nhu ban chinh.

2. Ban sao chup (photocopy ca dau va chir ky cua van ban chinh) khong thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay chi c6 gi tri thong tin, tham khao.

Picu 28. Tham quyén sao vin bin

1. Béi véi vin ban khong chtra ndi dung bi mat nha nuéde

a) Chanh Van phong HDND va UBND phu’ong dugc ky sao cac van ban do
UBND phuong phat hanh va van ban do co quan, t6 chirc khac gu:1 dén.

b) Ngudi dimg dau cac co quan, don vi quyet dinh thAm quyén duogc ky sao
cac van ban do co quan, don vi phat hanh va véan ban do co quan, t6 chirc khac
g dén.

Muc 4
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Pic¢u 29. Lap danh muc hd so

Danh muc hé so do Thu truorng co quan, don vi phe duyet duogc ban hanh
vao dau nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can cu dé lap | hd so. Mau
Danh muc ho so duoc thuc h1en theo quy dinh tai Phu luc IIT Quy ché nay.

Piéu 30. Lap ho so
1. Yéu cau

- Tai ligu dugc ndp la ban gbc, ban chinh; truong hop khong con ban gbc,
ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap

- Phan anh ding chirc nang, nhi¢ém vu cia UBND cua co quan, don vi hinh
thanh ho so.

- Céc van ban, tai liéu trong mot ho so phai c6 su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua sy viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

- Bdi véi ho so glay pha1 dap tmg yéu cau quy dinh tai khoan 2 Dleu 28 cua
Luat luu trir 2024; d6i véi ho so, tai liéu dién tir phai dép ung yéu cau quy dinh
tai khoan 1 Piéu 36 cua Luat luu trir 2024.

2. Mé hd so

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyet cong viéc c¢6 trach nhiém mo hd
so theo Danh muc hé so hoic theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhirng thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so di
ban hanh.
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c) Truong hop cac hé so khong c¢6 trong Danh muc hd so, ca nhan duoc
glao nhiém vu giai quyét cong viéc ty xac dinh céac thong tin: Tiéu dé ho S0, sO
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

a) Ca nhan dugc glao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém thu
thap, cap nhat tit ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc vao ho SO da mo, bao gom tai li€u phim, anh, ghi 4m (neu co)
bao dam su toan ven, day du cua hd so, tranh bi that lac.

b) Cac van ban trong hd so phal dugc sap xép theo mat trinh tu hop ly, tuy
theo déc dlem khac nhau cua cong vige dé Iwa chon cach sap xép cho thich hop
(chu yéu 1a sap xép theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thuc ho so
a) HO so duoc két thiic khi cong viée di giai quyét xong.

b) Nguoi lap ho so o trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu co
trong hé s0; loai ra khoi hé so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua ho so; chinh sira tiéu dé, s6 va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién,
két thiic ho so.

¢) Pdi voi ho so gidy: Ngu’cn lap ho so thyc hién danh sO to d6i VOl ho so
O thoi han bao quan tir 05 nam tr¢ 1én va Vlet Muc luc van ban véi hé so ¢o
thoi han bao quan vinh vién; viét chtng tir két thuc doi véi tat ca ho so.

d) P6i v6i ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so ¢ trach nhiém cép nhat vao H¢
thong cac thong tin con th1eu Viéc bién myc van ban trong ho so dugc thyc hién
bang chirc ning cta Hé thng.

Picu 31. Nop lwu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

1. HO so, tai liéu nop luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, dung
tho1 han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thot han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Dbi véi ho so, tai lieu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét todn.

b) Péi voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngay cong viée
két thic.

3. Tha tuc ndp luu
a) Vi ho so gidy
Khi ndp luu tai li¢u phai 1p 02 ban “Muc luc hé so, tai liéu nop luu” va 02

ban “Bién ban glao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc III Quy ché nay.
DPon vi, ¢4 nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan giit moi loai 01 ban.

b) V&i ho so dién tir
- Ca nhéan duogc glao nhiém vu giai quyét cong vigc va lap hé so thuc hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.
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- Luu trit co quan ¢6 trach nhiém klem tra, nhan ho so theo Danh muc; lién
ket chinh xac dir liu dac ta voi hd so; tiép nhan va dwa hd so vé ché do quan 1y
hé so luu trir dién tir trén Hé thong.

Piéu 32. Trach nhiém doi véi viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai licu
vao luu trir co quan

1. Thu truong cac co quan, don vi ¢6 trach nhi€ém chi dao, hudng dan va kiém
tra, danh gia cong tac 1ap ho so va giao ndp tai li¢u vao luu trit theo quy dinh.

2. Nguoi duoc giao trach nhiém tai cac don vi ¢d nhiém vu

a) Tham muu glup Thu truong don vi trong viée chi dao, kiém tra, hu:()’ng
dan lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan trong pham vi quan
1y cua don vi;

b) T6 chtrc thuc hién viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir
co quan cua don vi.

3. Trach nhi€m cua ca nhan trong co quan, don vi

a) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd
so v€ cong viéc va chiu trach nhlem vE sO lu’ong, thanh phan, noi dung tai liéu
trong ho so; bao dam yéu cau, chat lugng cia hd so theo quy dinh trude khi nop
luu vao Luu trir co quan.

b) C6 trach nhi€ém ndp luu nhirng ho so, tai liéu duge xac dinh thoi han bao
quan tr 05 ndm trd 1€n vao Luu trir co quan.

C) THIO’Ilg h(rp c4 nhan c6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu da den han ndp luu
dé phuc vu cong viéc thi phai dugc Thu truong co quan, don vi déng y bang vin
ban va phai lap Danh muc hé so, tai liéu giit lai gul Luu trr co quan. Thoi han
glu’ lai ho so, tai liéu cta don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tir ngay dén han
nop luu.

d) Can bg, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan, don vi
trude nghi huu, thoi vige, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay pha1 ban giao
toan bd ho so, tai ligu h1nh thanh trong qua trmh cong tac cho don vi, Luu trit co
quan theo quy ché ctia co quan, don vi.

Muc 5

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 33. Quan 1y con diu, thiét bi lru khéa bi mat
1. Thu truong cac co quan, don vi giao trach nhi¢m quan Iy con dau, thiét bi
luu khoa cia don vi (néu c6) cho Vin thu co quan quan 1y, st dung theo quy dinh.
2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan con déu, thiét bi luu khoa bi mat tai phong lam vi€c cua ngu’m
dugc giao quan ly va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat. Truong hop can
dua con diu, thiét bi luu khoéa bi mat ra khoi co quan, don vi phai dugc su dong
¥ cta ngudi ding dau co quan, don vi va phai chiu trach nhiém vé viéc bao
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quan, str dung con dau. Con diu phai dugc bao quan an toan trong gid ciing nhu
ngoai gid lam viéc.
b) Chi giao con dau thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, t6 chtrc cho ngudi

khac khi dugc phép bang van ban cua nguoi co thim quyén. Viéc ban giao con
dau, thiét bj luu khoa bi mat cua co quan to chirc phai duogc 1ap bién ban.

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

d) Chi dugc dong dau, ky sb cua co quan, don vi vao van ban da c6 chir ky
clia ngudi c6 thim quyén va ban sao van ban do co quan, don vi truc tiép thuc hién.

3. Ca nhan c6 trach nhi¢m tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

4. Khi don vi ¢6 quyet dinh sap nhap, hodc chia tach thanh cac don vi méi,
hodc giai thé thi don vi phai nop con dau cu/thlet bi luu khoa cli cho Van
phong/Tin hoc co quan, don vi tir ngdy quyét dinh ¢O hi€u luc thi hanh. Van
phong/Tin hoc co quan, don vi ¢6 trach nhiém thu hoi con dau cu/thlet bi luu
khoa bi mat ct va phdi hop véi don vi méi lam thi tyc xin khac con dau maoi/
cap lai thiét bi luu khoa bi mat méi cho co quan, don vi (d6i véi thlet bi luu
khoa bi mat, Tin hoc co quan, don vi 1am dau méi thuc hién thu tuc cap).

5. Khi nét dau bi mon hodc bj bién dang, nguoi quan ly va st dung con dau
phai bao cao Thu truéng co quan, don vi dé 1am thu tuc d6i dau. Truong hop
con dau bi mét, Thu tru:0’ng co quan, don vi phal bao kip thoi cho co quan cong
an, dong thoi phdi hop xtr Iy theo quy dinh ctia phép luat.

6. Dbi véi co quan, don vi ¢ tur hai (02) con dau/thiét bi luu khoa bi mat
trg 1€n: Vigc quan ly, st dung con dau/ thiét bi luu khoa bi mat thir hai tr¢ 1én
thuc hién nhu ddi v6i con dau/thiét bi luu khoa bi mat thir nhét.

7. Thu truéng co quan, don vi va nguoi dugc giao quan ly, su dung con
dau, thiét bi luu khoa bi mat chiu trach nhi€ém trude phap luat vé viée quan 1y va
str dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat.

Diéu 34. Sir dung con diu va thiét bi lvu khéa bi mat
1. St dung con dau

a) Dau dong phai 1o rang, ngay ngan, dang chiéu va dung dung myc dau
mau doé theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chit ky, dau dong phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

¢) Cac van ban ban hanh kem theo van ban chinh hodc phu luc: Dau dugc
dong 1én trang dau, trim mot phan tén co quan, don vi hodc tiéu dé phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang glu’a mép phai cua van ban hodc phu
luc vin ban, tram 1én mot phan céac to gidy; mdi dau dong tdi da 05 to vin ban.

2. Stir dung thiét bi lwu khoa bi mat
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Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi dugc st dung dé ky sb cac van
ban dién tr do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van
ban dién tu.

Chuong II1
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, CHINH LY TAI LIEU
Piéu 35. Thu thip hd so, tai liéu vao Luwu trir co quan

Hang ndm, bo phan Iuu trit co' quan ¢6 nhiém vu t6 chire thu thap hd so,
tai liéu da dén han nop luu vao kho Luu trit co quan.

1. Ddi v6i hod so dién tu:

a) Chuyén vién giao ndp hod so vao Hé thong luu trit dién tir theo quy dinh cua
phap luat va cac quy dinh cia UBND phuong.

b) BJ phan luu trit co quan thuc hién viée kiém tra tai liéu va nhan vao Hé thong
luru trir dién tir thue hién viéc chinh Iy hd so theo quy dinh ctia phap luat va céac
quy dinh cia UBND phuong.

c) Cac don vi truc thudc khong s dung hé thong luu trit dién tu thi viée luu trir
su dung theo hé thong don vi dang sir dung va phai xay dung quy dinh riéng vé
quan 1y, luu trir van ban di¢n tu.

2. B6i voi ho so gidy:
a) Lap ké hoach thu thap ho so theo Danh muc hd so duge cp co tham quyén
phé duyét, ban hanh vao dau nim.

b) Phéi hop véi cac co quan, don vi, can by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong xac dinh nhiing loai ho so, tai heu can ndp luu vao LLru trlr co quan.

¢) Huong dan cac co quan, don vi, can by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
chuan bi ho so, tai ligu Va 1ap “Muc luc ho S0, tai heu ndp luu theo quy dinh tai
Diéu 29 ctia Quy ché nay”.

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

d) T6 chirc tlep nhan ho 50, tai liéu, kiém tra ddi chiéu giita Muyc luc ho so, tai
lidu ndp luu voi thuc té tai lidu va lap Bién ban giao nhan tai lidu.

Piéu 36. Chinh 1y tai liéu

1. HO so, tai lidu cua co quan, don vi phai duoc chinh 1y hoan chinh va
bao quan trong kho luu trir cua co quan.

2. Nguyén tac chinh 1y:
a) Khong phan tan phong luu trit.

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoic lap mai
hd so) phai ton trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc (khong pha v ho so da 1ap).
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c) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc day du cac hoat dong cua
co quan, don vi.

3. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu ciu sau:

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu.

c) Hé théng hoa h so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va cac cong cu tra
ctru khéac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru st dung tai li¢u.

d) Lap danh muc tai lidu hét gia tri.

Picu 37. Thu thip tai liéu ndp luu vao kho Luru trir lich sir thanh pho

1. Phong Van hoa - X3 hoi la co quan tham muu tryc tiép thyc hién nhirng
nhiém vu:

a) Chinh ly tai li¢u trudc khi giao nop va lap muc luc ho so, tai liéu nop
luru.

b) Lap danh muc tai liéu c6 dong d4u chi cac mirc 30 mat.

¢) Giao ndp day du tai ligu, hop, c@p va cong cuy tra ctru vao Luu trit lich
st thanh pho, van chuyén tai liéu dén noi giao nop.

d) Muc luc ho so, tai lidu ndp luu va bién ban giao nhan ho so, tai liéu duoc
1ap thanh 03 (ba) ban, co quan, to chirc giao nop hd so, tai lidu gw: 01 (mot) ban,

Luu trit lich sur thanh pho gitr 02 (hai) ban va dugc luu trir vinh vién tai co quan,
t6 chirc va Luu trit lich sir thanh phd.

2. Céc co quan, don vi ¢6 trach nhi¢m thyc hién cac nhiém vy phan loai,
chinh 1y tai liéu, hd so, 1ap muc luc ho so, tai liéu thudc dién ndp luu vao Luu
trtr lich su cua phong minh, phéi hop v6i Phong Vin hoa - Xa hoi giao ndp tai
lidu hd so ndp luu theo quy dinh.

3. Thoi han ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir thanh phd

- Thoi han ndp ho so, tai liéu vao luu trix lich st t6i da 13 05 nam, tinh t&r nam
ndp vao luu trir hién hanh, trir trudng hop quy dinh tai khoan 6, diéu 17, Luat
Luu trir 2024.

- Tru’o*ng hop luat khac ¢6 quy dinh vé thoi han ndp hd S0, tai liéu vao luu
trit lich str thi thoi han ndp hd so, tai lidu vao luu trit lich sir toi da 1a 30 nam, ké
tir nam ndp vao luu trir hién hanh.

Muc 2
XAC PINH GIA TRI, HUY TAI LIEU
Piéu 38. Xac dinh gia tri tai liéu
1. B6 phén vén thu, luu trit co quan ¢6 nhi¢ém vy tham muu xay dung

Bang thoi han bao quan tai liéu trinh 1anh dao co quan, t6 chtrc ban hanh sau khi
¢6 ¥ kién tham dinh cua co quan quan Iy nha nude vé van thu, luu trit ciing cap.

2. Xac dinh gia tr1 tai liéu phai dat duoc yéu cAu sau
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a) Tai li€u co thoi han bao quan vinh vién va tai liéu c6 thoi han bao quan
bang s6 nam cuy thé.

b) Tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu hay.

Diéu 39. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Nhiém vu cta Hoi déng xac dinh gid tri tai liéu: Tham muu cho Chu
tich UBND phu’ong trong viéc xac dinh thoi han bdo quan tai liéu luu trir, lya

chon tai liéu de g1a0 nop vao Luu trir co quan, lya chon tai li€u luu trir cua Luu
trit co quan dé giao ndp vao Luu trix lich st thanh phé va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu do Chu tich UBND phuong quyét dinh
thanh 1ap. Thanh phan Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu gom:

- Pho Chu tich UBND phudng phu trach 1a Chu tich Hoi dong.
- Ngudi 1am luu trit cia UBND phuong 1a Thu ky Hoi dong.
- Pai dién lanh dao co quan, don c6 tai liéu 1a Uy vién.
- Ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri 1a Uy vién.
3. Hoi d6ng xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap the, két luan theo da s0;

Céc ¥ kién khéc nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Chu tlch
UBND phuong quyét dinh.

Picu 40. Huy tai liéu hét gia tri

1. Trén co s6 dé nghi cua Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu, Chu tich
UBND phuong quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lya chon tai ligu dé glao
nop vao Luu trir co quan, lya chon tai li€u cua Luu trit co quan dé giao ndp vao
Luu trit lich str, huy tai lidu hét gi tri theo quy dinh ctia Quy ché nay.

2. Thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:

a) Hoi dong xac dinh gi4 tri tai liéu t6 chirc hop, thong nhat danh muc tai liéu hét
gia tri can tiéu huy.

b) C6 vén ban dé nghi S& Noi vu thanh phd tham dinh Danh muc tai liéu hét gia
tri can huy.

c) Hoi dong xéc dinh gia tri tai li¢u trinh Chu tich UBND phuong quyét dinh
tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

3. Viéc huy tai lidu hét gia tri phai dam bao hiy hét thong tin trong tai lidu va
phai dugc lap thanh bién ban.

4. Ho so huy tai lidu hét gia tri bao gom:

a) Quyét dinh thanh 13p Ho1 déng;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri; ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

c¢) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tr1 tai liéu;

d) Vin ban dé nghij tham dinh, xin ¥ kién ctia co quan, t6 chirc co tai liéu hét gia
tri;

d) Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 thim quyén;
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e) Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai li¢u huy;

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri;

5. Hb so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai Luu trit co quan it
nhat 20 nam, ké tir ngdy huay tai lidu.

6. Cac don vi, ca nhan khong dugc tu tiéu huy ho so, tai liéu cua UBND
phuong va cua cac dO’l’l vi trye thude dudi bat ctr hinh thire nao. £)01 voi cac loai
sach bao, tap chi, cac ban sao chup, glay nhap khong con nhu cau st dung, don
vi, ca nhan co the tu hity sau khi c6 ¥ kién tham tra ctia b phan luu trit UBND
phu’o*ng

Muc 3
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piéu 41. Bio quan tai liéu lvu triv
1. D4 véi hod so luu trit dién tir
a) Bao dam ho so, tai lidu luu trir duoc bao quan an toan, xac thuc, bao mat

trén cac phuong tién luu trir va kha nang truy cép, quan ly, tim kiém, cap nhat
hé so, tai liéu luu trit.

b) Khong luu co s6 dir ligu tai li¢u Iuu trir co chira thong tin thudc pham vi bi
mat nha nudc trén cac thiét bi két ndi voi mang Internet, mang may tinh, mang vién
thong.

¢) Khong chuyén muc dich sir dung cac thiét bi da luu ho so, tai liéu luu trix
c6 chira thong tin thudc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bo triét dé ho so,
tai liéu luu tri.

d) Co s¢ dir ligu tai ligu luu trir dién tur pha1 dugc sao luu it nhat 02 b, mdi
b6 trén 01 phuong tién luu trit doc lap (6 clmg hodc thiét bi luu trir). Viée sao
lwu phai bao dam day du, chinh xac, kip thoi, an toan.

d) Bao dam thong nhat quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hdi dir liéu.

e) Nguoi duge giao quan ly co s¢ dir li€u tai liu luu trlir cua co quan, t6
chure ¢6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.

g) Thuc hién nghiém cac quy dinh khac vé luu trit dién tir.

2. Béi véi hd so luu trit gidy

HO so, tai liéu luu trit dén han ndp luu, cac phong co quan chuyén mén,
trung tdam phuc vu hanh chinh cong va can bd, cong churc phai giao ndp hod so
vao Luu trlt co quan va tap trung bao quan trong kho Luu trit co quan. Kho Luu
trit co quan phai duoc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo
quy dinh ddm bao an toan cho tai liéu.

3. Trach nhiém chi dao, thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trit

a) Chanh van phong HDND va UBND: Chi dao vigc thyc hién vé bo tri
kho luu trir theo dung ti€u chuan quy dinh; thuc hién cac bién phap phong chong
chay, n6, phong chdng thién tai, phong gian, bao mat dbi v6i kho luu trir va tai
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lidu luu triy; trang bi day du céc thiét bi k¥ thuat, phu:(mg ti¢én bao quan tai li€u
lwu trit; duy tri nhiét do, d6 am, anh sang dé bao quan phu hop Vol tu’ng loai tai
ligu lu’u trir; thue hién cac bién phap phong, chbng con tring, am mdc va cac tac
nhan gay hu hong tai li€u; thuc hién ché do bao quan thuong Xuyen dbi voi tai
liéu Iuu tri¥ trong kho, klem tra, v¢ sinh dinh ky, dt xuat kho va tai li¢u luu trir.

b) Cong chuc luu trir: ¢6 trach nhi€ém thyc hién dung cac quy dinh cua phap
luat va Quy ché cua UBND phuong vé bao vé, bao quan an toan kho luu trir va
tai licu luu trir; bb tri, sip xép khoa hoc tai licu luu trir, hd so, tai liéu trong kho
dé _trong hop hoac cap, dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh d€ tién
théng ké, kiém tra va tra ctru. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai li€u co trong
kho dé nim duoc sb 1u:0’ng, chét lu’ong tai ligu, k1p thot bao cdo, dé xuit Vol
Chanh van phong HDND va UBND c6 bién phap xtr 1y cac van dé hen quan dén
bao quan tai liéu luu trit thuoc pham vi minh quan ly.

Picu 42. Poi twong dwoe khai thac, sir dung tai liéu

Lanh dao, can bg, cong chirc trong, ngoai co quan va moi ca nhan déu duoc
khai thac, su dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vu va nhu cau riéng chinh
dang.

Picu 43. Cac hinh thirc to chirc sit dung tai liéu lwu triv

1. Str dung tai liéu tai phong doc ctia Luu trit co quan hodc trén phan mém
Luu trir dién tr cia co quan.

2. Gidi thigu tai li€u luu trit trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin dién tir.

3. Cap ban photo, ban sao y ban chinh tai liéu luu tri.

Piéu 44. Tham quyén cho phép va thii tuc khai thac, sir dung tai liéu luu trir

1. Dbi véi can bo, cong chirc thuoc UBND phudng ¢6 nhu cau khai thac, sir
dung tai li€u luu trr vi muc dich cong vu phai c6 ¥ kién phé duyét cua Trudng
phong Vian hoa - Xa hoi phuong.

a) Hinh thirc khai thac d6i véi tai liéu luu trit thong thuong: doc, ghi chép
tai liéu tai phong doc Luu trit co quan, sao, photo (khong dong dau).

b) Hinh thuc khai thac do1 voi tai lieu luu trir ¢6 ndi dung han ché sir dung
(tai liéu nhan sy, tai chinh - ké toan, tai liéu vé cong tac thanh tra,...): doc, ghi
chép tai li¢u tai phong doc Luu trit co quan, sao photo (c6 dong dau)

2. P6i v6i co quan, to chiic, cd nhan ngoai UBND phuong

Co quan, t6 chtc, ca nhan ngoai UBND phuong nghién ctru tai liu vi muc
dich cong vu phai c6 gidy gidi thidu ghi rd muc dich nghién citu tai liéu va phai
dugc Truong phong Vian hoa - Xa hoi phuong dong y.

3. Céc truong hop phurc tap phat sinh khac trong qué trinh phuc vu khai
thac s dyng tai liu luu trr, can xin y kién chi dao ctia Lanh dao UBND
phuong (néu can).

4. Vigc khai thac, sir dung tai ligu luu trir ¢6 dau chi mirc do mat thyc hién
theo Quy ché bao vé b1 mat nha nudc cia UBND phuong.
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Piéu 45. Quan Iy viée sir dung tai liéu luu trir

1. Phong Van hod - Xa hoi phuong xay dung ndi quy phong, kho luu trir va
niém yét day du tai phong, kho luu trir.

2. Noi quy phong, kho luu trit bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:
a) Thoi gian phuc VUL

b) Céc thi tuc gidy to can Xuat trinh khi khai thac tai li€u (phiéu, thé khai
thac c6 xac nhan ctia nguoi co thim quyén quan 1y tai lidu luu tri).

c¢) Nhirng vat dung duoc va khong dugc mang vao phong doc.
d) Quy dinh nguoi khai thac tai liéu phai thyc hién céac thu tuc nghién ctru.

d) Nguoi khai thac tai li¢u khong duogc tu y sao, chup anh tai li¢u, dir ligu
trén may tinh va thong tin trong cong cu tra ciru khi chua duge sy dong y cua
nguoi c6 tham quyeén quan ly phong, kho luu trir.

e) Ngoai cac quy dinh trén, co quan, t6 chirc, ca nhan 1a nguoi ngoai co
quan can thyc hién nghiém chinh cac quy dinh co6 li€n quan trong NoOi quy ra,
vao co quan, don vi; Quy dinh v€ sir dung tai liéu; Quy dinh v€ phong chong
chay no cua co quan, don vi.

3. Cong chuc dugc phan cong thuc hign nhiém vu luu trit sir dung cac cong
cu quan ly phuc vu doc gia st dung tai ligu tai Phong doc: S6 nhap tai li¢u; SO
xuat tai liu; S6 dang ky muc luc ho so; S6 dang ky doc gia; Phiéu khai thac, st
dung ho so, tai liéu; S6 giao nhan ho so, tai liéu.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pic¢u 46. Kinh phi cho cong tac vin thw, lvu trir

1. Co quan, don vi ¢ trach nhi¢m bb tri kinh phi cho cong tac van thu, luu
trit trong du todn ngén sach nha nudc hing nim.

2. Kinh phi cho c¢ong tac van thu, luu trir dugc st dung vao cac cong viéc

a) Mua sam, ning cip hé thdng, ha ting k¥ thuat, trang thiét,bi, vat tu tiéu
hao phuc vu cong tac van thu, quan ly va van hanh hiéu qua Hé thong quan 1y tai
liu dién tu.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 hoa vin ban.

¢) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé trong cong
tac van thu.

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

Piéu 47. Trach nhiém thyc hién

1. Thi truéng cac co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan phuong Cam Lé
c6 trach nhi¢m:

a) Quan triét, chi dao, theo ddi, kiém tra, don ddc can b, cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong thuoc co quan, don vi thuc hién nghiém Quy ché nay.
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b) T6 chirc, chi dao viéc nghién ctru, tng dung khoa hoc va cong nghé
trong cong tac van thu, luu tri.

¢) B4 tri nhan sy, phuong tién lam viéc phu hgp, bao dam gitr gin bi mét nha
nude, bao quan an toan con déu, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, don vi.

d) T6 chirc dao tao, boi dudng ngudi lam cong tac vin thu.

2. Phong Vian hoa - X& hoi c6 trach nhiém tham muu Uy ban nhan déan
phuong chi dao quan ly cong tac van thu, luu trlir cua cac co quan, don vi theo
cac quy dinh cta phap luat; tién hanh kiém tra dinh ky, dot xuat cong tac van
thu, luu trit cta cac co quan, don vi; béao céo, dé xuat Uy ban nhan dan phudng
tdng cuong cong tac van thu, Iuu trit tai cac co quan, don vi.

3. Phong Vin hoa - Xa hoi ¢6 trach nhiém hd trg ngudi stt dung quan ly,
khai thac cac chirc nang cua Hé thong, quan ly, van hanh h¢ thong ha tang ky
thuat cong nghe thong tin dam bao van hanh thong sudt, xur 1y cac vuéng méc
lién quan dén van dé k¥ thuat ciia Hé thong; thuong xuyén thuc hién sao luu dir
lidu toan bo hé thong dam bao an toan, an ninh thong tin.

4. Céac co quan, don vi thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
phuong Cam Lé:

Can ctr vao quy dinh tai Ngh1 dinh s6 30/2020/ND-CP va quy dinh tai Quy
ché nay de ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trr cho phu hop véi tinh
hinh thuc té cta co quan, don vi.

5. Can by, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong trong qua trinh g1a1 quyét
cong viéc lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién ding cac quy
dinh tai Quy ché nay va nhimg quy dinh c6 lién quan vé cong tac van thu, luu
trir:

a) Co trach nhiém quan 1y, giir gin van ban, tai liéu va 1ap ho so cac cong
viéc duogc giao.

b) Khong tu y cung cap cho co quan, ca nhan khong c¢6 trach nhi¢ém nhung
thong tin, tai liéu, ho so cong viée di va dang xtr 1y hodc chua c6 ¥ kién cua Thu

trudng co quan, don vi. Ca nhan c6 trach nhiém bao quan va dugc quyén khai
thac ho so cong viéc phuc vu cong tac theo quy dinh.

¢) Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong khong tu ¥ mang tai liéu
ra khoi co quan, don vi, tru:(mg hop can thiét phai mang tai liéu ra khoi co quan,
don vi phai dugc su déng v cua Thu tru:ong co quan, don vi; khi chuyén cong
tac hodc nghi ché do phai 1am thi tuc ban giao theo quy dinh.

6. Cac can ctr vién dan tai Quy ché nay néu duoc bd _sung, stra d01 hoac
thay the thi dugc thyc hién theo quy dinh ciia cac vian ban bo sung, stra d6i hodc
thay thé.

, 7. Trong qua trinh trlen khai thuc hién, néu co6 Van de khé khan, Vu’(mg
mic, cac don vi phan anh vé Phong Vin hoa - Xa hoi dé tong hop, bao cao Uy
ban nhan dan phuong xem xét, stra di, bo sung cho phu hop./.



Phu luc I

THE THUC, KY THUAT TRINH BAY
VAN BAN HANH CHIiNH VA BAN SAO VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay  thang  nam 2025
ciia Uy ban nhdn ddn phwong Cam Lé)

Phin I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHIiNH

I. QUY DPINH CHUNG
1. Kho gidy: Kho A4 (210 mm x 297 mm).
2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia kho A4. Tru’ong hop ndi dung van

ban ¢ cac bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac phu luc riéng thi van
ban ¢6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

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

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

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

6. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc: Puoc thyc hién theo Muc IV
Phan I Phy lyc nay.

7. Sb trang van ban: Puoc danh tir s6 1 bang chit s6 A Rap, cO chir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dugc dat canh gitta theo chiéu ngang trong phan 1¢ trén cua
van ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngi
a) Qudc hidu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Puoc

trinh bay bang chir in hoa, ¢ chir tir 12 dén 13, kiéu chir ding, ddm va & phia
trén cung, bén phai trang dau tién ctia vin ban.

b) Ti€u nglt “Ddc 1ap - Tu do - Hanh phac”: DPugc trinh bay bang chir in
thuong, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam va dugc canh glu:a dudi
Quoc hiéu; chir cai dau ctia cac cum tir duoc viét hoa, gilra cac cum tur ¢ gach
ndi (-), c¢6 cach chir; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do
dai cua dong chtr.

¢) Qudc hiéu va Ti€u ngir dugce trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan I Phy lyc
nay. Hai dong chir Qudc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong don.

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

a) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban 1a tén chinh thir, day du cta co
quan, to chtrc hoic chirc danh nha nude cua nguoi ¢ thAm quyen ban hanh van
ban. Tén co quan, tO chirc ban hanh van ban bao gom tén cua co quan, t6 churc
ban hanh van ban va tén cua co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).
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b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban dugc trinh bay bang chit in hoa,
cO chir tur 12 dén 13, kleu chir ding, dam, dugc dat canh gilra dudi tén co quan,
to chuc chu quan truyc tiép; phia dudi co du’ong ké _hgang, nét lién, c6 do dai
bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai ciia dong chit va dit can dbi so voi dong chit.

Tén co quan, to chtrc cha quan tryc tiép duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢&
chit tir 12 dén 13, kiéu chit dung.

Tén co quan, t6 chtc ban hanh vin ban va tén co quan, to chirc chu quan
truc tiép dugc trinh bay cach nhau dong don. Trucmg hop tén co quan, t6 chuc
ban hanh van ban, tén co quan, t6 chuc chii quan tryc tiép dai c6 thé trinh bay
thanh nhiéu dong.

c) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban duogc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV
Phén I Phuy lyc nay.

3. S6, ky hiéu cta vin ban

a) SO cta van ban 1a s6 thir ty vian ban do co quan, t6 chirc ban hanh trong
mot ndm dugc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 cta vin ban duoc
ghi bang chir s6 A Rap.

Truong hop cac Hoi ddng, Ban, T6 cla co quan, to chuc (sau day g01
chung 1a t6 chtic tu Van) dugc ghi l1a “co quan ban hanh vin ban” va dugc st
dung con dau chit ky sd cta co quan, t6 chitc & ban hanh vin ban thi phai lay
hé thong s6 riéng.

b) Ky hi€u cua van ban

Ky hi€u ctia van ban bao gbm chir viét tat tén loai van ban va chix viét tat
tén co quan, t6 chuc hodc chirc danh nha nuéc ¢ tham quyén ban hanh van ban.
Dbi véi cong van, ky hiéu bao gom chir Vlet tat tén co quan, t6 chirc hodc chuc
danh nha nude ban hanh ¢ong van va chir viét tat tén don vi soan thao hodc linh
vuc duogc giai quyét.

Chir viét tat tén co quan, to chirc va cac don vi trong mdi co quan, t6 chirc
hodc linh vyc do ngudi diung dau co quan, to chic quy dinh cu thé, bao dam
ngan gon, dé hiéu.

c) Sb, ky hi€u cua van ban dugc dat canh gilra dudi tén co quan, t6 chuce
ban hanh van ban. Tu “S5” dugc trinh bay bang chir in thu:ong, c¢& chit 13, kiéu
chir du’ng, sau tlr “S6” ¢6 dau hai cham (:); v6i nhitng sd nho hon 10 phai ghi
thém s6 0 phia truéc. Ky hi€u cua van ban dugce trinh bay bang chit in hoa, c&
chir 13, ki€u chir dimg. Giira s6 va ky hiéu van ban cé dau gach chéo (/), gifra
cac nhom chir viét tat trong ky hiéu van ban c6 dau gach ndi (-), khéng cach
chir.

d) S6, ky hiéu vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phu lyc nay.

4. Dia danh va thoit gian ban hanh van ban

a) bia danh ghi trén van ban do co quan nha nu¢c ¢ trung uong ban hanh la
tén g01 chinh thtc cua tinh, thanh phd 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 tén goi chinh thirc ciia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong tru so.
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Péi voi nhu’ng don vi hanh chinh dugc dat theo t€n nguoi, bang chir s6 hodc
su kién lich st thi phai ghi tén goi ddy du ctia don vi hanh chinh do.

Dia danh ghi trén van ban cta cac co quan, td chuc, don vl luc luong v
trang nhan dan thudc pham vi quan ly cua B§ Cong an, B6 Quoc phong dugc
thuc hién theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu thé ctia Bo Cong an, Bo
Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh van ban pha1 dugc viet day du; cac sb thé hién ngay, thang,
nam dung chit s6 A Rap; d6i voi nhiing s thé hlen ngay nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

¢) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong véi s6, ky hiéu van ban, tai 6 s0 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bang chir in
thuong, ¢ chu’ tir 13 dén 14, kleu chir nghiéng; céc chir cai dau cia dia danh phai
viét hoa; sau dia danh co dau phay (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat
dudi, canh giira so v6i Qudc hiéu va Tiéu ngi.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén cua tung loai van ban do co quan, t6 chtic ban
hanh. Trich yeu noi dung van ban l1a mot cau ngan gon hodc mdt cum tr phan
anh khai quat noi dung chi yéu ctia van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 sd 5a Muc IV
Phéan I Phu luc nay, dat canh gitra theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban
dugc trinh bay bang chit in hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. Trich
yéu ndi dung vin ban dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chit in
thu’ong, cd chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam, Bén dudi trich yéu noi dung
van ban co du’ong ke ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua
dong chir va dat can dbi so voi dong chir.

Pbi vGi cong van, trich yéu ndi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phan I Phu luc nay, sau chit “V/v” bang chitr in thu’ong, cO chir tur 12
dén 13, kiéu chit ding; dit canh giita dudi s6 va ky hiéu vin ban, cach dong 6pt
v6i s6 va ky hiéu van ban.

6. NOi1 dung van ban
a) Can cu ban hanh van ban

Cén ct ban hanh van ban bao gdém vin ban quy dinh tham quyén, chiic
nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va cic vin ban quy dinh
ndi dung, co s dé ban hanh van ban. Can ctr ban hanh van ban dugc ghi day du
tén loai van ban, s0, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van
ban va trich yéu ndi dung vin ban (riéng Luat, Phap 1énh khong ghi sd, ky hiéu,
co quan ban hanh).

Cén ctr ban hanh van ban dugc trinh bay bang chir in thuorng, kiéu chir
nghleng, cG chir tur 13 dén 14, trinh bay duai phan tén loai va trich y€u noi dung
van ban; sau moi can ctr phai xuong dong, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong
cudi cung két thiic bang ddu cham ().
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b) Khi vién dan lan dau vin ban co lién quan, phai ghi day du tén loai, sd,
ky hi€u cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, to churc ban hanh
van ban va trich yéu noi dung van ban (d01 voi Luat va Phap lénh chi ghi tén
loai va tén cua Luat, Phap 1€nh); trong cac 14n vién dan tiép theo, chi ghi tén loai
va s0, ky hiéu cta van ban do.

c) Bo cuc cua ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co
thé c6 phan can ci phap ly dé ban hanh, phan mo dau va co thé duoc b cuc
theo phan, chuwong, myc, tiéu muc, diéu, khoan dlem hoac dugc phan chia thanh
cac phan, myc tir 1on den nhd theo mot trinh tu nhat dinh.

d) D01 vO1 cac hinh thie van ban dugc b cuc theo phan chuong, muc, tiéu
muc, diéu thi phan, chu’o*ng, muc, tiéu muc, dleu phai ¢6 ti€u dé. Tiéu dé 1a cum
tir chi ndi dung chinh cua phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Cach trinh bay phan, chu’ong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tt “Phan”, “Chu’ong va sO thtr ty cta phan, chuong dugc trinh bay trén
mot dong ri€ng, canh glua bang chit in thudng, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chir
dtng, dam. S6 thir ty cua phan, chuong dung chir s6 La M4. Tiéu dé cua phan
chuong dugc trinh bay ngay dudi, canh gitra, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén
14, ki€u chitr dung, dam.

Tt “Muc”, “Tiéu myc” va s6 thr ty ciia muc, tiéu muc dugc trinh bay trén
mot dong ri€ng, canh glua bing chit in thuong, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chix
dimg, dam. S6 thir ty ciia muc, tiéu muc dung chir s6 A Rap. Tiéu de cua muc,
tieu muc dugce trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén
14, kiéu chit dung, dam.

Tu “Dleu” s6 thir tu va tiéu dé cua diéu duogc trinh bay bang chir in
thu’ong, lui dau dong 1 cm hoac 1,27 cm. S thur ty cua diéu dung chir sd A Rap,
sau sO thir ty ¢6 dau chdm (.); c¢& chit bang c& chit cta phan 101 van, kiéu chir
ding, dam.

So thtr tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rép, sau s6 thir tu co
dau cham (), cO chir 5O bang cG chir cua phan 101 van, kiéu chir dimg. Néu
khoan c¢ ti€u dé, sd thu tu va tiéu de cua khoan dugc tnnh bay trén mot dong
riéng, bang chit in thudng, ¢& chit bang ¢ chit cua phan 10 vin, kiéu chir dimg,
dam.

Thtr ty cac diém trong moi khoan dung cac chir cai tleng Viét theo thu tu
bang chir cai tleng Viét, sau ¢ dau dong ngodc don, bang chir in thuong, ¢& chir
bang ¢ chir cta phan 10i van, kiéu chir dtng.

€) Noi dung véan ban dugce trinh bay bang chit i in thuong, dugc canh déu ca
hai 18, kiéu chit ding; ¢& chir tir 13 dén 14; khi xuong dong, chir dau dong lui
vao 1 ecm hodc 1,27 ¢cm; khoang cach gitra cac doan van toi thiéu 14 6pt; khoang
cach giitra cac dong toi thiéu 1a dong don, t6i da 13 1,5 lines.

g) NoOi1 dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc
nay.
7. Chtrc vy, ho tén va chir ky cua nguc‘ri c¢6 tham quyén
a) Chir ky cua nguoi co tham quyen la chir ky cua nguoi co tham quyén
trén van ban gidy hoac chir ky sb clia nguoi c6 tham quyén trén van ban dién tir.



b) Viéc ghi quyén han cta nguoi ky duoc thuc hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vao trude
tén tap thé lanh dao hoic tén co quan t6 chuc.

Truong hop dugc giao quy‘en cap truong thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao
trudc chirc vu ciia nguodi dung dau co quan, to chue.

Truong hop ky thay ngum du’ng dau co quan, t chirc thi phal ghi chir viét
tat “KT.” vao trudc chirc vu cua ngudi dimg dau. Truong hop cap phé duoc giao
phu trach hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cip pho ky thay cip trudng.

Truong hop ky thira 1€nh thi phai ghi chir viét tat “TL.” vao trude chic vu
cua nguoi dung dau co quan, t6 chtrc.

Trudng hop ky thira ty quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trude
chtrc vu cua ngudi ding dau co quan, té chire.

c¢) Chtrc vy, chirc danh va ho tén cua nguoi ky

Chtrc vu ghi trén véan ban la chirc vu lanh dao chinh thice cua ngu’cn ky van
ban trong co quan, t6 chirc; khong ghi nhitng chtrc vu ma Nha nuéc khéng quy
dinh.

Chirc danh gh1 trén van ban do cac t6 chire tu van ban hanh 13 chtc danh
lanh dao cua nguoi ky van ban trong t6 chirc tu van.

Déi véi nhitng t6 chire tu van duge phép sir dung con dau cua co quan, t6
chirc thi ghi chac danh cua ngu:m ky véan béan trong t6 chuc tu van va chiic vu
trong co quan, t6 chire, Déi véi nhitng t6 chire tu van khong duoc phép su dung
con dau cua co quan, t6 chuc thi chi ghi chirc danh cia ngudi ky van ban trong to
chirc tu van.

Chirc vu (chitc danh) cua ngudi ky van ban do Hoi dong hodc Ban Chi dao
cua Nha nuéc ban hanh ma lanh dao B lam Truong ban hoac Pho Trudng ban,
Chu tich hoac Phéo Chu tich Hoi dong thi phal ghi 6 chuc vy (chuc danh) va tén
co quan, t6 chtrc noi lanh dao Bo cong tac & phia trén ho tén nguoi ky.

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gom ho, tén dém (néu co) va tén cta nguoi
ky van ban. Trudc ho tén cia nguodi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh
hiéu danh dy khac. Viéc gh1 thém quan ham, hoc ham, hoc vi trude ho tén ngu:orl
ky dbi vOi van ban cua cac don vi vil trang nhan dan, cac t6 chtrc sy nghiép giao
duc, y té, khoa hoc do nguoi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh vuc quy
dinh.

d) Hinh anh, vi tri chir ky sO cua ngu’m c¢6 tham quyén 14 hinh anh chir ky
ciia ngudi co tham quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphlcs (.png) nén trong sudt; dit canh gitra chu’c vu cia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vy cua ngum ky duogc trinh bay tai 6 6 7a Muc 1V
Phan I Phu luc nay; chtrc vu khac cua ngu’orl ky dugc trinh bay tai 6 sO 7b Muc
IV Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén cta ngu:orl ky, cac chir viét tat quyen han
nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chirc vu ctia nguoi ky
duoc trinh bay bang chir i 1n hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.
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Chir ky ctia ngudi c6 thim quyén duoc trinh bay tai 6 sé 7¢c Muc IV Phan I
Phu luc nay.
Ho va tén cua ngum ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muyc IV Phan I

Phu luc nay, bang chit in thuong, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam,
dugc dit canh gitra quyén han, chirc vu ctia ngudi ky.

8. Dau, chit ky s6 cua co quan t0 chuc

a) Hinh anh, vi tri chit ky sd ctia co quan, to chtrc 14 hinh anh dau cua co
quan, to chuc ban hanh véin ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich
thude thuc te ctia ddu, dinh dang (. png) nen trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s6 cia ngudi co thim quyén vé bén trai.

b) Chir ky sd clia co quan, to chirc trén van ban kém theo vin ban chinh
dugc thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin vGi ndi dung van ban dig¢n
ter, Van thu co quan chi thuc hién ky sO van ban va khong thuc hién ky s6 1én
van ban kém theo; van ban khong cung tép tin voi ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan thyc hién ky so6 cta co quan, t6 chirc trén van ban kem theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban kém theo.
Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chtrc: Khong hién thi.
Thong tin: SO va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gi¢ phat

gidy; mii gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dung, ¢& chir 10, mau den.

¢) Dau, chit ky sb cta co quan, to chitc duge trinh bay tai 6 sé 8 Muc IV
Phén I Phy luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gom Noi nhan dé thyc hi¢n; noi nhan dé kiém tra, gidm
sat, bao cao, trao ddi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu vin ban.

b) Péi v6i To trinh, Bao céo (co quan, t6 chtrc cap dudi giri co quan, t6
chtrc cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

Phan thr nhat bao gom tr “Kinh gu’l sau d6 13 tén cac co quan, to chirc
hodc don vi, ca nhan truc tiép giai quyét cong viéc.

Phan thtr hai bao g6m tir “Noi nhan”, phia duéi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo
la tén cac co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

¢) Poi voi nhitng van ban khac, noi nhan bao gom tir “Noi nhan” va phan
ligt ké cac co quan, t6 chirc, don vi va cd nhan nhan van ban.

_d) Noi nhan dugc trinh bay tai 6 s0 9a va 9b Muyc IV Phan I Phy luc nay bao
gom:

Phan noi nhén tai 6 s6 9a (ap dung dbi v6i To trinh, Bao cdo cua co quan
t6 chirc cap dudi gui co quan, t6 chirc cap trén va Cong van): T “Kinh giri” va
tén cac co quan, t6 chtic hodc ca nhan nhan vin ban duoc trlnh bay bang chit in
thuong, c& chir tur 13 dén 14, kiéu chir dung; sau tir “Kinh gui” co du hai chAm

(). Neu van ban gui cho modt co quan, t6 chtrc hodc mot ca nhan thi tir “Kinh
giri” va tén co quan, to chic hodc ca nhan dugc trinh bay trén cing mot dong;
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truong hop vin ban guri cho hai co quan, t6 chirc hodc ca nhan trd 18n thi xudng
dong, tén mdi co quan, t6 chtrc, c4 nhan hodc mdi nhém co quan, td chue, ca
nhan dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-), cudi
dong c¢6 dau cham phay (;), cudi dong cudi cing ¢ ddu chim (.); cac gach dau
dong duoc trinh bay thang hang voi nhau dudi ddu hai chdm (¢).

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung dbi vé&i cac loai van ban): Tir
“Noi nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong chir
“quyén han, chtrc vu cua nguoi ky” va sat 1 trai), sau c6 diu hai chim (©), bang
chit in thlr(mg, c¢& chit 12, kiéu chit nghiéng, ddm; phan liét ké cac co quan, t6
chtrc, don vi va ¢4 nhan nhan van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, c&
chit 11, kiéu chit dung; tén mdi co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan hoic mdi
nhom co quan, t6 chirc, don vi nhan van ban duoc trinh bay trén mot dong riéng,
dau dong c6 gach dau dong (-) sat 1& trai, cubi dong c6 dau cham phay (;), dong
cudi cting bao gom chir “Luu” sau ¢6 dau hai cham (¢), tiép theo 1a chit viét tat
“VT”, diu phrfly (,), chir viét tat tén don vi (hodc bd phan) soan thio van ban va
s6 luong ban luu, cudi cung 1 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 c6 chi
dan Vé,Phu luc (j(). Van bg"m co tir hai Phu luc tré 1én thi cac Phu luc phai duoc
danh so6 thur ty bang chir s6 La Ma.

b) Tir “Phu luc” va s6 thir tu ctia Phy luc duge trinh bay thanh mot dong
riéng, canh gitra, bang chir in thuong, ¢& chir 14, ki€u chit ding, dam; tén Phu
luc (n€u c6) dugc trinh bay canh gifta, bang chir in hoa, c& chit tor 13 dén 14,
kiéu chir dang, dam.

c¢) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén moéi Phu luc duge ban hanh bao
gom: SO, ky hi€u van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, t6 chirc ban
hanh van ban. Thong tin chi dan kém theo van ban dugc canh gitta phia dudi tén
cia Phu luc, chit in thuong, cd chit tir 13 dén 14, kiéu chitr nghiéng, cung phong
chit v&i nd1 dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo vin ban
s0.../...-... ngay.... thang.... nam....) duoc ghi day du doi véi van ban giay; doi voi
van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) DPéi véi Phu luc cung tép tin voi1 ndi dung van ban dién tu, Van thu co
quan chi thyc hién ky s6 van ban va khong thyc hién ky s6 1én Phu luc.

Péi v6i Phuy luc khong cung t¢p tin v6i ndi dung van ban dién tu, Van thu
co quan thuc hién ky s cta co quan, to chirc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cia mdi tép tin.

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

Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy thang nim; gio phat
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gidy; méi gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chir in thudng, ki€u chir diing, ¢ chir 10, mau den.

d) S trang cua Phu luc dugc danh ) riéng theo ting Phu luc.

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

2. Dau chi 6 mat, mtrc dg khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh
a) Dau chi d0 mat

Viéc xac dinh va dong dau chi do mat (tuyét mat, ti mat hodc mat), dau tai
lidu thu hoéi ddi vé6i van ban ¢6 ndi dung bi mat nha nudc duge thuc hién theo
quy dinh hién hanh. Con dau cac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hoac MAT)
va dau tai liéu thu héi duge khic san theo quy dinh cua phap luat Ve bao v¢ bi
mat nha nudc. Déu chi d§ mat dugc dong vao 0 s6 10a Muc IV Phan I Phu luc
nay; dau tai liéu thu hoi duoc dong vao 6 s6 11 Muyc IV Phan I Phu lyc nay.

b) D4u chi mirc d6 khan

Khi soan thao van ban c¢ tinh chat khan, don vi hoac ca nhan soan thao véin
ban dé xuat mirc do khan trinh ngu:0’1 ky vin ban quyét dinh. Tuy theo muc do
can dugc chuyén phat nhanh, van ban duoc xac dinh do khan theo cac mic sau:
hoa tdc, thugng khan, khan.

Con dau cac mirc do khan duge khac sin hinh chir nhat co kich thude 30
mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHA ”, trinh bay bang chir in hoa, phong chir Times
New Roman, c& chir tir 13 dén 14 kiéu chir dimg, dam va dat can d6i trong
khung hinh chit nhat vién don. Dau chi muc do khan dugc dong vao 6 s0 10b
Muc IV Phan I Phy lyc nay. Myuc dé dong ddu chi mirc d6 khan dung mau do
tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Doi véi nhu’ng vin ban c¢6 pham vi, doi twong, sir dung han ché, st dung
cac chi dan vé pham vi Iuu hanh nhu “XEM XONG TRA LAT”, “LUU HANH
NOI BO”. Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I
Phuy luc nay, trinh bay can d6i trong mot khung hinh chir nhat Vlen don, bang
chir in hoa, phong chit Times New Roman, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding,
dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh
DPuoc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phén I Phu luc nay, ky hi¢u bang chit in
hoa, s6 lugng ban bang chit s6 A Rép, c¢& chir 11, kiéu chir dung.

4. Dia chi co quan, t6 chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién
thoai; s6 Fax

Céac thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay ¢
trang thir nhat clia van ban, bang chir in thuong, ¢& chir tir 11 dén 12, kiéu chir
ding, dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cia ving trlnh bay van
ban.
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_ 1IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH

1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

0 sb Thanh phén thé thirc viin ban

1 Quéc hiéu va Tiéu ngit

2 Tén co quan, to chirc ban hanh van ban
3 Sd, ky hi¢u cua van ban

4 Dia danh va tho1 gian ban hanh van ban
Sa Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
5b Trich yéu ndi dung cong vin

6 Noi dung van ban

7a,7b, 7c | Chuic vu, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 tham quyén

8 Déu, Chir ky s6 cua co quan, t6 chiic
9a, 9b Noi nhan
10a DAu chi do mat
10b Dau chi mic do khan
11 Chi dan vé pham vi luu hanh
12 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sd luong ban phat hanh
13 bia chi co quan, td chirc; thu dién tu; trang thong tin dién ti;

s dién thoai; s6 Fax.

14 Chit ky s6 ctia co quan, to chirc cho ban sao vin ban sang
dinh dang dién tir
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

S . . Vi du minh hoa
Thanh phan thé thirc va chi .| Co 2 .
T L. . Loai chir ., | Ki€u chir Co
tiet trinh bay chir Phong chir Times New Roman .
T chir
1 |Quéc hiéu va Tiéu ngir
- Qudc hiéu In hoa |12 - 13| Dtng, ddm |[CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM| 12
- Ti€u ngir In thuong|13 - 14| Pung, ddm Poc 1ap - Tw do - Hanh phic 13
- Dong ké bén duoi
5 Tén co quan, t6 chirc ban
hanh van ban
- Tén co , t6 chic chy A A
el o duan, 1o e M hoa [12-13|  Pung BO NOI VU 12

quan truc tiép

- Té , t0 chiic b g . . . ,
o co quan, 1o e B poa {12 - 13| Pamg, dam| CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC | 12
hanh van ban

- Dong ké bén duoi
3 |S6, ky hiéu cta van ban In thuong| 13 Pung | S6: 15/QD-BNV; S&: 05/BNV-VP; Sé: 12/UBND-VX | 13
Ha Noi, ngay 05 thang 01 nam 2020
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 29 thang 6 ndm 2019

bia danh va thoi gian b
ia danh va thoi gian ban In thudng|13 - 14| Nghiéng P

hanh van ban

Tén loai va trich yéu ndi

dung van ban

' C& chit trong cting mot vin ban ting, gidm phai théng nhét, vi du: Quéc hiéu c& chitr 13, Tiéu ngit cd chir 14, dia danh va ngay, thang, nam van
ban c& chit 14 hoac Quoc hiéu cd chir 12, Ti€u nglt cd chir 13, dia danh va ngay, thdng, ndm van ban c& chir 13.



Thanh phin thé thirc va

Co

Vi du minh hoa

STT chi tiét trinh bay Logi chir chir Kiéu chir Phong chir Times New Roman c(l:16&
a |Dbi véi van ban co tén loai
- Tén loai van ban In hoa |13 - 14| Duing, dam CHI THI 14
- Trich yéu noi dung In thuong|13 - 14| Ding, dam Vé cong tac phong, chong lut bao 14
- Dong ké bén duoi
b |Dbivéicong v an
Trich yéu ndi dung In thuong(12 - 13| Dung V/v nang bac lvong nam 2019 12
6 |NO1 dung van ban In thuong(13 - 14| Dung | Trong cong tac chi dao... 14
. G?)m phﬁn,‘ chuong, myc,
tiéu muc, diéu, khoan, diém
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Thanh phin thé thirc va
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Vi du minh hoa

STT chi tiét trinh bay Loaichir) 5 | Kicu chir Phong chir Times New Roman c(l:16&
b |Gom phén, muc, khoan, diém
- TUr “Phan” va s thu ty  |In thuong|13 - 14| Ping, dam Phan I 14
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Thanh phin thé thirc va
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Vi du minh hoa
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Phin I1

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY
BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU

1. Hinh thure sao

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

2. Tiéu chuan ctia van ban sb hoa

a) binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1€n.

b) Anh mau.

d) Ty 1¢ s6 hoa: 100%.

3. Hinh thirc chit ky s6 ctia co quan, to chirc trén ban sao dinh dang dién t

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban, trinh bay tai 6 so 14
Muc IV Phan I Phu luc nay

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

c¢) Thong tin: Hinh thtrc sao, tén co quan, t6 chirc sao vin ban, thoi gian ky
(ngdy thang nam; gio phat gidy; mai gio' Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
dugc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir
dimg, c¢& chir 10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thtc ban sao sang dinh dang gidy

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

¢) Sb, ky hiéu ban sao bao gdm sb thir tr dang ky (dugc danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, t6 chirc thuc hién) va chir viét tat tén loai ban sao
theo Bang chir viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc I Phy
luc 111 Ngh1 dinh nay. S6 dugc ghi bang chir s6 A Rap, bat dau lién tiép tir s6
01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) bia danh va tho1 gian sao van ban.

d) Chirc vu, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 tham quyén sao van ban.
e) Dau ctia co quan, to chirc sao van ban.

g) Noi nhan.

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

a) Céc thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mot to gidy
(kho A4), ngay sau phan cudi cung clia vin ban can sao dudi mot duong ké nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay vin ban.

b) Cac cum tr “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duoc trinh bay bang
chit in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14 kiéu chir du:ng, dam.



¢) C& chit, kiéu chir cua tén co quan, to chiic sao van ban; so, k}’/ hi¢u ban
sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chic vy, ho tén va chit ky cua nguoi ¢
tham quyén; ddu cia co quan, t6 chirc sao van ban va noi nhan dugce trinh bay
theo huéng dan cac thanh phan thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II
Phan I Phu lyc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giéy duoc minh hoa tai Phu luc III
Nghi dinh nay.

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

a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thac

0 sb Thanh phén thé thirc ban sao
1 Hinh thiic sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”
2 Tén co quan, to chirc sao vin ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao

5a, 5b, 5¢ | Chirc vu, ho tén va chir ky ctia nguoi c6 thim quyén

6 D4u ctia co quan, to chirc
7 Noi nhan
b) So d6
Y
20 -25mm

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO
2 1

30 -35mm S ! 15-20mm
> —>

- Sa
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Sc¢
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Phu luc 1T
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay  thang  nam 2025
ciia Uy ban nhdn ddn phwong Cam Lé)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

_Viét hoa chit cai dau am ti€t thr nhat cua mot cau hoan chinh: Sau dau
cham cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuéng dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

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

b) Tén hi¢u, tén goi nhan vt lich sur: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am
tiét. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Gidng, Bac H6, Cu H9, .

2. Tén ngudi nude ngoai duoc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m sang am Han-Viét: Viét theo quy tic viét tén
nguoi Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu Han.

b) Tru’ong hop phlen am khong sang &m Han - Viét (phlen am tryc tiép sat
cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa chit cai dau am tiét tha nhat trong mdi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen, ..

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duoc ciu tao g1u:a danh tir chung (tinh, thanh pho
truc thudc Trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh pho
thudc thanh phd truc thuoc Trung uong; x4, phu’ong, thi tran) véi tén rleng cua

don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai dau ciia cac 4m tiét tao thanh tén riéng va
khong dung gach ndi. Vi du: thanh phd Thai Nguyen tinh Nam Dinh, .

b) Tru:ong hop tén don vi hanh chinh dugc cau tao glu:a danh tur ohung két
hop v6i chit s, tén nguoi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh do Vi du: Quéan 1, Phuong Dién Bién Phu, .

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh phé Hb Chi Minh.

d) Tén dia ly duoc cau tao glua danh tr chung chi dia hinh (song, nui, ho,
bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam, ...) v6i danh tur rleng (c6 mot am tiét) trd
thanh tén riéng cua dia danh do Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi
du: Ctra Lo, Viing Tau, Lach Trudng, Vam Co, Cau Gidy, ...

Truong hop danh tu chung chi dia hinh di lién véi danh trr riéng: Khong
Vlet hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, cho
Bén Thanh, song Vam Co, vinh Ha Long,

d) Tén dia ly chi mot Vung, mién, khu vuc nhat dinh duogc CAu tao bang tur
chi phu’ong hu’ong ket hop voi tur chi phu’ong hu:orng khac: Viét hoa chir cai dau
clia tat ca cdc am tiét tao thanh tén goi. Déi véi tén dia 1y chi ving, mién riéng



dugc cau tao bang tur chi phu’(mg hudng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi viét
hoa céc chit cai dau mdi am tiét. Vi du: Tay Bac Poéng Bic, Bic B9, .

2. Tén dia 1y nude ngoai duoc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién am sang am Han - Vigt: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phéap, Anh, .

b) Tén dia 1y phlen am khong sang am Han - Viét (phién am tryc tiép sat
cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén nguodi nude ngoai
quy dinh tai diém b khoan 2 Muyc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, t6 chic cua Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tir, cum tur chi loai hinh co quan, t6 chuc;
chuc nang, linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chong tham nhiing, Van phong Chu tich nu¢c, B Tai nguyén va
Moi tru’ong, Tap doan Pién luc Viét Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La, S&
Tai chinh, .

b) Tru’b‘ng hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong
san Vi¢t Nam, Van phong Trung wong Pang ,...

2. Tén co quan, to chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chtrc nude ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tic
Vlet tén co quan, to chirc cua Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), Tb chic Y
té thé giéi (WHO), ..

b) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai duoc st dung trong van ban ¢ dang
viét tit: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngit hoic chuyén ty La-tinh néu
nguyén ngtt khong thude hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN.

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thudc truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudce.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh dy: Viét hoa chir
cai dau clia cac 4m tiét ctia cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi thu,
hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao ddng,...

3. Tén chic vu, hoc vi, danh hi¢u: Vlét hoa tén churc vu, hoc vi néu di lién
vGi tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Quéc hoi, Thi tuéng Chinh phi, Gido su
To6n Thét Tung,...

4. Danh tr chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai dau cua tir, cum tur chi t€n goi do trong trudng hop dung
trong mot nhan xung, dimg doc lap va thé hién su tran trong. Vi du: Bac, Nguoi
(chi Chu tich H6 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

5. Tén céc ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau coa am tiét tao
thanh t€n goi ngay 1é, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén ctr dau tién, ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cua tén loai van ban va chir
cai dau cua am ti€t thr nhat tao thanh tén goi cia van ban trong truong hop noéi



dén mot van ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh su, Luat T6 chitc Qudc hoi,..

7. Truong hop vién dan phan chu’ong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, dlem
cua mot van ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cia phan, chu:(mg, muc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Can clr diém a khoan 2 Diéu 103 Muyc 5 Chuong XII Phén I cia BO luat Hinh
Su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III
ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

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

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

¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau cia
am tiét chi ngay va thang trong tru’ong hop khong dung chit sd. Vi du: thir Hai,
thr Tu, thang Nam, thang Tam,..

9. Tén cac sy kién lich sir va cac triéu dai: Viét hoa chir cai déu cua cac am
tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong truong hop ¢6 cac con so chi méc thoi
gian thi ghi bang chit va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong
trao X6 viet Ngh¢ Tinh, Cach mang thang Tam,..

10. Tén cac tac pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai dau cta am tiét
thir nhat tao thanh tén tac pham, sach bao Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap
chi Cong san,...



] ~ PhulucIII i
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI, MAU TRINH BAY
VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay  thang  nam 2025
ciia Uy ban nhdn ddn phwong Cam Lé)

_ 1. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA
BAN SAO VAN BAN

STT Tén loai vin ban hanh chinh Chir viét tat
1. |Nghi quyét (ca biét) NQ
2. |Quyét dinh (cé biét) Qb
3. |Chi thi CT
4. |Quy ché QC
5. |Quy dinh Qyb
6. |Thong céo TC
7. | Thong bao TB
8. |Huéng dan HD
9. |Chuong trinh CTr
10. |Ké hoach KH
11. |Phuong an PA
12. |Péan PA
13. |Du én DA
14. |Bao cao BC
15. |Bién ban BB
16. |To trinh TTr
17. |Hop dong Hb
18. |Cong dién Cb
19. |Ban ghi nho BGN
20. |Ban thoa thuan BTT
21. |Giay uy quyén GUQ
22. |Gidy moi GM
23. |Gidy gidi thiéu GGT
24. |Gidy nghi phép GNP
25. |Phiéu gui PG




26. |Phiéu chuyén PC

27. |Phiéu bio PB
Ban sao van ban
Bansaoy SY
2. |Ban trich sao TrS
Ban sao luc SL

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

1. Miu trinh bay viin ban hanh chinh
Mau 1.1 |Nghi quyét (c4 biét)
Mau 1.2 | Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép

Maiu 1.3 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.4 |Vin ban c6 tén loai

Mau 1.5 |Céng vin
Mau 1.6 |Cong dién
Mau 1.7 |Gidy moi

Mau 1.8 |Gidy gi6i thiéu
Mau 1.9 |Bién ban
Mau 1.10 |Gidy nghi phép
2. Mau trinh bay phu luc viin ban
Mau 2.1 |Phu luc vin ban hanh chinh gidy
Mau 2.2 |Phu luc vin ban hanh chinh dién tir

3. Miu trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1 |Ban sao sang dinh dang giéy

Mau 3.2 |Ban sao sang dinh dang dién tr




MAu 1.1 - Nghi quyét (ca biét)

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

TEN CO QUAN, TO CHU'C? Poc lap - T do - Hanh phiic
S6: /NQ-.2.. ‘.., ngay... thang... nam...
NGHI QUYET
5

THAM QUYEN BAN HANH

AR CUE.cve ettt e ettt e e e ss s e e et eeeetsaee e e e nasaeeeessneas ;
AR CLE.c.eee ettt e et e e e e e e et aeeetsbaeeensaeeeennneas ;
QUYET NGHI

-------------------------------------------------------- 6--------.-.-.c.c.c.c-.-.-..............-.-.--.--.-.-.------------
............................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu....; (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,
e ; ddu/chir ky s6 cia co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, to chtrc cht quan truc tiép (neu o).

2 Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghl quyeét.

3 Chir viét tat tén co quan, to chitc ban hanh nghij quyét.

*Dia danh.

5 Trich yéu noi dung nghi quyét.

°*N¢i dung nghi quyét.

7 Chit viét tit tén don vi soan thao van ban va s6 luong ban luu (neu can)
8 Ky hiéu nguoi soan thdo van ban va sb luong ban phat hanh (néu can).



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

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
CHUC?
.2 ngay... thang... nam..
S6:  /Qb-..3...
QUYET PINH
V& viéconn... D eeeereseneeneanes

THAM QUYEN BAN HANH®

CON CUEe oo SRS '3/ ¢ JSNNUNS USRS ;
AP CUE.ee ettt e et e e et e e e et e e e e asaeeeensseeeensseas ;
TREO A€ NGIT CUA..........cceeeeeie ettt e eeaaaee s
QUYET PINH
DICU Lo B et
DEBULue- oottt
............................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu.......; (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
e ; ddu/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, to chtrc cha quan truc tiép (néu co)

> Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh quyet dinh.

3 Chir viét tat tén co quan, té chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh quyét
dinh.

*Pia danh.

> Trich yéu ndi dung quyét dinh.

6 Tham quyén ban hanh quyet dinh thudc Ve nguoi du’ng dau co quan, t6 chuc thi
gh1 chic vu cua nguoi dimg dau; neu thaim quyén ban hanh quyét dinh thudc
V€ tap thé lanh dao hodc co quan, to chtc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan,
t6 chire do.

7 Céc can ct dé ban hanh quyét dinh.

*Noi dung quyet dinh.

9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).

10Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ©

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tu do - Hanh phiic
sé:  /Qb-.2.. . ‘.., ngay... thang... nam..
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... 3 eeeenensennsnens
THAM QUYEN BAN HANH®
CaN CUEooeeeeeeeeeeeeeeeeeen AR\ VS ;
AR CLE.c.ee ettt e e e et e e et e e e et e e e e ttaeeeensaeeeensneas ;
THEO 6 MR CUA.........o.eeoeeeeeeeeeeeeee e,
QUYET PINH
Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh ndy....................... S,
DEBULuer oottt
............................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu...; (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
e ; ddu/chir ky so cua co quan, to chirc)
-Luu: VT,..3.0...
Ho va tén
Ghi chu:

* Miu nay ap dung dbi véi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot
van ban khac.

' Tén co quan, to chtrc cht quan truc tiép (néu co)

> Tén co quan, t6 chuc hodc chirc danh nha nuée ban hanh quyet dinh.

3 Chir viét tat tén co quan, to chitc hodc chitc danh nha nudc ban hanh quyét
dinh.

*Dia danh.

STrich yéu ndi dung quyét dinh.

6 Tham quyén ban hanh quyet dinh thudc Ve nguoi du’ng dau co quan, t6 chirc thi
ghl chtrc vu cua ngudi dimg dau; neu tham quyén ban hanh quy€t dinh thugc
V€ tap thé lanh dao hodc co quan, to chtc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan,
t6 chure do.

7 Céc can clr d¢ ban hanh quyét dinh.

8 Chir viét tit tén don vi soan thao va so lwong ban luu (néu can)

9 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu can).



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

ban gidy

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

TEN LOAI VAN BAN

Ghi chu:

' Trich yéu ndi dung cua vin ban.

286, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh ctia Quyét dinh.
3NO6i dung van ban kém theo.



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

ban dién tir

Sb:...4...; ngay/thang/nam; gio: phut: gidy’
TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
1

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

Ghi chu:

" Mau nay 4p dung véi vin ban dién tir kém theo khong cung tép tin v&i noi
dung Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

! Trich yéu noi dung cua vin ban.

2 Péi v6i vin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

3N0i dung van ban kém theo.

486 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

5 Thoi gian ky s cta co quan, to chic (ngay thang nam; gio phit gidy; mai gid
Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601).



Maiu 1.4 - Vin ban cé tén loai

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

TEN CO QUAN, TO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
CHUC?
.0, ngay... thang... nam..
S6:  /.3..-0
TEN LOAI VAN BAN¢
7
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo 8-0-0-0-00-0-0--oo.o.oooc.oo.o.ococococ-.-.-..c.c

............................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T ’ (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,

i Lu’u VT: 9 10 dau/chir ky s6 ciia co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

'Tén co quan, to chtrc cha quan truc tiép (néu co)

2Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.

> Chir viét tat tén loai van ban.

* Chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuéce ban hanh vin ban.

> Pia danh.

®Tén loai van ban
Mau nay ap dung chung dbi voi cac hinh thire van ban hanh chinh c6 ghi tén
loai gom: chi thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bao, hu’ong dan, chu:ong
trinh, ké hoach, phuong an, dé an, dy an, bao cdo, to trinh, gidy Gy quyén,
phleu gu:1 phleu chuyén, phleu béo.

" Trich yéu ndi dung van ban.

®*Noi dung van ban.

9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).

10Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).



Maiu 1.5 - Cong viin

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

TEN CO QUAN, TO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CHUC?
..., ngay... thang... nam..
N I
V.. 6......
Kinh gt
7
............................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chit ky ciia ngwoi cé tham quyén,
T ; dau/chiv ky s6 ciia co quan, té chirc)
- Luu: o
VT.. 8 9 Ho va tén
10
Ghi chu:

'Tén co quan, to chirc chu quan truc tiép (néu co)

>Tén co quan, t6 churc hoac churc danh nha nuéc ban hanh cong van.

3 Chir viét tat tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh cong van.
4 Chir viét tat tén don vi soan thao cong van.

> Pia danh.

6 Trich yéu noi dung cong van.

"Noi dung cong van.

8 Chit viét tit tén don vi soan théo va so lwong ban luu (néu can)

? Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lwgng ban phat hanh (neu can).

"Pia ch1 CO quan, t6 chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; sd
Fax (néu can).



Miu 1.6 - Cong dién

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN CO QUAN, TO NAM
CHUC? Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
so../.Cb-..5.. . ‘.., ngay... thang... nam...
CONG PIEN
............ 5.............0
................................................................ 6 dién
B 7 ------------------------------- .
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo 8-0-0-0-00-0-0--0-.o.oc.c.co.o.ooococ.oo.o.ooococ
............................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI
e ; KY
e ; (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,
- Luu: VT,..0...10, ddu/chir ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

''Tén co quan, to chirc chu quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, td churc hodc chtrc danh nha nude ban hanh cong dién.

3 Chir viét tat tén co quan, to chirc hoic chirc danh nha nude ban hanh céng dién.
“ Pia danh.

5 Trich yéu noi dung dién.

6 Tén co quan, t6 chtic hodc chirc danh ciia ngudi dimg dau.

7 Tén co quan, to chic nhan dién.

8Noi dung dién.

9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).

10Ky hiéu ctia ngudi soan thao vin ban va s luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.7 - Gidy moi

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

TEN CO QUAN, TO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
CHU'C?
A ngay... thang... nam...
So:.../.GM-...>...
GIAY MOI
............ 5.0.0..........

........... 2 e trAN trong Kinh MOt S

TOH AU, LU SOV

(@] 111 185 6 LT SO PPPURIUPRRTRIUPRRPPRRON

8T T 2 o U SRUUSPTRPI

DA GIEIMI ...t
............................................................. LSOO\ OO UUURURTURVVRUURINY
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T ’ (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,
i Lu’u VT, 9 10 ddu/chir ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

'Tén co quan, to chirc chu quan tryc tlep (néu co).

>Tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy moi.

3 Chit viét tat tén co quan, to chirc ban hanh gidy moi.

*Pia danh.

STrich yéu ndi dung cudc hop.

®Tén co quan, to chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac cia nguoi duoc
moi.

"Tén (n01 dung) cua cudc hop, hoi thdo, hoi nghi v.v..

®Cac van dé can luu y.

9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lu’ong ban luu (néu can).

1Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).



MAu 1.8 - Gidy giéi thiéu

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
CHUC?
.2 ngay... thang... nam...
S6:.../GGT-...2...
GIAY GIOI THIEU
................... 2. eeeenon. trAn trong gidi thiéu:
(@) 1T (S ) T SRS, .
(516 (o7 R
PUGC C AN A eereertirtesseestestesasesteseestesaesstsntons
N VA e,

D¢ nghi Quy co quan tao di€u ki¢n dé ong (ba) co tén & trén hoan thanh

nhiém vu.

Gidy nay cO id tri AN Nt NEAY.......vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur trén; (Chir ky cia nguoi ¢é tham quyén,

- Luu: VT.

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

Ho va tén

Ghi chu:

'Tén co quan, to chirc chu quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban (cip gidy gidi thiéu).

3 Chir viét tat tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban.

“ Pia danh.

>Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac cua ngudi dugce gidi thiéu.
®Tén co quan, t6 chuc duoc gidi thiéu to1 lam viéc.

MaAu 1.9 - Bién ban



TEN CQ, TC CHU QUAN!  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO Poc lap - Tw do - Hanh phuc
CHUC?

BIEN BAN

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

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

Cudc hop (hdi nghi, hdi thao) két thiic vao.... gio...., ngdy.... thang.... nim..../.

THU KY CHU TOA

o (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén,
(Chit ky) ddu/chir ky s6 ciia co quan, té chirc (néu c6)’)
Ho va tén Ho va tén

Noi nhdn:

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

Ghi chu:

'Tén co quan, to chirc chu quan truc tiép (néu co).
2Tén co quan, to chtic ban hanh vin ban.

3 Chir viét tat tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban.
4Tén cudc hop hodc hoi nghi, hoi thao.

5 Ghi chire vu chinh quyén (néu can).



MAu 1.10 - Gidy nghi phép

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

TEN CO QUAN, TO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
CHU'C?
2., ngay... thang... nam...
S6:.../GNP-..2...
GIAY NGHI PHEP
Xét Don dé nghi nghi phép ngay..........ceveeen... cua ong (ba).....ccceeeeeviveeennenns
...................................................................... 2 e, CAD
cho:
ONE (DAY SRR O 2 SRR
CRUIC VUt et sttt ettt et e st eaae e
Duogc nghi phép trong thoi gian............cceeeeennennne. Ké tlr NAY ...,
dén hét nAY ..o, 172 SO TR N
S6 ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thoi gian................... [ /.
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
-8 (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén
- Luu: VT,..°... ddu/chir ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén
Xdc nhdn cia co quan (16 chirc)
hodc chinh quyén dia phwong
noi nghi phép (néu can)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

'Tén co quan, to chire chu quan truc tiép (néu co).
2Tén co quan, t6 chirc cip glay ngh1 phep

3 Chir viét tat tén co quan, to chitc cap giay nghi phép.

“ Pia danh. o
>Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ciia ngudi dugce cap gidy phép.
®Noi nghi phép.

" Thoi gian nghi theo Luat Lao déng (nghi hang nam c6 luong hoac nghi khong
huong luong hoac nghl vi€c riéng ma van hudng nguyén luong...).

Nguoi dugc cap gidy ngh1 phép.

9 Chir viét tat tén don vi soan thao va s luong ban luu (néu can).



MAu 2.1 - Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Phu luc... ...
2

(Kém theo Vin ban s6..5.... ngay...” thang...* nam...” cia...>........ )

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

Ghi chu:

'S4 thir ty cua Phu luc.

2Tjéu dé cta Phuy luc.

386 va ky hiéu cua vin ban

*Thoi gian ban hanh vian ban.

5Tén co quan, t6 chtic ban hanh vin ban.
®Noi dung cua Phu lyc.



Miu 2.2 - Mau Phu luc viin ban hanh chinh dién tir *

S6:...°...; ngay/thang/nam; gid: phat: gidy °
Phu luc...L....
2
(Kém theo Van ban so...%..... ngay...’ thang...’ nam...> cia..”........)
7
............................................................................................................................... /.

Ghi chu:

" Mau nay ap dung véi vin ban dién tir co phu luc khong cung tép tin véi ndi
dung van ban.

1S thir tu ctia Phu lyc.

2 Tiéu d€ cua Phuy luc.

3P6i voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

*Tén co quan, to chtic ban hanh vin ban.

586 va ky hiéu van ban.

6 Thoi gian ky s6 ctia co quan, t chitc (ngdy thang nim; gid phut gidy; mai gid
Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601).

"Noi dung cua Phu luc.



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 Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S8 ,ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T ." (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén ddu cia co quan,
] Luw: VT, to chirc ban hanh van ban)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC? e L
Sé:.3. A5 6..,ngay... thang... nam...
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén ddu cia co quan,
i Lu’uVT 16 chirc thiee hién sao van bdn)
Ho va tén
Ghi chu:

"Hinh thtrc sao: “SAO Y™ hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, to chirc thue hi€n sao van ban.

3 S0 bén sao.

*Ky hiéu ban sao. 7

> Chir viét tat tén co quan, tO chirc sao vin ban.

®Pia danh.

7Ghi quyén han, chirc vu cia nguoi ky ban sao.



Miu 3.2 - Bin sao sang dinh dang dién tir

.12 ngay/thang/ndam; gio: phat: gidy 3

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tu do - Hanh phiic
St , ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................................................................................... /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T (Chit ky ciia nguoi ¢é tham quyén, dau ciia co quan,

t6 chirc ban hanh van bdn)

Ho va tén

Ghi chu:

! Hinh thtrc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, to chtrc thuc hién sao vin ban.

3 Thoi gian ky sb cia co quan, t6 chtc thyc hién sao van ban.



Phu luc IV
MAU VE QUAN LY VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay  thang — nam 2025
cua Uy ban nhan dan phuong Cam Lé)
I. MAU SO DANG KY VAN BAN DPI
1. Bia va trang dau
TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI
SO PANG KY VAN BAN DI
Nam...........
Tw ngay......... den ngay........
T $O......... AN 6.
Quyén sb:....
2. Noi dung dang ky van ban di
Téi thiéu gdm 10 ndi dung:
S6, ky| Ngay | Tén loai va Noi | Bonvi,|
hi¢u | thang | trich yéu |Ngudi/nhin| nguwoi lwom Ngay | Ky |Ghi
w .
vin | van | ndi dung ky | van | nhan b.’ 5 chuyén nhan|chu
an
ban | ban van ban ban | ban luu
1 | @ 3) @ |G| © | @ [ © ((10)




II. MAU BI VAN BAN

TEN CO QUAN, TO CHUC
Bicu . ”
wongetia | D1 Chi. ..o,
co quan Dién thoai:.......ccceeeeene. Fax:.ooooiiiiniiiiee,
A B-mailieeeeeeee, Website:......cccoeeeune..
SO6/KY hidu VAN DAN: ...,
Kinh guric.............ccovvveeiiieeieeeeeen,

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

I1I. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU DPIEN

1. Bia va trang dau

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

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Nam:................
Tw ngay............. den ngay.............
Tu so......... AN SO,
Quyén so:....

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

Téi thiéu gom 06 noi dung:

Nga S0, Ky hiéu SO lwong| Ky nhan va | Ghi
say » Ky ¢ Noi nhén viin ban yig By nhs

chuyén | van ban bi |dau buu dién| chua

(D 2 ) 4) ) (6)




IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

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

SO SU DUNG BAN LUU

2. Noi dung dang ky st dung ban luu

Tbi thiéu gdm 09 noi dung:

. < « ., .. |Ténloaiva|So va Nguwoi
.| Hotén |So, ky hi¢u| , , X .
Ngay e o , trichyéu | ky | Ky |Ngay| cho |Ghi
r ngu’m sll’ ngay thang A oA A pid 14 d r
thang S ndi dung | hi¢u | nhan| tra |phép sur| chu

dung van ban s

van ban | HS dung

1) 2) 3) 4 |6 | D] & | O




V.MAU DAU “PEN”:
Puoc khéc sin, hinh chit nhat, kich thude 35mm x 50mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
E . SO02. e
Z|BEN _ "
Ay ] Ngay:....cooocvviiiieeen.
Chuyén:..........coocvvvviienennen.
S6 va ky hiéu HS:.................

VI. 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

Nam:.......
Tw ngay................. dén ngay............
T SO dén SO...................
Quyén so:....

2. Noi dung ding ky vin ban dén

Téi thiéu gdm 10 ndi dung:

Ngay [Tén loai va| Pon vi

. S6, ky ;
Ngay | 86 | Tic h,é" gn thing | trich yéu | hoic | Ngay | Ky | Ghi
r r l UV R
dén | den | gia .biin van | n0i dung | nguwoi | chuyén | nhan| chu
ban | van bin | nhan
M 1@ G| 4 ) (6) (7 ® | O | do




VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN
(Tén loai; s6 va ky hi€u; ngay, thang, nam; co quan ban hanh
va trich yéu noi dung vin ban dén)

1. Y kién ctia lanh dao co quan, t6 chic

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

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

- Thoi han giai quyét ddi véi mdi don vi, ca nhan (néu co);

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

2. Y kién cua lanh dao don vi

- Giao cho c4 nhan; thoi han giai quyét ddi véi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho ¥ kién.

3.Y kién dé xuit cia ngudi giai quyét

- Y kién dé xuat giai quyét van ban dén ctia ca nhan;

- Ngay, thang, nam dé xuét y kién.



VIII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

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

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

2. Noi dung dang ky theo ddi giai quyét vin ban dén

Téi thiéu gdm 07 ndi dung:

Tén loai, so, ky hié X X
AT ) ponvi | Thei |Tién d |Sé, ky higu

< . S < Ghi
hoac nguoi han giai| giai van ban

chu

S6 | ngay, thang va tén co

dén quan, t6 chirc ban hanh R < X o
N nhan quyet | quyet tra loi
van ban

(D 2) €)) 4) ) (6) )




Phu luc V
LAP HO SO VA GIAO NOQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /OD-UBND ngay  thang  nam 2025
cua Uy ban nhdan dan phuong Cam Lé)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc ho so gdm cac thanh phan Céc dé muc, s6 va ky hiéu caa hd so,
tiéu dé ho so, thoi han bao quan ctia hd so, nguoi 1ap ho SO.

1. D& muc trong Danh muc hd so dugc xdy dung theo co ciu td chuc (tén
cac don vi trong co quan, t6 chtrc) hoac theo linh vuc hoat dong (tén cac linh
vuc hoat dong chu yéu cua co quan, t6 chu’c) Trong timng dé muc l1én dugc chia
thanh cac dé& muc nho tuong tmg véi tén cac don vi (theo co cau to chirc) hodc
chia thanh céc mat hoat dong (theo linh virc hoat dong). Trong cac dé muc nho,
tréat tu cac hd so duoc sip Xep theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop
dén cu thé.

Céac d& muc 16n dugc danh s lién tuc bang chir s6 La Ma. Cac dé muc nho
(neu co) trong timg dé muc 16n dugc ddnh sO ri€ng bang chit s6 A Rap. Chir viét
tat cia cac d€ muc lon trong Danh muc hd so do co quan, té chic quy dinh
nhung can ngin gon, dé hiéu.

2. S6, ky hi¢u cua hé so bao gom sd thir tr (dugc danh bang chit s6 A
Rép) va ky hi¢u (bang cac chir viét tat) caa dé muc 16n.

Viéc danh s6 ho so ¢o thé ap dung mot trong hai cach sau: So cua ho SO
dugc danh lién tuc trong toan Danh myc, bat dau tur so 01 hoac s6 ctia hd so
dugc danh lién tyc trong pham vi m’ng a8 muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé hd so: Can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc ndi
dung clia cac van ban, tai lidu s& hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc.

4. Thoi han bao quan cua hd so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hoic thoi han bang s6 nam cy thé.



II. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam...

(Kém theo Quyét dinh sé... ngay... thang... nam............. cua....... )
Sovaky | . .. o s Thoi han | Nguwoi lap o
o Tén dé muc va tiéu dé ho so N Ghi chu

hi¢u ho so bao quan ho so
(1) (2) (3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB |Tiéu d¢ ho so 20nam | Ho vatén

Danh muc ho so nay cé

oooooooooooooo

ooooooooooo

ho so bdo quan vinh vi
ho so bao quan c6 thoi

ho so, bao gom:

én;

han.




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

TEN CQ, TC CHU QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN PON VI NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

..................... 2.....................
Nam
S6 |Sé, ky hieu| .., s Thoigian | Thoihan | S6 t6%/ | Ghi
x| Tieu dé ho so . .
TT ho so tai liéu | bdo quéan | So trang* | cha
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)

hé so (don vi bao quan).

hd so (don vi bao quan).

........... ngay....... thang
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho va tén, churc vu)

' Tén don vi ndp luu ho so, tai lidu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc
luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi

han dugc 1ap riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. D61 véi Muc luc ho so, tai liéu
bao quan vinh vién bd cot thoi1 han bao quan.

3 Ap dung doi véi van ban giay.
* Ap dung d6i véi van ban dién ti.



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

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu ho s07 ..cecvee..

Nam...

So, ky ) , Tén loai va |Tac gia < x
.~ - |Ngaythang | = [ < To so/ .
STT |hi¢u van| _ . .. | trichyéungi | van | Ghi chu
N nam van ban . . . Trang so
ban dung van ban| ban
@) (2) A3) 4) ©) (6) (7)

SAp dung cho ho so c6 thoi han bao quan vinh vién.




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

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - T do - Hanh phiic
, ngay......... thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Cg“m ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu;

Cancu........ (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gdom:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao nép ho so, tai liéu)

3. SO lugng tai lidu:
a) Po1 véi ho so, tai lidu giay

5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay duogc lap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan
gilt mot ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)



Phu luc VI

HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /OD-UBND ngay  thang — nam 2025
cua Uy ban nhdn ddan phuwong Cam Lé)

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

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quan 1y van ban va hd so dién tir ctia co quan, to chuc dung
quy dinh.

2. Bdo dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cua phap luat
hién hanh.

3. Bao dam phan quyén cho cc ca nhan truy cap vao Hé thong.
, 4. Bao dam tinh xac thuc, do tin cay cua tai li¢u, dit li€u luu hanh trong H¢

thong.

5. Cho phép kiém ching, xac minh, thuc hién céc yéu pﬁu nghiép vu khéc
cua co quan, to churc, ca nhan c6 trach nhiém khi dugce yéu cau.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pap ung day du cac quy trinh va k§ thuat vé quan 1y van ban dién tu, 1ap
va quan 1y ho so dién tir va dit liéu dac ta'.

2. C6 kha néang tich hop, lién thong, chia s¢ thong tin, dit liéu v6i cac hé
thong khac.

3. C6 kha nang h¢ thong hoa vin ban, ho so, théng ké sb luot truy cap van
ban, ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh xac thuc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cép, st dung
van ban, tai liéu.

I'Dit lidu dic ta cua van ban, hd so l1a thong tin mo6 ta ndi dung, dinh dang,
ngir canh, céu trac, cic yéu td cAu thanh vin ban, hd so; mbi lién hé cua van ban,
ho so Vi céc van ban, hod so khac; thong tin vé chit ky s6 trén van ban; lich st
hinh thanh, str dung va cac dac tinh khéc nham phuc vu qué trinh quan 1y, tim
kiém va kha nang st dung ctua ho so, tai liéu.

5. Bao dam luu trit ho so theo thoi han bao quan.
6. Bao dam phu hop v6i Khung kién trac Chinh phu dién tir Viét Nam.
7. Bao dam d& tiép can va sir dung.

8. Cho phép ky sd, kiém tra, xac thuc chit ky s theo quy dinh cta phap luat.



III. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Bdi véi viée tao 1ap va theo doi van ban

a) Cho phép tao lap vin ban méi va chuyén d6i dinh dang van ban.
b) Cho phép dinh kém van ban.

c¢) Cho phép tao ma dinh danh van ban di.

d) Hién thi mtrc d6 khan cta van ban.

d) Cho phép tu dong cip sb cho van ban di va sd dén cho vin ban dén theo
thur tu va trinh tu thoi gian trong ndm.

e) Cho phép bén nhan tu dong thong bao cho bén giri da nhan van ban.

g) Cho phép tu dong cap nhat cac truong thong tip s6 1.1, 1.2, 2, 4, 6, 10,
13.1 Muc ‘I Phan II Phu luc nay; truong th@ng tin s6 1.1, 1.2, 2, 10‘, 12, 13
Muc II Phan II phu luc nay; truong thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc III Phan II Phu
luc nay.

h) Thong bao cho Vian thu co quan khi ¢6 su trung 13p ma dinh danh van
ban hodc ca ba truong thong tin so, ky hi€u va tén co quan, t6 chic ban hanh
van ban.

1) Thong bao khi c¢6 van ban mai.
k) Thong béo tinh trang nhan vin ban tai co quan, to chirc nhan vin ban.
1) Cho phép thong ké, theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

m) Cho phép ngudi co thim quyén phan phdi vin ban dén, theo ddi, don ddc
don vi, c4 nhan gidi quyét van ban dung thoi han.

n) Cho phép ngudi c6 thim quyén truy cap, chinh stra, chuyén lai du thao
van ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan, t6 chirc giri van ban biét tinh trang xir Iy vin ban cua
co quan, t0 chirc nhan van ban.

2. B6i véi viée két ndi, lién thong

a) Bao dam két néi, lién thong giira cac Hé théng quan 1y tai lidu dién tir va
H¢ thong quan 1y tai li€u luu trir dién tir cua Luu trir lich s d61 voi co quan, to
chtrc thudc ngudn ndp luu.

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

¢) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cac hé théng chuyén dung
khac dang dugc st dung tai co quan, to chuec.

3. D6i v6i an ninh thong tin
a) Bao dam céc cap do an ninh thong tin theo quy dinh ciia phép luat.

b) Bao dam phan quyeén truy cap d6i voi timg hd so, vin ban.



c) Canh bao sy thay d6i vé quyeén truy cap ddi véi ting hd so, vin ban trong
Hé théng cho dén khi c6 xac nhan ciia ngudi ¢ tham quyén.

4. Béi véi viéc 1ap va quan 1y ho so

a) Bao dam tao 1ap Danh muc ho so trong H¢ théng.

b) Bdo dam tao ma cho tirng hd so va tu dong danh s6 thir tu cua van ban,
tai li¢u trong ho so.

c) Lién két toan bd van ban, tai liéu va dit liéu dic ta cd cung ma ho so trong
H¢ thong dé tao thanh ho so.

d) Bao dam lién két cac trudong thong tin trong Danh muc ho so cua ting hd
SO vO1 toan b van ban, tai liéu, dir liéu dac ta cua ho so.

d) Bao dam lién két va thong ké toan bd ho so duoc 1ap ctia mét tai khoan
cu thé.

e) Cho phép gan mdt vin ban, tai liéu cho nhiéu ho so duogc tao boi nhiéu tai
khoéan khac nhau ma khong can nhéan ban.

g) Cho phép két xuit toan bd vin ban, tai lidu, dit liéu dic ta cia hd so sang
dinh dang (.pdf), (.xml) va bdo dam trinh ty thoi gian hinh thanh van ban, tai
li€u, dir li€u dac ta cua ho so.

5. D6i v6i viée bao quan va luu trit van ban, hd so

a) Luu véan ban va cac thong tin vé qué trinh giai quyet van ban gdm: Y kién
chi dao, phan phdi van ban dén ctia ngudi c6 thAm quyén; cac dy thao vin ban
ctia c4 nhan duoc phan cong soan thao; ¥ kién gdp ¥ ctia ca nhan, don vi ¢o lién
quan; v kién chi dao cta lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach nhi€ém ndi dung
cua lanh dao don vi chu tri soan thao; y kién phé duyét chiu trach nhi¢m vé thé
thure, k¥ thuat trinh bay van ban cua nguodi c6 tham quyén; lich st truy cap va
xem van ban; cac tdc dong khac vao van ban.

b) Cho phép ty dong thong bao hé so dén han ndp luu vao Luu trit co quan
trude 30 ngay ké tor ngay Luu trlt co quan thong bao Danh muc hd so ndp luu
cho don vi giao ndp tai licu.

c¢) Bao dam thyuc hién nop luu hd so vao Luu trix co quan, Luu trir lich su.

d) Bao dam su toan ven, tin cay, khong thay ddi cua van ban, hd so.

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

e) Bao dam kha nang di chuyen ho s0, tai liéu, dir liéu dic ta va thay doi
dinh dang vin ban khi co su thay doi vé cong nghé.

g) C6 kha nang sao luu dinh ky, dot xuat va phuc hi dir liéu khi gap su cd.

6. Pbi voi théng ké, tim kiém va sir dung van ban, hd so

a) Cho phép thong ké s6 luong hd so, vin ban, tai liéu; s6 luot truy cap vao
tung ho so, van ban, tai li¢u.

b) Cho phép thong ké s6 lugt truy cap vao Hé thong theo yéu cau cta ngudi



quan ly, quan tri.

¢) Cap quyén, kiém soat quyén truy cip vao hd so luu trit dién tir va dir liéu
dac ta cua ho so luu trir.

d) Cho phép tim kiém van ban, ho so ddi voi tat ca cac truong thong tin dau
vao cua van ban, ho so va ndi dung cua van ban, tai li€u.

d) Cho phép lya chon hién thi cac truong théng tin ctia vin ban, hd so trong
két qua tim kiém.

e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu cau tim kiém.

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

~ h) Cho phép két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang tép van ban pho
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

1) Cho phép tai hoac in van ban, tai li€u, dir liéu dac ta.

k) Cho phép danh dau vao vin ban, tai liéu, dit liéu dic ta duoc in ra
tr HE thong.

1) Luu lich st truy cap va st dung van ban, tai l1¢u.

7. Béi véi viee quan 1y dit lidu dic ta

a) Luu cac yéu td dir liéu dic ta lién quan dén mét van ban, ho so cu thé theo
tho1 han bao quan.

b) Hién thi toan b dir li¢u dac ta ciia mdt van ban, hd so khi c6 yéu cau cua
nguoi st dung dugc cap quyén.

¢) Cho phép nhap dit liéu dic ta bd sung cho vin ban, ho so.

d) Luu dir liéu dac ta cia qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so, hé
thong.

d) Luu va ¢6 dinh su lién két cua mot van ban, ho so véi tat ca cac yéu to dir
li¢u dac ta lién quan.

8. P01 voi viée thu hoi van ban

a) Pong bang van ban di va dir liéu ddc ta van ban di khi c6 1énh thu hoi van
ban ctia co quan, to chuec.

b) Huy van ban dén va dir liéu dic ta van ban dén khi ¢ 1énh thu hoi vin
ban tir co quan, t6 chirc phat hanh van ban.

¢) Luu dir liéu dic ta ctia qua trinh thu hdi van ban.
IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngudi dugce giao quan tri Hé thdng thuc hién nhiing
nhiém vu sau:

a) Tao 1ap nhom tai liéu, ho so theo cap do thong tin khac nhau.

b) Phan quyén cho ngudi st dung theo quy dinh cta co quan, to chirc.



c) Truy cdp vao ho so va dir liéu dac ta cua hd so theo quy dinh cua co
quan, to chuc.

d) Thay ddi quyén truy cap d6i véi hd so, van ban khi co su thay doi quy
dinh cta co quan, t6 chirc.

d) Thay d6i quyén truy cap cla cac tai khoan ca nhan khi ¢ nhitng thay doi
vE€ vi tri cong tac cuiia ¢4 nhan do.

e) Phuc hoi thong tin, dit liéu dic ta trong trudng hop 15i hé thong va thong
bao két qua phuc hoi.

g) Khoa hodc dong bang cac tap hop (van ban, hd so, nhom tai liéu) dé ngan
chan kha nang di chuyén, x6a hoic stra doi khi c6 yéu cau ciia ngudi c¢o tham
quyén.

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

3. Thiét 1ap két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG
1. S6 ding ky vin ban dén

2. B4o c4o tinh hinh giai quyét van ban dén

3. S6 dang ky van ban di

4. B4o c4o tinh hinh giai quyét van ban di

5. Muc lyc van ban trong hd so

6. Muc luc ho so.



Phin I1

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

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

o Tén Kiéu | bp
STT Trwong thong tin A g o
(viéet tat tieng Anh)| dir liéu | dai
1 |Mahd so FileCode
M3 dinh danh ctia co quan, to churc .
.1 ], . GG X a Organld String 13
1ap danh muc ho so
1.2 |Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number | 4
1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String | 20
2 | Sé thir tu vin ban trong hd so DocOrdinal Number | 3
3 |Tén loai van ban TypeName String | 100
4 |S6 cta van ban CodeNumber String | 11
5 |Ky hi€u cua van ban CodeNotation String | 30
6 |Ngay, thdng, ndm van ban IssuedDate Date 10
Tén co quan, t6 chirc ban hanh van )
7 , OrganName String | 200
ban
8 |Trich yéu noi dung Subject String | 500
9 |NgoOn ngir Language String | 30
10 |Sé trang cua van ban PageAmount Number | 3
11 |Ghi chu Description String | 500
12 | Chuc vu, ho tén nguoi ky Signerlnfo
12.1 |Chtrc vu ctia nguoi ky van ban Position String | 100
12.2 |Ho va tén nguoi ky van ban FullName String | 50
13 |Noi nhan To
Ma dinh danh cta co quan, td chure .
13.1 L Organld String 13
nhan van ban
13.2 |Tén co quan, to chirc nhan vin ban OrganName String | 200




14 |Mic do khan, d6 mat Priority Number | 1
15 |Sé luong ban phat hanh IssuedAmount | Number | 3
16 |Han tra 161 van ban DueDate Date 10

2 M3 dinh danh cta co quan, t0 chirc 14p danh muc ho so dugc mic dinh

trong Hé thong.




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

STT Truwdong thong tin C . Téfl Kle,l: dir D‘@,
(viet tat tieng Anh) liéu dai
1 |Mihé so FileCode
1.1 1(?;[1?131121; ?dl:ﬁll Ic:llljccg 6q;1;3n > 10 Organld String 13
1.2 |Nim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 |Sé va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 |S6 thtr tu van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 |Tén loai van ban TypeName String 100
4 |S6 cua van ban CodeNumber String 11
5 |Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
6 |Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
7 3;? tc):;)’nquan, {0 chue ban hanh OrganName String | 200
Trich yéu ndi dung Subject String | 500
9 |Ngon ngr Language String 30
10 |Sb trang ciia vin ban PageAmount Number 3
11 |Ghichu Description String 500
12 |Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 |Sb dén ArrivalNumber Number | 10
14 |Chtrc vy, ho tén nguoi ky Signerlnfo
14.1 |Churc vu ciia nguoi ky van ban Position String 100
14.2 |Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
15 [Mutrc do khan, do mat Priority Number 1
16 |DPon vi hodc ngudi nhan ToPlaces String | 1000
17 :}(l;liﬁ 113;%;51;2; chi dao, trang TraceHeaderList LongText
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

3 M3 dinh danh cta co quan, t6 chirc 1ap danh muc ho so dugc mic dinh

trong hé thong.




I1II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

Tén

STT Truong thong tin e Kiéu dir liéu | P9 dai
(viét tat tieng Anh)
1 |M3ihdso FileCode
Ma dinh danh cta co quan,
1.1 |to chirc 1ap danh muc hd so Organld String 13
4
1.2 |Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 |S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 |Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 |Ché do st dung Rights String 30
5 |Nguoi lap hd so Creator String 30
6 |NgoOn ngr Language String 50
7 |Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 |Thoi gian két thiic EndDate Date 10
9 |Tdng sd van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 |Téng sb trang cua hd so PageTotal Number 4
11 |Ghi chu Description String 500

* M3 dinh danh cuta co quan, td chire 1ap danh muc hd so dugc mac dinh trong H¢ théng.




