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S3f k'/DS-VP Ha No:, ngày3j th6ng3 Sin 2020 
Vv thuc hiên Nghi dmh s6 30/20201ND-CP 

vâ liru ' môt so diem cüa Nghi dmh 

Kinh gth: Các dun vj trkrc thuOc Tng cOng ty DSVN. 

Can dr Nghj djnh 30/2O2OiND-CP ngày 05/3/202 0 cüa Chinh phil v 
cOng tàc van thu kin trft (Nghj djnh 30/2020/ND-CP); dé hiéu rO va tO churc 
thv'c hin Mt Nghj djnh 30/2020/ND-CP tai  các dun vj, Tong cong ty torn tat 
nh&ng diem rnOi cu bàn cUa Nghj dinh 30/2020/ND-CP dki  the sau: 

L Nh&ng dim mM cx ban ella Nghj dlnh  30/2020/ND-CP: 
1. V pham vi diu ehinh và d61 ttrqng áp dyng 

a) V ph3m vi diu chinh: Nghj djnh 30/2020/ND-CP b6 sung nOi dung 
quãn 1 và sfr dpng thih bj km khóa bI mt trong cOng tao yAn thu, dày là 
thiët bi vat I' cWra khóa bI mt và chirng thu so cUa co' quan tO chirc và diThg 
dé k9 so trén van ban din t& cüa ca quan to chüc theo quy djnh cüa phàp Iut. 

b) V d6i tirqng ap dijng: Nghj djnh nay áp dvng  d6i vOi ccx quan, tó 
chirc nba nuàc va doanh nghip nhà nut (theo quy d,inh Igi Ludt Doanh 
ng/'nép 2014). Khác vái Ngh djnh 110/2004/ND-CP, các tO churc chInh Uj, to 
chc chunh trj - xà hôi, to chüc xã hi, to thüc xã hôi - nghê nghip tO chüc 
kinh tê nói chung. 

2. Giái thIch tfr nfl 

Dim mM va n& bt trong Nghj djnh 30/20201ND-CP là nhfrng khái 
niêm ccx bàn, quan trvng ducic djnh nghi'a c the nhu: Van bàn; Van bàn chuyên 
ngành; Van ban hành chinh; Van ban din &-; Van bàn di; Van ban den; Bàn 
gOc van bàn; Bàn chinh van bàn giáy; Danh muc hO so'; He thong quàn lj tài 
lieu din tth'; 

Trong dO, dc biét quan trQng là khai nim v van bàn din tü và giá trj 
pháp l' cüa van ban din tü trong qua trmnh hoat dng va giao djch cüa các ccx 
quan, to chüc; van bàn din tfr cO giá 1 pháp 1'.' thu van bàn giây khi: van bàn 
dirac kj5 sO bO'i ngzthi cO thám quydn và hj sO ciia cc quan, to ch&c; chfr ki5  sO 
trén van bàn din tfrphái dáp &ng day dii càc quy dinh ciia pháp /u4t 

3. Ye so Iirqng flu ban hành ehInh 

Nghj dinh 30/2020ThD-CP, s6 luçng van bàn hành chInh co 29 loai 
gOm Nghi quyêt (cá bitt), quyét dinh (cà bitt),  chi 1/n, quy cM, quy dinh, 
thOng cOo, thOng bào, hzthng dan, chwo'ng trmnh. ké hoach, phu'cing an, dé an, 
dir an, báo ctho, bién bàn, tà trinh, hQp c1ng, cOng van, cong diön,  bàn ghi nhO', 
bàn thOa thuán, gicly zq quytn, gidy 'nài, gid'y giO'i thieu, gicly nghiphép, phiEu 
gth, phiéu chuyên, phiêu tao, 1/ut cOng; 

So vài Nghj djnh 09/2010/ND-CP b6 sung them 01 van bàn phiEu báo 
vâ bO 04 van bàn là: Bàn cam Mt; Gidy di dzrâng; Gedy ch&ng nhn; Gidy bién 
nhdn ho so'. 
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4. V th thfrc và k thuöt trinh bay van bàn 

ca bàn, the thIrc vã k thuãt trinh bay van bàn duccc thkrc hin theo 
các quy djnh tai Ngh dinh I I0/2004/ND-CP vâ Nghi djnh 09/2010/ND-CF. 
tong do. cO môt so diem miti. ci the: 

a) D6I vài các van bàn cO phAn can cIt ban hành thi phAn can cit ducic in 
nghiêng; chU cu6i cüng cUa phAn can cit là dâu chãm (4; sO tang cüa van bàn 
duoc dmnh tfr trang thi 2 tr& di c3nh gifra Iê trên cüa van bàn. 

b) V chit k9 s6 cUa nguOi cO thm quyen và thu k9 so cüa ca quan, tO chItc 
Irén van bàn din tti' duuc thijc hin co bàn nhu Thông tic 0I/2019/TT-BNV: 

- Hmnh ãnh, vi trI chit k9 sO cüa nguäi cO tMm quyên là hinh ãnh chit k9 
cUa nguâi cO thãm quyên trCn van bàn giây, màu xanh, dinh dang Portable 
Network Graphics (png) nCn trong suôt, dat canh giita chirc vu cüa nguâi k9 và 
ho ten nguti k9, 

- HInh ành, vi trI chit k9 sO cOa co quan, tO chitc !à  hinh ành du cOa ca 
quan, tO chirc ban hành van bàn, màu dO, kIch thuâc bang kIch thutc thuc té 
cüa dAu, dinh dang (.png) nn trong suôt, trüm len khoàng 1/3 hinh ành chit k9 
so ala nguti cO thâm quyãn ye ben trài. 

c) VO the thitc, k5 thut trinh bay chit k9 sO ala ca quan, tO chirc ten 
van bàn din hi kern theo van bàn chink dtcac the hién nhi,r sau: 

- Van bàn kern theo (phu luc) càng têp tin vài nôi dung van bàn then tit, 
Van thu ca quan chi thuc hin k9 sO van bàn và không thuc hiên k9 so len van 
bàn kern theo, 

- Van bàn (phu lvc) không cOng tép tin vài van bàn chinh, VAn thu co' 
quan thçrc hin k9 so ala co' quan, to churc ten vAn bàn kern theo: 

+ Vi tn GOc trén, ben phài. tang du cUa van bàn kèm theo; 

+ Hmnh ành chit k9 sO ala co' quan, tO chic: Không hiën th!; 

+ Thông tin sO và k9 hiéu vAn bàn; thai gian k9 (ngày tháng nAm; gi& phOt 
giây; mOi giä Vit Nam theo tiêu chuãn ISO 8601) duçc tninh bay bAng phOng 
chit Times New Roman, chit in thutng, kiéu chit ditng, c& chit 10, mãu den. 

5. V soan thäo và k ban hành vAn bàn 

Nghi dinh quy dinh cv the, rO rang ye trách nhini ala cã nhân duoc 
giao nhiem vv soan thào van bàn ,  nham nâng cao 9  thirc, tràch nhiêm, chat 
Itrçing van bàn khi tham mtru, cu the: 

a) Ve soan thào van bàn Nghi dnh 3012020/ND-CP quy d!nh  "Ca nhdn 
dwcic giao nhim vy sogn thào van bàn chu tràch nhini trzrác ngirâi dfrng ddu 
don v; và trzthc phOp lu<it ye bàn thOo van bàn trong phqm vi ch&c trách, 
nhim vy dup'c giao 

b) VC k9 ban hành van bàn dOi vOi co quan, tO chItc lam viëc theo the do 
thO Inning. 

"Trtràng hop cd'p phó dwçxc gzao phy trách, diu hành thi I/nw hiên A 
nhw cap phó /95  thay cap trtrcYng": 

-' "7'rong trithng hcrp dc bitt, ngwáe dtthg ddu ccx quan, to ch&c có thA 
üy quyén cho nguo'i dá'ng dáu cc quan, tO ch&c, dun vi Ihuóc ccx cciii td chü'c 
cüa minh /g5  thà'a üy quyén môt sO van bàn ma minh phài /95". 



3 

6. V viM hoa trong van ban: 

Theo Nghj dnh 30/2020/ND-CF vi& hoa trong van bàn có nhftng diem 
mOi nhu sau: 

a) Vi& boa eh& cal S am tit th& nhAt cUa môt eAu hoàn chinh: Sau thu 
chAni cau (.), sau dAu chAm hOi (?); sau dâu chAm than (I) và khi xuông dông. 

VI dv:  . Thu vin;? PhAp Iut. 

Truàc dày Thông tic 01/2011/TT-BNV phài vi& boa: sau d5u chm iCing 
(. .); sau dAu hai chAm (:); sau dAu hal chAm trong ngoc kép (: . 

b) Twang hçip vit hoa dc bit vài ten dja 19: ThU dO Ha Not, Thành 
pht H6 Chi Minh (hd sung them Thành phó Ho ChI Minh,); 

c) Twông hap vin dan phAn, chuong, muc, tiêu rnve,  diêu, khoàn, diem 
cUa môt van bàn cu the thI vit hoa cM cái thu cUa phAn, chumig, muc. tiéu 
mvc, diëu 

VI dii. can cIt diem a, khoan 2 Diu 103 Muc  5 Chuong XII Phãn I cUa 
Bô luât Hinh sir. 

Truàc dày Thông tic O1/201111T-BNV trträng hqp vin dn các diéu, khoàn, 
diem cUa môt van bàn cu the thi viét hoa cM cái thu cUa diêu, khoàn, diem. 

d) Ten CáC nãm Am lich, ngãy tht, ngày vA tháng trong nãm (bO "ngày 
tiet" so vat Thông & O1/2011/TT-BNV,) 

7. V quãn J vAn bàn di 

a) CAp s6 van bàn: 

- Van ban chuyén ngành: do ngtrai thing dAu co' quan quãn 19 ngãnh, 
linh vtre quy dinh; 

- Van bàn hAnh chinh: do nguti thing S ca quan, tO eliCit quy dinh; 
- Van bàn diCn tU. viêc cAp s6, thai gian ban hành dirge thvc hin bang 

eliCit nAng cUa H thông. 

b) V hru van bàn di diên tir: 

Bàn g6c van bàn din tIr phãt dime km trén He th6ng cUa ca quan, tO 
eliCit ban hành van bàn; co quan, to eliCit cô H8 thông dAp 1mg theo quy dinh 
tai Nghj djnh 30/2020i'ND-CP và CáC quy djnh cUa pháp 1ut Co lien quan thi sü 
dvng vã Itru bàn gOc van bàn din tü trén H thông thay eho van bàn gtày; co 
quan, to chlre cO He thông chira dáp 1mg theo quy djnh Nghi dinh 30/2020/ND-
CF và the quy dinh  eua pháp lust cO lien quan thi van thu ca quan tao  bàn 
chInh van bàn giAy dë bin tai  Van thu co quan và ho so cong viëc. 

8. DInh chInh vAn bàn di 

Nghi dnh 30/2020/ND-CF quy dinh. Van bàn da phát hành nhung cO sai 
sOt ye the thlrc, ky thuAt trmnh bay, thU tue ban hành phài duac dinh chinh bang 
tong vAn cUa co quan, tO chlre ban hãnh van bàn. Nghi dinh 09/2010/ND-CF 
quy dnh dinh climb bang van bàn hành ehinh dn dn m6i co quan dinh chInh 
bang eác hinh thtre van bàn khàc nhau, nhu' thông bào, COng van... dan S 
khOng thông nhAt trong ban hành vAn bàn. 
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9. V thu hi van bàn 
Nghi dinh 30/2O2OiND-CP quy dinh: D6i vOl van bàn giAy, trutng hqp 

nhân thrc thông bào thu hôi, ben nhãn có tràch nhim gui lat van bàn da nhn. 
Dôi vOl van bàn diën S, trutng hçrp nhn dutic thông báo thu hôi, ben nhii 
hüy bO van bàn b thu hôi trén H thông, dông thai thông báo qua h thông dé 
ben gui biêt 

10. Sao vAn bàn 
Nghi dinh 30120201ND-CP quy djnh càc Ioai bàn sao tir giãy sang din lii 

va tir dién tü sang giãy, each th&c sao van bàn va thãm quyên sao van ban gôm: 
a) Hinli thuc va các bàn sao 

- Sao tr giAy sang dinh dang  giAy Dtrqc thuc hin nhu cii 
- Sao t& dien  tO sang giy: Dtrvc thuc hin bAng viêc in tO bàn g6c van 

bàn din tO ra giãy vA duçxe trinh bay the thOc va k thut nhu cii 
- Sao tO dinh  dang glAy sang din tu dtrçc thkrc hin bAng vic s6 hOa 

van bàn giây ( d#nh dang pdf, phièn bàn 1.4 trO len, ành màu, do phàn giài tOi 
thiéu 200dpi, t le so hOa 100%) và k' so cüa co quan, tO chcrc 

- Th thOc vã k thut trinh bay bàn sao din tO: 

+ Vi tn: Goc trén ben phài, trang dAu cUa van bàn, trinh bay tai  0 s 14 
Mvc IV phãn Phv luc cUa Nghj djnh 

+ Hinh anh ch& k3' 56 cüa co quan, tO chirc: KhOng hiën thi. 
b) Thrn quy&i sao van bàn: Nguti dOng dAu co' quan, tó chirc quyét 

dinh ViëC sao van bàn do co quan, to chirc ban hành, van bàn do the eo quan, to 
churC khàc gOi den và quy dinh thâm quyén k Các bàn sao van bàn. 

11. V quán tvAn bàn dn 
a) Mu dAu dn 

Thay nOi dung 'Ltru h6 so' s6" thành "s6 và k9 hieu  hó so" 

TEN co QUAN, TO CHIIC 

DEN 

Ngãy  
Chuyn'  
SÔ và k hiêu US'  

b) Mu sb dang k van bàn di, van bàn d6n 
- Tich hap s6 dang k' van bàn di và sO chuyn giao van bàn di thành 01 

so, tOi thiCu gOm 10 nôi dung mu saw 

SO, k9 
hiéu 
van 
bàn 

Ngày 
tháng 
van 
bàn 

Ten loai 
và trIch 
yCu ni 

dung van 
bàn 

Ngtthi Noi 
nhãn 
van 
bàn 

Don vi, 
ngi.thi 
nhân 

bàn hru 

s6 
krang 
van 
bàn 

Ngày 
chuyén 

K2 
nhãn 

Ohi 
ehti 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
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- TIch hqp só dang k van ban dn và S chuyén giao van ban den thành 
01 so, tôi thiêu 10 nOi  dung mu sau: 

Ngãy 
den 

s6 
den 

Tác 
giã 

s6, 

van bàn 

Ngày 
tháng 

van ban 

Ten Ioai và 
Inch yêu ni 

dung van 
bàn 

Dan vj 
hoc 
nguâi 
nhân 

Ngày 
chuyén 

K' 
nhn 

Uhi 
chü 

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

c) Van ban dn duvc  bt sung "Phiu giài quyt van bàn dan" d ghi ' 
kin chi dao  giài quyêt eUa ngu&i cO thâm quyèn, 2  kin cUa dan vj chU frI vã ' 
kién cUa çá nhân duçcc giao trLrc tiêp giài quyét van bàn den. 

IL T chic thy'c hin: 
1. Thu tnràng cae don vj khn truang trin khai thiyc hien Ngh! dinh 

30/2020/ND-CP, trong qua frnnh thvc hien có gi vuOng mAe xin hen he ye 
TOng cOng ty Duäng sat Vi@ Nam qua Van phông, DT: 024.39425972 dê duqc 
giáidáp. 

2. Giao Van phông T6ng cOng ty. 
a) Tham muu v'c süa dM, M sung Quy the cOng tác VAn thu liru tnt 

cUa TOng cOng ty phü hçcp vài quy djnh moi cüa Nghj dThh  3012020/ND-CP; 

b) Phói hcip vài the dan vj có lien quan, khAn trucrng tham muu trien 
khai 1mg dvng  phân mém van ban diên S, chit k so phà hap vOl quy djnh 
hién hành; 

c) Kiem fra chat che ye the th&c và k5' tIiut trinh bay van ban cüa eác 
don v fruOc khi frInh LAnh dao Tong cong ty k và phát hãnh./. 

No'i nlzân: 
- Nhu trén; 
- HDTV TCT (b/c); 
- Ban Diêu hành TCT (dé thuc hiên) 
- VP vâ cac Ban TCT (dé thi.rc hin), 
- Lxu VT, VP (i) 

TONG GIAM DOC 
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