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T/'zeo dé nghj cña Bç5 trzrd'ng Bç3 Nç5i vy; 

ChInh phñ ban hitnh Ngh/ d/nh v cong tác van thu'. 

Chuong I 
QUY IflNH CHUNG 

Diu 1. Pham vi diu chinh 

Nghj djnh nay quy d4nh v cong tác van thu và quàn l nhà nuOc v cong 
tác van thu. Cong tác van thu dime quy djnh tai  Nghj djnh nay bao gOrn: Soan 
tháo, k)2 ban hành van bàn; quãn l van bàn; p  ho so và np luu ho so, tãi 
lieu vao Lu'u tr& cc' quan; quân 1' và sfr dung eon dâu, thiét bj km kihóa bi mt 
trong cOng tác van thu. 

Diu 2. iMi ttrqng áp dyng 

1. Nghj djnh nay áp ding di vó'i cc' quan, th chtrc nhà nuOc và doanh 
nghip nhà nuOv (sau dày gçi chung là Co quan, to chtrc). 

2. To chüc chInh trj, to chIrc chInh trj - xa hØi, t ChcTC xä hQi, tO ChÜC xã 
hi - nghê nghip can cü quy djnh cüa Nghj djnh nay và các quy djnh cüa 
Dàng, cüa pháp 1ut CO lien quan dê áp dung cho phü hçip. 

Diu 3. Giãi thIch tIr ngu' 

Trong Ngh djnh nay, nhttng tir ngü duói dày &rç1C hiki nhu sau: 

1. "Van bàn" là thông tin thành van dIIçYC truyn dat  bang ngOn ng& hoc 
k hiêu, hlnh thành trong hoat dng cüa CáC cc' quan, tO ChüC và dUqC triflE 
bay dung the thCrc, lc thut theo quy djnh. 

2. "Van bàn chuyên ngành" là van bàn hinh thành trong qua trInh thre 
hin hoat dng chuyên mOn, nghip vi,i cüa mt ngành, 11th V?C  do nguäi 
dung dâu Cd quan quàn l ngành, 11th vijc quy djnh. 
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3. "VAn bàn hành chInh" là vAn bàn hinh thành trong qua trInh chi dao, 
diéu bAth, giài quyêt cong viec cüa các ccx quan, to chüc. 

4. "Van bàn then flY' là vAn bàn dithi dang  thông dip dü lieu duqc tao 
lap hoác dime so hóa tü vAn bàn giAy và trInh bay dung th thfrc, k thut, 
dinh dng theo quy djnh. 

5. "Van bàn di" là tht cà cac loai vAn bàn do ccx quan, to chüc ban hành. 

6. "Van bàn dn" là tt câ càc loai  vAn bàn do ccx quan, th chfrc nhan 
dirge t& ccx quan, tO chüc, cá nhân khàc gfri den. 

7. "Bàn thào vAn bàn" là bàn dirge vit hoc dánh may hoc tao  1p b&ng 
phuong tien dien tir hInh thành trong qua trmnh soan  thào  mOt  vAn bàn cüa ccx 
quan, to chirc. 

8. "Bàn g6c vAn bàn" là bàn hoàn chinh v& nØi dung, th thüc vAn bàn, 
dirge ngtrôi có thâm quyén trvc  tip k' trén vAn bàn giây hoc k' sO trén vAn 
bàn dién tü. 

9. "Bàn chInh vAn bàn giy" là bàn hoàn chinh ye ni dung, th thüc vAn 
bàn, dirge tao  tü bàn có chft k3' trrc tiép cUa ngu&i có thâm quyén. 

10. "Bàn sao y" là bàn sao dÀy dU, chInh xác nQi dung cüa bàn gc hoc 
bàn chInh van bàn, dirge trinh bay theo the th&c và k5' th4t quy djnh. 

11. "Bàn sao 1iic" là bàn sao dÀy dü, chInh xác n,i dung cüa bàn sao y, 
dirge trinh bay theo the thüc và k thut quy djnh. 

12. "Bàn trIch sao" là bàn sao chInE xác phAn nôi  dung cüa bàn géc hoac 
phân ni dung cüa bàn chinE vAn bàn can trIch sao, dirge trInh bay theo the 
thüc và k thu@ quy djnh. 

13. "Danh mvc  h so" là bang ké cO h th6ng nhftng h so dv kin dirge 
1p trong nAm cüa ccx quan, tO chüc. 

14. "H so" là tp hgp các vAn bàn, tài lieu có lien quan v&i nhau v& mt 
van de, mOt s1r viec, mOt  dôi trgng ci the hoc có dc diem chung, hInh thành 
trong qua trInh theo dOi, giài quyêt cOng viec thuOc pham vi, chüc nAng, 
nhiem vp cüa ccx quan, tO chfrc, cà nhân. 

15. "L9p h so" là viec tp hgp, s&p xp vAn bàn, tài lieu hinh thành 
trong qua trInh theo dOi, giài quyêt cOng viec cüa ccx quan, tO chüc, cá nhân 
theo nh&ng nguyen tAc và phirong pháp nhât djnh. 

16. "He thng quàn l tài lieu dien th" là H thông thông tin dirge xay 
dimg vâi chüc nAng chInh dé thvc hien vic tin hpc hóa cOng tàc soan  thào, 
ban hành vAn bàn; quàn l' vAn bàn; 1p ho so và nØp km ho so, tài lieu vào 
Urn tr& ccx quan trên mOi tru&ng mng (sau day gi chung là H thông). 
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17. "Van thu co quan" là hO phn thre hiên mOt  so nhim vi cOng tác 

van thu cüa ccc quar', tO chüc. 

Diu 4. Nguyen t&c, yêu cu quãn IyS công tác van thir 

1. Nguyen t&c 

COng tác van thu duqc thvc hin th6ng nhAt theo quy djnh cUa pháp lut. 

2.Yêucâu 

a) Van bàn cüa cci quan, t ch(rc phài duqc son thào và ban harth dung 
thAm quyn, trInh Ut, thu tvc, hInh thüc, the thfrc và lc thut trInh bay thea 
quy djnh ua pháp 1ut: DOi vói van bàn quy pham pháp lu@ duçic thvc hin 
theo quy djnh cña Lut Ban hành van bàn quy pham pháp 1u3t; dôi vói van 
bàn chuyên ngành do ngu&i dung dâu cci quan quàn l' ngành, 11th vrc Can C 

Nghj djnh nay dé quy djnh Cho phü hgp; dOi vOi van bàn hành chmnh duqc 
thuc hin thea quy djnh tai  Chucing II Nghj dinh  nay. 

b) TAt Ca van bàn di, van bàn dn CÜ CO quan, to chüc phài dugc quàn l 
tp trung tai  Van thu CO quan dé lam thu tvC  tiêp nhn, dang ks', tnt nhU'ng 
loai van bàn duge dang k niêng thea quy djnh cüa pháp 1ut. 

C) Van bàn di, van bàn dn thuOc ngày nào phài duçvc dàng ky, phát hành 
hoc chuyên giao trong ngây, chm nhât là trong ngày lam vic tiép thea. Van 
bàn den có CáC müc d) khân: "HOa tOe", "Thuqng khãn" và "Khân" (sau day 
gçi chung là van bàn khân) phâi duqc dàng ks', trinh và chuyén giao ngay sau 
khi nhân duot. 

d) Van bàn phài duge thea dOi, ep nh3t tr?ng thai gài, nhn, xfr 1y'. 

d) NguO'i duqc giao giài quyêt, thea dOi cong viC CÜa CO quan, tO chuC 
có tráeh nhiêm 1p  ho so ye cOng vic duçrc giao và np km ho so, tài 1iu vào 
Liru tiii CO quan. 

e) Con dAu, thit bi km khóa bi mt CÜa CO quan, tO chCrC phài duçie quàn 
l', sCr dung thea quy djnh cüa pháp Iut. 

g) He thng phài dàp üng cac quy djnh tai  Phv  lye  VI Nghj djnh nay và 
eác quy djnh cña pháp 1ut Co lien quan. 

Diu 5. Giá trj pháp 1 cüa van bàn din tfr 

1. Van bàn diOn tu duqC k so bôi nguM CO th.m quyên và 1cc-  sO ea CO quan, 
tO ChUC thea quy djrth cUa pháp lut CO giá trj pháp l thu bàn gc vãn bàn giây. 

2. Chtt k)2 s trén van bàn din tfr phài dáp iimg dy dU các quy djnh cüa 
pháp 1ut. 
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DiM 6. Trách nhim cüa co quan, t chfrc, cá nhãn tM vó'i cong Mc 
van thu 

1. Nguôi dung du ccx quan, t chüc, trong pham vi quy&n han  duccc giao 
có trách nhiêm chi dao  thrc hiên ding quy djnh v cong tác van thu; cM dao 
vic nghiên cüu, irng dung khoa hçc vâ cong ngh vào cong tác van thu. 

2. Ca nhân trong qua trmnh theo dôi, giài quyt cong viec có lien quan 
dn cong tác van thu phái thvc hin dung quy djnh tai  Nghj djnh nay và cac 
quy djnh cüa pháp 1ut có lien quan. 

3. Van thu ccx quan có nhiem vv 

a) Däng k)2, thvc hien thu tic phát hành, chuyn phát vá theo dOi viec 
chuyn phát van bàn di. 

b) Tip nhn, dàng k)2 van bàn dEn; trInh, chuyEn giao van bàn dEn. 

c) Sp xEp, bào quàn và phic vçi vic tra cüu, sir ding bàn luu van bàn. 

d) Quàn 1)2 S dàng k)2 van bàn. 

d) Quàn 1)2, sir dung con du, thiEt bj kru khóa bI mt cüa ccx quan, 
chirc; các loai  con du khác theo quy djnh. 

Chuongil 
SOiNN THAO, K BAN HANH VAN BAN HANH CHINH 

Muc 1 
THE THtC, KS' THU4ST TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH 

DIM 7. Các Ioai van ban hành chInh 

Van bàn hành chInh gm các loai van bàn sau: Nghj quyEt (cá bi@), 
quyét djnh (cá biêt), chi thj, quy ché, quy djnh, thông cáo, thông báo, huâng 
dn, chuccng trInh, ké hoach,  phuccng an, dé an, dr an, bao cáo, bién bàn, Ri 
trInh, hqp dông, cong van, cong dien, bàn ghi nhO, bàn thOa thun, giây u)2 

quyên, giây môi, giây giói thiu, giây nghi phép, phiêu gin, phiêu chuyên, 
phiêu báo, thu cOng. 

DiM 8. Th thfrc van ban 

1. ThE thic van bàn là tp hcp các thành phân cAu thành van bàn, bao 
gOm nhUng thành phân chInh áp dxng dôi vói tat cà các loai  van bàn va các 
thành phân bO sung trong nh&ng truèng hqp cv the ho.c dOi vói mOt  sO  loai 
van bàn nhât djnh. 
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2. Th thurc van bàn hânh chInh bao gm các thành phn chmnh 

a) Quôc hiu và Tiêu ngit. 

b) Ten ccx quan, t chüc ban hành van bàn. 

c) S& k' hiu cUa van bàn. 

d) Dja danh và th&i gian ban hành van bàn. 

d) Ten loai và trIch yu nOi  dung vAn bàn. 

e) NOi  dung vAn bàn. 

g) Chüc vv,  hp ten và chit k9 cüa ngithi có thAm quyn. 

h) D.u, chit k'fr s cüa ccx quan, ti châc. 

i) No'i nhân. 

3. Ngoài các thânh ph&n quy djnh tai  khoàn 2 Diêu nay, vAn bàn có thã 
bô sung các thành phân khác 

a) Phii luc. 

b) Du chi dO m@, müc dO khAn, các chi dn v& phm vi km hânh. 

c) K' hiêu nguti sotn thâo vAn bàn và s krqng bàn phát hành. 

d) Dja chi ccx quan, t chüc; thu din tü; trang thông tin din tà; so din 

thoai; so Fax. 

4. Th thfrc vAn bàn hânh chInh ducxc thçrc hin theo quy djnh tai  Phv lvc  I 
Nghj djnh nay. 

Diu 9. K5 thut trmnh bay vAn bàn 

K thuât trmnh bay vAn bàn bao gm: Khà giAy, kiêu trInh bay, dinh  1 
trang, phông chit, c chit, kiêu chit, vj trI trinh bay các thành phân the thfrc, so 
trang van bàn. K thut trmnh bay vAn bàn bath chInh duqc thrc hien theo quy 
dinh tai Ph%1 lvc  I Nghj djnh nay. Viêt hoa trong vAn bàn hành chInh duqc 
thvc hin theo quy djnh tai  Phv lvc  II Nghj ctjnh nay. Chit vit t&t ten loai  vAn 
bàn hành chmnh ducxc thvc hien theo quy djnh tai  Phii 1iic III Nghj djnh nay. 

Myc 2 
SO3N THAO vA Kt BAN HANH VAN BAN HANH CHINH 

Diu 10. Soan thão vAn bàn 

i. Can cit chIrc nAng, nhim vv,  quyn hn rà mc dIch, nOi  dung cUa 
van bàn can soan  thào, nguôi dimg dâu ccx quan, tO chitc hoac  nguôi cO thâm 
quyên giao cho don vj hoac cá than chit tn son thAo vAn bàn. 
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2. Don vi hoc cá nhân duçic giao ehü trI soan  thào van bàn thvc hiOn cac 
cong viêc: Xác dinh ten loai, nOi dung và d4 m4t, mfrc dO khn cüa van bàn 
cn son thào; thu thp, xà 1 thông tin có lien quan; soon  thào van bàn dung 

hmnh thüc, the thcrc và k5 thut trInh bay. 

D6i vOi van bàn then tü, cá nhãn duqc giao nhiOm vi soan  thào van bàn 

ngoài viOc thvc hiOn cac nOi  dung nêu trén phài chuyn bàn thâo van bàn, tài 
lieu kern theo (nu co) vào H thng và cp nht các thông tin cAn thit. 

3. Tru&ng hqp cAn süa di, b sung bàn thào van bàn, nguôi có thArn 
quyén cho ' kin vào bàn thào van bàn hoc trén HO thong, chuyn lai  bàn 

thào van bàn dn lanh dao  dun vi thu trI soan thào van bàn dé chuyn cho cà 
nhán dime giao nhiOrn vi son thào van bàn. 

4. Ca nhân duqe giao nhiem vi soan tháo van bàn chju trách nhiOm truOc 
nguôi dirng d&u dcm vi và truôc pháp lu@ ye bàn thào van bàn trong pham vi 
chüc trách, nhiOrn vçi dime giao. 

Diu 11. Duyt ban thão van ban 

1. Bàn thào van bàn phài do nguài có thAm quyén k van bàn duyt. 

2. Tru&ng hqp bàn thào van bàn äã dirge phê duyt nhisng can si~a chfta, 
b sung thi phài trinh ngir&i cO thrn quyn k xem xét, quyEt djnh. 

Diu 12. Kiêm tra van ban truó'c khi k ban hành 

1. Nguôi dung dAu dun vj soan  thào van bàn phài kim tra và chju tràch 
nhiOm tnthc ngubi dung dAu ccx quan, t ehüc và truOc phàp 1u3t v nØi dung 

van bàn. 

2. Nguôi dirge giao tràCh nhiOm kim tra th thirc, k5' thut trinh bay van 
bàn phài kim tra và chju trách nhiem tnrOc nguôi dung dAu Cci quan, t ehüc 

và tn.rót pháp lut v thã thire, lc thut trInh bay van bàn. 

Diu 13. K ban hãnh van ban 

1. Co quan, to chuc lam viOc theo the dO thu truàng 

Nguôi dung d&u cci quan, ti chüe cO thAm quyên k' tAt eà van bàn do cci 

quan, tO chüe ban hành; eO th giao cap phó k thay cáe van bàn thuOc ltnh 

vrc dirge phân Cong phi trách và mOt st' van bàn thutc thAm quyn cüa nguM 

dtrng dAu. Tnthng hgp cap phO dirge giao phv trách, diu hànli thI th?c hiOn 

k nhu cap phó k9 thay cap truâng. 
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2. Ccx quan, t chüc lam vic theo ch d tp the 

Nguôi dimg du ccx quan, t chüt thay m.t tp the lanh dao  k the van 
bàn cüa cci quan, t chüc. Cp phó cüa nguäi dung dâu ccx quan, to chirc di.iqc 
thay mat  $p the, 1c thay nguôi dung dâu ccx quan, to chüc nhu'ng van bàn 
theo üy quyn elm nguôi dung dAn va nhftng van bàn thuQc 11th v'rc duqc 
phân cOng phi trách. 

3. Trong truàng hçvp dac  bit, ngu&i dung dAu ccx quan, t chlre có the üy 
quy&n cho ngu&i dung dâu ccx quan, tO chfrc, dun vj thuOc ccx câu tO chüc cüa 
mirth k' thlra üy quyén mOt sO van bàn ma mInh phài k'. Viec giao k thIn 
Uy quyên phài dugc thçrc hin bang van bàn, giói han thai gian vàni dung 
duuc üy quyên. Nguäi dugc k? thIn üy quyên khOng duqc üy quyén lai  cho 
nguäi khác k. Van bàn k' thira üy quyên duçxc thvc hin theo the thfrc vâ 
dóng dâu hoac  k sO elm ccx quan, to chüc üy quyên. 

4. Nguôi dung dku ccx quan, to chüc eO th giao ngu&i dung dAu don vi 
thuOc ccx quan, to chüc k thIn lenh mOt so loi van bàn. Nguôi duqc k thin 
1nh duqc giao lai cho cap phó k thay. Viec giao k thira lnh phài duqe quy 
dinh ci the trong quy chê lam vic hoac  quy ché cOng tác van thu cUa cci 
quan, tO chüc. 

5. Ngtthi k van bàn phài chju trách nhiem tru&c pháp lu@ v van bàn do 
mInh k' ban hánh. Nguài dung dâu ccx quan, tO chlrc phài chju trách nhiem 
truâc pháp 1ut ye toàn b van bàn do ccx quan, to chfrc ban hãnh. 

6. Dôi vOi van bàn giAy, khi k)' van bàn dUng but co mrc mãu xanh, 
khOng dUng eác loai mvc d phai. 

7. Déii vâi van bàn dién tU, nguôi cO thrn quyn thvc hien k? s& Vj tn, 
hInh ành chü 19 so theo quy djnh tai  Phi 1ic I Nghj djnh nay. 

Chuirng III 
QUAN Lt VAN BAN 

Muc 1 
QUAN Lt VAN BAN DI 

Diu 14. Trinh ti quãn Iy' van bàn di 

1. CAp s, thai gian ban hành van bàn. 

2. Dang k vAn ban di. 

3. Nhân bàn, dóng dAu cci quan, t ehüc, dAu chi do mat, müc dO khAn, 
(dOi vâi vAn bàn giây); k3? sO cUa ccx quan, to ch(re (dOi vOi van bàn diên tü). 

4. Phát hành và theo dOi viec ehuyn phát van bàn di. 

5. Luu van bàn di. 
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DiM 15. Cp s& thô'i gian ban hành van bàn 

1. S và th&i gian ban hành van bàn thxgc My theo thu tr và trinh tij thôi 
gian ban hành van bàn cüa cci quan, to chüc trong näm (bAt dâu lien tip tir 
s 01 vào ngày 01 tháng 01 và kEt thüe vào ngày 31 tháng 12 hang nàm). SO 
và ki' hiêu van bàn cüa ca quan, tO chüc là duy nhAt trong met  nàm, thng 
nht gitta van bàn giAy và van bàn dien tu. 

a) Viec dp s6 van bàn quy pham pháp lut: Mi loai và11 bàn quy pham 
pháp lust ducic cAp h thng s riéng. 

b) Viec cAp s van bàn chuyén ngânh do nguôi dung dAn cci quan quàn 
1,2 ngành, huh vrc quy djnh. 

c) Viec cAp s van bàn hành chInh do nguôi dung dAn co' quan, th chüe 
quy djnh. 

2. Di vâi van bàn giAy, viec cAp sS, thôi gian ban hành dirge thvc hien 
san kM cO chit k cüa ngir&i có thAm quyn, ch9m nhAt là trong ngây lam viec 
tip thee. Van bàn mOt  dirge cAp h thng so riéng. 

3. D6i vOi van bàn diên tü, viêc cAp s& thbi gian ban hành dirge thve 
hien b&ng chüc nàng cüa H thng. 

DiM 16. Bang k5' van bàn di 

1. Vj dang k' van bàn bào dam dAy dü, chInh xac cáe thông tin cAn 
thià cüa van bàn di. 

2. Dang k van bàn 

van bàn dirge dang k bAng s hoc bAng H thng. 

a) Dang k van bàn bAng s6 

Van thu co quan dãng k' van bàn vào S dang k32 van bàn di. Mâu SO 
dàng k van bàn di thee quy djnh tai  Phv 1ic IV Ngh djnh nay. 

b) Dang k' van bàn bAng H tMng 

Van bàn dugc dang k bang H th6ng phài dirge in ra giAy dy dü các 
trueing thông tin thee mk S dang k' van bàn di, dóng s d quàn l'. 

3. Van bàn mt dirge däng k" thee quy djnh eüa pháp lu@ v& bào ye bI 
mat nba nuó'c. 
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Diu 17. Nhân ban, dóng du, ky s cüa co' quan, t chfrc và du chi 

dç mfl, rntrc âç khan 

1. Nhan bàn, dóng dAn cüa cci quan, tëi chüc và dâu chi d m@, müc dO 
khAn di vUi van bàn giây 

a) Van bàn di duccc nhân bàn theo thing s luqng duqc xác djnh ô phAn 
ncii nhân cüa vAn bàn. 

b) Vic dóng dAu cci quan, th chüc và dAu chi do m@, mfrc do khân, 
duqc thvc hien theo quy dinh tai  Phv luc I Nghj djnh nay. 

2. K s cüa cci quan, th chüc di vOi vAn bàn dien tCr 

K s6 cüa cci quan, t6 chüc duqc thvc hien theo quy djnh tai  Phi 1çic I 
Nghj djnh nay. 

Diu 18. Phát hành và theo dôi vic chuyM phát van ban di 

1. VAn bàn di phài hoàn thành thu t1ic tgi VAn thu cci quan và phát hành 
trong ngày vAn bàn do dugc k, chm nhât là trong ngày lam vic tiêp theo. 
Van bàn khân phài duqc phát hành và gài ngay sau khi k vAn bàn. 

2. Viec phát hành vAn bàn mt di phài bào dam bI m@ nOi dung cüa vAn 
bàn theo quy djnh cüa pháp 1ut ye bào ye  bI mt nhà nuñc, dung so lucing, 
thôi gian và ncii nhn. 

3. Van bàn dA phàt hành nhung có sai sOt v nOi  dung phài duqc sfra dôi, 
thay the bang vAn bàn cO hInh thüc tucing throng. VAn bàn dã phát hành 
nhung cO sai sOt ye the thüc, k5T thu@ trinh bay, thu tic ban hành phài duqc 
dmnh chInh bAng cong vAn cUa cci quan, to chic ban hành vAn bàn. 

4. Thu hôi vAn bàn 

a) Di vói vAn bàn giAy, tru&ng hqp nhön duqc vAn bàn thông báo thu 
hôi, ben nhOn cO trách nhiem gun laj  vAn bàn dã than. 

b) D& vOi vAn bàn diên tfr, trueing hqp nhan ducrc vAn bàn thông bao thu 
hOi, ben nhn hüy bO vAn bàn dien tfr bj thu hôi trén H thông, dông th&i 
thông báo qua H thông dê ben gui biét. 

5. Phát hành vAn bàn giAy tir vAn bàn duqc k s cüa ngithi cO thAm 
quyén: VAn thu cci quan thvc hien in vAn bàn dã duqc Ic'fr so cüa ngu&i cO 
thâm quyên ra giây, dOng dâu cüa cci quan, to chüc de tao  bàn chmnh vAn bàn 
giây và phát hành vAn bàn. 

6. Triz&ng hgp cAn phát hành vAn bàn diOn tu tr vAn bàn giAy: Van thu 
cci quan thvc hien theo quy djnh tai  diem c khoàn 1 Diêu 25 Nghj djnh nay. 
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Diu 19. Luu van bàn di 

1. Luu van bàn giây 

a) Bàn gc van bàn duqc luu tai  Van thu co quan và phãi ducic dóng dAu 
ngay sau khi phàt hành, sap xêp theo thu tr dang k2. 

b) Bàn chInh van bàn luu tai  ha cong viec. 

2. Luu van bàn diên ti~ 

a) Bàn gc van bàn dien th phài duqc lint trén H thng cüa co quan, 
chfrc ban hành van bàn. 

b) Cc' quan, têi chüc có H th6ng dáp ñng theo quy djnh tai  Phv  lye  VI 
Nghj djnh nay và càe quy djnh cüa phàp lu@ CO lien quan thI sCr dyng và luu 
bàn gOc van bàn dien tfr trén H thông thay cho vàn bàn giây. 

c) Co quan, t chüe có H thang ehua dáp üng theo quy djnh tai Phy lye VI 
Nghj djnh nay và các quy djnh cüa phàp lu@ CO lien quanthI Van thu cc' quan 
tao bàn chinE van bàn giây theo quy djnh tai  khoàn 5 Diêu 18 Nghj djnh nay 
dé luu ti Van thu ccx quan và ho so cong viec. 

Myc 2 
QUAN Lt VAN BAN DEN 

A 
Dieu 20. Tnnh tiy quan ly van ban den 

1. Tiêp nhn van bàn din. 

2. Dang k3? van bàn den. 

3. TrInh, chuyên giao van bàn den. 

4. Giài quyt và theo dOi, dOn dc viec giài quyt van bàn din. 

A - 9 A Dieu 21. Tiep nhn van ban den 

1. Di vOi van bàn giy 

a) Van thu ec' quan kiam tra s luqng, tinE trng bi, du niém phong (nu 
cO), noi gui; dOi chiêu sO, k' hieu ghi ngoài bI vOi sO, k,? hieu cüa van bàn 
trong bl. Trucng hçxp phát hien cO sai sOt ho.e dâu hieu bat thu&ng, Van thu 
ccx quan báo ngay nguôi có tràch nhiem giài quyêt và thông báo cho noi gài 
van bàn. 

b) Tt Ca van bàn giAy dn (bao gôm Ca van bàn CO dAu chi d met) gal 
cc' quan, tO chüc thuQe dien dang k32 tai Van thu cc' quan phài duçxe bóc bl, 
dóng dâu "DEN". Dôi vOi van bàn gui dich danh Ca nhân hoc tO chuc doàn 
the trong cc' quan, tO chüc thI Van thu cc' quan chuyên cho noi nhn (không 
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bóc hi). Nhftng hi van bàn gài dIch danh cá nhân, nêu là van bàn lien quan 
dn cong viec chung cüa ccx quan, t chüc thi cá nhân nhn van bàn có trách 
nhiem chuyên 1i cho Van thu ccx quan áê dàng k. 

c) Mu dAu "DEN" duqc thçrc hien theo quy djnh tai  Phi Iic IV Nghj 

djnh nay. 

2. DM vOl van bàn diên tà 

a) Van thu ccx quan phài kim tra tInh xác thvc và toàn vçn cüa van bàn 
dien tü va thvc hien tiêp nhn trên H thông. 

b) Truông hçxp van bàn then tir không dáp Crng các quy djnh ti diem a 
khoàn nay hoc gui sai noi nl4n thi ccx quan, to chCrc nhn van bàn phài trà lai 
cho ccx quan, to chüc gth van bàn trên H thOng. Tru&ng hqp phát hien có sai 
sOt hoc dAu hieu b.t thu&ng thi Van thu ccx quan báo ngay ngu&i cO trách 
nhiem giài quyêt và thông báo cho noi gui van bàn. 

c) Ccx quan, th chüc nhn van bàn cO trách nhiem thông báo ngay trong 
ngày cho ccx quan, to chüc gun ye viec dä nhn van bàn bang chuc nàng cüa 
H thông. 

Diu 22. Bang ky' van ban dn 

1. Viec dàng k2 van bàn dgn phài bào dam dy dñ, rO rang, chInh xac cac 
thông tin can thiét theo mâu So dàng ky van bàn den ho.c theo thông tin dâu 
vào cüa dü lieu quàn l' van bàn den. NhUng van bàn den khOng duqc däng k)' 
tai Van thu ccx quan thI don vj, cá nhân không cO trách nhiem giài quyêt, trir 
nhfrng loai van bàn den dime dang k'fr riêng theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

2. St dn cüa van bàn duqc thy lien tiEp theo thu ti.rr và trinh tr thai gian 
tiêp nhn van bàn trong nàm, thông nhât giGa van bàn giây và van bàn then tfr. 

3. Bang k van bàn 

Van bàn duqc dang k' bang s hoc b&ng H thng. 

a) Dang k' van bàn dn bang sa 

van thu ccx quan däng k van bàn vào SO dang k van bàn dn. Mk sã 
dang k van ban den theo quy djnh tai  Phii  lye  IV Nghj djnh nay. 

b) Däng k' van bàn dn bang H thông 

\Tan thu ccx quan tip nhn van bàn yà dàng k' vào H th6ng. Tru&ng 
hqp can thiêt, van thu ccx quan thvc hien sO hóa van bàn den theo quy djnh tai 
Phy lyc I Nghj djnh nay. Van thu ccx quan cp nh@ vào H thông các tru&ng 
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thông tin du vào cüa dft lieu quãn 13? van bàn dn theo quy djnh tai  Ph%1 1%lc VI 
Nghj djnh nay. Van bàn den ducic dang k3? vào H thông phài duçic in ra giy 
day dii càc truông thông tin theo mu So dang k5' van bàn den, k'fr nhGn Va 
dóng sO dé quàn 13?. 

4. Van bàn m@ dirge dang k3? theo quy djnh ciia pháp lu@ v bào ye bI 
mat nhà rnrOe. 

DiM 23. TrInh, chuyM giao van bàn dn 

1. Van bàn phài dirge Van thu co quan trInh trong ngày, chm nhAt là 
trong ngày lam viec tip theo dn nguäi cO thm quyn chi dao  giài quyt và 
ehuyn giao cho don vi hoc cá nhân dirge giao xCr 13?. Tru&ng hcip dA xác djnh 
rO don vj hoc cá nhân dirge giao xfr 13?, Van thu co quan chuyk van bàn dn 
don vi, cá nhân xii 13? theo quy ch cong the van thu eiia cci quan, t chiic. Van 
bàn dn có du ehi cáe mire dO khAn phài duge trInh và chuyen giao ngay sau 
khi than duge. Viêe chuyk giao van bàn phài bâo dam chInh xác vâ gift bI mt 
nOi dung van bàn. 

2. Can cu nOi  dung ciia van bàn dEn; quy ché lam viOc ciia co quan, t6 
chirc; ehire näng, nhiem vi và kE hoach cong táe dirge giao cho dcm vj, cà 
than, nguäi cO thm quyn ghi 3? kiEn chi dao  giài quyEt. D& vói van bàn lien 
quan dEn nhiEu don vj hoc cá nhân thI xac djnh rO don vj hoac  cá than thU 

trI, phi hgp và thôi han  giài quyEt. 

3. TrInh, chuyEn giao van bàn giy: ' kiEn chi dao  giài quyEt dirge ghi vào 
m1w "ChuyEn" trong du "DEN" hoc PhiEu giài quyEt van bàn dEn theo mau t3i 
Phv luc IV Nghj djnh nay. Sau khi cO 3? kiên ehi dao  giài quyêt cUa ngu&i cO 
thm quyEn, van bàn dEn dirge chuyEn lai eho Van thu co quan dE dàng k3? b 
sung thông tin, chuyEn eho don vj hoc eá nhân dirge giao giài quyEt. Khi 
chuyEn giao van bàn gi.y dEn cho don vj, cá than phâi k3? nhn van bàn. 

4. Trinh, chuyEn giao van bàn then tic trên H tMng: Van thu cci quan trinh 
van bàn dien tic dEn ngu&i eó thAm quyEn chi dao  giài quyêt trên H thng. 

Ngu&i cO thm quyên ghi 3? kiEn chi dao  giài quyEt van bàn dEn trén H 
thng và cp nh9t vào H thng eác thông tin: Don vj hoc nguài nhn; 3? kiEn 
chi dao, trng thai xii 13? van bàn; thOi han giãi quyEt; chuyn van bàn cho don 
vj hoie cá than dirge giao giài quyEt. Truô'ng hgp van bàn dien tic gin kern 
van bàn giAy thI Van thu co quan thvc hien trInh van bàn dien tic trên He 
thng và ehuyEn van bàn giAy dEn don vi hoac cà than dirge ngu&i có th.m 
quyEn giao chU trI giài quyEt. 
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.1 •.,• A -• A •A A - -, A 
Dieu 24. Grni quyet va theo doi, don doe vice giai quyet van ban den 

1. Nguâi dthg dâu ccx quan, tc chüc có trách nhiem chi dao  giài quy& 
kp thôi van bàn den va giao ngtthi có trách nhiem theo dOi, don dôc viec giãi 
quyêt van bàn den. 

2. Khi nh.n thrcxc van bàn dn, dcm vj ho.c cá nhàn có trách nhiem 
nghién elm, giài quyêt van bàn den theo thxi han  quy djnh tai  quy ché lam 
viec cüa ccx quan, tO chüc. Nhthig van bàn dn có dâu chi các müc d khn 
phài duçxc giài quyêt ngay. 

Myc 3 
SÃO VAN BAN 

Diu 25. Các hInh thfrc bàn sao 

1. Sao y gm: Sao y tfr van bàn giy sang van bàn giAy, sao y tü vàn bàn 
then ul sang van bàn giy, sao y tü van bàn giây sang van bàn then tfr. 

a) Sao y tir van bàn giy sang van kan  gi.y ducxc thijc hien b&ng viec 
chiip tü bàn gc hoac  bàn chInh van bàn giây sang giây. 

b) Sao y t& van bàn then tü sang van bàn giAy duccc thvc hien b&ng viec 
in tfr bàn gôc van bàn then tà ra giây. 

c) Sao y tü vAn bàn giAy sang van bàn then tü thrqc thvc hien bang viec 
sO hóa vAn bàn giây và k sO cüa ccx quan, tO chüc. 

2. Sao luc 

a) Sao lye  gm: Sao lye tü vAn bàn giy sang vAn bàn giy, sao lye 

tir vAn bàn giây sang vAn bàn then tü, sao lic tü vAn bàn then tü sang vAn 
bàn giây. 

b) Sao 1ic duqc thvc hien bang viec in, chvp tü bàn sao y. 

3. TrIch sao 

a) TrIch sao gm: TrIch sao tü vAn bàn gi.y sang van bàn giy, trich sao 
tir vAn bàn giây sang vAn bàn dien tü, trIch sao t'r vAn bàn then tü sang vAn 
bàn dien tfr, trIch sao tü vAn bàn diên tü sang vAn bàn giây. 

b) Bàn trIch sao duçic thrc hien b&ng viec tao 1p  lai  day dü the tltc, 
phân nôi  dung vAn bàn can trIch sao. 

4. Th thlrc và k9 thuQi trInh bay bàn sao y, sao lye, trIch sao duoc time 
hien theo quy djnh tai  Phi lixc I Nghj djnh nay. 
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Diu 26. Giá trj pháp I ella bàn sao 

Bàn sao y, bàn sao lye  và bàn trIch sao duqc thvc hien theo thing quy 
djnh tai  Nghj djnh nay có giá trj pháp 1)2 nhu bàn chInh. 

Diu 27. Thm quyn sao van bàn 

1. Nguôi dung du ccx quan, t chite quyt djnh viec sao van bàn do ccx 
quan, to chitc ban hành, van bàn do các ccx quan, tO chitc khác gfri den và quy 
djnh thâm quyén k)2 các bàn sao van bàn. 

2. Viec sao, chitp tài lieu, vt chita bi mt nhà nude duqc thvc hien theo 
quy djnh ella pháp 1ut ye bào ye bI m3t nhà nude. 

Chtrotg IV 
L4P HO SO vA NQP LUIJ HO SO, TA! L!U vAO Liii] TRCT CO QUAN 

Diu 28. Lp L)anh myc h so' 

Danh mic ha so do ngu&i dung dAu ccx quan, to chllt phé duyt, duqe 
ban hành vào dâu nãm và giti các don vj, cá nhân lien quan lam can cIt dê 13p 
ho so. Mâu Danh mic ho so duqc thvc hien theo quy djnh tai  Phii lye V Nghj 
djnh nay. 

A A Dteu 29. Lp ho so' 

1. Yéu cAu 

a) Phãn ánh dung chfrc nàng, nhiem vy ella don vj, ccx quan, t chItc. 

b) Các van bàn, tài lieu trong mt ha so phài có sv 
lien quan chat chë v6i 

nhau vâ phàn ánh dung trInh t din bién ella s1r viec hoac  trInh tv giài quyêt 
cong viec. 

2. MdhO so 

a) Ca nhân duçxc giao nhiem vy giâi quyt cong viec cO trách nhiem ma 

ho so theo Danh m11c ho so hoac  theo kê hoach cong tác. 

b) Cp nht nhüng thông tin ban dAu yE ha so theo Danh myc ha so dã 
ban bath. 

c) Tnthng hqp các ha so khOng cO trong Danh myc ha so, cá nhan 
ducxc giao nhiem vy giài quyêt cOng viec tij xác djnh các thông tin: Tiêu dê hO 
so, sa k)2 hiêu ho so, thôi han  bào quãn ha so, ngubi lap hO so và th&i gian 
b&tdâu. 
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3. Thu thp, cp nMt van bàn, tài lieu vâo ho so 

Ca nhân duqe giao nhiem v'1 có trách nhiem thu thp, cp nh@ tat cà van 
bàn, tãi lieu hInh thãnh trong qua trinh theo dOi, giài quyét cong viec vào ho 
so dã m&, bao gm tài lieu phim, ành, ghi am (nêu có) bào dam sr toàn vçn, 
d&y dü eUa ho so, tránh bj that lao. 

4. Két thüe h so 

a) H so dirge két thüe khi cOng viec dA giài quyêt xong. 

b) Ngixôi 1p h 50 06 tràch nhiem: Rà soàt lai  toàn bQ van bàn, tài lieu 
có trong ho so; !oai  ra khôi ho so bàn trüng, bàn nháp; xàc djnh 'a  thai han 
báo quàn eüa hôso; chinh süa tiêu dê, sO và k2 hieu ho so eho phü hcrp; hoàn 
thien, két thüc ho so. 

c) Di vOi h so giAy: Nguôi 13p ha so thvc hien dánh s6 t d6i voi ha so 
06 thôi han  báo quàn tü 05 nàm trô len vâ viêt Mve  lie van bàn dôi vói ho so 
06 thôi han  bào quàn vinh vin; viét chüng tir két thüc dOi voi tat cà ho so. 

d) Di v&i ha so dien tü: Nguôi 1p ha 50 06 trách nhiem ep nht vào 
H thông cáo thông tin eon thiéu. viec bién mvc  van bàn trong ho so duoc 
thvc hien bang ehüe näng cüa H thông. 

Diu 30. Np Iu'u ha so', tãi Iiu vão Luu tru' co' quan 

1. Ha so, tài lieu np lu'u vào Luu trü co quan phài dü thânh phn, dung 
th&i han  và thve hiOn theo trinh tu, thu We quy djnh. 

2. Th&i h?n  np km ha so,tài lieu vào Lint trft co quan 

a) Di vôi ha so, tài lieu xây dijng co bàn: Trong thôi han  03 tháng k tir 
ngày cong trInh dirge quyét toán. 

b) D6i vOi ha so, tài lieu khác: Trong th&i han  01 nàm ka tir ngày cong 
viêe két thüe. 

3. ThU tide np km 

a) D6i vói ha so giAy 

Khi np luu tài lieu phài 1p 02 bàn "Mie litcha so, tài lieu np kru" và 
02 bàn "Biên bàn giao nhn ho so, tâi lieu" theo mâu Wi Phv lyc V Nghj djnh 
nay. Don vj, cá nhân np km tâi lieu vã Liru trU co quan gilt mOi loai  01 bàn. 

b) Di vOi ha so then tir 

Ca nhân duge giao nhiem v't giài quy& cOng vie và 1p ha so thue hien 
np km ho so dien tir vào Lint trlt co quan trén H thông. 
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Lu'u trU ccc quan có trách nhiem kim tra, nhn h so thea Danh mvc; 
lien két chInh xác dU lieu dc tà vOi ho so; tip nhn và din h so v ch d 
quãn l ho so km tr& dien tfr trén H thng. 

F •A A A A A Then 31. Trach nhiçm 14p ho so' va nçp Itru ho so', tai hçu vao Liru 
tr& co' quan 

1. NguM dung dàu co quan, M chüc trong pham vi, nhiem vt, quyn h?n  cüa 
mIrth Co trách nhiem quàn l van bàn, tài lieu cüa co quan, to chüc; clii So, kim 
tra, huOng dn viec 13p ho so và np km so,tài lieu vào Lu'u trCt CO quan. 

2. Trách nhiem cüa nguôi dung du bO ph3n hành chinh 

a) Tham mini cho ngubi dung dAu CO quan, to ChÜC trong vieC  Chi  dao, 
kim tra, hu'&ng dn vieC  1p h6 so va np hru h so, tài lieu vào Lint trft CO 

quan dOi vOi co quan, tO chfrc Cap dirOi. 

b) To chfrC thuc hien vieC 1p  ha soya np luu ha so, tài lieu vào Urn trft 

tai CO quan, to Ch(IC. 

3. Trách nl1iem cüa don vj Va Ca nhân trong Co quan, to ChfrC 

a) Ngu&i dirng dAu don vj trong CO quan, tO chüC Chu trách nhiem truOc 
ngithi dung du CO quan, tO ChuC ye vieC  1p ha so, bâo quàn và nQp hru ha 
so, tài lieu cña don vj vào Urn trft CO quan. 

b) Trong qua trmnh thea dOi, giài quy& cOng vieC,  môi Ca nhân phài lap 
ha SO Ye COfl viec  Va chu trách nhiem ye so hrqng, thành phn, nOi  dung tài 
lieu trong ha so; baa dam yéu Câu, chat krqng cüa ha so thea quy djnh truót 
khi n)p mu vào Urn trtt co quari. 

C) Don v Va Ca nhan trong CO quan, to ChlrC CO tráCh nhiem nep hru 

nhftng ho so, tài lieu dUqC xáC djnh thai han  baa quàn tft 05 nàm trô len vào 
Urn trft CO quan. 

d) Triräng hçp dun vj hoc Ca than CC) thu câu gift lai  ha so, tài lieu dâ 
dn han nOp lii d phvC v COng vieC thi phài &TqC ngubi dung d&u CO quan, 
tO ChIIC dang y b&ng van bàn và phãi 1p Danh m ha so, tài lieu gift lai  gui 
Lint trft CCI quan. Th&i han  gift  'a  ha so, tài lieu cüa don vj, Ca nhfin khOng 
qua 02 nãm ké tü ngày den han  np km. 

d) Can bO,  COng ChIIC, Viêfl ChÜC vá ngu&i lao dng trong Co quan, tO 
ChüC truoC khi nghi hiru, thOi vieC, chuyên cOng táC, di hoc tp dài ngày phài 
bàn giao toàn b ha so, tài lieu hIth thành trong qua trInh cOng táC cho don vj, 
Lint trft Ccl quan theo quy chê cua CO quan, tO chfrc. 
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ChlrffngV 
QUAN Lt, STY DUNG CON DAU 

vA THIET B! LU1J KHOA B! M4T TRONG CONG TAC VAN THU' 

Diu 32. Quãn Iy' con du, thih hi Iu'u khóa hI mt 

1. Nguôi dung S co quan, to chüc cO trách nhiem giao cho Van thu co 
quan quàn I, sit dvng  con dâu, thiêt bj km khOa bI mt cüa cci quan, tO chitc 
theo quy djnh. 

2. Van thu co quan cO trách nhim 

a) Bào quàn an toàn, sit di,ing con dAu, thit bj km khóa bI m@ cüa cci 
quan, to chitc tai  tru SO CO quan, tO ChitC. 

b) CM giao Con du, thi& bj luu khóa bI mt cüa Co quan, tO chfrc cho 
ngubi khac khi duqc phép bang van bàn cita nguôi CO thâm quyên. Viec bàn 
giao con dâu, thiêt bj km khOa bI m@ ala co quan, tO chitc phài duçrc 1p 
biên bàn. 

c) Phài tnjc tiEp dóng du, 1ç5' s vào van bàn do co quan, tt chitc ban 
hành và bàn sao van bàn. 

d) CM duqc dóng dAn, k3? s6 ala co quan, t chitc vão van bàn dâ cO chit 
1ç9 ala ngubi cO thâm quyên và bàn sao van bàn do cci quan, tO chitc trijc tiép 
thtjc hién. 

3. Ca nhân CO trách nhiem tij bào quàn an toàn thi& bj km lchOa bI n41 
và khOa bI mat. 

DiM 33. S& dijng con dAu, thi& hi Rn khóa bI mt 

1. SfrdngcondAu 

a) Dâu dOng phài rO rang, ngay ngän, dung chiéu va dung dung mvc  dAu 
màu do theo quy djnh. 

b) Khi dOng dAu len Chit ks', dAu dóng phài tram len khoàng 1/3 chit ky' 
ye phIa ben trái. 

c) Càc van bàn ban hành kern theo van bàn chinh hoac  p1w lvc: DAu 
&IçYC dóng len trang dâu, trüm mOt  phân ten CO quan, to chitc hoc tiêu dê 
phi lvc. 

d) Viêc dOng dAu treo, dAn giáp lai, dOng dâu nOi trén van bàn giây do 
nguäi dUng dan co quan, tO chfrc quy djnh. 

d) DAn giáp lai duqc dóng vào khoàng gitta mép phài ala van bàn hoc phii 
luc van bàn, trüm len rn5t phàn các to giây; môi dâu dOng tOi da 05 tO van bàn. 
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2. Sü dvng  thit bj luu khóa bI mt 

ThiEt bj lu'u khóa bI mt cüa Co quan, t chüc duqc sCr dung d k)2 s các 
van bàn din tü do co quan, to chüc ban hânh và bàn sao tü van bàn giây sang 
van bàn then tCr. 

Chtrng VI 
QUAN L'' NIHA NUOC yE CONG TAC VAN THu 

Diu 34. Ni dung quãn 1)2 nhà rnxó'c v cong tác van thu 

1. Xây drng, ban hành và chi dao,  huâng dn thvc hien càc van bàn quy 
pham pháp 1ut ye cOng táC van thu. 

2. Quàn 1)2 thông nhât v nghip vii cOng tác van thu. 

3. Quán 1)2 nghién thu khoa h9c, üng dung khoa hçc và cOng ngh trong 
cOng tác van thu. 

4. Quàn 1)2 dào tao, bOi di.thng ngubi lam cOng tác van thu; quãn 1)2 cOng 
tàc thi dna, khen thuäng trong cOng tác van thu. 

5. Thanh tra, kim tra, giài quyt khik nai,  t cáo và xCr 1)2 vi phm pháp 
1ut ye cOng tác van thu. 

6. Hçrp tác quôc té trong cOng the van thu. 

7. So kát, Mng k& cOng tàc van thu. 

Diu 35. Trách nhim quãn 1)2 cOng tác van thu 

1. B Nôi vi chju tràch thim truóc ChInh phü thvc hin quàn 1)2 ithà 
nuOc ye cOng tác van thu. 

2. Các bi, Co quan ngang b, co quan thuc ChInh phü, lily ban nhân dan 
các cap, doanh nghip nhâ nudc trong pham vi nhiem vp, quyên han  cUa mInh 
cO tràch nhiêm: 

a) Can cit quy djnh cua pháp 1ut, ban hânh và hu&ng dn th?c hin the 
quy djnh ye eông the van thu. 

b) Kiêm tra viC thirc hin the quy djnh ye cOng tác van thu d& vâi eac 
co quan, tO chive thuc pham vi quãn 1)2; giãi quyêt khiêu nai,  tO cáo vã xiv 1)2 
vi pham pháp 1ut ye COng the van thu theo thâm quyên. 

e) TO chic, chi dao v4c nghiên thu, frng dung khoa hçe và cong ngh 
trong cOng táC van thu. 
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d) B tn kinh phi d hien di boa phuong tiên, ha tang 1<5' thu@ phçic  vi:i 
cong tác van thu, quãn 12 và 4n hành hiu qua H thông quàn 1' tài 1iu 
din tft. 

d) BS trI nhân sa, vj trI, din tIch, phucxng tin lam vic phü hçxp, bão 
dam gift gin bi m@ nhà nu&c, bâo quân an toàn con dâu, thiét bj luu khOa bI 
mt cüa ccx quan, to chüc. 

e) T chüc dâo tao, bi duOng nguôi lam cOng tác van thu; quàn 12 cOng 
tác thi ctua, khen thuâng trong cOng tac van thu. 

g) Sci k&, tng k& v cOng tác van thu trong pham vi ngành, linh vrc và 
dja phuong. 

Diu 36. Kinh phi cho cong tác van thir 

1. Các ccx quan, t chüc cO trách nhiem b trI kinh phi cho cOng tác van 
thu trong dv toán ngân sách nhà nuâc hang nàm. DOi vôi doanh nghip nhà 
nu&c viec bO tn kinh phi du'cxc thvc hien theo quy djnh hien hành. 

2. Kinh phi cho cOng tác van thu duqc aCt dung vào các cOng vic 

a) Mua sAm, nâng cp h thng, h Mng 1<5' th4t, trang thi& bj, vt tu 
tiêu hao phic vix cOng tác vAn thu. 

b) Bào dam thông tin lien lac,  chuyn phát van bàn, s hOa vAn bàn. 

c) Nghiên curu, Crng di:tng  khoa hçc vâ chuyn giao cOng ngh trong cong 
tác vAn thu. 

d) Các hoat  dQng khác phvc v1 J cong tao vAn thu. 

ChuxingVll 
DIEU KHOAN Till HANH 

Diu 37. lieu hrc thi hành 

Nghj djnh nay cO hieu 1rc thi bânh ke tü ngày k)2. Nghj djnh 
sO 110/2004/ND-CP ngày 08 tháng 4 nAm 2004 cUa ChInh phü ye cong the 
vAn thu và Nghj djnh sO 09/20101ND-CP ngày 08 tháng,  02 nAm 2010 cüa 
Chinh phü scm dôi, bO sung môt so diêu cUa Nghj djnh sO 110/2004/ND-CP 
ngày 08 thang 4 nAm 2004 cüa Chmnh phi ye cong tác vAn thu hêt hiu lvc tir 
ngày Nghj djnb nay có hiu lijc pháp lut. 

• A Dieu 38. Trach nhiçm thi hanh 

1. B tru&ng Bô Ni v 
cO trách nhiem trin khai thvc hin và kim tra 

vic thi hành Nghj djrih nay. 
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2. Các BO tru&ng, Thu trutng cci quan ngang bt, Thu truâng cci quan 
thutc Chmnh phi, Chu tjch Uy ban nhân dan tinh, thành phô trçrc thuc trung 
ircing, nguôi d(rng dâu cac doanh nghip nba nithc và các to chtrc, cá nhân có 
lien quan chju trách nhiêm thi hành Nghj djnh này./ 

Ncinhân: 
- Ban Bi thu Trung uong Dãng; 
- Thu tutng, cáo Phó Thu tuong ChInh phü; 
- Cáo hO,  c quan ngang bQ, 

ea quan thuOe Chinh phü; 
- HDND, UBND cáo tinh, 

thành phO trrc thuOe Trung uclng, 
- Van phOng Trung uong và cáo Ban cüa Dáng; 
- Van phông Tong Bi thu, 
- Van phông Chü tich nuâc; 
- HQi dông Dan tQc vá cáo UB cUa QuOc hQi; 
- Van phông QuOc hOi; 
- Viên kiêm sat nhãn dan tOi cao; 
- Tôa an nhân dan tôi cao, 
- Kim toán Nhà nuóc; 
- Uy ban Giám sat tài chinh QuOc gia; 
- Ngân hang Chinh sách xa hQi; 
- Ngân hang Phát triên Vit Nam; 
- Uy ban Trung uang Mt fran TO quOc Vit Nam; 
- Co quan Trung uong eüa cáo doan the; 
- Cáo tap doàn kwh té, tOng cong ty nhà nuOc, 
- Cue Van thu và Luu tr& nhà nuâc; 
- VPCP: BTCN, cáo PCN, Trq 1' flg, TGD Cong TTDT, 
cáo V, Cue, don vi trio thuOc, Cong báo; 
- Luu: VT, HC(2). z3 



K? THU3T TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH 
VA BAN SÃO VAN BAN 

(Kern thec Nghj djnh sd 30/2020/ND-CF 
ngày 05 tháng 3 nám 2020 cña Chmnhphñ) 

Phy lycI 

A Phan I 
THE THXC VA K? THUJT TRINU BAY VAN BAN HANH CHINH 

I. QUY D4NH CHUNG 

1. KE gi.y: Kh A4 (210mm x 297 mm). 

2. Kiu trmnh bay: Theo chiu dài cüa kh A4. Tru&ng hqp nQi dung van 
bàn có cac bang, biu nhung không dirge lam thânh the phi liic riêng thI van 
bàn có th dirge trmnh bay theo chiu rng. 

3. Djnh l& trang: Cách mép trén va mép duói 20 - 25 mm, each mép trái 
30 - 35 mm, each mép phài 15 - 20 mm. 

4. Phông chit: Phông chit ting Viêt Times New Roman, bo ma 1ç3 tij 
Unicode theo Tiêu chuân Vit Nam TCVN 6909:200 1, màu den. 

5. Cit chIt và kik chit: Theo quy djnh ci th cho thng yu t th thfrc. 

6. Vj trI trInh bay các thành phn th thüc: Dirge thrc hin theo Mvc  IV 
Phàn I Phii l%lc nay. 

7. s trang van bàn: Dirge dánh tü so 1, b&ng chit sO A R@p,  cit chit 13 
den 14, kiêu chit dCrng, dirge dt canh giita theo chiéu ngang trong phân lê 
trén cüa van bàn, không hiên thj so trang thu nhât. 

ii. cAc THANH PHAN TIlE THIIC CH!NH 

1. QuOc hiu và Tiêu ngit 

a) QuOc hieu "CONG  HOA xA HOI  CHU NGHIA VI8T NAM": Dirge 
trInh bay bang chit in hoa, cit chit tir 12 den 13, Iciêu chit dung, dm vâ a phIa 
trén cüng, ben phài trang dâu tién cüa van bàn. 

b) Tiéu ngit "DØc lap - Tv do - Hnh phüc": Dirge trInh bay bng chit in 
thumng, cit chit t& 13 den 14, kiéu chit dung, darn và dugc canh giita duó'i 
QuOc hiêu; chit cái dâu cüa eác cvm  tr dugc viét hoa, giita các cvm  tü có 
gach nôi (-), có cách chit; phIa duói có throng ké ngang, net li&n, có dQ dâi 
bang dO dâi cüa dông chit. 
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c) Quc hiu và Tiêu ngü dugc trinh bay tai  ô s 1 Mvc IV Phn I Phi lye 
nay. Hai dông thU Quôc hiu và Tiéu ngtt duqe trInh bay each nhau dông don. 

2. Ten co quan, t ehüc ban hành van bàn 

a)Tên co quan, t chüc ban hãnh van bàn là ten chinh thüc, dy dü 'CÜa co 
quan, to ehüc hoe chüe danh nhà nuót cüa nguôi có thâm quyên ban hành van 
bàn. Ten CO quan, tO chüct ban hành van bàn bao gOm ten üaco quan, to chüe 
ban hành van bàn và ten üa CO quail, tO ChüC ehü quãn trrc tiêp (nêu co). 

Di vó'i ten CO quan, tO ehüc chü quàn trçrC tip ô dja phuong có them ten 
tinh, thành phO trire thuOC trung uong ho.0 huyn, q4n, thj xã, thành 
phô thuOC tinh, thành phô thuØe thành phO tnjC thuQC trung uong hoC xã, 
phu&ng, thj trãn f101 Co quan, to Chüe ban hành van bàn dóng try sâ. Ten üa CO 

quan, to Chile ehfi quàn trije tiêp ducxc viét tAt nhUng cym t& thông dyng. 

b) Ten CO quan, tO ehüe ban hành van bàn &IqC trInh bay bAng ChU in 
hoa, cà chU tü 12 den 13, kiéu ehU dung, d3m, duve  dt eanh giUa duOi ten CO 

quan, tO Chile chü quàn tfllC tiêp; phIa duOi CO duông ké ngang, net lin, CO d 
dài bang tü 1/3 den 1/2 d dài cUa dông ChU và dt Can dôi so vôi dOng ChU. 

Ten co quan, tO ChilC thU quán tfllC tip duçiC trInh bay bAng ChU in hoa, 
th thU tfr 12 den 13, kiéu ChU dung. 

Ten co quan, tO ChilC ban hânh van bàn Va ten CO quan, tO ChilC ChU quàn 
trire tiêp 4UCYC trInh bay CáCh nhau dOng don. Truäng hcxp ten co quan, tO 
ChilC ban hành van bàn, ten CO quan, tO ChuC ehü quàn trrC tiêp dài CO the 
trInh bay thành nhiêu dOng. 

C) Ten co quan, tO ChilC ban hành vAn bàn duçlC trInh bay tai  0 s 2 
Muc IV Phân I Phu lyC nay. 

3. So, k hieu CUa vAn bàn 

a) SO eUa vAn bàn là s thu tir vAn bàn do CO quan, tO ehüc ban hành 
trong mt nAm duqC dAng k' tai  VAn this CO quan theo quy djnh. So CUa vAn 
bàn duqC ghi bang ChU so A Rep. 

Trubng hqp the HOi  dng, Ban, To cUa CO quan, tO Chile (sau dày gçi 
chung là tO chilC Pr van) duqC ghi là "Co quan ban hành van bàn" và duqC sü 
dyng Con dâu, chU k' sO CUa CO quan, tO ChilC dO ban hành van bàn thI phài 
lay h thông so riOng. 

b) K2 hiêu eUa van bàn 

K hieu cUa vAn bàn bao gOm thU viêt tAt tOn loai  van bàn và chit vi& tAt 
tOn CO quan, tO ChilC hoie ehüc danh nhà nuUc có thâm quyOn ban hành van 
bàn. Dôi vOi eOng van, k' hieu bao gOm this viOt tat tOn eo quan, tO ehc hoe 
ehüc danh nhà nuóe ban hành cong van và ehü viOt tat tOn don vj soan  thào 
hoc liiTth vyc duct giài quyOt. 
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Chü viët tat ten CO quan, to chüc và eác don vj trong mi co quan, tO 

chüc hoac 11th vrc do nguôi dung d&u CO quan, tO chuc quy djnh cii the, bào 

dam ngAn gçn, dê hiéu. 

C) S, k32 hieu Cüa van bàn dugc dt canh giüa duói ten CO quan, tO ChuxC 

ban hành van bàn. Tir "sã" duçxC trInh bay bang Chü in thix&ng, cà Chu 13, kiêu 
Chl.r dung; sau tü "So" cO du hai châm (:); vói nhftng sO nhô hon 10 phài ghi 
them s 0 phIa trutC. K3? hieu cüa van bàn duçiC trinh bay bang Chü in hoa, Ca 

Chfr 13, kik chU dung. Giüa s và k3? hiu van bàn dâu gach chéo (/), 

giüa CáC nhóm chtt vit tat trong k32 hieu van bàn CO dâu gCh nOi (-), khOng 

CáCh ChU. 

d) S, 1(32 hieu cua van bàn dUçYC trInh bay tai  0 s 3 MVC  IV Phn I Phi 

1%JC nay. 

4. Dja danh và th&i gian ban hành van bàn 

a) Dja danh ghi trên van bàn do co quan nhà nuàC & trung wing ban hành 
là ten gQi ChInh thüC cüa tinh, thành phô trrC thuOc trung wing noi Co quan 
ban hành van bàn dOng tri1 s&. Dja danh ghi trên van bàn do CO quan nhà IIU&C 

& dja phuong ban hành là ten goi chInh thüc cüa don vj hành ChInh noi CO 

quan ban hành van bàn dóng tril sO. 

Di v&i nhi~ng dun vj hành ChInh duqC dat theo ten nguôi, bng Chü sO 
hoaC sij kin lich  sCr thI phài ghi ten gçi day dü üa dun vj hành chIth do. 

Dja danh ghi trén van bàn cüa CáC Co quan, tO Chat, don vi IVC  luccng vQ 
trang nhân dan thuOC pham vi quàn 13? Cüa BO COng an, BØ QuOC phOng dI1qC 

thvc hien theo quy djnh cüa pháp 1ut và quy djnh ct the Cua B Cong an, BO 
QuOc phông. 

b) Th&i gian ban hành van bàn 

Th&i gian ban hành van bàn là ngày, tháng, näm van bàn dU9C ban hành. 
Thai gian ban hành van bàn phãi duqc viêt day du; CáC sO the hin ngày, 
tháng, nam dung chü sO ARp; dOi v&i nhüng sO the hien ngày nhO hon 10 và 
tháng 1, 2 phài ghi them so 0 phia truOC. 

c) Dja danh và th&i gian ban hành van bàn duct trIflE bay trén cüng mOt 
dông vOi sO, k3? hiu van ban, tai  0 so 4 Mvc  IV Phân I Ph,i 1jc nay, bang Chft 

in th.thng, câ ch& t& 13 den 14, kiéu ch& nghiêng; CáC Ch Cái dâu Cüa dja 
danh phài viêt hoa; sau dja danh có dâu phây (3; dja danh và ngày, tháng, 
nàm dint dat  du&i, canh gifra so vOl QuOC hiu và Tiéu ngft. 

5. Ten loai và trich y4u nOi  dung van bàn 

a) Ten loai van bàn là ten cüa ttmg loi van bàn do co quan, tA chat ban 
hành. TrIch yêu nQi dung van bàn là mOt  câu ngan gçn ho.c mOt C)im tü phàn 
ánh khái quát nOi  dung Chü yêu cüa van bàn. 
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b) Ten Ioai  và trIch yu nOi  dung van bàn duqc trInh bay tai o s 5a 

Mvc IV Phn I Phv lye  nay, dat  canh giita theo chiu ngang vAn bàn. Ten loai 
van bàn duçxc trInh bay bang chit in hoa, cit chit tü 13 dn 14, kiu chit ditng, 

dam. TrIch yu nOi  dung van bàn duqc d.t ngay duOi ten loai  vAn bàn, trInh 

bay b&ng chit in thi.rôing, cit chit tic 13 dEn 14, kiEu chit ditng, dim. Ben duOi 
trIch yEu nOi dung vAn bàn có du&ng ké ngang, net 1in, có d dài bng tic 1/3 

dEn 1/2 dO dài cüa dOng chit và dt can di so vOi dông chit. 

D6i vói cong van, trIch yEu nOi  dung vAn bàn dirge trmnh bay tai  0 s6 5b 

Mic IV PhAn I Thy lvc nay, sau chit "V/v" b&ng chit in thu&ng, cit chit tic 12 

dEn 13, kiEu chit ditng; dat  canh giita duói s và k' hiu vAn bàn, each dông 

6pt vói s và k' hieu vAn bàn. 

6. NOi  dung vAn bàn 

a) Can cit ban hành vAn bàn 

CAn cit ban hành vAn bàn bao gm vAn bàn quy djnh thAm quyEn, chitc 
nAng, nhiem vy cüa ccx quan, t chirc ban hành vAn bàn và các vAn bàn quy 

djnh nOi  dung, ccx s& dE ban hành van bàn. CAn cit ban hành vAn bàn dugc ghi 
dÀy dii ten Ioi vAn bàn, s& k hiu, ccx quan ban hành, ngày tháng nAm ban 
hành vAn bàn và trIch yEn nOi  dung vAn bàn (riêng Lu@,  Pháp  lenh  khOng ghi 

se', k3? hieu, ccx quan ban hành). 

Can cit ban hành vAn bàn dugc trinh bay b&ng chit in thumng, kiEu 
chit nghiêng, cit chit tic 13 dEn 14, trInh bay duói phÀn ten 1oi và trIch yEu 
nOi dung vAn bàn; sau m& cAn cit phài xu'ng dông, cu6i dOng có du chÀm 

phÀy (;), dông cu6i ciing kEt thiic bng S chrn (.). 

b) Khi vin dk lAn dAu vAn bàn có lien quan, phài ghi dÀy dii ten 1oi, 
s, k' hieu ciia vAn bàn, thôi gian ban hành vAn bàn, ten ccx quan, t chitc ban 
hành vAn bàn và trIch yEu nOi dung vAn bàn (dii vói Luat  và Pháp lnh chi ghi 

ten loai và ten ciia Luât, Pháp 1nh); trong các lAn vien dn tiEp theo, cM ghi 
ten 'oai và s6, k hiOu ciia vAn bàn do. 

c) B6 cuc ciia nOi  dung vAn bàn: Tu$' theo ten Ioai  và  nOi  dung, vAn bàn 

cO thE có phAn cAn cit phàp 1 dE ban hành, phAn ma dAu và có thE dirge bE 
cyc theo phn, chuang, myc, tiEu myc, diEu, khoán, diem hoac  duçcc phân 

chia thành các phân, mic tic lOn den nhO theo mOt  trmnh ar thAt dinh. 

d) Dôi vOi càc hInh thitc vAn bàn thrgc bE cyc theo phAn, chuong, myc, 
tiEu muc, diu thI phAn, chucrng, muc, tiEu myc, thEn phài cO tiêu dE. Tiêu dE 
là cum tic chi nt5i dung chInh cüa phAn, chucxng, muc, tiEu myc, diEu. 
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d) Cách trinh bay phn, chuung, mvc, tiêu muc, diêu, khoàn, diem 

Tü "Phn", "Chucxng" và s thu tr cüa phân, chuung dugc trmnh bay trên 
mt dông riêng, earth giita, b&ng chit in thu?ing, cit chit tir 13 den 14, kiêu chit 
dung, dim. S thu tr cüa phAn, chuung dung chit so La Ma. Tiêu dê cüa 
phn, chucing dirge trmnh bay ngay duói, canh giita, bang chit in boa, cit chit 
tü 13 dn 14, kiôu chit dung, dam. 

Tü "Mic", "Tiu mvc"  và s thu tr cüa mvc, tiu mvc duge trInh bay 
trén mOt dông riêng, canh giita, b&ng chit in thuông, cit chit tic 13 den 14,kiêu 
chit dung, dam.  So thu tr cüa mxc, tiêu mvc dñng chit so A R3p. Tiéu dé cUa 
mvc, tiêu m%Jc dirge trInh bay ngay duâi, canh giita, bang chit in hoa, cit chit 
tic 13 den 14, kiêu chit dfrng, dam. 

Tic "Di&u", s thu tr va tiêu d cUa di&u thrgc trInh bay bAng chit in 
thu&ng, liii thu dông 1 cm hoc 1,27 cm. S thu tv cüa diêu dung chit sO 
A Rep, sau s thu tr có thu chAm (.); cit chit bAng cit chit cüa phân Rn van, 
lciêu chit dáng, dam. 

S thCr tv các khoãn trong m& m%lc dung chit s6 A Rep, sau st thur tv 06 
dâu châm (.), cit chit so bang cit chit cüa phân lôi van, kiêu chit dCrng. Nêu 
khoàn có tiêu dé, sO thu tu va tiéu dé cüa khoàn dugc trInh bay trén m)t dOng 
riêng, bang chit in thuông, cit chit bang cit chit cüa phn l&i van, kiéu chit 
dfrng, dam. 

Thu t%I các dim trong m& khoán dung các chit cái ting Viet theo thu tin  
bang chit cái tiéng Viet, sau có dâu dóng ngoc dun, bang chit in thuèng, cit 
chit bang cit chit cüa phân lôi van, kiêu chit dung. 

e) Nôi dung van bàn dirge trInh bay bAng chit in thutng, ducxc canh du 
câ hai l&, kiêu chit dung; cit chit tic 13 den 14; khi xuOng dông, chit dâu dOng 
liii vào 1 cm hoàc 1,27 cm; khoàng each giita các doan  van tOi thiêu là 6pt; 
khoàng cách giita các dông t& thiêu là dOng dun, Mi da là 1,5 lines. 

g) NOi dung van bàn dugc trmnh bay tai  0 s 6 Miic IV Phn I Phini lye  nay. 

7. ChIrc vy, hç ten và chit k cüa nguôi có thAm quyn 

a) Chit k)2 cüa nguôi có thm quyn là chit k' cüa nguôi có thm quyên 
trén van bàn giây hoc chit k' so cüa ngu&i có thâm quyén trén van bàn din tic. 

b) Vic ghi quyn hn cüa ngithi k3' dugc thvc hin nhu sau: 

Tru&ng hgp k thay mt tap th thI phài ghi chit vit tAt "TM." vào truOc 
ten tp the lãnh dao  hoc ten cu quan, tO chirc. 

Tru&ng hçip dugc giao quy&n cp tnthng thI phài ghi chit vi& tAt "Q." 
vào trithc chUc vy cUa nguiti dUng thu ccx quan, të chicc. 

Tnthng hgp k thay nguôi dung thu ccx quan, M chicc thI phài ghi chit vi& 
tat "KT." vào truOc chicc vi cüa ngu&i dung dâu. Truâng hgp cp phó dugc 
giao phi1i trách hoc diêu hành thI thvc hin 1ç3? nhu.r cap phó k thay cap thrOng. 
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Tru&ng hqp k thüa lenh  thl phài ghi chft vit tt "TL." vào truâc chüc 
vi cüa ngu&i dthig dâu co quan, to chfrc. 

Tnxông hcip k)2 thra u' quyn thI phài ghi chU vik tt "TUQ." vào truâc 
chüc vi,i cUa ngithi dung dâu cci quan, tO chüc. 

c) Chüc vu, chüc danh và hQ ten cüa ngu&i k 

Chüc vi ghi trén van bàn là chüc vçt lãnh dao  chInh thüc cüa nguôi k5' 
van bàn trong co quan, to chfrc; khOng ghi nhftng chüc vkl  ma Nhà nuóc 
không quy djnh. 

Chtrc danh ghi trên van bàn do các th chfrc Ui van ban hành là chüc danh 
lath dao  cüa ngt.r&i k van bàn trong tO chüc Us van. 

Dôi vói nhUng th chüc tu v.n ducic phép sü ding con dâu cüa co quan, 
tO chuxc thI ghi chüc danh cüa nguôi k' van bàn trong tO chCrc Us van và churc 
v11 trong Co quan, tO chüc. [Mi vâi nhUng tO chüc tu van khOng duçic phép sü 
dung con dâu cUa CO quan, to chüc thI chi ghi chüc danh cüa ngu&i k' van 
bàn trong tO chüc tu van. 

Chüc vi1 (chfrc danh) cüa ngudi k? van bàn do HOi  dng hoc Ban Chi 
dao cüa Nhà ntthc ban hành ma lãnh dao BO lam Tru&ng ban hoac  Phó 
Tru&ng ban, ChU tjch hoc Phó Chü tjch HOi  dOng thI phâi ghi rO chüc vçt 
(chüc danh) và ten co quan, to chüc ncxi lãnh dao BO cOng tác a phIa trén h9 
ten nguài k32. 

Hç và ten ngu&i k' van bàn bao gm hQ, ten dem  (nu có) và ten cUa 
ngu&i k') van bàn. Trtróc h9 ten cüa nguôi k, khOng ghi hçc ham, h9c vj và 
các danh hiêu danh dv ldiác. Viêc ghi them quàn ham, hçc ham, hçc vt trtró'c 
hç ten ngu&i k' dOi vói van bàn cña các don vj vQ trang nhãn dan, càc tO chüc 
sv nghip giáo dvc,  y té, khoa hpc do nguôi dung dâu co quan quàn l' ngành, 
11th vijc quy djnh. 

d) HInh ành, vj trI chft ky' s cüa nguôi có thrn quyn là hInh ành chft 
k cüa nguôi cO thâm quyên trén van bàn giây, màu xanh, djnh dng Portable 
Network Graphics (.png) nên trong suOt; dt canh giUa chCrc vi cüa nguôi ky" 
và hp ten ngu&i ks'. 

d) Quyn han,  chác vv cüa ngi.rài k duqc trmnh bay tai  0 s 7a Mvc  IV 
Phân I Phi 1iic nay; chüc vv khác cUa nguôi k' duçxc trInh bay tai  0 sO 7b 
Muc IV Ph&n I Phi luc nay, phIa trén hp ten cüa ngu&i k9 van ban; các chU 
vit t&t quy&n han nhu: "TM.", "Q.", "KT.", "TL.", "TUQ." và quyk han 
chüc vi1 cüa nguôi k' duqc trinh bay bang thu in hoa, câ chü tü 13 den 14, 
kiêu chit dung, dam. 

Chit k)2 cüa nguôi Co thm quyn duqc trmnh bay tai  0 s 7c Muc IV 
Phân I Phi lvc nay. 



Hg và ten cUa nguôi k van bàn dugc trInh bay tai  ô so 7b Mvc IV 
Phân I Phu luc nay, bang chit in thithng, cä chit tü 13 den 14, kiêu chit dung, 
dam, duqc dt earth giita quyên han, chüc vi cña nguôi ks'. 

8. Dâu, chit k so cüa co quan, t chüc 

a) HInh ành, vj trI chit lq? s cüa co quan, t chIrc là hInh ành du cüa co 
quan, to chüc ban hânh van bàn trén van bàn, màu do, kIch thuâc bang kIch 
thuóc thirc tê cUadâu, dinh dang (.png) nén trong suôt, trüm len khoàng 1/3 

hinh àth chit k so cüa nguäi cO thâm quyên ye ben trái. 

b) Chit k s6 cüa co quan, t chCrc trên van bàn kern theo van bàn chInh 
duct the hin nhu sau: Van bàn kern theo cüng tp tin vói ni dung van bàn 
din tcr, Van thu co quan chi thvc hin ky' sO van bàn và không thrc hin k32 
so len van bàn kern theo; van bàn không cüng tp tin vói ni dung van bàn 
dien tt, Van thu co quan thvc hien ky" so cUa co quan, to chüc trên van bàn 
kern theo. 

Vj trI: Góc trên, ben phài, trang du cUa van bàn kern theo. 

HInh àth chit k32 s cüa co quan, tá chüc: Không hin thj. 

Thông tin: S và k hieu van bàn; thôi gian k? (ngày tháng näm; 
giô phüt giây; miji giô Viet Nam theo tiêu chun ISO 8601) duct  trInh 
bay bang phOng thu Times New Roman, chit in thuOng, kiêu chit d&ng, cü 
chit 10, màu den. 

c) Dâu, chit k s cüa co quan, tã chüc tkrçic trinh bay tai  0 s 8 Mvc IV 
Phân I Phu lue nay. 

9. Noi nhn 

a) Noi nhan van bàn gm: Noi nhan d thirc hiên; noi than dà kim tra, 
giám sat, bào cáo, trao dôi cong viec, dé biêt; noi than áê km van bàn. 

b) Di vOi T& trmnh, Báo Cáo (co quan, t chüc cap duOi giti Co quan, to 
chüc cap trên) và Cong van, noi than bao gôm: 

Phn thu tht bao grn tü "KInh gài", sau do là ten CáC CO quan, th chüc 
hoac don vj, cà nhân trrc tiêp giài quyêt cong viec. 

PhAn thu hai bao grn tir "Noi nhan", phIa duói là tü "Nhu trên", tiêp theo 
là ten các co quan, th ch&c, don vj va cá than có liOn quan khác nhan van bàn. 

c) Di vOi nhitng van bàn khác, noi than bao gôrn tir "Noi than" và 
phn liet kO CC co quan, to chüc, don vj và cá nhân than van bàn. 
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4) Noi nhn thrçic trinh bay tai o sá 9a va 9b Mvc IV Phn I Phi lvc nay 
baa gôm: 

Phn noi thin tai  ô s 9a (áp diing d& vói Th trinh, Baa cáo cüa co quan, 
to chüc cap dual gui co quan, to chfrc cap trén và Cong van): Tfr "KInh gui" và 
ten các co quan, tO chüc hoac  cá nhãn thn van bàn duqc trInh bay bang chit in 
thu&ng, câ chit tü 13 den 14, kiêu chit dimg; sau t& "KInh giti" có dâu hai 
châm (:). Nêu van bàn gui cho mt cci quan, tO chCrc hoc mt cá nhân thI tit 
"KInh gfri" và ten cci quan, tO chCrc hoc cá nhân ducic trinh bay trén cüng mtt 
dOng; truèng hqp van bàn gCri cho hai CO quan, to chüc hoc cá nhàn trà len thI 
xuOng dông, ten môi co quan, to chixc, ca. nhân hac mOi nhóm co quan, 
to Chic, ca nhân duqc trInh bay trén mit dông riéng, dâu dOng có gch dâu 
dông (-), cuoi dông có dâu Châm phây (;), CUOl dàng CUÔi càng CO dâu chãm (.); 
các gch dâu dông duqc trinh bay thang hang vói nhau duOi dâu hal Chãm (:). 

Phàn noi nhn tai  0 s 9b (ap ding chung di vOi cáC 1°aj van bàn): Tir 
"Noi nhn" duçic trmnh bay trên mQt dOng riéng (ngang hang vâi dông chit 
"quyên han, ChiC V%t cUa ngixôi k'fr" và sat lé trài), sau CO dau hai châm (:), 
bang chit in thithng, Ca chu 12, kiéu chit nghiéng, dam; phân 1i ke CC CO 
quan, tO chic, don vj và Ca nhân nhan van bàn duçYC trInh bay bang chit in 
thuâng, cä chit 11, kléu Chit dung; ten mOi CO quan, tO chic, don vj và cá nhân 
hoac mi nhOrn CO quan, tO chic, dan vj nhan van bàn duqc trmnh bay trén mOt 
dông riêng, dâu dông cO gach  dâu dong (-) sat lê trái, cuOi dông cO dâu châm 
phây (;), dông cuOi cling baa gOm chit "Lui.i" sau CO dâu hai Châm (:), tip thea 
là chit viét tat "VT", dâu phây (,), chit viét tat ten don vj (hoc bO phn) soan 
thào van bàn và sO Iuqng bàn lisu, cuOi cüng là dâu chfim (.). 

iii cAc THANH PHAN THE TH15C KIIAC 

1. Phu lvc 

a) Truông hqp van bàn CO Phi 1%ic kern thea thI trang van bàn phài CO chi 
dan ye Phçr lic dO. Van bàn cO tü hai Phii lvc tr& len thi Các Ph%i lic phài duqc 
dánh so thu tir bang chit so La Ma. 

b) Tü "Phu lvc" và s thtr tr cüa Phi lic duqc trInh bay thành mOt  dOng 
riéng, canh giita, bang chit in thu&ng, câ chit 14, kiêu chit dung, dam;  ten 
Phi luc (néu co) duqc trInh bay canh giita, bang chit in hoa, cit chit tü 13 
den 14, kiêu chit dung, d3m. 

c) Thông tin chi dn kern thea van bàn trén mi Ph%l lwc duqc ban hành 
bao gôm: SO, k hiu van bàn, thai gian ban hành van bàn và ten co quan, to 
chüc ban hành van bàn. Thông tin chi dn kern thea van bàn duqc canh giita 
phIa duâi ten cüa Ph]? lc, chit in thuOng, cit chit tit 13 den 14, kiéu chit 
nghiéng, cüng phOng chit vOi ni dung van bàn, màu den. 
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Thông tin chi dan kern theo van bàn trén rn6i phv li,ic (Kern theo vAn bàn 
.I...-... ngày .... tháng . . .nArn ....) duge ghi dày dü dôi vOi vAn bàn 

giy; di vOi vAn bàn then tfr, không phài din thông tin tai  các vj trI nay. 

d) Di vOi Phv iic ding tp tin vó'i nØi dung vAn bàn then tir, VAn thu ccx 
quan chi thvc hien k? s vAn bàn và không thvc hien k so len P1w lye. 

Di vói P1w  lye khOng ding tép tin vOi nQi dung vAn bàn then tir, VAn 
thu ccx quan thijc hien k so cüa ccx quan, tO churc trén tung t4p tin kern theo, 
cu th: 

Vj trI: Góc trén, ben phài, trang du eüa môi tp tin. 

HInh ành Chit k so cüa ccx quan, tO ehirc: Không hin thj. 

Thông tin: S và k,? hiOu vAn bàn; thai gian k (ngày tháng nAm; giä phüt 
giây; müi giä Viet Nam theo tiéu chuãn ISO 8601) duccc trinh bay bAng phông 
chit Times New Roman, chit in thu&ng, kiôu Chit ding, cO' chit 10, màu den. 

d) s6 trang cüa Phy lye duçxc dánh s riêng theo turng P1w  lyc. 

e) M&u trInh bay p1w lyc van bàn thvc hien theo quy djnh tai  Phy luc III 
Nghj dinh  nay. 

2. DAu chi do mat, mic dO khân, cAc chi dan v phm vi km hành 

a) DAu chi dO mat 

viec xae djnh và dóng d.0 chi dQ mat  (tuyt  mat,  ti  mat  hoc m3t), du 
tài lieu thu hOi dOi vOi vAn bàn có nOi dung bI mat  nba nuOc du'qc thvc hien 
theo quy dinh hiên hành. Con dâu các do mat  (TUYfl MAST, TOI MIST hoc 
MAT) vâ dâu tài lieu thu hOi dugc khAc sAn theo quy djnh cUa pháp luat ye 
bào ye bI mat  nba nuóc. Dâu chi ao mat  duqc dóng vào ô sO 1 0a Myc IV 
Phãn I P1w  lyc nay; dâu tài lieu thu hOi duqc dOng vào ô sO 11 Myc IV Phân I 
Phy lie nay. 

b) DAu chi mic do khAn 

Khi soan thào vAn bàn có tInh chAt khAn, dun vj hoac  cá nhân soan  thâo 
vAn bàn d& xuAt mire dØ khAn trmnh nguôi k' vAn bàn quyt djnh. Tu5' theo 
mire d can duqe chuyên phát nhanh, vAn bàn ducxc xac djnh dO khân theo các 
mire sau: hoà tOe, thuqng khAn, khân. 

Con dAu các mirc dO khAn ducxc khAc san hinh chit nhât có kIch thu&c 
30 mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm và 20 mm x 8 mm, trên do các tü "HOA 
TOC", "THUQNG KHAN" vâ "KI-LkN", trInh bay bang chit in hoa, phOng 
chit Times New Roman, câ chit tfr 13 den 14, kiêu chit ding, d*m  và dt can 
dOitrong khung hInh chit nh@ viên don. Dâu ehi mire d khân dirçxc dóng vào 
0 sO lOb M%Ic IV Phân I P1w  lyc nay. Mrc dê dóng dâu chi mic dO khân dñng 
màu do tucxi. 
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c) Các chi dn v pham vi lu'u hành 

D'i vOl nhitng van bàn có pham vi, di tuçxng, sfr dçing han  ch, sü dung 
cac chi dan ye pham vi urn hành nhu "XEM XONG TRA Ltd", 
"LUtJ HANT-I NQI BØ". Các chi dk ye pham x 

hru hành trinh bay tai  ô 

so ii Mxc IV Phân I Phi lye  nay, trInh bay can dOi trong mQt khung hinh chit 
nht viên don, bang chit in hoa, phOng chit Times New Roman, cit chit lilt 13 
den 14, kiêu chit dung, dam. 

3. K hieu ngithi soan thào van bàn và s luqng ban phát hành 

Dugc trinh bay tai  0 s 12 IV Phn I PRy l  nay, k' hiu bang chit 
in hoa, s lucing bàn bang chit so A Rap, cit chit 11, kiêu chit dung. 

4. Dja chi co quan, t chüc; thu din tfr; trang thông tin din tfr; s din 
thoai; sO Fax 

Các thãnh phAn nay duqc trInh bay tai  o s6 13 Myc IV Phn I P1w lyc 
nay a trang thu that cüa van ban, bang chit in thu&ng, cit chit tilt 11 den 12, 
kiêu chit dung, duOi mt dithng ké net lien kéo dái hêt chiêu ngang cüa vüng 
trInh bay van bàn. 

IV. SO DO BO TRI CAC THANH PHAN THE THU'C VAN BAN 
HANH CHfNH 

1. Vi tn trInh bay các thành phn th thüc 

0 Thãnh phn th thü'c van ban 

1 Quéc hiu và Tiêu ngit 
2 Ten co quan, t6 chüc ban hãnh van bàn 

3 : Sá,k)2hiucuavanbàn 
4 : Dja danh và th&i gian ban hành van bàn 

5a Ten loai và tnich yu nØi dung van bàn 

Sb TrIch yu ni dung cOng van 

6 : NQidungvanban 
7a, 7b, 7c : Chüc vy, h9 ten và chit k? cüa nguôi có thâm quyên 

8 : Du, Chit k)2 s cüa co quan, th chüc 

9a, 9b Ncxi then 
lOa Du chi do mt 
lOb : D.uchimücdØkhfin 
11 : Chidnvephamvi1uuhàth 
12 : K hieu  nguôi  soan thào van ban và s hrqng bàn phát hânh 

13 
chi co quan, t chüc; thu din tilt; trang thông tin diên tCr; 

SO din thoai; so Fax. 

14 
Chit k SO cUa co quan, to chCrc cho bàn sao van bàn sang djnh 
d?ng din tilt 
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V. MAU CHU vA CHI TIET TRINH BAY THE THT5'C VAN BAN HANH CHINU 

STT 
A A Thanh phan the thite 

va chi tiet tnnh bay 
- 

Loaichu chit 
- 

Kienchir 
VIduminhhoa 

- 
Phong chit Times New Roman 

- 

chfr 

1 Quc hiêu và Tiêu ngU 

- Qu6c hiu In hoa 12-13 01mg, dm CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIETNAM 12 

- lieu ngü Tn thubng 13- 14 01mg, dm Doe lap - Tir do - Hnh phüc 13 

- Dông kê ben duói - 
2 Ten c quan, t chüc ban hành van 

bàn 

- Ten co quan, M chfrc chü quàn trrc 
tiêp In hoa 12- 13 01mg BC) NOT VU 12 

- Ten ca quan, t chüe ban hành van 
bàn 

In hoa 12- 13 01mg, dam CIJC VAN THIS VA LUt TRt NHA NIJOC 12 

- Dông ké ben thrOi 

3 S&khiêucñavanbàn Tnthu&ng 13 Dung S6: 15IQD-BNV; s6: OSIBNV-VP; S6: 12/UBNID-VX 13 

4 Dia danh và th&i gian ban hành van 
ban 

In thutng 13 - 14 Nghiéng I-là Nói, ngày 05 tháng 01 nàm 2020 
Thành phô Ho ChI Minh, ngày 29 tháng 6 nám 2019 

13 

5 Ten loai va trich y&i nOi dung van 
bàn 

a D& voi van bàn có ten loai 

- Ten loal van bàn In hoa 13- 14 01mg, dm CHI TI1 14 

- Trich yu nOi  dung In thithng 13 - 14 01mg, dam V cong tác phbng, thông lyt bão 14 

- Dàng ké ben duti 

Ca ch& trong cüng môt van bàn tang, giàm phài thng nht, vI du: Quc hiu c& chft 13, Tiéu ngft câ chft 14, dia  danh và ngày, tháng, nàm van ban cà chff 14 
hoac Quoc hiêu cà chft 12, Tiêu ngit cà chtt 13, dia danh và ngày, tháng, näm van bàn c& chU 13. 
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STT 
a Thanh phan the thirc 

va chi tiet tnnh bay 
Loaichir 

chir 
Kwuchir 

Viduminhh9a 

Phông chit Times New Roman 
- Cr 

chit 
b D6 vOi cong van 

Trich yu nOi  dung h thu&ng 12- 13 Dfrng V/v nang bc hrcmg nàm 2019 12 

6 Nôi dung van bàn In thuông 13 - 14 Dirng Trong cong tác chi dao 14 

a 06m phAn, chuong, muc, tiu muc, 
diêu, khoàn, diem 
- Tü "PhAn", "Chuong" vâ s thu tr 
ala phân, chuong In thuông 13 - 14 Thing, dm Phn I Chuo'ng I 14 

- Tiêu dà cüa phn, chucxng lii boa 13-14 ThIng, dm QJJy tflNH CHUNG QUY D!NH CHUNG 14 

- 'PU "Muc" và s6 thu tr In thuông 13- 14 1)1mg, dm Muc 1 14 

- Tiêu d ella mpc In hoa 13 - 14 Dung, dam QUAN LY VAN BAN 14 

- 'PU "Tiu mpc" và s thu r In thuOng 13 - 14 DUng, dam Tiéu muc 1 14 

- Tiêu d ella tiu muc In hoa 13 - 14 DUng, dam QUAN L"Q VAN BAND! 14 

- Diu In thithng 13 - 14 DUng, dam Di&i 1. Bàn sao van bàn 14 

-Khoân Inthutng 13-14 DUng 1. CáchInhthüc 14 

- Diem In thithng 13- 14 DUng a) Dôi vâi 14 

b Gm phAn, mic, khoàn, diem 
- 'PU "PhAn" và s6 thU tr In thu?mg 13 - 14 DUng, dam Pan! 14 

-TieudàdllaphAn Inhoa 13-14 DUng,dm 14 T!NHHiNHTHU'CHIENNHIMVV... 
-S6thUrvàtieudedllamijc Inhoa 13-14 DUng, dam I• NHIUNG KET QUA... 14 

- Khoàn: 
TnxOnghgp có tiéu de Inthutng 13-14 DUng, dam 1. Pham viva âãí tu'qng áp dyng 14 

TruOng hqp khOng cO tiéu d In thirOng 13 - 14 Ding 1. Quyt dinh nay có hiêu lvc thi hành k4 tu ngày.. 14 

- Diem In thuing 13- 14 DUng a) Di vó'i 14 

7 ChUcvp,hotenduanguoicóthAmquyàn - 
- Quyen h3n ella nguôi k' In hoa 13-14 DUng, dam TM. UY BAN NUAN DAN KT. BQ TRUIYNG 14 

-ChUcvudllangutik' lnhoa 13-14 Di.'rng,dam THUTRU'ONG 14 CHUT!CH 
- Ho ten ella ngirOi k9 In thuông 13 - 14 DUng, dam Nguyn Van A TrAn Van B 14 
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STT 
Thành phn th thfrc 
và chi tit trinh bay 

Loai chit 
Co 
chit Kiu chit 

VI dii minh hça 

Pbông chit Times New Roman 
Cli' 
chit 

8 Nai nhân 
a Tr "Kinh gui" và ten ca quan, to 

chüc, cá nhân nhân van bàn 
In thuäng 13 - 14 DUng 14 

-Guimotnai Kinhgfri:BNivii 14 

- GUI nhiu nai KInh gui: 
-B6Nivv; 
- Bô K hoach và Dâu fir; 
- Bô Tài chInE. 

14 

b Tr "Nai nhn" vâ ten ca quan, 
chUc, cá nhan nhân van ban 
- TU "Nai nhn" In thithng 12 Nghiêng, dm Noi nhân: Noi nit (in: (d6i vth cong van) 12 

- Ten ca quan, tt chUc, cá nhân nhan 
van bàn 

In ththmg 11 DUng - Cac bô, ca quan ngang bO 
-  
........... ......... - Luu: VT, TCCB. 

- Nhu trén; 
- 
- Luu VT, NVDP. 

11 

9 Phu luc van bàn 
- Tir "Php ltc" và s thU tr elm phu 
1c In thuäng 14 DUng, dam Phu luc I 14 
- Tiêu & cUa phii luc In hoa 13 - 14 DUng, dam BANG CHIT VIET TAT 14 

10 Du chi mire do khAn In boa 13- 14 DUng, dm 
HOA TOC THUtING ICHAN KHAN 

13 

11 K? hiu ngu&i soan thão van bàn và 
sO lucxng bàn phát hành 

In thu&ng 11 DUng PL.(300) 11 

12 Dia  chi ca quan, th chUc; thu dien tir; 
trang thông tin diên tir; sO din thoai; 
s6 Fax 

In thuông 11 - 12 DUng 
DT: , Fax:  
E-Mail: , Website  

11 

13 Chi dLi v pham vi liru hành In hoa 13-14 DUng, dam 
XEM XONG TRA LA! L!JU HANH NQI B? 

13 

14 Sitrang Inthi.rông 13-14 DUng 2,7,13 14 
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A Phan II 
THE THIIC vA K? THUJT TRINH BAY BÀN SÃO VAN BÀN 

I. BÀN SAO SANG D!NH D3NG HEN flY 

1. HInh thüc sao 

"SAO Y" hoc "SÃO L1JC" hoac "TRICH SÃO". 

2. Tiêu chuân cüa van bàn so hóa 

a) Djnh dang Portable Document Format (.pdf), phiên bàn 1.4 trâ len. 

b) Anh màu. 

c) DO phân giài ti thiu: 200dpi. 

d) T lê s hóa: 100%. 

3. Hlnh thüc chit k9 s cüa ccx quan, t chüc trén bàn sao djnh d?ng  din tCr 

a) Vj trI: Góc trén, ben phài, trang du cüa van bàn, trInh bay tai  ô so 14 
Muc IV Phân I Phu luc nay. 

b) HInh ành chit k,2 sE cüa ccx quan, t chirc: Không hin thj. 

c) Thông tin HInh thüc sao, ten ccx quan, th chüc sao van bàn, thôi gian 
k (ngày tháng nàm; giô phüt giây; müi gi& Vit Nam theo tiêu chuân 
ISO 8601) ducxc trInh bay bang phông chit Times New Roman, chit in thu&ng, 
kiéu chit dung, cà chit 10, màu den. 

II. BÀN SÃO SANG D4NH D3NG GIAY 

1. Th thüc bàn sao sang djnh dang  giAy 

a) HinE thüc sao: "SÃO Y" hoac "SÃO LUC" hoac "TRICH SÃO". 

b) Ten ccx quan, M chCrc sao van bàn. 

c) S, k2 hieu bàn sao bao gm s thu tir dang k? (duqe dánh chung cho 
các loai  bàn sao do ca quan, to chfrc thvc hien) và chit viêt tat ten loai  bàn sao 
theo Bang chit viét tat và man trInh bay van bàn, bàn sao van bàn tai Mvc I 
Phii1vc III Nghj djnh nay. SO dugc ghi bang chit so A Rep, bat dan lien tiép 
tü sO 01 vào ngày 01 tháng 01 va két thüc vào ngày 31 tháng 12 hang nàm. 

d) Dja danh và thdi gian sao van bàn. 

d) Chfrc vu, hç ten và chit k cüa nguti có thm quyn sao van bàn. 

e) Dâu cüa ccx quan, t chüc sao van bàn. 

g) Ncxi nhn. 

2. K5? thut trinh bay bàn sao sang djnh dng giây 

a) Các thành phn th thüc bàn sao duçxc trinh bay trén cüng mQt to gi.y 
(IchO A4), ngay sau phân cuôi cüng cüa van bàn can sao duOi mOt  dutng kê 
net lien, kéo dài hét chiêu ngang cüa vüng trinh bay van bàn. 
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b) Các cvm  tir "SAO Y", LI,JC", "TRfCH SAO" dugc trInh bay 
bang thu in hoa, câ thu tü 13 den 14, kiêu chü dung, dam. 

c) Ca chu, kiu ch) cüa ten co quan, th chüc sao van bàn; sA, ky hiêu 
bàn sao; dia danh vâ th&i gian sao van bàn; chüc vi;i, hç ten và chft Ic)? cüa 
nguôi có thâm quyên; dau cüa co quan, to chüc sao van bàn và noi nhn &IQC 
trInb bay theo hithng dan càc thành phân the thüc van bàn tai  khoàn 2, 3, 4, 7, 
8, 9 Mic II Phân I Phii lvc nay. 

d) Mk trInh bay bàn sao djnh dng giy dUQC minh boa tai Phv liic III 
Nghj djnh nay. 

3. Sc, ct bá trI cac thành phàn th thüc bàn sao sang djnb dang  giây 

a) Vj trI trinh bay các thành phn th thirc 

O s : Thành phn th thUt ban 

1 : Hlnh thüc sao: "SAO '1", "SAO LUC" hoc "TRfCH SAO" 

2 Ten cci quan, tá chüc sao van bàn 

3 : S6, Ic)? hieu bàn sao 

4 : Dja danh và ngày, tháng, nãm sao 

5a, 5b, 5c : Chüc vi;i, h9 ten và chit k)? cüa nguôi có th.m quyn 

6 : DAu cüa cci quan, t chüc 

7 : Noithn 

b)Scrd 

20 - 25 mm 

PHAN cuOi CiJNG CUA VAN BAN WQC SÃO 

  

2 1 

  

30 - 35 mm 

I  

3 
4 

15 20mm 

p 

7 

A 

20 - 25 mm 

V  



:1 Phylçcll 
WET, LIQA TRONG VAN BÀN IIANH CH!NII 

êm So Nghj djnh s 30/2020/ND-CP 
t'jjgày 05 tháng 3 nám 2020 cña ChInhphá) 

A 

I. WET HOA VI PHEP 03T CAU 

\Tiãt hoa chü cal du am üát thu nMt cüa môt câu hoàn chinh: Sau du ch.m 

cau (.); sau S chm hôi (?); sau S chm than (I) và khi xung dông. 

II. VIET HOA DANH Till' RIENG CII! TEN NGIYUI 

1. Ten nguôi Vi@ Nam 

a) Ten thông thixäng: Vit hoa chü cal d&u Mt cã các am tit cüa danh tü 
riêng cM ten nguôi. Vi dv: Nguyen Ai Quôc, Trân Phü,... 

b) Ten hieu, ten gyi nhân 4t ljch sCr: Vit hoa chü cái dâu tat cà các am 
tit. VI dv:  Vua Hung, Ba Triu, Ong Gióng, Bác Ho, Cp HO,... 

2. Ten ngu&i nuàc ngoài duç'c phiên am chuyn sang ting Vit 

a) Truông hcxp phién am sang am Han - Vi@: Vi& theo quy tAc vit ten 
nguäi Viet Nam. VI du: Kim Nht Thãnh, Mao Trach Bong, Thành Cat Tu Han,... 

b) Truông hçxp phiên am không sang am Han - Viet (phiên am trrc tiêp 
sat each d9c eUa nguyen ngü): Viêt hoa thu cal dâu am tiêt thu nhât trong rnOi 
thành phân. Vi dv:  Via-di-mia 1-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,... 

IH. VIET HOA TEN DA Lt 

1. Ten dja 1' Vi@ Nam 

a) Ten don vj hânh chInh duge dii tao  giUa danh tü chung (tinh, thânh 
phô trçrc thuOc trung uong; huyn, qun, thj xâ, thành phô thuØc tinh, thânh ph 
thuOc thành pho trrc thuOc trung uong; xä, phubng, thj trân) v&i ten riéng cüa 
don vj hãnh chInh do: Viêt hoa chft cái dâu eüa các am tit tao  thành ten riéng 
và khOng dung gach  nOi. Vi dv:  thành phO Thai Nguyen, tinh Nam Bjnh,... 

b) Tru&ng hcip ten don vi hãnh chInh duqc dii tao  gifta danh tü chung 
két hgp v&i chU sO, ten nguôi, ten sv kien ljch sü: Vit hoa câ danh tü chung 
chi don vj hânh chmnh do. Vi dv:  Qun 1, Phu&ng Diên Biên Phü,... 

e) Throng hçrp vik hoa dc biet: Thu dO Ha NOi, Thành ph H CM Minh. 

d) Ten dja1 duçcc cu tao giUa danh tü chung chi dja hInh (sOng, nüi, 
hO, biên, càa, ben, cau, vüng, lach,  yam,...) vdi danh tü riéng (cO mOt  am tiét) 
trà thânh ten riéng cüa dja danh dO: VMt hoa tat eâ cae chü cái tao  nên dja 
danh. Vi dv:  Cfra LO, VUng Tan, Lath Tnthng, Vàm Cô, Câu Giy,... 

TruOng hqp danh tfr ehung chi dja hlnh di 1in vOi danh tü riêng: Không 
viêt hoa danh tic chung ma chi viêt hoa danh tic riéng. Vi dv:  blén Càa LO, chq 
Ben Thành, sOng Vàm Cô, vjnh Ha Long,... 
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ci) Ten dja 1' chi rnt vüng, min, khu vrc nht djnh duçic cu tao bAng 
tir chi phucing huOng két hqp vói tir chi phuong hu&ng khác: Vit hoa chU cái 
dâu cüa tat ca các am tiêt tao thânh ten gçi. Dôi vOi ten cija I' chi vüng, mien 
riêng duqc câu tao  bang tü chi phuong hu&ng két hqpvói danh tir cM cia hlnh 
thI viét hoa các chit cal dáu m6i am tiêt. Vi di: Tây Ba; Dông Bac, Bãc Bô,... 

2. Ten dja 1 nuâc ngoài duqc phién am chuyn sang ting Viet 

a) Ten dja 1' cia duqc phién am sang am Han - Vit: Vi& theo quy tAc 
viêt boa ten cija Iy Vi@ Nam. VI dit: Bäc Kinh, BInh NhuO'ng, Pháp, Mb,... 

b) Ten cia 1y' phién am không sang am Han -Vi@ (phiên am trijc tip sat 
cách dcc cüa nguyen ngtt): Viét boa theo quy täc viêt hoa ten nguäi nuOc 
ngoài quy djnli tai diem b khoàn 2 Mvc  II Phi lye  nay. VI du: Mát-xco-va, 
Men-ban,... 

iv. VIET HOA TEN CU QUAN, TO CHU'C 

1. Ten co quan, t6 chüc cüa Via Nam 

a) Viêt boa chu cái du cUa the tir, cym tir chi loai hmnh co quan, t6 chüc; 
chüc nàng, linh vrc hoat dng CÜ Co quan, to chuc. Vi dy: Ban Chi d4o trung 
acing ye PhOng thông tham nhüng, Van phông Chü tjch rnthc, B Tài nguyen 
và Môi tru&ng, Tp doân Din lvc Viet Nam, HQi dông than dan tinh Son La, 
Sà Tài chinh,... 

b) TruOng hcrp vit hoa dC bia: Ban ChAp hành Trung uong Dàng Cong 
san Vit Nam, Van phông Trung uong Dàng,... 

2. Ten co quan, to chfrc niiOc ngoâi 

a) Ten CO quan, tO chüc nuóc ngoài cia djeh nghia: Vithoa theo quy tãc 
viêt ten cci quan, to chuc cña Vi@ Nam. VI dy: Lien hçvp quô (UN), To chüc 
Y te the giOi (WHO),... 

b) Ten cci quan, tO chüc fluó'C ngoài dUgC sà d%lng trong van bàn a dng 
viêt tat: Viêt bang chit in boa nhu nguyen ngit hoc chuyên tr La-tinh néu 
nguyen ngU không thuOc h La-tinh. VI dv:  WTO, UNDP, UNESCO, 
ASEAN,... 

v. VIET HOA CAC TRU'UNG HQP KHAC 

1. Danh tü thuOc truông hçcp dC bi@: Nhân dan, Nhà nithc. 

2. Ten các huân chuong, huy chuong, các danh hiu vinh dir: Vit hoa 
chu cái cithi cüa các am tiêt cüa cáC thành phân tao  thành ten riêng Va the tü 
ehi thü, hang. Vi dv:  Huân chuong Sao yang, Ngh si Nhân dan, Anh hung 
Lao dng,... 

3. Ten chüc vy, hoc vj, danh hiOu: Vi& hoa ten chuc vy, bce vj nu di 
lien vói ten nguài cy the. Vi dv:  ChU tjch Quôc hOi,  Thu tuóng ChInh phü, 
Giáo su Ton That Tüng,... 
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4. Danh tir chung dã riêng hóa 

Vi& hoa chit cái du cüa tir, cum tü chi ten gçi do trong truèng hqp dung 
trong mOt nhân xung, dung dØc 1p và thô hin sr trân trçng. VI dij: Bác, 
Nguôi (chi Chü tjch Ho Chi Minh), Dàng (cM Dàng Cong san Viet Nam),... 

5. Ten các ngày 1, ngày kSr niem: Viát hoa chit cái du cüa am tiM tao 
thành ten gçi ngày 1, ngày k5i niem. VI dx: ngày Quôc lchánh 2-9, ngày Tong 
tuyên cfr dâu tién, ngày Quôc tê Lao dng 1-5, ngày Phi nit Vit Nam 20-10,... 

6. Ten cac loai van bàn: ViM hoa chit cái du cüa ten loai van bàn và chit 
cái dâu cüa am tiêt thu nhât tao  thành ten gi cüa van bàn trong trubng hqp nOi 
den môt van bàn cu the. VI du: Bô luât HInh sr, Lust To chüc Quôc hi,... 

7. Tn.thng hcrp vin dn phAn, chi.rong, muc, tiu mic, diu, khoàn, dim 
cUa mOt  van bàn cii the thI viët hoa chit cái dâu cüa phân, ch.rang, mvc,  tiêu 
mvc, diéu. 

VI dii: 

- Can dr dim a lthoàn 2 Diu 103 Mic 5 Chuong XII Phn I cUa BO 1ut 
HInh su. 

- Theo quy djnh tai  dim a khoàn 1 Diu 24 Tiu miic 1 Mvc  1 Chuccng III 
cUa Nghj quyêt so 351/2O17IUBTVQH14. 

8. Ten các näm am ljch, ngày tát, ngày và tháng trong nàm 

a) Ten các nàm am ljch: ViM boa chit cái dku cüa t.t cà các am tiêt tao 
thành ten gçi. Vi dv: K5T Ty, Tan Hai, M3u Tuât, Mu Than,... 

b) Ten các ngày t4t: ViM hoa chit cái du cüa am tiêt thu nhât tao  thânh 
ten gçi. VI du: tet Nguyen dan, tet Doan ngç, tet Trung thu. Viêt hoa chit Têt 
trong tru&ng hçxp thay cho têt Nguyen dan. 

c) Ten các ngây trong mAn va tháng trong nàm: ViM hoa chit cái dAu cüa 
am tiêt chi ngày va tháng trong tnr&ng hçrp khOng dung chit so. Vi dv:  tim 
Hai, thi Tu, tháng Nam, tháng Tam,... 

9. Ten các sv kin ljch sit và các triu dai:  ViM boa chit cái dAu cüa các 
am tiét tao  thành sr kin và ten su kin, trong tnr&ng hqp dO các con sO chi 
m'c thôi gian thI ghi bang chit và viêt hoa chit dO. Vi dv:  Triêu L, Triêu 
Trân, Phong trâo XO viêt Ngh Tinh, Cách mang tháng Tam,... 

10. Ten các tác phAm, sách báo, tap  chI: ViM hoa chit cái dAu cüa am tiM 
thu nhât tao  thành ten tác phâm, sách báo. Vi dv:  tit diên Bach khoa toàn tim, 
tap chi Cong san,... 



Phy lyc III 
BANG CHU' VIET TAT TEN L031, 

BAY VAN BAN HAM! CHINk! vA BAN SÃO VAN BAN 
(Kern theo Nghj ct/nh so 30/2020/ND-CP 

ngày 05 tháng 3 nám 2020 câa ChInhph4) 

I. BANG CHU' VIET TAT TEN LO3I VAN BAN HANH CHINH 
VA BAN SÃO VAN BAN 

Sfl Ten Ioai van bàn hành chmnh Chfr vi& tat 

1.  Nghj quyt (ca biet) NQ 

2.  Quy4t djnh (cá biet) QD 

3.  Chithj CT 
4.  Quychê QC 
5.  Quy djnh Qyl) 

6.  Thông cáo TC 
7.  Thông báo TB 
8.  HuOngdân HD 
9.  Chucing trInh CTr 
10.  Khoch KIT 
11.  Phucmgán PA 
12.  Dêán TM 
13.  DLrán DA 
14.  Báo cáo BC 
15.  Biênbàn BB 
16.  T&trmnh flr 
17.  Hcirpdng }-ID 
18.  Cong then CD 
19.  Bánghinhô BGN 
20.  Bàn thôa thufin Bfl 
21.  Giyu$'quy&n GUQ 
22.  Giy mM GM 
23.  Gi4y giói thieu GGT 
24.  Giây nghi phép GNP 
25.  Phiu gUi PG 
26.  Phiu chuyn PC 
27.  Phi4u báo PB 

Bàn sao van bàn 
1.  Bànsaoy SY 
2.  Bàn trIch sao TrS 
3.  Bàn sao inc SL 
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II. MAU TRIM! BAY VAN BÀN HANH CHINH, PHIJ LUC  VA 
BÀN SAO VAN BÀN 

1. M&u trinh bay van bàn hành chmnh 

Mu 1.1 Nghj quyt (ca bit) 

Mâu 1.2 Quy& djnh (ca bit) quy djnh tric tip 

Mâu 1.3 Quyt djnh (cá bit) quy djnh gián tip 

Mu 1.4 VAn bàn có ten loai 

Mu1.5 Côngvän 

Mk 1.6 Cong then 

Mâu 1.7 Giây m&i 

Mu 1.8 Giy gi&i thieu 

Mu1.9 Biênbãn 

Mâu 1.10 Giy nghi phép 

2. Mu trInh bay phy lyc van bàn 

Mu 2.1 Phv 1jc vAn bàn hành chInh gMy 

Mâu 2.2 Phv luc vAn bàn hãnh chInh then tü 
z ., - 3. Mau trrnh bay ban sao van ban 

Mk 3.1 Bàn sao sang djnh d?ng  giây 

Mâu 3.2 Bàn sao sang djnh d?ng  then tà 
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• A r Mau 1.1 - Ngh quyet (ca biçt) 

TEN CQ, TC CHIlI QUAN' CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIST  NAM 
TEN CU QUAN, TO CHI'1C2 Doe lap - Tir do - Hanh phüc 

s6: /NQ-. ..... tháng ......nám ...... 

NGH4 QUYET 
5 

TRAM QUYEN BAN RANH 

Cànc&  

Cànth  

QUVET NGH!: 
6 

I  

Ncinhân: 
-NhuDiéu 

-L:VT,...'. ... 

QUYEN HiN, CUTIC '/ CUA NGUiII Kt 

(Cliff k) cña ngithi có thdm quyn, 
daulchI? 1g5 so cüa ccx quan, to char) 

HQ Va ten 

G/zichá: 
'Ten ca quan, to chñt chü quàn trrc tip çneu co). 
2 
Ten co quan, to ch&c ban hành nghj quyêt. 
CM viêt tat ten ca quan, tO chñt ban hành nghi quyêt. 
Dia danh. 
Trich yéu nQi dung nghi quyát. 
NOi dung nghi quyet. 
Ch& viét tat ten don vj soan thào van bàn và sO hrgng bàn kin (néu can). 
K' hiu nguti soan thão van bàn và s luo'ng bàn phát hành (nêu can). 
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Mh 1.2 - Quy& djnh (cá bit) quy djnh triyc tip 

TEN CQ, TC CHU QUAN' CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
TEN CO QUAN, TO CHIIC2 Dc Ip - Tr do - Hnh phüc 

S6: /QD- . . .... •..'L, ngày ......tháng .... nám ...... 

QUYET 04N11 
v vic

 5 

THAM QUYEN BAN HANH6  

Can c&
 7 

Can th  

Theo d nghj cña  

QUYET DJNH: 

Dieu 1  

Biu..  

/  

Noinh?in: 
-NhuDiêu. 

QUYEN HAN, CIH5'C VJ CUA NGIIUI Kt 

(Chfr kfi cfta nguz*i có thám quyên, 
dáu/chI~ k35 so cta cc' quan, tO chic) - Luu: VT, ..Y. . 

Ho và ten 

Ghic/iá: 
'Ten co quan, tO chüt chü quán tr?c  tip (néu co). 
2  Ten co quan, t chüc hoc ch&c danh nhà nuOc ban hành quyét dinh. 

Ch& viét tat ten co quan, tO ch(rc hoc chrc danh nhà nuàc ban hânh quyét dinh. 
Dia danh. 
Trich yEu nQi dung quyêt dinh. 

6  Thám quyén ban hành quy& djnh thuc ye ngtrôi dung dãu Ca quan, tO chüc thi ghi chirC vu cfrn 
nguôi dimg dâu, néu thâm quyén ban hành quyêt djnh thuQc ye $p the lanh dao hoc co quan, to 
chüc thI ghi ten t3p the hoc ten CO quan, tO chüc do. 

Cáo cAn cfr do ban hành quyOt djnh. 
NOt dung 9uy0t djnh. 
Ch& vi& tat tOn don v soan thâo vâ sO hrqng bàn luu (nOu can) 

° K9 hiu nguti soan tháo vAn ban và sO hrqng ban phát hanh (nOu Can). 
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MLi 1.3 - Quy& dinh (quy djnh gián tip) (*) 

TEN CQ, TC CHU QUAN1  CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 

TEN CO QUAN, TO CHIIC2 DOc Ip - Tv do - Hnh phüc 

S6: /QD-. .2... , ngày ......thang ......nám ...... 

QUYET DNH 
Ban hành (Phé duyt)  

THAM QUYEN BAN HANH6  

Cánc&  

Cánc&  

Theo d tighj cüa  

QUVET D4NH: 

Diu 1. Ban hành (Phé duyt) kern theo Quyt djnh nay  

Diu  

I  

Nol nh?in: 
- Nhu Diêu....; 

- L: VT, :..8 

QUYEN IISN, CRIIC V  CUA NGUUI Kt 

(Chit kj2 cña ngu'&i có thdtn quyn, 
dáu/chit kfi so cüa cc quan, tO chic,) 

Ho và ten 

Ghic/, a: 
Màu nay áp ding dOi vOi các quyét dinh (ca biet) ban hành hay phé duyt mOt  van bàn khác 

'Ten cci quan, tã chüc chit quàn trrc tip (nEu co). 
2  Ten coquan, to chirc hocchitc danh nhà nuàc ban hành quyêt djnh. 

ChU viêt tat ten co quan, to chirc hoac chirc danh nhà nutc ban hành quyêt diuh. 
4 Diadanh. 

Trich yu ni dung quy& djnh. 
6  Thâm quyên ban hânh quyêt dinh thuc ye nguti dung dâu ca quan, tO ch&c thi ghi chitc vi1 cita 
ngu&i ditng dku, nEu thAm quyen ban hánh quyêt djnh thuc ye tp the Lãnh dao hoc co quan, tO 
chirc thI ghi ten t9p th hoc ten co quan, to ch&c dO. 
Cac can th dé ban hành quyét djnh. 

S  Chtt viét tAt ten don vi soan tháo và s6 hrqng bàn km (nêu can). 
9K hiu nguôi soan thào vAn bàn vâ sO hrcrng bàn phát hAnh (nêu can). 
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Mh van bàn (thrqc ban hành, phê duyt kern theo quyt djnh) tiM vó'i 

van ban giay 

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VI$T NAM 
TEN CO QUAN, TO CHIIC Dc Ip - Tç do - Hnh phüc 

TEN LOJLI VAN BAN 

(Kern theo Quyt dinh 8f /QD- ngây tháng nám cüa... 

3 

Diu 1.  

Then  

Diu  

/  

Ghi clzü: 
'Trich yêu ni dung cüa van bàn. 
2  s k hiu, thôi gian ban hành và ten ca quan ban hành cUa Quyêt djnh. 

Ni dung van bàn kern theo. 
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Mh van ban (thrqc ban hãnh, phê duyt kern theo quyt dinh) di vó'i 

van bàn din tir 

só: ..".... ; ngay/tháng/näm, gib: phüt giây5  

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHTA VItT NAM 
TEN CU QUAN, TO CHU'C Doe lap - Ty do - Hnh phéc 

TEN LO2I VAN BAN 

(Kern theo Quyt djnh sd ... /QD- ... ngày ... tháng ... nàm ... cüa... 

3 

Diu 1.  

Dicu  

Diu  

I  

Ghic/zá: 
Mâu nay áp dung dôi vâi van bàn then tic kern theo không cüng tep  tin vOi nOi  dung Quyét dnh 

ban hanh hay phé duyt. 
'Trich yêu nQi dung cüa van bàn. 
2 
 DOi vOl vAn ban then t, khOng phal din thông tin tai  cac vj lii nay. 
Ni dung van bàn kern theo 
So va k5' hieu Quy6t dinh ban hành hay phé duyet. 
Thôi gian k9 sO cica co quan, th chicc (ngày thang nArn; giO phüt giây; mici giô Viet Narn theo tiêu 

chuân Iso 8601). 
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MLi 1.4 - Van ban có ten lo3i 

TEN CQ, TC CHU QUAN1  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TEN CO QUAN, TO CHIIC2 DOc Ip - T do - Hnh phüc 

     

3 4 So: /......- ...... ,ngày ......tháng ......nám ...... 

TEN LOiN! VAN BAN6  
7 

8 

I  

No1nhn: QUYEN H4N, CHU'C V CUA NG1RYI Kt 

(Chic kj5 cüa ngu'ài có thdm quyn, 
dáu/chI? kj) so cáa cci quan, to chik) 

    

- Luu: VT, 

 

Ho và ten 

Ghichá: 
'Ten ca quan, to chc chü quàn flc tiêp (nêu co). 
2  Ten caquan, to chfrc hoac chüc danh nhà nuóc ban hành van bàn. 

Chü viêt tat ten loal van bàn. 
Ch& viét tat ten c quan, tO chüc hoc chüc danh nba nutc ban hânh van bàn. 

5 Diadanh. 
6  Ten Ioai van bàn 
Mu nay áp dung chung dM vOi các hInh thc van bàn hânh chinh có ghi ten 10?! gm: clii thi, quy 
ch& quy djnh, thông cáo, thông báo, hutng dan, chucing trinh, ká hoch, phuang an, de an, dij an, 
báo cao, tb trinh, giây üy quyên, phiu gui, phiêu chuyên, phiéu báo. 

Trich yêu ni dung van bàn. 
Ni dung van bàn. 
Ch& viêt tat ten don vj so@n thào và so hxqng bàn km (n&u cAn). 

10  K' hiu ngisbi soan thào van bàn và so kr9ng bàn phét hành (nêu can). 
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Mh 1.5 - Cong van 

TEN CQ, TC CHU QUAN' CQNG HOA xA HQI CHU NGHTA VIfl NAM 

TEN CO QUAN, TO CHtC2 Bc Lp - Tr do - Hnh phtIc 

S6: /... , ngày ......thang ......nám 
V/v 6 

Kmnh gui: 

     

       

       

       

       

7 

/  

Noin/i4n: 
- Nhu trén; 

-L:VT,...8. ..Y. 

QUYEN HAN, CI{GC VJ CUA NGUt1I id 

(Clii? k35 cña ngwài có thdm quyn, 
dáu/chiê kfi so cüa cc' quan, tO ch&c) 

Ho và ten 

10 

Ghichá: 
'Ten co quan, to chc chü quán trvc  tiãp (néu có). 
2  Ten co quan, to chc hoc chfrc danh nhà nuó'c ban hành cOng van. 

Ch& viét tat ten co quan, th chüc hoc chic danh nhà nirOc ban hành cOng van. 
Chft viãt tat ten don vj soan thào cong van. 
Dia danh. 

6  TrIch yEu nOi  dung cong van. 
NØI dung cong van. 
Ch& viêt tat ten don vi soari thào và s6 lirong bàn Jinx (nêu can). 
K> hieu ngithi son thâo van bàn và s hrcmg bàn phat hânh (nêu can). 

'° Dja chi co quan, tO chüc; th,r diên UI, trang thông tin din UI; so din thoal; s Fax (néu cAn). 
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A 
Mau 1.6 - Cong diçn 

TEN CQ, TC CHU QUAN' CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIfl NAM 

TEN CO QUAN, TO CH1fC2 DOc 1p - T do - Hnh phüc 

So. ..... ,ngày ......tháng ......nám ...... 

CONG DIN 
S 

6 diên: 

7 

8 

I  

No'i nh12n: QUYEN Hi?.N, CHtC VçJ CUA NGU'dI Kt 

(ChI? kj cüangu'ài cé thdm quyn 
ddu/chii' kj so cüa cc quan, to char,) 

Ho và ten 

Ghic/zá: 
'Ten CO quan, to chc chü quãn trvc  tiép (nêu co). 
2 Ten co quan, to chüc hoac chfrc danh nhà nuâc ban hanh cong dien. 

CM vit tat ten co quan, th chüc hoc Ch&C danh nhà nithc ban hânh cOng dien. 
Dia danh. 
TrIch yéu nOi  dung then. 

6 Ten co quan, tO chüc hoAC chfrc danh cüa ngu&i dng dâu. 
'Ten co quan, to chüc nh9n then. 

NQi clung then. 
Chit viêt tat ten don v soan  thào vâ sO krang bàn km (nêu can). 

'° Ky" hiêu nguôi soan thao van bàn vâ sO luqng bàn phát hành (nêu can) 

- Luu: VT, 
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Mh 1.7 - Giy môi 

TEN CQ, TC CHU QUAN1  CQNG HOA XA HQI CHU NGHTA VIT NAM 
TEN CO QUAN, TO CHGC2 BQc 1p - Ty do - Hnh phñc 

/GM-...3... , ngày ......tháng ......nám ...... 

GIAY MOI 

2  trân tr9ng kmnh mM:
 6 

Tói dj
 7 

ChU tn:  

Thai giaw  

Dja dim:  
8   .1. 

Ncin/zân: QUYEN H4N, CHUC V  CUA NGTJ'OI Kt 

(Chit kj5 ctha ngithi có thdm quyên, 
dá u/c hIt k9 so cña cci quan, tO chzc) 

    

- VT....... 

Ho và ten 

G/zichá: 
'Ten CO quan, th chüc chü quãn tr?c  tip (néu co). 
2 Ten co quan, to châc ban hành giây mbi. 

CM viét tat ten co quan, to chrc ban hành giây mäi. 
' Dia danh. 

TrIch yu nOi dung cucc hgp. 
6 Ten co quan, tO chrc hoc ho và ten, chth vu, don vj cong tác cüa nguxi dugc môi. 

Ten (ni dung) cña cuOc hçp, hQi thâo, hQi nghj v.v... 
Các van dé can lixu 9. 
Chu viét tat ten don vj soan thão và sO luang ban luu (nEu can). 

'° K9 hiu ngtthi soan thao van bàn và sO lirong ban phát hành (nêu can). 
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Mau 1.8 - Giay gun thiçu 

TEN CQ, TC CHU QUAN' CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VItT NAM 
TEN CO QUAN, TO CHtC2 Dc 1p - Tkr do - H3nh phüc 

4 ,ngày ......tháng .......nám ...... 

GIAY GIOI THIU 

Ong (bà) 

Chücvw 

 

2  trâri trçng giâi thiu: 

5 

 

   

   

A 6 
Duuc cu den:  

Vé viec:  

Dê nghj Qu' co quan t?o  diêu kien dé ông (ha) có ten ô trén hoàn thânh 
nhiémvu. 

Giy nay có giá trj dk ht ngây  

Noi n/tan: QUYEN HAN, CH(t VU CUA NGU'OI Kt 
- Nhu trén; 
- Luu: VT. 

(Chit k35 cáa ngut*i có thdm quyn, 
ciduichit kJ5 so cña cc quan, tO chüv,) 

HI Va ten 

G/zichá: 
Ten ca quan, là eMe chü quin trvc tiép (néu co). 

2  Ten co quan, tà chc ban hinh van ban (cip giây giâi thiGu). 
Chit viêt tAt ten co quan, to chüc ban hành van bàn. 

4 Diadanh. 
Hg vi ten, chcrc vu vi don vi cOng tic cüa ngtrôi duqc giOi thiéu. 

6  Ten co quan, tO chc duqc giOi thiu tài urn viec. 
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Mh 1.9 - Biên bàn 

TEN CQ, IC CHIJ QUAN' CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TEN CU QUAN, TO CHIIC2 Dôc lap - Ttr do - Hanli phóc 

s6: ... 

MEN BAN 
4 

Thbi gian bat dâu:  

Dja dim:  

Thành phn tham dv:  

Chü trI (chü to): 

Thu k' (ngubi ghi biên bàn): 

NOi dung (theo dik bin cu'c hçp/hi nghj/hti thào): 

Cucc h9p (hOi nghj, hOi  tháo) k& thüc vâo .... giô ...., ngày .... tháng. 
nàm .....I. 

Hy Va ten 

Noinhân: 

THU'KV CHUTQA 

(Chu' k5 cüa ngzthi có thdm quyn 

cidu/chit k sO' ctha cc quan, td cháv (nê'u co))5  

Hç và ten 

(Chfr/çj) 

Luru VT, H6 so. 

(jhicl,á: 
Ten co quail, to chüc chü quãn trrc tip (nu co). 

2  Ten co quan, to chüc ban hành van bàn. 
Chü v,ãt tat ten co quan, tO chrc ban hanh van bàn. 
Ten CuQC hop hoc hoinghj,hiithão. 

$ Ghi chuc vu chInh quyen (nêu can). 
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Mh 1.10 - Giy nghi phép 

TEN CQ, TC CHU QUAN1  CQNG HOA XA HQI CHU NGHL& VIET NAM 
TEN CO QUAN, TO CHU'C2 Dc 14p - Ty do - Hnh phüc 

S6: ... IGNP-. . 

 

4 ngày ...... tháng ...... nàm...... 

  

GIAY NGHI PHEP 

Xét Dan d nghj nghi phép ngày cüa ông (bâ)  
2 cp cho: 

Ong (bà):  

Chüe vu:  

Duqc nghi phép trong thôi gian k tü ngãy d4n ht ngày 

tai  6 

Sr ngày nghi phép nêu trén dirçic tInh vâo th&i gian  .1. 

Nci nhtin: 

-Luu:VT, 

QUYEN H4N, CHU'C VU CUA NGU'€1! KY 
(ChI2 kfi cñangzthi có thdm quyen 

dd'u/chü' k5 so cña cc qucin, tO chá'c) 

Hç và ten 

Xacnhncuacaquan(tdch&c)hoac 
chinh quyên djaplzurnig nai ngl-iiphép 

(nêu can) 

(C hi? IçP, cidu) 

Ho vã ten 

Ghi chá: 
'Ten cc quan, t' chüc chü quàn tr?c  tip (nêu co). 
2  Ten cc quan, to chüc cap giLy nghi phép. 

Ch& vi& tAt ten cc quan, tó chüc cap giãy nghi phép. 
4 Diadanh. 

Ho và ten, chik vu và dan vj cOng tác cüa nguäi &rac cAp giây phép. 
6  No4 nghi phép 

Thai gian nghi theo Luât Lao dØng (nghi hang näm cO bang hoc nghi khOng hithng bong hoc 
nghi viec riêng ma van huàng nguyen bang...). 

Nguôi &rcc cap giAy nghi phep. 
Chft viEt tAt ten dun vj soan thào và sO lirong bàn hru (nêu can). 
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Mh 2.1 - Phii lyc van ban hành chInh giy 

Phu lye...1 ... 
2 

(KemtheoVànbánsJ...3  ngày... 4  tháng...nàm...4 cáa...5... ) 

6 

 .1. 

Glzichá: 
'S* th& Pr ala Phu luc. 
2  Tiêu d ala Phu luc. 

S và k' hiéu cüa van bàn. 
Th&i gian ban hành van bàn. 
Ten co quan, to cMc ban hành van bàn. 

6  NOi dung ala Phi kic. 
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Mh 2.2 - Mu Phu tue van ban hành chmnh din tfr * 

S6: ...ngay/tháng/nàm; giô. phüt giây 6  

Phu Inc ...'... 
2 

(Kern So Van ban sJ... 3  ngày... 3  tháng...3  nám ..! cza ... ) 

7 

 .1. 

Ghichá: 
Mau nay áp diing doi vói van bàn then P1 có phv liic không cUng tp tin vOi nOi  dung van bàn 
So thütu cüa Phu luc. 

2  Tiêu dé cüa Phu luc. 
Dôi vài van bàn dien tfr, không phài dién thông tin ti các vi trI nay. 
Ten ca quan, tO ch&c ban hành van bàn. 
So và k9 hiéu van bàn. 

6  Thôi gian k so cüa co quan, tO chüc (ngay tháng näm; già phñt giây; rnñi giâ Viet Nam theo tiéu 
chuàn ISO 8601). 

NQI dung cUa Phki lye. 
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Mh 3.1 - Ban sao sang dinh dng giy 

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VflT NAM 
TEN CO QUAN, TO CHYC Dôc lap - Tw do - Hnh phüc 

S6:  / ,ngày ......tháng ......nám ...... 

TEN LOI VAN BAN 

 .1. 

QUYEN H4N, CHU'C CUA NGU'I KY 
(Cliff kj cña ngu'ài có thám quyén 

dáu cia cc quan, to ch&c ban hânh van ban,) 

Hç Va ten 

TEN CO QUAN, TO CHtiC2  

    

s6:..3.14- ...... 
6 , ngày......tháng ......nám ..... 

Ncrinhân: 

 

QUYEN IISN, critic vç CUA NGIJUI t7  

     

(Chu /çø cña ngu'ài có thám quyên 
dáu cüa cc quan, to char thur hin sao van bàn) 

- Luu: VT. 

  

HQ Va ten 

GM c/ia: 
'Hinh thüc sao: "SAO Y" hoac "SÃO LUC" hoac "TRICH SAO" 
2  Ten cc quan, to chcrc thuc hin sao van bàn 

So bàn sao. 
K' hiêu bàn sao. 
CM vi& tAt ten cc quan, t chic sao vAn bàn 

6  Dia danh. 
'Ghi quyên han, chirc vt cüa nguôi k9 bàn sao. 

Ncinhân: 

- Luu: VT..... 
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Mh 3.2 - Ban sao sang djnh d4ng din t& 

2 ngay/thannAm; gi phUt: giây 3  

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIST NAM 
TEN CU QUAN, TO CHU'C Dc Ip - Tyff do - Hnh phüc 

S& I , ngày ......tháng ...... nám...... 

TEN LOJ VAN BAN 

I  

No'inhân: 

- Luu: VT..... 

QUYEN H4N, CHit VU CUA NGUUI Kt 
(Chiè Icj5 cüa ngwài có thám quyén, 

dáu cza cc quan, to ch&c ban hành van bàn) 

Hqvãtên 

Ghic/zá: 
'Hinh tMc sao: "SAO Y" hoäc "SAO LUC" hoac "TRICH SAO". 
2 Ten ca quan, to chüc thijc hin sao van bàn. 

Thôi gian k' so cüa ca quan, to chirc thvc hin sao van bàn. 



Phy lye IV 
MAILJ yE QuAN Lt VAN BAN 

(Kèin theo Nghj djnh so' 30/2020/ND-CF 

ngây 05 tháng 3 nám 2020 cza ChInhphü) 

I. MAU sO BANG Kt VAN BAN DI 

1. BIa và trang du 

TEN CO QUAN CHU QUAN TRVC TIEP 
TEN CO QUAN/DON VJ 

sO BANG id VAN BAN DI 

Nam: ........ 

TIc ngày dIn ngày  
TIcsó dênsó  

Quy&i s& .... 

2. NOi  dung däng k van ban di 

T& thik gm 10 ni dung: 

So, k5 
hiu 
van 
bàn 

Ngày 
thãng 
van 
ban 

Ten loi 
và trich 

A A• yen nçi dung 
van ban 

Ngtrb'i 
ky 

No'i 
nh4n 
van 
bàn 

Dot v, 
ngtrôi 
nhn 

bàn km 

So 
ltrqng 
bàn 

Ngày 
ehnyn 

Ky' 
nhn 

Ghi 
chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 



TEN CO QUAN, TO CHTC 
Diachi:  
Diên thoi.  Fax:  
E-Mail: Website:  

S6/k lieu vAn ban: 

Kink gte!: 

2 

II. MAU B! VAN BAN 

III. MAU sO GUI VAN BAN DI BUU DIN 

1. BIa và trang du 

TEN CO QUAN CHU QUAN TRVC TIEP 
TEN CO QUAN/DON VJ 

SO Gth VAN BAND! BUt DIN 

Nam:  

lIe ngày de'n ngày  
TirsJ a'ênsó  

Quy&i st• .... 

2. NQi dung däng k)2 gfri van bàn di bin din 

Ti thiu gm 06 nOi  dung: 

Ngày 
A chuyen 

S, k hiu 
van ban 

No'i nhn van ban 

'C So 
Itrqng 

hi 

K'nhãnvà 
du btru 

din 

Ghi 
chñ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
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IV. MAU sO SIJ' DUNG BAN LU'U 

1. BIa và trang dAu 

TEN CO QUAN CHI'J QUAN TRVC TIEP 
TEN CO QUAN/DON VJ 

sO SIYDUNG BAN LU'U 

Nám: ........ 

Tut' ngày 4e'n ngày  
Tutsó dênsó  

Quyh sá' .... 

2. NOi  dung dang k sr dvng  bàn luu 

Ti thi8u gèm 09 nOi  dung: 

Ngay 
thang 

Ho ten 
ngtroi 
., 

SLY ding 

S, k 
hiu ngày 
tháng van 

ban 

A Ten ba' va 
A 

trich yeu 
A' noi dung . 

van bàn 

A So 
va 
ky 
• A hieu 

HS 

K5 
nhân 

Ngày 
trã 

Ngtrô'i 
cho 
phép 

.. 

dyng 

Ghi 
chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 
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V. MAU DAU "BEN": Duoc khäc san, hInh chft nht, kIch 
thithc 35 mm x 50 mm 

50 mm 
TEN CO QUAN, TO ChIC 

s&  
BEN 

Ngay:  

ChuyM  
S và k hiu HS  

VI. MAU sO BANG KY VAN BÀN DEN 

1. Bia và trang dâu 

TEN Cci QUAN CR11 QUAN TRISC TIEP 
TEN CO QUAN/DON V 

sO BANG Kt VAN BAN DEN 

Nám...  

Tic ngày 4e'n ngày  
Tics dênsó  

QuyM s ..... 

2. Ni dung dang k',2 van ban dn 

Ti thiu gm 10 nOi  dung: 

Ngày 
dn 

S 
dn 

Tác 
giã 

ky hiu 
van 
ban 

Ngày 
tháng 
van 
ban 

Ten Ioi và 
trIch y&i 
ni dung 
van ban 

Don vj 
hoc 
nguô'i 
nhãn 

Ngày 
chuyn 

K5 
nhn 

Ghi 
chit 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
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VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN 

TEN CU QUAN, TO CHU'C CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
Dc 1p - Tiy do - H4nh phüc 

,ngày... tháng ... näm... 

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN 
(Ten 1oi; s và k' hiu; ngày, tháng, näm; co quan ban hânh 

và trIch yêu ni dung van bàn den) 

1. ' kiEn cüa lãnh do ca quan, to chüc 

- Giao dan vj, cá nhân chü trI; 

- Giao các dan vj, cá nhân tham gia ph6i hçip giâi quyt van bàn dn 
(néu có); 

- Thôi h?n  giài quy& déi vói m6i don vj, cá nhân (nu có); 

- Ngày tháng cho kin phân phi, giái quy&. 

2. " kin cüa lanh dao don vj 

- Giao cho cá nhân; thèii han  giài quy& di vói cá nhân (nu có); 

- Ngày, tháng, nàm cho ' kin. 

3. ' kin d& xuAt cüa ngu&i giãi quyEt 

- t kiEn d& xut giâi quyt van bàn dn cüa cá nhân; 

- Ngày, tháng, näm d xuAt ' kiEn. 
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VIII. MAU sO THEO DOI GLI QUYET VAN BÀN DEN 

1. BIa và trang d&u 

TEN CO QUAN CHU QUAN TRVC TIEP 
TEN CO QUAN/DON VJ 

sO THEO DOI GIAI QUYET 
VAN BAN DEN 

Ta' ngày dAn ngày  

Quyn s6• .... 

2. NØi dung dang kxk theo dOi giài quyt van ban dn 

Ti thiu gm 07 ni dung: 

A So 
A den 

Ten Loi, s, ky hiu, 
ngãy, tháng 

va ten co quan, tO 
chirc ban hành van 

ban 

Don vi 
hoc 

. 
ngtro'i 
nhn 

Thô'i 
han 
... giai 

quyh 

TIM 
d giãi 
quyh 

S, ky 
hiêu van 
ban trã 

Ghi 
chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 



Phu luc V 
LAP HO so vA GIAO NQP HO SO, TAI LiEU 

VAO LU1J TRIT CO QUAN 
(Kern theo Nghj djnh so' 30/2020/ND-CP 

ngày 05 tháng 3 nárn 2020 cza ChInhphñ) 

i. XAY DNG DANH MUC HO so 

Danh mic h so gm cac thành phAn: Cáe âé miic, so và k? hieu cüa ho 
so, tiêu dê h so, thôi han  bào quán cüa ho so, nguôi 1p ho so. 

1. D mie trong Danh mvc  h so dirge xây dmg theo co eu t chüc 
(ten cáe don vj trong co quan, tO chüe) hoetheo 11th e hoat dØng (ten eác 
11th vise hoat dng chü yeu cüa cci quan, tO ehüc). Trong tirng dé mp.c 1&n 
dirge ehia thành cae dO mie nhô tuong rng vol ten the don vj (theo co câu to 
ehüe) hoáe chia thành eae mat hoat dng (theo 11th we hoat dng). Trong the 
dO mJie nhô, trGt tkr eác ho so dirge sap xêp theo nguyen the tü chung dOn 
riOng, tir tong hgp dOn e'i the. 

Cáe d& mve  iOn dirge dánh s6 liOn tiie b&ng chft s La Ma. Các d mve 
nhO (nêu có) trong tüng dO mie IOn dirge dánh sO riOng bang chü so A Rep. 
ChC viOt tat eüa cáe dé mie iOn trong Danh mie ho so do co quan, tO ehüe 
quy djnh nhung can ngän gçn, d hiOu. 

2. S, k2 hiéu cüa h so bao grn: S thu tr (dirge dánh blng thu s 
A Rep) vá k' hieu (bang cáe chü viOt tat) eüa dO mve IOn. 

Vice dánh s h so eó th ap dung mOt  trong hal ?ách sau: S cüa h so 
dirge dárth liOn tic trong toàn Danh mic, bat dâu tü so oi hoac so eüa ho so 
dirge dánh liOn t%le trong pham vi tirng dO mve iOn, bat dâu tir sO 01. 

3. TiOu d& ha so: C&n vit ng.n gçn, rO rang nhirng phãi khái quát dirge 
n6i dung cüa eáe van bàn, tâi 1iu së hInh thành trong qua trInh theo dOi, giài 
quyOt cong vic. 

4. Th&i han  bào quán eUa h6 so dirge xáe djnh theo quy djnh hin hành: 
Vlnh viOn hoae  th&i  han  b&ng s nàm ei the. 
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II. MAll DAN!! MUC  HO so 

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA xi HQI CHU NGHL& VIT NAM 
TEN CO QUAN, TO CH(J'C DOc Ip - Tiy do - Hnh phüc 

DAN!! MIJC HO so 
- Mm... 

(Kern So Quyét djnh so ngày tháng nárn ......cüa......) 

Svãk 
A hiçu ho so' 

A Ten tie muc và tiêu d ht 
Thb'i hn 
bãoquãn 

Ngtrb'i Ip 
A ho so' 

Ghi chñ 

(1) (2) (3) (4) (5) 

I. TEN nE MIJC LON 

1. Un d myc nhô 

01.TCCB Tiêu dé h so 20 nàm Ho Va ten 

Danh mvc  so nay có h so, bao g8m: 

h6 so bào quàn vinh vin; 

so bâo quãn có thôi h?n. 
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II! MAU MUC  LUC nO SO, TA! LIU NQP LUtJ 

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHA VIfl NAM 
TEN DON VI 1 DQc Ip - Dy do - Hnh phüc 

MC LUC  HO SO, TA! LIEU NQP LUIJ 
2 

Nàm... 

s6 
TT 

A So, 
k'hiçu 
ho so' 

A A Tiêu de ho so' 
Thb'i gian 

tãi 1iu 
Th&i hn 
bão quãn 

So t&/ 
SO trang4  

Ghi 
chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

Mve Ivc nay gm:  so (don vi bâo quân). 

vMt b&ng chft: h so (dun vj báo quán). 

 ngày tháng nám 
Ngu'ô'i Ip 

(Kjvàghirôhç và ten, ch&cvu) 

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

Ten don VI flOp luu hO so, tài lieu. 
2  Thin hn bào quân' Bâo quãn vinh vin hoc bào quàn có thai han Muc lvc hO so, tAi lieu bão quán 

vtnh vin và Muc luc hO so, tAi lieu baa quán có thai hn duqc 1p riëng thành 02 Muc lvc khac nhau. Din vOi Muc 
ltc ho so, tai lieu bào quàn vinh vien hO ct thai h?n baa quán 

Ap dung dôi vâi van bàn giây. 
Ap dung dOi vOi van bàn dien  tCx. 
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TA! LIEU TRONG HO SO 5  

MUC LUC VAN BAN, TA! LIEU 
St,, ky' hiu h 

Nám 

STT 

A So, 
kyhiêu 

van 
ban 

Ngãy tháng 
nàmvän 

ban 

Ten toai và 
trIch yu 
ni dung 
van ban 

Tác giã 
van ban 

T?r so! 

T rang so 
Ghi 
chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

5 Ap dung cho h6 si có thôi han  bao quán vinh vik 



V. MAU BIEN BAN GLAO M{41M II?) SO, TA! L!U 

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA \TItT NAM 
TEN C1 QUAN, TO CHTIC Bc 1p - Ty' do - Hnh phüc 

,ngày ......tháng ......nám ...... 

BIEN BAN 
Giao nhn h so', tài Iiu 

Can cit Ngh dinh s 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 nãm 2020 cüa 
ChInh phit ye cong tac van thu; 

Can cIt (Danh myc ha sc nám ..., Ke ho gch thu thdp tài lieu...), 

Chüng tOi gm: 
BEN GIAO: (ten cá nhán, dan vj giao nep háso', tài 1iu) 

Ong (bà):  
ChItc vi cOng tác:  
BEN N}I4N: Lzm ITt? cc quan) 

Ong (bà):  
ChItc vii cong tác:  
Thng nht 1p biên bAn giao nhn tài lieu vó'i thOng nOi  dung nhu san: 

1. Ten khôi tài lieu giao np:  
2. Thbi gian cUa h so', tài lieu:  

3. S6 luccng it lieu: 
a) Di vó'i h so', tài lieu giy 
- Tkg sá hp (cp)'  
- Ting s h so (don vj báo quân): Quy ra met giá: met. 

b) Di vO'i h so, tài lieu then tCr 
-Tngs'hso:  
- Tong so tep tin trong h 
4. Tmnh tr?ng it lieu giao np:  
5. Mic lvc h so, tài lieu np lu'u kern theo. 
Biên bAn nay duqc 1p thânh hai bAn; ben giao gift mOt  bAn, ben nhn gift 

rnØt bàn.!. 

03! D!N BEN G!AO 03! D!CN BEN NHL4N 
(KvàghiröhQ và ten,) (Kj)vàghiröhp và ten) 



PhylycYl 
U THONG QUAN Lt TAI LItU DINTU 

Kètn7heo Nghj djnh s 30/2020/ND-CF 

çàY'°5 tháng 3 nám 2020 cña ChInhphá) 

A Phan! 
QUY DIM! DOI vUl H THÔNG QUAN Lt TAI LItU DIN TU' 

I. NGUYEN TAC XAY DING Ht THÔNG 

1. Bào dam quàn 1 van bàn va h scc dien tcr cüa co quan, th chüc dung 

quy djnh. 

2. Bào dam an toàn, an ninh thông tin mng theo quy djnh cüa pháp luat 
hien hành. 

3. Bào dam phân quyén cho các cá nhân truy cp vào H thông. 

4. Bào dam tInh xác thvc, dQ tin cy cüa tài lieu, dü lieu km hành trong 
He thong. 

5. Cho phép kim chCrng, xác minh, thkrc hien các you c&u nghip vx 
khác cüa ccc quan, to chüc, cá nhân cO trách nhiem khi duqc yêu câu. 

ii. yEU CAU CHUNG Kill THIET iCE Ht THÔNG 

1. Dáp crng dÀy dü các quy trInh và k thut v quàn 1 van bàn dien tu, 
1p và quàn 1' hO so then tà và dü lieu dc tà'. 

2. Co khà nàng tIch hop, liOn thOng, chia sO thông tin, dU lieu vói cac he 
thông khác. 

3. Co khà nàng he thng hóa van bàn, h so, thng kO s luqt truy cp 
van bàn, hO so, h thông. 

4. Bào dam tInh xác time, tin ey, man vçn và khã nàng truy cap, sfr 
dvng van bàn, tâi lieu. 

5. Bào dam km tri~ ha so theo t&ci han  bâo quàn. 

6. Bao dam phü hop vói Khung kin true ChInh phü then tü viet Nam. 

7. Bào dam d tip cn và sà dung. 

8. Cho phép k)? sá, kim tra, xác thre chtt k3' sa theo quy djnh cüa 
pháp 1ut. 

DCt lieu dAc ta cUa van bàn, h sa là thông tin rno tà nOi  dung, djnh dang, ngU cành, c&u trüc, S 

to cau thành van bàn, ho su; môi lien he cUa van bàn, hO sa vOi cãc vAn bàn, h sa khãc; thông tin ye chu k9 
s trén vAn bàn; lich stY hInh thành, stY dirng và các dac ttnh khac nh&m phi.tc vix qua trinh quàn 19, tim kim 
và khà nang stY dung cüa M s, tài lieu. 
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iii. YEU CAU CHIt NANG CUA H THÔNG 

1. Dôi vói viêc tao lap và theo doi van bàn 

a) Cho phép tao 1p van bàn mOi và chuyn d6i djnh dng van bàn. 

b) Cho phép dInh kern van bàn. 

c) Cho phép tao ma dinh danh van bàn di. 

d) Hin thi müc dO khAn cüa van bàn. 

d) Cho phép tij dng cAp s6 cho van bàn di và s6 d4n cho van bàn dn 
theo thu tr và trInh tr thii gian trong nàm. 

e) Cho phép ben nhn tir dng thông báo cho ben gui dã nhn van bàn. 

g) Cho phép tir dQng cp nht cac truông thông tins6 1.1, 1.2, 2,4, 6, 10, 
13.1 Mvcl Phân II Phv 1ic nay; tru&ng thông tin so i.i, 1.2,2, 10, 12, 13 
Mvc H Phân II phi 1ic nay; truông thông tin so 1.1, 1.2, 9, 10 Miic III Phân II 
Phi lic nay. 

h) Thông báo cho Van thu ccx quan khi có sçr trüng 1p ma djnh danh van 
bàn hoàc cà ba tnthng thông tin so, k hiOu và ten ccx quan, to chüc ban hành 
van bàn. 

i) Thông báo khi cO van bàn rnOi. 

k) Thông báo tInh trang nhn van bàn tai  ccx quan, to chüc nhn van bàn. 

1) Cho phép thãng ké, theo dOi, dOn d6c viOc giài quy& van bàn dn. 

m) Cho phép nguôi có thAm quyn phân ph6i van bàn dn, theo dOi, don 
doe dun vi, cá nhân giài quyêt van bàn dung thôi han. 

n) Cho phép nguôi có thAm quy&n truy cap, chinh sfra, chuyn Iai dr 
thào van bàn, tài liOu. 

o) Cho phép cc' quan, t6 chüc gài van bàn bi4t tInh trng xü 1 van bàn 
cüa ccx quan, to chüc nhn van bàn. 

2. Dôi vâi viOc kát nAi, lien thông 

a) Bão dam k& n6i, lien thông giüa các HO thAng quàn 1 tài liOu diOn tfr 
và HO thông quãn ly' tài liOu km trü diOn tfr cüa Luu trU ljch s'r dôi vOi cc' 
quan, tO chüc thuOc nguôn np hzu. 

b) Co khà nàng hoat dng trén các thi& bj di dng thông minh trong diu 
kiOn bào dam an toàn thông tin. 

c) CO khà näng k& n6i, lien thông và tIch hqp vOi các hO th6ng chuyên 
dung khác dang duge sü dung tai cc' quan, to chüc. 
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3. Dôi vói an ninh thông tin 

a) Bào dam các cAp d an ninh thông tin theo quy dinh cüa pháp lut. 

b) Bào dam phân quyn truy cp d& vói tüng ha so, van bàn. 

c) Cành báo sr thay dAi v quyên truy c3p dai vói tüng ha so, van bàn 
trong H tháng cho dn khi có the nhan cüa nguii có thâm quyên. 

4. D& vOi viec 1p  và quàn l' h so 

a) Bào dam tao 1p Danh mie ha so trong H thông. 

b) Bào dam tao  ma cho tüng ha so và tr dng dánh sa thu U,r cüa vAn 
bàn, tài lieu trong ho so. 

c) Lien kt toàn bô vAn bàn, tài lieu và dft lieu dc tà có cüng ma ho so 
trong H thông dê tao  thành ho so. 

d) Bào dam lien kát cac tnrông thông tin trong Danh mvc  hO so cüa tüng 
ho so vói toàn bO vAn bàn, tài lieu, du lieu dc tà eüa ho so. 

d) Bào dam lien k& va thang ke toàn bO ha so duqe 1p  cüa mOt  tài 
khoàn ci the. 

e) Cho phép gán mOt  vAn bàn, tài lieu eho nhi&u hO so duqc tao  b&i 
nhiêu tài khoàn khàc nhau ma không can nhân bàn. 

g) Cho phép kát xuAt toàn bô van bàn, tài lieu, dü lieu dc tà cüa hO so 
sang djnh dang  (.pdf), (.xml) và bào dam trmnh tij th&i gian hInh thành vAn 
bàn, tài lieu, dft lieu dc tà cüa ho so. 

5. D& vôi viec bào quán và km trft vAn bàn, hA so 

a) Lint vAn bàn và các thông tin v qua trInh giài quyêt vAn bàn gAm: 
'çr 

kiên chi dao,  phân phôi van bàn den cüa nguôi có thâm quyên; càc dr thào 
vAn bàn cüa cà nhân ducic phân cong soan  thào; ' kiên gop ' cüa cà nhân, don 
vj cO lien quan; ' kiên chi dao  cüa lath dao;  kiên phé duyt, ehju trách 
thiem nØi dung cüa lãnh dao don vj chü trI soan  thào; ' kién phê duyt chju 
tràch nhiem ye the thüe, k5' thuât trInh bay vAn bàn cüa ngu&i eO thâm quyên; 
ljeh sCr truy cp và xem vAn bàn; càc tác dng k.hác vào vAn bàn. 

b) Cho phép tr dng thông bào hA so dn han  np km vào Luu trü co 
quan truâc 30 ngày ké tü ngày Liru trfr co quan thông Mo Danh muc  ho so 
nØp li.ru cho don vj giao nep  tài lieu. 

c) Bào dam thrc hien np lint hA so vào Luu trft Co quan, Lixu trtt 
ljch 
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d) Bão dam sr toàn vçn, tin cay, không thay di cCia van bàn, h so. 

d) Bâo dam lchà nàng truy cp vâ sü dyng ha so, van bàn theo thôi hn 
bào quãn. 

e) Bào dam khà nàng di chuyn ha so, tài lieu, dft lieu dac  tã và thay di 
dinh dang van bàn khi có si thay dôi ye cong nghe. 

g) Co khà näng sao km djnh k3', dØt xuAt và plwc hai dfr lieu khi gap  sr c& 

6. Di vói thang ké, tim kim vâ sü d%lng van bàn, ha so 

a) Cho phép thong ké s6 luqng ha so, van bàn, tâi lieu; sa luvt truy cap 
vào tüng ho so, van bàn, tài lieu. 

b) Cho phép thkg ké s luqt truy cp vào H th6ng theo yêu cu cüa 
ngu&i quàn 1)2, quãn tn. 

c) CAp quyan, kim soát quyn truy cp vào ha km trü then tCr va di) 
lieu dàc tà cüa ho so km tr&. 

d) Cho phép tim kim van bàn, ha so dai v&i tht cà cac truông thông tin 
dâu vâo cüa van bàn, ho so và nOi  dung cüa van bàn, tài lieu. 

d) Cho phép lva chçn hin thj các tru&ng thông tin cüa van bàn, ha so 
trong k& qua tim kiêm. 

e) Cho phép hiu và sir dyng lai  cac yêu cAu tim kim. 

g) Cho phép hin thj thu tir kEt qua tim kim. 

h) Cho phép k& xuAt kát qua tim kiêm ra các djnh dng tep  van bàn phô 
biên: (.doc), (.docx), (.pdf. 

i) Cho phép tãi hoac  in van bàn, tài lieu, du lieu dac  tà. 

k) Cho phép dánh dAu vào van bàn, tài lieu, d& lieu dac tà duqc in ra 
H thông. 

1) Luu ljch sü truy c3p và scr dvng  van bàn, tài lieu. 

7. D& vói viec quàn 1)2 dft lieu dac tà 

a) Luu các yEu tá du lieu dac  ta lien quan dEn mt van bàn, h so cy thE 
theo thôi hn bào quàn. 

b) HiEn thi toàn bO di) lieu däc tà cña mOt  van bàn, ha so khi có yêu cAu 
cUa nguäi sü dyng duqc cAp quyen. 

c) Cho phép nhp di) lieu dac  ta bE sung cho van bàn, ha so. 

d) Li.m dü lieu dac  tà cüa qua trinh kiEm soát an ninh van bàn, ho so, 
he thông. 
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d) Luu và c6 djnh su lien k& cüa môt van bàn, h so vói tat cã các yêu to 
dft lieu d.c tà lien quan. 

8. Di vói viêc thu hi van bàn 

a) Bong bang van bàn di và dft lieu dc tá van bàn di khi cO lenh  thu hôi 
van bàn cüa cci quan, to chüe. 

b) Hüy van bàn dn và d& lieu dac  tà van bàn dk khi cO lenh  thu hi van 
bàn tü co quan, to chüc phát hành van bàn. 

c) Luu d& lieu dc tà cüa qua trmnh thu hi van bàn. 

iv. YEU CAU yE QUAN TRj HE THÔNG 

1. He thng cho phép nguôi duqc giao quãn trj H thong thvc hien 
nh&ng nhiem vi:i sau: 

a) Tao 1p nhOm tài lieu, h so theo cp do thông tin khac nhau. 

b) Phân quyn cho ngu&i sü dung theo quy djnh cüa co quan, th chüc. 

c) Truy cp vào h so và dft lieu dc tà cüa h so theo quy djnh cüa co 
quan, th chüc. 

d) Thay di quy&n truy cp Mi vôi h so, van bàn khi cO si:r  thay Mj quy 
dinh cüa co quan, tO chüc. 

d) Thay Mi quyn truy cp cüa các tái khoàn cá nhân khi cO nhftng thay 
dôi ye vi trI cOng tác cüa cá than dO. 

e) Pkic  hi thông tin, dü lieu d.c tà trong tru&ng hqp lôi h thng và 
thông báo két qua phic hôi. 

g) KhOa hoc dOng bang các tp hcrp (van bàn, h so, nhOm tài lieu) d 
ngàn chn khà nàng di chuyên, xOa hoc süa dOi khi cO yéu câu cüa nguôi cO 
thâm quyên. 

2. Cãnh báo xung dQt xày ra trong h thng. 

3. Thi4t 1p k& ni lien thông. 

V. THÔNG TIN DAU WA. CUA HE THÔNG 

1. S6dangkvanbãndn 

2. Báo cáo tInh hInh giài quy& van bàn dn 

3. S dàng k van bàn di 

4. Báo cáo tInh hmnh giâi quy& van bàn di 

5. Mic li:ic  van bàn trong ha so 

6. Muc luc ha so. 
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Phn II 
CHUAN THÔNG TIN MU VAO CUA H THÔNG 

I. THÔNG TIN MU VAO CUA DI! LIgU QUAN L' VAN BAN DI 

STT 
A Tru'ong thong tin 

Ten 
(viet tat tieng Anh) 

Kiéu 
- • A dir Iiçu 

A Do da' 

1 MA h so FileCode 

1.1 MA djnh danh cüa co quan, 
to chüc lap danh muc ho so2  

Organid String 13 

1.2 NAm hInh thAnh hE so FileCatalog Number 4 

1.3 s6 vã k3 hieu ht so FileNotation String 20 

2 só thu tir van bàn trong h6 so DocOrdinal Number 3 

3 Ten loai van ban TypeName String 100 

4 s6 cüa van bàn CodeNumber String 11 

5 K hieu  cüa van bàn CodeNotation String 30 

6 Ngày, tháng, näm vAn bàn IssuedDate Date 10 

7 Ten ccc quan, tt chuc ban hành 
van bàn 

OrganName String 200 

8 TrIch yu nOi  dung Subject String 500 

9 Ngôn ngü Language String 30 

10 S trang cña van bàn PageAmount Number 3 

11 Ghi chü Description String 500 

12 ChIrc vi, hQ ten nguOi k9 Signerinfo 

12.1 Chüc vi cUa nguti k van bàn Position String 100 

12.2 Ho và ten nguäi k' van bàn FuilName String 50 

13 Noinhân To 

13.1 MA dinh danh cUa co quan, t6 
chüc nhân van bàn 

Organld String 13 

13.2 Ten cci quan, to chót nh8n van 
bàn 

OrganName String 200 

14 MUc do khAn, dO mat Priority Number 1 

15 56 luccng bàn phát hành IssuedAmount Number 3 

16 Han trã läi van bàn DueDate Date 10 

2  Ma dinh danh cUa co quan, tó chUc lap danh rnvc h6 so duoc mc dmh frong I-I th6ng 
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H. ThÔNG TIN MU VAO CUA DCY LItU QUAN Lt VAN BAN DEN 

STT Tnr&ng thông tin 
A Ten 

(viM tM ting Anh) 
Kien 

dii' 1iu 
B9 dai 

1 Ma h so FileCode 

1.1 Ma djnh danh cüa co quan, 
th chüc lap danh miic ho so3  

Organid String 13 

1.2 Näm hinh thành h so FileCatalog Number 4 

1.3 S và k') hieu h so FileNotation String 20 

2 Sá thu tr van bàn trong h so DocOrdinal Number 3 

3 Ten loai  van bàn TypeName String 100 

4 S cüa van bàn CodeNumber String 11 

5 K hiu cua van bàn CodeNotation String 30 

6 Ngày, tháng, nàm van bàn IssuedDate Date 10 

7 Ten co quan, to chuc ban 
hànhvàn bàn 

OrganName String 200 

8 TrIch yu nOi  dung Subject String 500 

9 Ngôn ngft Language String 30 

10 S trang cüa van bàn PageAmount Number 3 

11 Ghi thu Description String 500 

12 Ngày, thàng, Mm dn ArrivalDate Date 10 

13 s6 dn ArrivalNumber Number 10 

14 Chüc vi, hQ ten ngu&i k Signerinfo 

14.1 Chirc vi cüa ngtthi Iç3' van bàn Position String 100 

14.2 Hç và ten nguôi k' van bàn FuilName String 50 

15 Müc do khn, do m3t Priority Number 1 

16 Don vj hoc nguti nhn ToPlaces String 1000 

17 t ki4n phân phi, chi dao, 
trang thai xu 1 van bàn 

TraceHeaderList LongText 

18 Thôi han  giài quyt DueDate Date 10 

Ma dtnh danh cüa ccx quan, t6 chUc lap danh muc h so duoc rnc djnh trong FI thong. 
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ifi. TIIONG TIN DAU VAO CUA DC' LItU QUAN L iTO so 

STT 
A Tnwng thong tin 

A Ten 
.x .A 

(viet tat tieng Anh) 
Kicu 
- • A 

dtr hçu 
A Do dai 

i Ma hA so FileCode 

1.1 Ma djnh danh cüa co 
quan, to chüc 1p danh 
mvc ho 

Organid String 13 

1.2 Näm hInh thành hA so FileCatalog Number 4 

1.3 S và k,? hiu hA so FileNotation String 20 

2 Tiêu dé hA so Title String 500 

3 Thôi han  bâo quãn Maintenance String 30 

4 Ch dØ sü ding Rights String 30 

5 Nguôi 1p hA so Creator String 30 

6 Ngôn ngü Language String 50 

7 Thai gian bt dku StartDate Date 10 

8 Thai gian kát thüc EndDate Date 10 

9 Tong s van bàn trong hA so DocTotal Number 4 

10 TAng sA trang cUa hA so PageTotal Number 4 

11 Ghi chü Description String 500 

Ma djnh danh cüa cci quail, tó chUc lap danh muc h' sa dugc mac dmh trong He th6ng 
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