BQ KHOA HQC VA CONG NGHE CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SG HUU TRI TUE DPic lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 425 1op-SHTT Hé Ngi, ngay ['Jthang 6 nam 2025
QUYET PINH

Ban hianh Quy ché Céng tic viin thw, lwu trit ciia Cuc Sé hiru tri tué

CUC TRUGNG CUC SO HUU TRI TUE

Can cie Ludt L trit ngay 21 thdng 6 ndm 2024 va cdc vin bén hdng dén
thi hanh;

Céin cie Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn
Iy va sir dung con déu;

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

Ciin cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii tuéng Chinh
phi vé viée giri, nhén vin bén dién tir gifta cdc co quan trong hé thong hanh chinh
nha nudc; )

Ciin cir Quyét dinh s6 156/QD-BKHCN ngay 03/3/2025 ciia Bé trung Bo
Khoa hoc va Céng nghé quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc
cua Cuc So hitu tri tué;

Cén cir Quyét dinh 56 318/QD-BKHCN ngay 30/3/2025 cia Bo trucng Bo
Khoa hoc va Céng nghé ban hanh Quy ché cong téc vin thu, leu trit ciia B6 Khoa
hoc va Céng nghé;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong Cuc S6 hiru tri tué,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trir
cua Cuc S¢ hiru tri tué.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tu ngdy ky va thay thé Quyét
dinh s6 5151/QD-SHTT ngay 24/10/2022 cta Cuc truong Cuc S& hitu tri tué ban
hanh Quy ché Céng tac vin thu, luu trit cia Cuc S& hitu tri tué.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu truéng céc don vi, td chirc, cac cong chic,
vién chirc va nguoi lao dong thudc Cuc S& hitu tri tué chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh n@‘p

Noi nhin: o

- Nhur Diéu 3; 1

- Van phong B6 (dé béo céo);

- Cuc trudng, cic Pho Cuc trudng;

- Cong Thong tin dién tir ciia Cuc SHTT;
- Luu: VT, VP.
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Dgc ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac vin thw, lwu trir cia Cue S& hiru tri tu@

(Kém theo Quyét dinh s6 H25OP-SHTT ngay {thdng 6 nim 2025
cua Cuc truong Cuc S6 hitu tri tué)

Chuong I.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh va déi tweng 4p dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trit trong qué trinh hoat
dong ctia Cyc S¢ hitu tri tué (sau day goi tt 1a “Cuc”) va céc don vi thude Cuc, bao
gdm:

- Cong tac vin thu quy dinh tai Quy ché nay bao gdm: Soan thio vin ban, ky
ban hanh vén ban; quan 1y vin ban va tai liéu hinh thanh trong qu4 trinh hoat dong
ctia Cyc va céc don vi thuge Cuc; l4ap hd so cong viée va ndp luu hd so cong viéc,
tai liéu vao Luu trit Cuc; quén 1y va sir dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mat trong
cong tac van thur.

- Cong tac luu trix quy dinh tai Quy ché nay bao gbm: Thu thép, chinh ly, x4c
dinh gi4 tri, bio quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia Cuc va céc don vi thude Cuc.

b) Viée tiép nhéin, xit Iy cdc hé so, tai liéu lién quan dén don ding ky sé hitu
cong nghlep (SHCN) m;)p tai B phdn M6t cira dugc thuc hlen theo Quy ché tiép

nhan, thdm dinh va tra két qua giai quyét thit tuc hanh chinh v& SHCN va céc Quy
ché c6 lién quan ciia Cyc.

c) Viéc t1ep nhén, xit Iy, phat hanh, chuyén giao va c4c hanh vi khéc lién quan
dén tai lidu, vat c6 chira bi mét nha nuéc (BMNN) duge thlIC hién theo N¢i quy Bao
v€ bi mét nha nuée cia Cyc' va quy dinh ciia phép ludt v& bao vé bi mat nha nude.

d) Viéc tiép nhan, xir Iy don sang ché mat duoc thyc hién theo Quy ché tiép
nhén va xtt ly don ding ky sang ché mat.2

2. Déi tugng 4p dung:

a) Quy ché nay ap dung di véi cc don vi thude Cuc va céc td chirc, c4 nhan
c6 lién quan dén cong tic vin thu, luu trit cia Cuc.

! Ban hanh theo Quyét dinh s6 4468/QD-SHTT ngay 21/9/2022 ciia Cyc trudng Cuc S& hitu tri tug.
2 Ban hanh theo Quyét dinh s6 6277/QD-SHTT ngay 31/12/2021 ciia Cuc trudng Cuc S& hitu trf tué.
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b) Céc td chirc dang, té chirc chinh tri - x4 hoi thude Cuc, cin cit quy dinh tai
Quy ché nay va cic quy dinh cia Pang, Piéu 1& hoat dong clia tb chirc va quy dinh
phép luét co6 lién quan, dé 4p dung cho phit hop.

¢) Khuyén khich céc co quan, t& chirc, c4 nhan ¢6 trao d6i van ban, thong tin
v6i Cuc va cac don vi thude Cuc ap dung cac quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhitng tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. “Vin ban” 12 théng tin thanh vin duge truyén dat bing ngdn ngit hoic ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dfng ctia Cuc, cidc don vi thugc Cuc va dugc trinh bay
diing thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh. Vin ban gbm vin ban gidy va vin ban dién
tir.

2. “Vin ban hanh chinh” 1 viin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, didu
hanh, giai quyét cong viéc cia Cuc, cac don vi thude Cuc.

3. “Vin ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat déng chuyén mon, nghiép vu cia Cuc, cac don vi thudc Cuc.

4. “Vin ban dén” 13 tét ca cAc loai vin ban dugc giri dén Cyc, cic don vi
thude Cuc.

5. “Vin ban di” 13 tit ca cac loai vin ban do Cuc va cac don vi thuéc Cuc ban
hanh.

6. “Ban thao vin ban” 13 ban duoc viét hodc danh méy hoic tao 1ap b%mg
phuong tién dién tr hinh thanh trong qué trinh soan thdo mét van ban ciua Cuc va
cac don vi thudc Cuc.

7. “Bén gbc vin ban” 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc duge ngudi cb
thAm quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hozc ky s6 trén vin ban dién tir.

8. Vin ban dién tir” 1a vin ban dudi dang thong diép dir liéu duge tao 14p hodc
duoc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuét, dinh dang theo
quy dinh.

9. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc, dugc
tao tir ban c6 chit ky trre tiép ciia ngudi ¢6 thdm quyén.

10. “Ban sao y” 12 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung ctia ban gdc hoic ban
chinh vin bén, duoc trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

11. “Ban sao lyc” 14 ban sao diy du, chinh x4c ndi dung ciia ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

12. “Ban trich sa0” 14 ban sao chinh xé4c phan ndi dung ctia ban gbc hoic phan
noi dung ctia ban chinh vin béan cén trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va ky
thuét quy dinh.
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13. “Hb so cong viéc” 1a tap hop cac vin ban, tai liéu c¢b 1ién quan véi nhau
v& mét cong viée, su viée, van dé, dbi tuong cu thé hodic c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo d&i, gidi quyét céng viée thudc pham vi chirc nang, nhiém
vu ctua Cuc/don vi thudc Cuc va ca nhan.

14. “Hd so cong viée dién tir” 12 tdp hop céc van ban dién tir c6 ndi dung lién
quan dén mét cdng viée, su viée, van dé, dbi tuong cu thé, hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu ciia Cuc/don
vi thudc Cuc va cd nhén.

15. “Danh muc hd so cbng viéc” 1a Bang ké c6 hé thdng nhing hd so cong
viée du kién duoc lap trong ndm cua Cuc.

16. “Lap hd so cong viée” 14 viée tap hop, sép xép viin ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo di, giai quyét cong viée ctia don vi, c4 nhan theo nhitng nguyén
téc va phuong phép nhét dinh.

17. “Chit ky s6 ctia Co quan, don vi” 14 chit ky sb duoc tao 1ap béi khoa bi
mét tuong tng vé6i chimg thu s6 duge TH chic cung cép dich vu chirng thuc chir ky
s chuyén ding do Cuc Chiing thyc sb va bao mat théng tin thudc Ban Co yéu Chinh
phi1 cdp cho Cuc, céc don vi thude Cuc theo quy dinh ctia phép luat v& giao dich
dién tiF.

18. “Chit ky s6 ciia ngudi c6 thAm quyén” 13 chit ky sb dugc tao 14p béi khéa
bi mét twong tmg véi ching thu s6 duge T chirc cung cép dich vu ching thuc chix
ky sb chuyén ding cip cho ngudi c6 thim quyén theo quy dinh cia phép lujt vé
giao dich dién t.

19. “Thiét bj luu khéa bi mat” 1 thiét bi vét Iy chita khéa bi mét va chiing
thu s6 ctia thué bao.

20. “Tryc lién théng vin ban qudc gia” 13 giai phap k¥ thuat, cong nghé duoc
trién khai tir Van phong Chinh phii t6i cdc bd, nganh, dia phuong dé két néi, lién
thong gri, nhan vin ban dién tir trong hé thong cc co quan hanh chinh nha nude.

21. “Thu thép tai liéu luu trir” 1d qua trinh x4c dinh ngudn tai lidu, lua chon,
giao nhin tai liéu c6 gid trj &é chuyén vao Luu trit Cuc, Luu trit lich str.

22. “Chinh ly tai liéu Iuu tr” 13 viéc phan loai, xac dinh gié tri, sip xép, théng
ké, 1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia Cuc/don vi thude Cuc
va ca nhan.

23. “X4c dinh gia tri tai liéu luu tri*” 12 viéc danh gia gi tri tai liéu theo nhimng
nguyén tic, phwong phép, tiéu chuin theo quy dinh cla co quan c6 thim quyén dé
xac dinh nhimg tai liéu c6 gié tri luu trit, thoi han luu trit va tai lidu hét gié tri.

24. “Vian thu Cyc” la Vén thu chuyén trach thudc Vin phong, thuc hién nhiém
vu cong tac van thu cia Cuc.

ralk

/=1 @

I



4

25. “Vin thu don vi” 12 bd phan hodc ca nhan dugc giao thyuc hién nhiém vy
cong tac van thu cua cac don vi thude Cuc.

26. “Luu trit Cuc” 1a B phan luu trit chuyén trach thugc Van phong, thuc
hién nhiém vu cdng tac luu trit dbi véi tai liéu luu trit cta Cuc.

27. “Luu trit don vi” 1a bd phdn ho#c ca nhan thyc hién nhiém vu cbng tac
Iwru trir d6i v6i tai liéu luu trit cua cac don vi thude Cuc.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién cong tic vin thw, luu triv

1. Cong tac vin thu, luu trit phai duogc thuc hién khoa hoc, chinh xdc, minh
bach, dung quy dinh cta phép luit.

2. Vin ban “MAat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” (sau ddy goi chung 13 van ban
“Mat”) va “Dién mét” dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phap luét vé cong
tac vin thu, cong tac bao vé bi mat nha nudc va Noi quy Bao vé bi mét nha nude
cua Cuc.

3. Vin ban di, vin ban dn Cuyc, don vi thudc Cuc phai duge quan ly tap trung
tai Viin thu Cuc/don vi d& 1am thu tuc tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao va 1am
thu tuc phat hanh vian ban.

4. Tht ca van ban di, vin ban dén Cuc, don vi thudc Cuc phai duge xtt ly trén
Hé théng quan ly vin ban dién tir (trir vin ban Mat). Trudong hop phat sinh vin ban
gidy dén, van ban gidy di thi Van thu Cuc/don vi thuc hién quét (scan) dé dua vao
Hé théng quan 1y vin ban dién tr (trir nhitng hd so ¢6 thanh phin phirc tap, khé
khin trong viéc s6 hoa: Hd so duge dong thanh quyén hodc c6 dung lugng cua tép
dinh kém 16n hon 50mb, ban dd, ban v& thiét ké, 4n pham, vat phdm, x4y dung tiéu
chuén va quy chudn, ...).

5. Viin ban di, vin ban dén Cuc, don vi thudc Cuc phai dugc ding ky, phat
hanh hogc chuyén giao ngay trong ngay, chdm nhét 12 trong ngay lam viéc tiép theo.
Vin ban dén c6 déng d4u chi cac mitc do: “Thuong khan”, “Khén”, “Héa téc” (sau
day goi chung 13 vén ban “Khén”) phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhan. Van ban di cé dAu chi mtrc 46 Khin phai dugce hoan thanh thu tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

6. Con dAu, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, don vi phai dugc quan ly,
stir dung theo quy dinh cua phép luét.

7. Hé thdng quan 1y vin ban dién tir phai dap g céc quy dinh tai Phu luc VI
cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong tac vin thu.

8. Cong chirc, vién chiuc va nguoi lao dong (sau déy viét tit 1a
“CCVC&NLD”) duoc giao giai quyét, theo doi cong viéc c6 trach nhiém 14p hd so
céng viéc dugc giao va ndp hd so, tai liéu vao Luu trit Cuc theo quy dinh tai Quy
ché nay va quy dinh ciia phap luat vé luu trir.
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Diéu 4. Gia trj phép Iy ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir ddy do, diing thé thirc duge ky sb béi ngudi ¢ thdm quyén
va ky sb ciia Cyc/don vi thude Cuc theo quy dinh cta phép luat, c6 gia tri phap Iy
nhu ban gbc vin ban gidy.

2. Chit ky s sir dung trong vin ban dién tir 13 chit ky sb tuong tmg véi ching
thu s6 duoc td chitc cung cip dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén ding cap theo
quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém d6i véi cong tac viin thw, lwu triv

1. Trach nhiém cta Cuc trudng

a) Chi dao quan Iy chung vé cbng tac van thu, huu trit tai Cuc va céc don vi
thudc Cuc; quén ly toan b tai liéu hru trir cia Cuc.

b) Ban hanh vin ban quy dinh vé cong tac van thu, luvu trir cia Cuc; chi dao,
huéng dan cdc don vi thudc Cuc thue hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh
cua phap luét.

¢) Kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit
dbi véi cac don vi thude Cuc; giai quyét khiéu nai, t cdo va xur ly vi pham phap
ludt vé cong tac vin thu, luu trir theo thAm quyén.

2. Trach nhiém ctia Chanh Vin phong

a) Thyc hién chirc nidng tham muu gitp Cuc trudng quan 1y, chi dao, td chic
thuc hién cac hoat dong vé& vin thu, luu trit tai Cuc, cac don vi thudc Cuc.

b) Truc tiép quan 1y, kiém tra, huéng din viéc thuc hién cong téc vin thu, luu
trit tai Cuc va céc don vi thudc Cuc theo quy dinh ctia phéap luét.

¢) Theo déi, dén déc viée xir 1y van ban, hd so; théng ké, bdo cao tai cic cude
hop giao ban hoéc theo chi dao cua Cuyc trudng.

d) B4 tri nhén sy, vi tri, dién tich, phuong tién 1am viéc phit hop; b tri du
dién tich kho luu tri¥ va trang thiét bi, phuong tién béo quan an toan tai liéu huu trit;
bao dam giir gin bi mat nha nudc, bao quan an toan con diu, thiét bi luu khoéa bi maét
cua Cuc; quan ly, khai thac, sir dung hiéu qua tai liéu luu trir cia Cuc.

3. Tréch nhiém cua Gidm déc Trung tim Cong nghé théng tin

a) Duy tri van hanh, nang cép, phat trién Hé théng quan 1y van thw, huu triv
dién tir ctia Cuc; hd tro k¥ thuat ngudi ding; bao dam ha ting k¥ thuat, thuc hién
cac bign phép an toan théng tin theo quy dinh hién hanh dbi véi cac Hé théng vin
thu, Ivu trir dién tir cia Cuc.

b) T6 chiic quan 1y, dinh ky sao luu vin ban dién tir va phai bao dam an toan,
an ninh thong tin di véi Hé théng.

c) Quan ly tai khoan ngudi ding trén Hé théng.

¥ 3
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d) Phéi hop véi Vin phong va cac don vi ¢6 lién quan thuc hién phuong 4n
du phong, luvu triv dff liéu, bao dam phuf: héi co sé dit liéu trén Hé théng cham nhat
trong vong 24 gid k§ tir khi xay ra sy c0; kiém trra, giam sat, th(“)ng'béo kip thoi cho
cac don vi khi Hé thong gip su co va sau khi khac phuc xong su co hodc cé su thay
d6i, nang cAp phan mém.

e) Chu tri, phdi hop véi Vin Phbng va don vi lién quan quan ly, van hanh
khai théc, str dung c6 hiéu qua Hé thong quan ly tai liéu luu trir dién tir.

f) Lam d4u méi cta Cuc trong viéc két ndi, lién thong Hé théng véi Truc lién
thong van ban quoc gia; trién khai bdi dudng, tip huin cho CCVC&NLD khai théc,
sir dung Hé théng gtri, nhén vin ban dién tir, bao ddm an toan va hi¢u qua.

g) Phéi hop véi Trung tm Céng‘nghé thong tin ciia Bd thuc hién thi tuc cap
phat, gia han, cdp nhét thong tin, thu hdi chir ky sb cua Ban Co yéu Chinh phu d6i
v&i céc don vi, CCVC&NLD thude co quan Cuc.

4. Trach nhiém cua Thu trudng cac don vi thude Cuc

a) Chiu trach nhiém truéc Cuc trudéng vé viéce thyuc hién cong tdc vin thu, luu
trir tai don vi.

b) Chiu trdch nhiém v& két qua xtr 1y van ban ctia don vi; bao cdo két qua tiép
nhan, xir Iy, phoi hgp xir Iy va quan ly vén ban cua don vi.

¢) Chi dgo CCVC&NLD trinh hd so dién tr d6i v6i tit ca cac loai vin ban;
chi trinh hd so gidy khi khong du didu kién trinh dugc hd so dién ti.

d) T chirc quan 1y, khai thac sir dung vin ban cta don vi.

) ¢) B6 tri nhan su; phéi hop véi Vin phong b tri dién tich kho luu trit va trang
thi€t bi, phuong tién’béo ql}fm tai liéu luu trir; bao dam gitt gin bi mat nha nude, bao
quan an toan con dau, thiét bi luu khéa bi mét ctia don vi; quan ly, khai thac, sur
dung hiéu qua tai liéu luu trir cia don vi.

5. Trach nhiém cia Vin thu Cuc

a) Tiép nhén, ding ky, trinh Cuc trudng hodc ngudi c6 thAm quyén cho ¥ kién
phéan phdi vin ban, theo dbi, chuyén giao van ban dén don vi, c4 nhan thuc hién.

b) Quan 1y, str dung con d4u va thiét bi luu khéa bi mat cua Cuc.

¢) Ding ky, phét hanh vin ban, chuyén phét vin ban va theo ddi két qua
chuyén phat vin ban do Cuc phat hanh.

d) T4 chirc khai thac str dung ban luu vin ban tai Van thu.

e) Quan ly sb ding ky vin ban di, dén cua Cuyc.

f) T6 chirc thye hién 14p hd so, ndp I hd so, tai lidu vao Luu trir Cuc doi
Vi vin ban gidy; phoi hgp thuc hién Iuu ho so cong viéce dién tir trong HE théng.

6. Trach nhiém cta Luu trit Cuc

a) T chirc thu thap tai liéu tir cac don vi vao Luu trir Cuc.
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b) Chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu; théng ké, bdo quan an toan tai liéu trong
kho luu trir.

¢) Quén ly, van hanh kho luu trit va céc trang thiét bj trong kho luu trir tai
liéu.

d) Quan ly, t6 chirc khai thac sir dung tai liéu luu trix.

e) Giao ndp hd so, tai liéu cé thoi han luu trit vinh vién va co s& dit liéu luu
trir dién tir kém theo (néu cd) vao Luru trit lich str.

7. Trach nhiém cia Van thu don vi

a) Tiép nhéan, dang ky d%.y dl?., kip thoi thong tin ciia vin ban nhan tir Vin thu
Cuc; van ban duogc gtri truc tiép dén don vi, hodc chuyén cho cac ca nhén c6 trach
nhiém gidi quyét theo y kién chi dao cia Thu truéng don vi.

b) Kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh by, thdm quyén ky viin ban truéc khi phat
hanh; 1dm thi tuc phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét vin ban di cia don Vi.

c) Quén 1y s6 ding ky vin ban; viin ban Iuu tai don vi.

d) Quan ly, sit dung con dAu, thiét bj luu kho4 bi mat cua don vi va cac loai
con d4u khac (néu c6) theo quy dinh.

e) Giao ndp tai liéu vao luu trit Cuc theo quy dinh cia phép lut.

8. Trach nhi€ém ctia CCVC&NLD thudc Cuc

a) Xtr Iy hoic phdi hop xir Iy vin ban theo su phén cong ctia Thu truéng don
vi ding trach nhiém, thi tuc, thdi han quy dinh;

b) Chiu trach nhiém truéc Thi trrdng don vi va truée phap luat vé vin ban
do minh tham muru, soan thao trong pham vi chirc trach, nhiém vu dugc giao.

c) Lap va quéan Iy ho so cong viéc do minh theo dai, giai quyét va chiu trach
nhiém vé s6 lugng, thanh phdn, ndi dung tai liéu trong hd so.

d) Giao ndp hd so, tai lidu c6 thoi han luu trit tr 05 nim trd 1én vio Luru trit
Cuc theo ding thoi han, trinh ty thi tuc quy dinh.

€) Bao quén an toan thiét bj luu khéa bi mat dugc cép.

Piéu 6. TH chirc vin thw, luu trir ciia Cuc

1. B§ phén Vin thu - Luu trit thude Van phong 13 diu méi thuc hién cong téc
van thu, luu trit cia Cyc va Van phong; c6 trich nhiém gitp Chénh Van phong 5
chirc huéng dan nghi€p vu, kiém tra, gidm sét vé cong tac vin thu, lvu trit tai Cuc.

2. Céc don vi ¢6 tu cach phap nhén, cé con diu va tai khoan riéng tuy theo
khoi lugng cong viéc dé bd tri bd phan vavhoic CCVC&NLD lam cdng téc vin thu,
luu trit chuyén trach hodc kiém nhiém.

3. Cac don vi qufi’n ly nha nuéc thudc Cuc bd tri CCVC&NLD lam cong tac
vén thu, Iuu trir theo ché do kiém nhiém.

-
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4. CCVC&NLD 1am cong tac van thu, luu trit phai c6 du cac tiéu chuén theo
quy dinh cta phap ludt; duoc dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghié€p vu vén thu,
Iwru trit va kién thirc can thiét khac phit hop véi cong viée.

5. CCVC&NLDP duoc giao kiém nhiém 1am cong tac van thu, luu trit phai
duoc bdi dudng v& chuyén mén, nghiép vu vin thu, luu trit va nhiing kién thirc can
thiét khac phu hop véi cong viéc.

Piéu 7. Kinh phi cho hoat djng vin thw, luu trir

1. Kinh phi cho hoat dong véan thu, luu trit, bdo dam he théng ha tAng k¥ thuat
hoat dong 6n dinh dugc bé tri tir ngudn kinh phi cdp cho Cuc dé mua sim, nang cap
hé théng ha ting mang, trang thiét bi, phuong tién lam viéc, chinh 1y tai liéu, bao
quan tai liéu, vat tu, bao dam thong tin lién lac, chuyén phat vin ban, s6 hoa vin
ban; thuc hién cac hoat dong nghiép vu vin thu, Iuu trir; nghién ctru, tmg dung khoa
hoc, tb chirc tap huén, bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trir va cac cong viéc khac
c6 lién quan.

2. Vin phong va céc don vi ¢6 trach nhiém lap du todn kinh phi cho cong tac
vian thu, luu trit, bao ddm ha tang, k¥ thuat, an toan thong tin va dua vao ké hoach
ngan sach hiang nim.

3. Viéc quan Iy, ddu tu va st dung kinh phi thyc hién theo quy dinh ctia phép
luét hién hanh.

Diéu 8. Bio vé bi mit nha nwde trong cong tac vin thw, lru triv

Moi hoat dong trong cong tac vin thu, Iuu trir cia Cuc/don vi thudc Cuc phai
tuan thi quy dinh cta phéap ludt hién hanh v& bao vé bi mat nha nuée va Noi quy
Bao vé bi mat nha nudc cua Cuc.

Diéu 9. Théng ké vé cong tac vin thw, luu triv

1. Hang nim, cic don vi thudc Cuc co trach nhiém vu béo cédo théng ké cong
tac vin thu, luu trit giri v& Vin phong dé tong hop.

2. Vin phong c6 nhiém vu lap bao céo thdng ké tdng hop vé cong tac vin thu,
Iuu trit cia Cuc dé giri cac co quan c6 thAm quyén theo quy dinh.

3. Ché do bao c4o théng ké cong tac van thu, luu trit duge thue hién theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2022/TT-BNV ngdy 16/12/2022 cta B trudng Bo Noi vu
ban hanh Hé théng chi tiéu théng ké nganh Noi vu va Théng tu sb 02/2023/TT-
BNV ngay 23/3/2023 ctia B trudng B Ndi vu quy dinh ché do bio céo théng ké
nganh ndi vu.

Chuong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
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Piéu 10. Hinh thikc, loai hinh viin ban

Vin ban ctiia Cuc/don vi thuéc Cuc duoc ban hanh dudi cac hinh thire:

1. Vin ban hanh chinh: Quyét dinh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng
céo, théng bdo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, d 4n, dy 4n, bio
cao, bién ban, t& trinh, hop d("ing, cong vin, cong dién, ban ghi nh, ban thoéa thuén,
két luén, gidy tly quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu
chuyén, phiéu bao, thir cong.

2. Vin ban chuyén nganh: Céc loai Bing doc quyén, Gidy chimg nhén, Gidy
x4c nhén, ...thudc linh vue quan ly nha nude cua Cuc.

3. Vin ban trao dbi v6i cac co quan, td chirc hodic c4 nhan nuéc ngoai.

Diéu 11. Thé thirc vin bin

Thé thirc vin ban 14 tip hop cac thanh phin cAu thanh vin ban, bao gdm
nhimng thanh phén chinh p dung ddi véi tAt ca cac loai viin ban va c4c thanh phin
bd sung trong nhiing trudng hop cu thé hoidc d6i véi mot sb loai vin ban nhit dinh.

1. Thé thirc vin ban quy pham phép luét thuc hién theo quy dinh ctia Luat
ban hanh vin ban quy pham phap luat va c4c vin ban huéng dan thi hanh.

2. Thé thire vén ban hanh chinh bao gdm céc thanh phin duoc quy dinh cu
thé tai Phu luc I ctia Quy ché nay.

3. Thé thirc vin ban chuyén nganh

a) Thé thirc vin ban chuyén nganh thuéc linh vuc quan ly nha nuée cia Cuc
dugc thyc hi¢n theo quy dinh ciia phép lut chuyén nganh hodc do Cuc truéng quy
dinh.

b) Thé thitc vin ban chuyén nganh khéng thude linh vuc quan ly nha nude
ctia Cuc thue hién theo quy dinh cia co quan c6 thim quyén tuong tmg.

4. Thé thirc vin ban trao ddi giita Cuc véi cac co quan, t6 chirc hodc c4 nhan
nudce ngoai dugc thyc hién theo céc quy dinh hién hanh cua phap luat, théng 1 qubc
té va quyét dinh cta Cuc trudng.

5. Thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban dién tir

Tuan thi ding thé thire, k§ thuét trinh bay vin ban theo quy dinh tai Quy ché
ndy va quy dinh hién hanh ctia phép luit vé céng téc vin thu.

6. Dinh dang t€p dit li€u cia van ban dién tr

Dinh dang vin ban dién tr dwoc thuc hién theo quy dinh vé tiéu chuén ky
thudt ing dung cong nghé thong tin trong co quan nha nude. Viéc lua chon dinh
dang tép dir liéu ctia van ban dién tir phai bao dam viéc giri, nhén, xir Iy va luu trix
vin ban mot cch tu dong trén cic phuong tién dién tir, déng thoi cho phép viéc
thuc hién chuyén ddi sang van ban gidy phan 4nh toan ven ni dung ciia vin ban
dién tir duoc chuyén dbi.

= £3 i

=E

ot



10

7. Dit tén tép dit li€u cua van ban dién tur

Tén tép di¥ liéu cia vin ban dién tir bao gdm ba 903) phan: <sd, ky higu vin
ban> <ngay phat hanh vin ban>_ <trich yéu vin ban>, cu thé nhu sau:

a) $4, ky hiéu: Ky tu “/” thay bing diu gach ngang “- «; chit “D” thay béng
chit “D”; chit “U” thay bang chit “U”,... (tiéng Viét khong d4u).

b) Ngay phat hanh: Viét lién 08 ky tu s6 theo dinh dang dd-mm-yyyy.

c) Trich yéu van béan: Viét khong diu (truong hop trich yéu qua dai c6 thé
viét tét hodc rit gon nhung van phai thé hién di ¥ nghia cia trich yéu vin ban).

Piéu 12. K§ thuit trinh bay vin ban

1. K§ thuat trinh bay vin ban bao gdbm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh 1& trang,
phong chit, c& chit, kiéu chir, vi tri trinh by cAc thanh phén thé thic, sb trang vin
ban dugc quy dinh tai Phu luc I cua Quy ché nay.

2. Viét hoa trong vin ban hanh chinh duge quy dinh tai Phu luc II cia Quy
ché nay.

3. Chit viét tit tén loai vin ban hanh chinh duoc quy dinh tai Phu luc ITT cia
Quy ché nay.

4. Chir viét tit tén cac don vi thudc Cuc duge quy dinh tai Phu luc IV cia
Quy ché nay.

Piéu 13. Soan thio vin ban

1. Phong chit sir dung dé soan thio cdc vin ban cia Cuc va cac don vi thudce
Cuc phai 1a phoéng chit Times New Roman theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN
6909:2001 (B6 ma Unicode).

2. Viéc soan thdo vin ban quy pham phép luat thuc hién theo quy dinh cua
Luat Ban hanh vin ban quy pham phap lut va cac vin ban huéng dan thi hanh.

3. Viéc soan thdo vin ban khac dugce thuc hién nhu sau:

a) Céan ctr chirc ning, nhi€m vu, quyén han va muc dich, ndi dung cia vin
ban cin soan thao, Lanh dao Cuc giao cho don vi hodc ¢4 nhan chl tri soan théo vin
ban.

b) Pon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thdo vin ban thuc hién céc
cong viéc: Xac dinh tén loai, ni dung va do Khan, M4t ciia vin ban soan thao; thu
thap, xtr ly thong tin ¢6 lién quan; soan thao vin ban ding hinh thire, thé thirc va k§
thuét trinh bay.

- Déi v6i vin ban dién tir, ca nhan dugce giao nhiém vu soan thao vin ban
ngoai viéc thyc hién cac ndi dung néu trén phéi chuyén ban thao vin ban va tai liéu
kém theo (néu ¢6) vao Hé thng quan ly vin ban dién tir va cép nhat cic thong tin
can thiét; chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thirc vin ban va chju trach nhiém vé
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tinh chinh xéc ciia vin ban dién tir (ndi dung, noi nhan, Lanh dao Cuc, Lanh dao
don vi dé bso céo néu co);

- P6i véi viée soan thao vin ban cé ndi dung chira bi mét nha nuée, ¢ nhén,
don vi thyc hién theo quy dinh ctia phap luft va No6i quy ché bao vé bi mat nha nuéc
cua Cuc.

¢) Khi trinh ban thao vin ban, don vi, c4 nhan chil tri phai sir dung Phiéu trinh
gidi quyét cong viéc va giri kém theo hd so céc vin ban, tai liéu lién quan. Mau
Phiéu trinh c6 tai Phu luc 111 ctia Quy ché nay.

d) Ca nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao vin ban phéi chiu trach nhiém truéde
Léanh dao Cuc, Thu treéng don vi va phap luit v& ban thao vin ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vy dugc giao.

Trudng hop ngudi danh may khéong phai 12 ngudi truc tiép soan thao vin ban
thi phai bio dam diing nguyén vin ban thio, diing thé thirc va k§ thut trinh bay vin
ban. Trudng hop ¢6 diém chua rd riang thi ngudi danh may phai trao dbi, xin ¥ kién
nguoi soan thao hodc nguoi duyét vin ban do.

Piéu 14. Duyét ban thio vin bén, sita chita, bd sung dw thio viin ban di
duyét

1. Ban théo viin ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky duyét.

2. Trudng hop dy thao vin ban cin stra ddi, bd sung: Ngudi c6 thim quyén
cho ¥ kién vao du théo vin ban hogic viét y kién trén Hé théng quan 1y vin ban va
chuyén lai cho don vi chui tri soan thao dé xem xét, c6 ¥ kién va/hoic chuyén cho
ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban.

3. Truong hop ban thao van ban da duge ngudi c6 thdm quyén phé duyét,
nhung cin phai stra chira, bd sung thi don vi hodc ca nhan duoc giao nhiém vu soan
théo viin ban phai trinh ngudi c6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Pitu 15. Kiém tra vin béan truée khi ky ban hanh

1. Thu truéng don vi dugce giao soan thao hodc chi tri soan thao viin ban chiu
trach nhiém truée Cuyc trudng va trudc phép luat v& ndi dung ciia vin ban.

Thu trudng don vi trinh ky vin ban phai ky nhay/ky tit vao cudi néi dung vin
ban (sau diu “./.”) va cac phu luc kém theo (néu c6) truée khi trinh ngudi 6 thim
quyén ky vin ban.

Thu truéng don vi trinh ky vin ban phai kiém tra va chiu trdch nhiém v& thé
thire, k¥ thuét trinh bay van ban theo ding quy dinh.

2. Khi tiép nhan Phiéu trinh da dugc ngudi ¢6 thAm quyén ky duyét, Vin thu
phai ra soat, kiém tra thé thirc, ky thut trinh bay vin ban, kiém tra hd so trinh theo
danh muc/quy trinh hd so trinh; chir ky ctia ngudi trinh, chit ky tat/chit ky nhéy dién
tr trén du thao vin ban va tra lai nhitng hd so chua dap trug céc quy dinh vé thé
thire va ndi dung (néu co).

[ =) A



12

Trudng hgp phat hién c6 sai sot thi yéu cu don vi, ¢4 nhan soan thao sira lai
theo ding quy dinh.

3. Hb so trinh ky viin ban gdm:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viée.

b) Viin ban dén 13 co s¢ phat sinh hd so trinh ky (néu c6).

¢) Dy thao van ban trinh ky ¢6 ky nhay/ky tit cua Lanh dao don vi chu tri
soan thao van ban.

d) Ban téng hop ¥ kién gop y ciia td chirc, ca nhan lién quan (néu c).

¢) Ban thao vin ban céc 1an trude (néu cd).

f) Céc van ban, tai liéu cd lién quan.

4. Khéng duoc ty ¥ chinh sira, thay thé hd so trinh sau khi d4 trinh Lanh dao
Cue.

Piéu 16. Ky ban hanh vin ban

Thim quyén ky van ban thyc hién theo quy dinh ctia phép luat, Quy ché 1am
viée ctia Cuc va Quyét dinh ctia Cuc trudng. Ngudi ky vin ban phai ky ding quyén
han, khong dugc ky vuot cép va phai chiu trich nhiém v& nhig vin ban do minh
ky duyét. Chir ky trong van ban phai dung méu chit ky da ding ky; chit ky nhay/ky
tét can nho, gon.

1. Cuc truéng/Thu trudéng don vi thude Cuc ¢6 thdm quyén ky tht ca cic vin
ban do Cuc/don vi ban hanh. Cuc truéng/Thu truéng don vi ¢ thé giao Phé Cuc
trudng/cip phé ky thay cac vin ban thudc linh vuc dugc phan cong phy trach va
mdt s6 vin ban thudc thdm quyén cta Cuc truéng/Thi truéng don vi. Trudng hop
cAp phé duoc giao phu trach, didu hanh thi thuc hién ky nhu cip phé ky thay cap
trudmg. Cép phé ky thay ngudi dimg dau thi phai ghi chit viét tit “KT.” (ky thay)
vao trude chirc vu ciia ngudi ding dau.

2. Cuc trudng co thé uy quyén cho Thu trudng cac don vi thudc Cuc ky thira
iy quyén mot sd vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira ty quyén phai dugc
thuc hién bang vin ban, giéi han thoi gian va ndi dung dugc ty quyén. Ngudi duoc
ky thira uy quyén khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky. Vin ban ky thira iy
quyén dugc thuc hién theo thé thirc va dong déu hodc ky s cia co quan ty quyén.
Khi ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” (thira uy quyén) vao trudc
chirc vu ctia ngudi dimg dau don vi (ngudi Gy quyén).

3. Cuc trudng co thé giao cho Phé Cuc trudng, Thu truéng don vi thude Cuc
ky thira l1énh mot sb loai vin ban. Vin ban ky thira 1énh Cuc trudng phai dugc Cuc
trudng hodc Pho Cuc trudng phu trach phé duyét vé ndi dung trude khi ky ban hanh.
T4t ca cac vin ban ky thira 1énh Cuc trudng déu phai gtri bao cdo Cuc trudng, Lanh
dao Cuc phu trach (thé hién tai phén “Noi nhin” cia van ban).
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a) Khi ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tit “TL.” vao truéc chirc vu cia
ngudi dimg diu. Chanh Vin phong va Thi truéng mot s6 don vi quan 1y hanh chinh
thudc Cuc dugc thira 1énh Cyc trudng ky mot s6 vin ban dé thuc hién cic nhiém vu
theo chirc ning, nhiém vu dugc giao hosc theo quyét dinh cia Cuc trudng.

b) Ngudi dugc ky thira 1énh duge giao lai cho cAp phé cia don vi ky thay.
Vién ban ky thira 1€nh thay phai giri bao cdo Cuc trudng, Lanh dao Cuc phu trich va
ngudi dimg dau don vi (thé hién tai phdn “Noi nhin” ctia vin ban).

4. Nguoi ky van ban phai chju trach nhiém truée phap luat va Cuc trudng vé
vén ban do minh ky duyét. Cuc truéng/Thu trudng don vi chiu trach nhiém trude
phép luét vé toan bd vin ban do Cuc, don vi ban hanh.

5: Chtric vy, chirc danh va ho tén ciia ngudi ky

a) Chirc vy ghi trén vin ban la chirc vu lanh dao chinh thirc cia ngudi ky vin
ban. Chi ghi chirc vu nhu Cuc truéng, Pho Cuc trudng, Chéanh Vin phong, Truéng
phong, Phé Truéng phong, Giam dbc, Phé Giam dbc, v.v...; khdng ghi nhitng chitc
vu ma Nha nuéc khong quy dinh nhu: Cap phé thudng truec, cAp pho phu trich,
v.v...; khong ghi lai t€n Cuc, don vi, trlr cdc vin ban lién tich, vin ban do hai hay
nhiéu co quan, don vi ban hanh.

b) Chirc danh ghi trén vin ban do cac td chirc tu van (khéng thudce co chu th
chirc ciia Cuc duge quy dinh tai Quyét dinh thanh 18p hodc Quyét dinh quy dinh
chirc ning, nhiém vy, co cdu td chirc) nhu: Hoi ddng, Ban Quan 1y, v.v. BPon vi ban
hanh 13 chtrc danh lanh dao cta ngudi ky vin ban trong ban hoic hoi ddng dé. Déi
véi nhitng t6 chirc tur van khéng duge phép sir dung con déu ctia Cuc thi chi ghi
chirc danh cta ngudi ky vin ban trong Ban Quéan ly hozic Hoi dong, khéng dugc ghi
chirec vu trong don vi. Trudng hgp Ban Quan ly hodc Hoi déng dugc phép sir dung
con d4u ctia Cyc thi ghi thém chirc vu lanh dao trong don vi cia ngudi ky & dudi
chit ky (phia trén phan ghi ho tén).

c) Ho va tén bao gdm ho, tén dém (néu cb) va tén cila ngudi ky vin ban.

6. Khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh du khéc (GS, TS, ThS,
NGND, NGUT, ...) trudc ho tén clia ngudi ky trong cac vin ban hanh chinh.

7. Déi véi vin ban gidy, khi ky vin ban diing bit ¢6 muc mau xanh, khong
ding c4c loai myc dé phai. C4c vin ban ban hanh kém theo vin ban gbc/vin ban
chinh hodc phu luc phai dugc ky nhay/ky tit vao cubi ndi dung timg trang van ban.

8. D4i véi vin ban dién tir, ngudi 6 thAm quyén thuc hién ky s vao vin ban.
Vi tri, hinh anh chit ky sb thyc hién theo quy dinh tai didm d tiéu muc 7 Muc II Phy
luc I ctia Quy ché nay.

Piéu 17. Kiém tra vin ban trwée khi ban hanh

Vin thu Cuc/don vi tiép nhén vin ban di da duge ngudi c6 thim quyén ky
duyét, thure hién kiém tra lai hinh thirc, thé thirc vin ban.

< san3l
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1. Truong hop hinh thirc, thé thirc vin ban di dat yéu cau, Vin thu Cuc/don
vi thue hién c4p sb, nhan ban, déng ddu/ky sb co quan va phat hanh theo dting quy
dinh.
2. Trudong hop hinh thire, thé thirc van ban di khéng dat yéu cau, Vin thu
Cuc/don vi tir chbi ce‘ip $0, doéng daw/ky s, tra lai c4 nhan duoc giao nhiém vu soan
thao dé hoan thién lai. Vian thu Cuc/don vi néu rd 1y do tir chéi.

 Mye2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 18. Nguyén tic chung

1. Tt c& vin ban di, vin ban dén Cuc/don vi déu phai lam thi tuc tiép nhan,
ding ky d€ quan ly tdp trung, trir nhitng loai van ban dugc ding ky riéng theo quy
dinh cua phép ludt vé bao vé€ bi mat nha nudc. Nhiing van ban dén khong diang ky
tai Vin thu, cdc don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

Déi v6i van ban dén Hoa tdc ngoai gio hanh chinh, Thudng trye Co quan c6
nhiém vu tiép nhén, bao cdo Chanh Vian phong de cho y kien chi dao xir ly.

2. Vin bén di, vin ban dén ciia ngay nao phai duge ding ky, phat hanh hosic
chuyén giao nay trong ngiy nhan dugc, chdm nhét 12 trong ngay lam viéc tiép theo.

a) Vin ban dén c6 dong du Khin phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhéan dugec.

b) Vin ban di c6 dong da”iu’ Khén phai dwoc phat hanh va chuyén phét ngay
sau khi van ban dugce ky, dong dau.

3. Vin ban khong déng déu chi cic mirc d6 Khan nhung cé tinh chat quan
trong, cAp bach, nhay cam yéu cau thoi gian xir 1y gép thi vao sd va luan chuyén
theo quy dinh dé xr ly.

4. Vin ban phai dugc theo doi, cdp nhat trang théi giri, nhén, xir ly.

5. Trong trudmg hop vin ban dén khéng thudc thim quyén giai quyét ciia Cuc,
Vin thu Cuc bdo cdo Chanh Van phong dé co y kien chi dao xur ly.

6. Quy trinh gri, nhén vén ban dién tir thuc hién theo quy dinh Phu luc VII
ctia Quy ché nay. Viéc xay dyng quy trinh va trién khai giri, nhan, xir 1y, phat hanh
va quan Iy van ban dién tir can bao dam hiéu qua, tict kiém, thong nhat va an toan,
an ninh thong tin.

. Tié’u muc 1 )
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 19. Trinh ti quén Iy viin ban di

Vin ban di duge quan ly theo trinh ty sau:

1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Bang ky vén ban di.
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3. Nhan ban, déng dau co quan, d4u chi d6 Khén (dbi véi vin ban gidy); ky
s6 ciia Co quan (d6i v&i vin ban dién tir).

4. Phat hanh va theo di viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu vén ban di.

Piéu 20. Cip sb, thoi gian ban hanh ciia viin ban

1. $6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc 14y theo thir tur va trinh tu thoi gian
ban hanh vin ban ciia Cuc trong nam (b4t ddu lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thiic vao ngy 31 thing 12 hing nim), théng nhét gitta vin ban gidy va
van ban dién ti.

2. Déi v6i vin ban gidy, viéc cip s, thoi gian ban hanh duge thyuc hién sau
khi ¢6 chit ky clia ngudi c6 thdm quyén, chim nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.

3. P6i véi vin ban dién tir, viéc cAp sb, thoi gian ban hanh duoc thue hién
bing chirc ning cia Hé thong, dugc thuc hién sau khi ¢6 chit ky ciia ngudi c6 thim
quyén, chim nhét 13 trong ngay 1am viée tiép theo.

4. Dbi v6i cée vin ban xttr Iy don s& hiru cong nghiép duogc tao ra tir Hé théng
quan tri don s hiru cong nghiép, viéc cip sb, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bing chirc ning ciia Hé thdng quén trj don sé hitu cong nghiép.

5. Vin ban di ctia don vi thuc Cuc phai dugc ghi s6, ky hiéu va ngay, thang,
nim theo Hé thdng sb riéng cta don vi do Vin thu don vi quan ly, trir trorong hop
phép luat c6 quy dinh khac. Cac don vi cin it vao hinh thirc, sé luong vin ban ban
hanh trong nidm dé chia theo S 14y sb van ban cho phu hop. Truong hop khac do
Cuc truéng quyét dinh.

Pidu 21. Ping ky viin ban di

Viéc ding ky vin ban bio dam ddy du, chinh x4c céc thong tin can thiét cia
van ban di. Viéc ding ky vin ban di duge thue hién nhur sau:

1. Ding ky vin ban bang s6: Van thu Cuc/don vi ding ky vin ban vao Sé
dang ky vin ban di (MAu S4 ding ky vin ban di ¢6 tai Phu luc V cia Quy ché nay).

2. Ding ky vin ban bang Hé thdng quén 1y vin ban: Vin ban di duoc déng
ky bang Heé théng quan Iy vin ban phai dugc in ra gidly day du cac truong théng tin
theo mAu S6 dang ky van ban di, déng sb d& quan 1y.

Diéu 22. Nhén bén, 36ng diu, ky sb ciia Co quan va d4u chi mirc 39 mat,
khén

1. Nhén ban

a) S6 luong vin ban cin nhan ban dé phét hanh dugc xé4c dinh tai phin “Noi
nhén” ctia vin ban. Néu vin ban dugc giri dén nhidu “Noi nhan” ma trong vin ban
khong liét k€ du thi don vi soan thao van ban phai giri kém theo Danh sach cic don
vi nhan vin ban cho Vin thu dé giri va luu vin ban.
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b) “Noi nhan” phai dugc x4c dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic vin
ban chi giri dén don vi, ¢4 nhén ¢ chirc ning, thAm quyén giai quyét, td chirc thue
hién, phéi hop thyuc hién, béo cdo, gidm sat, kiém tra lién quan dén ndi dung vin
ban. Khéng giri vuot cap, khong giri nhidu ban cho mét dbi tugng, khéng giri dén
cac déi tuong khong c6 lién quan hodc chi dé biét, dé tham khao.

¢) Vin thu Cuc chiu trach nhiém nhén ban céc van ban do Lanh dao Cuc hodc
nhitng nguoi dugce ky thira 1€nh, thira ty quyén Cuc truéng ky duyét. Vin thu don
vi chiu trach nhiém nhén ban céic van ban do Lanh dao don vi ky ban hanh.

d) Van thu ¢6 trach nhiém bao mat ndi dung vin ban khi nhan ban phat hanh.

2. Péng diu, ky s6 vin ban

a) Di v&i vin ban gidy: Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 38 cia
Quy ché nay.

b) Déi v6i vin ban dién tir: Ky s6 cua Cuc, Vin phong dugc thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I ciia Quy ché nay.

3. Péng dAu chi d6 mat, mirc do khén (néu co)

a) Viéc déng du chi do Khén va ddu “Tai liéu thu hdi”, v.v. thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I ciia Quy ché ndy. Muyc ding dé déng cac loai du nay 1a muyc
mau d6 twoi. Khéng in sén ddu chi 6 mat, khan, ... vao vin ban.

b) P8i v6i vin ban dién tir: Thuc hién theo chitc nang ctia Hé thong quén 1y
van ban.

Didu 23. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

1. Phét hanh vin ban gidy

a) Van ban di phai hoan thanh thii tuc tai Vian thu Cuc/don vi va phét hanh
ngay trong ngay van ban dugc ky, chdm nhét 1a trong ngdy 1am viéc tiép theo. Vin
ban Khén phai duoc phat hanh va giri ngay sau khi vin ban duge ky.

b) Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky sb: Vin thu Cuc/don vi thuc
hién in viin ban da dugc ky s6 cta ngudi c6 thdm quyén ra gidy, déng dau cia co
quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

¢) Viéc phat hanh vin ban gidy thay vin ban dién tir chi duoc thuc hién trong
trudng hop td chirc, ca nhan nhén chua dap (mg du diéu kién ha ting k¥ thuat cong
nghé dé tiép nhéan vin ban dién tir.

d) Khi phat hanh vin ban gidy Vin thu Cuc/don vi phai tién hanh Iya chon bi,
viét bi, vao bi, dan bi, d6ng ddu mirc d6 Khén va ddu khéc 1én bi (néu cb).

2. Phat hanh vin ban dién tir

a) Quy trinh phat hanh van ban dién tir tai Cuc:
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- Ngudi dugce giao nhiém vu soan thao, ky 6, trinh vin ban trén Hé théng
quan ly vin ban dé trinh Lanh dao don vi ky sd, trinh Lanh dao Cuc ky sb vin ban
theo thidm quyén;

- Sau khi Lanh dao Cuc ky s6, Vin thu Cuc thue hién thi tuc cép 50, ky sb
chit ky sb ctia Cuc va phat hanh ngay trong ngdy vin ban duogc ky sd, chdm nhét 12
trong ngdy 1am viéc tiép theo. Vin ban khén phai duoc phat hanh va gtri ngay sau
khi dugc ky sb.

b) Quy trinh phat hanh van ban dién tr trinh 1én B6 KH&CN:

- Ngudi dugc giao nhiém vu soan thao vin ban, ky sb, trinh Lanh dao don Vi
phé duyét, ky sd. Lanh dao don vi trinh Lanh dao Cuc ky sé dé trinh Lanh dao Bo
trén HE ‘gh(‘mg quéan ly vén ban;

- Sau khi viin ban dugce ky sb trén Hé thong, Vin thu Cyc thuc hién tht tuc
cp s6, ky s6 chit ky ctia Cuc va phat hanh vin ban da ky sb.

c) Trudng hop cén phat hanh vin ban dién t tir vin ban gidy: Vin thu
Cuc/don vi thyc hién theo quy dinh tai diém c khoan 1 Piéu 25 ciia Nghi dinh sb
30/2020/ND- CP.

3. Chuyén phat van ban di

a) Nhitng viin ban d4 lam day da céc thii tuc theo quy dinh, trude 17 gio 00
hing ngay, Vin thu Cuc 1am th tuc chuyén phat ngay trong ngay. Nhitng vin ban
hoan thanh sau 17 gir 00 s& dugc phét hanh vao ngay lam viéc tiép theo.

b)Nhiing vin ban “HEN GIO”, “HOA TOC”, “KHAN”, “THUCNG
KHAN?” phai duoc phat hinh ngay sau khi hoan thanh diy du cac thd tyc.

¢) Vin ban di duge chuyén phat qua buu dién phai dugc dang ky vao S giri
vin ban di buu dién. Khi giao bi viin ban, phai yéu ciu nhén vién buu dién kidm tra,
ky nhan. MAu S6 thyc hién theo huéng dan tai Phu luc V ctia Quy ché nay.

d) Viéc chuyén phét vin béan truc tiép cho cac don vi, c4 nhan nhan phai ky
nhan vao Sb chuyén giao vin ban.

¢) Chuyén phét vin ban di qua mang: Trudong hop cin chuyén phat nhanh,
viin ban di c6 thé duge chuyén phat cho “Noi nhén” qua mang, nhung sau dé phai
giri ban chinh d6i véi nhimg vin ban c6 gid tri luu tri.

4. Theo dbi viéc chuyén phét vin ban di

a) Sau khi vin ban duge phéat hanh trén Hé thong, ngudi duoc giao soan thao
vin ban c6 trach nhiém phéi hop véi Vian thu Cuc/don vi theo ddi, x4c nhan tinh
trang giri, nhén van ban.

b) Pbi véi nhitng vin ban di c6 déng ddu “TAI LIEU THU HOI”, Vin thu
Cuc/don vi phat hanh vin ban phai theo doi, thu hdi ding thdi han; khi nhan lai,
phai kiém tra, d6i chiéu d bao dam vin ban khong bi thiéu va con nguyén ven.

Kw"’_t NAAE e WY e
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¢) Trudng hop phat hién vin ban bj that lac, Vin thu Cuc phai bao céo ngay
Chénh Vin phong, Vian thu don vi phai bdo cdo ngay Thu truéng don vi dé xur ly.

5. Dinh chinh va thu hdi van béan di

a) Dinh chinh vin ban: Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t v& ngi dung
phai dugc sira dbi, thay thé bang vin ban c6 hinh thirc twong duong. Vin ban da
phat hanh nhung c6 sai sét vé thé thirc, k§ thuét trinh bay, thi tuc ban hanh phai
duoc dinh chinh bing céng vin ciia co quan, don vi ban hanh vin ban.

b) Thu héi van ban:

- P6i v6i van ban gidy, truong hop nhan duge vin ban thong béo thu hdi, bén
nhén c¢6 trach nhiém gui lai van ban da nhan;

- D6i v6i van ban dién tir, trudng hop nhén duge vin ban théng béo thu hdi,
bén nhan hiy bo vin ban dién tir bi thu hdi trén Hé thdng, dong thdi théng béo qua
Hé théng quan 1y vin ban dé bén giri biét.

Piéu 24. Luu viin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Mdi vin ban di phai duge luu tai Van thu Cuc/don vi va ban chinh Iuu
trong hd so theo ddi, giai quyét cong viéc, va cac phu luc kém theo (néu co).

b) Ban gbc van ban luu tai Vin thu Cuc/don vi va phai dugc déng dau ngay
sau khi phat hanh, sip xép theo thit tu sé dang ky.

¢) Truong hop phat hanh vén ban gidy tir vin ban dién tir: Vin thu Cuc/don
vi thue hién in van ban da duoc ky sb ctia ngudi co thdm quyén ra gidy, déng dau
ctiia Cuc/don vi dé tao ban chinh vin ban gié‘iy va luu tai Van thu Cuc/don vi.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé thdng quén 1y vin ban.

b) Hé théng quan 1y van ban phai dép tng yéu cau theo quy dinh tai Phu luc
VI cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luét thi st dung va luu
ban géc vin ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

¢) Trudng hop Hé thdng chua dép tmg theo quy dinh tai Phu luc VI ciia Nghi
dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phéap luét thi Van thu Cuc tao ban chinh
vén ban gidy theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 25 cia Quy ché nay dé huu tai
Vin thu Cuc/don vi va hd so cong viéc.

3. Trudng hop vin ban di duoc dich ra tiéng nude ngoai, ngoai ban luu bing
tiéng Viét phai ludn kém theo ban dich chinh x4c ndi dung bang tiéng nudc ngoai
tuong Ung.

4. Céc van ban lién Co quan ma khong l4y s tai Vian thu Cuc, sau khi dong
déu truong hop khéng ¢ ban gc, Vin thu Cuc c6 trach nhiém hru ban chinh hozic
ban sao hgp phap.
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5. Vin thu Cuc/don vi c6 trach nhiém 14p sb theo dai va phuc vu kip thoi yéu
cdu sir dung ban luu theo quy dinh cia phap luat va cha co quan.

Tiéu muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 25. Trinh tw quén Iy vin ban dén

T4t ca vin ban dén phai dugc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Péang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét, theo dai va don dbc vi€c giai quyét viin ban dén.

Diéu 26. Tiép nhin vin ban dén

1. B6i v6i van ban gidy

a) Tiép nhén vin ban dén:

- Khi tiép nhén vin ban dén tir moi ngudn, trong hodic ngoai gidy lam viéc,
Vin thu Cuc hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép nhén vin ban dén phai kiém tra
s6 lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu c6), noi giri; dbi chibu sb, ky hidu ghi
ngoai bi véi sb, ky hidu cia vin ban trong bi trude khi nhin va ky nhén. Truong
hop phat hién sai s6t hodc ddu hiéu bét thuong, phai kip thoi bao bado Chanh Vin
phong dé cho y kién giai quyét. Vin thu Cuc c6 trach nhiém phén loai, béc bi, vao
sb, dang ky s6 vin ban dén;

- Pbi voi vin ban khin c6 hen gidr dén, giri dén Cuc ngoai gity hanh chinh, B§
phén Bao v€ c6 trach nhiém nhan va ghi lai s6 vin ban trén bi, tén co quan giri vao
S6 truc va bao ngay cho Chanh Vin phong dé c6 y kién xir 1y.

b) Phén loai, béc bi vin ban dén:

- T4t ca vin ban gidy dén (bao gbm ca vin ban mét) giri dén, Vin thu Cuc
phai béc bi, déng ddu “PEN”. P4i véi vin ban giri dich danh c4 nhan hoiic t6 chirc
doan thé trong Cuc, Vin thu Cuc chuyén cho “Noi nhin” (khoéng béc bi). Nhimng bi
van ban gui dich danh ¢4 nhan nhung 14 van ban lién quan dén cong viéc chung cla
Cuc thi t6 chirc, ¢4 nhén nhén vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu Cuc
dé vao s6 dang ky. Truong hop vin ban dén khong thude dién dang ky tai Vian thu
Cuc thi chuyén théng cho “Noi nhin” ma khong cin phai déng ddu “DEN”;

- Viéc béc bi van ban phai bao dam cac yéu cau:

+ Nhiing bi c6 déng dau mirc d6 Khén phai duge béc trude dé giai quyét kip
thoi;

+ Khong gdy hu hai dbi véi vin ban, khong bo sét van ban trong bi, khéng
1am mét sb, ky hiéu vin ban, dia chi co quan gii va ddu buu dién;
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+ Déi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu ciia vin ban trong bi; néu
vin ban dén c6 kém theo phiéu guri thi phai d6i chiéu van ban trong bi véi phiéu
giri, ky x4c nhan, déng d4u vao phiu giri va giri tra lai cho noi giri vin ban; trudng
hop phat hién c6 sai sot, thong bao cho noi guri biét dé giai quyét;

+ Déi vé6i don, thu khiéu nai, t§ cdo va nhimg vin ban c6 ndi dung cin phai
kidm tra, x4c minh hodc nhitng vin ban dén ma ngay nhéan cach qué xa ngay thing
ctia van ban thi git lai bi va dinh kém vé6i vin ban dé 1am bing chimg.

¢) MAu ddu “CONG VAN DPEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc V
ctia Quy ché nay.

d) Dau “CONG VAN DEN” phai dugc déng rd rang, ngay ngén vao khoang
gidy tréng dudi sb, ky hidu (d6i vi vin ban c6 tén loai), duéi phan trich yéu (déi
vé6i cong van) hodc vao khoang gidy tréng dudi ngdy, thang, ndm ban hanh vin ban.

2. B6i v6i vin ban dién tir

a) Vin thu Cuc kiém tra tinh x4c thyuc va todn ven clia vin ban dién tir va thuc
hién tiép nhén trén Hé thdng quéan 1y vin ban.

b) Trudng hop véan ban dién tr khong dép Umg cac quy dinh tai diém a khoan
2 Piéu nay hodc gti sai “Noi nhan” thi Vin thu Cuc tré lai cho t6 churc, ¢4 nhan g
vén béan trén Hé théng. Trudng hop phét hién c6 sai sét hodc dau hidu bt thuong
thi Vin thu Cuc bo cdo Chanh Vin phong dé cho ¥ kién xir 1y.

3. Kiém tra, bao dam va duy tri tinh todn ven ctia viin ban dién tir

a) Vin ban dién tir dugce coi 1a toan ven 1a khi ni dung cta van ban chua bi
thay ddi, trir nhimg thay dbi vé& hinh thirc biéu hién théng tin phét sinh trong qua
trinh giri, Iuru trit hodic hién thi vin ban dién ti.

b) Kiém tra tinh toan ven ciia viin ban dién tir dya trén céc thong tin co ban
sau day:

- Thé thitc van ban bao gdm: Tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban; sb,
ky hi€u vin ban;

- Théng tin bén giri va bén nhén van ban;

- Thi gian vin ban dién tir duge chinh thirc phéat hanh, dugc giri hoic thoi
gian nhén van ban;

- Chu tric tép dit liéu chira viin ban dién tir;

- Chit ky s6 cta bén gt trong truong hop c6 sir dung chit ky sd.

4. N6i dung va yéu ciu théng tin clia vin ban dién tir

a) Noi dung va yéu cau thong tin clia vin ban dién tir dugc giti, nhén trén Hé
théng quan ly vin ban phai tuin thu quy dinh tai Piéu 10 cta Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg ngdy 12/7/2018 ciia Thu tuéng Chinh phii vé viéc giri, nhan vin
ban dién tir gitra cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuée.
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b) Quy dinh vé viéc sir dung ma dinh danh vin ban dién ti:

- M4 dinh danh vin ban dién tir phai dugc tao tur déng trén Hé théng va tuan
thi quy dinh tai Diéu 4 ctia Quyét dinh s6 20/2020/QD-TTg ngdy 22/7/2020 cia
Thu twéng Chinh pht quy dinh vé ma dinh danh dién tir ctia céc co quan, td chirc
phuc vu két ndi, chia sé dit liéu véi cac bd, nganh, dia phuong va Quyét dinh cua
B trudng Bo Khoa hoc va Cong nghé ban hanh mé dinh danh dién tit cic co quan,
don vi thudc va trye thude Bo Khoa hoc va Cong nghé phuc vu két ndi, chia sé dir
liéu véi cac bg, nganh, dia phuong;

- Mi dinh danh vin ban dién tir dugc str dung trong trudng hop st dung ndi
b trén Hé thong béo dam két ndi phuc vu viée giri, nhan vén ban dién tir,

Piéu 27. Piing ky viin bin dén

1. Viéc ding ky vin ban dén phai bao dam ddy du, rd rang, chinh x4c cc
thong tin can thiét theo mAu sb déing ky vin ban dén hoic theo théng tin dau vao
cia dit liéu quéan Iy vin ban dén, iy theo thuc té dinh k¥, toan bé co s& dit liéu duoc
in ra gidy, dong quyén (s6) dé quan ly. Nhimg vin ban dén khong duoc dang ky tai
Vin thu Cuc thi don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai
vin ban dén dugc ding ky riéng theo quy dinh ciia phép luét.

2. 86 dén clia viin ban dugc l4y lién tiép theo thir tyr va trinh tr thoi gian tiép
nh4n vin ban trong nim, thdng nhét gitta vin ban gidy va van ban dién ti.

3. Ding ky viin ban: Vin ban duoc ding ky bang sb hodc bang Hé théng.

a) Ding ky vin ban dén bang sb

Vin thu Cuc/don vi ding ky vin ban vio sé ding ky vin ban dén. Mau sb
dang ky vin ban dén thyc hién theo quy dinh tai Phu luc V ciia Quy ché nay.

b) Ping ky vin ban dén bing Hé théng

Vin thu Cuc/don vi tiép nhan vin ban va ding ky vao Hé théng. Trudng hop
cAn thiét, Van thu Cuc thuc hién s héa vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I cia
Quy ché nay. Vin thu Cuc/don vi cip nhat vao Hé thdng cac trudong thoéng tin dau
vao cta dir liéu quan 1y vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI cia Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii v& céng tac vin thu. Vin ban dén
dugc ding ky vao Hé thong phai duge in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo
mAu S6 ding ky vin ban dén, ky nhén va dong s6 dé quan ly.

4. Vin ban dén ngoai gid 1am viée, ngay 18, ngdy nghi, B6 phan Bao vé c6
trach nhiém tiép nhan, cit giit an toan va ban giao ddy du cho Vin thu Cuc vao diu
gi& sang ngay 1am viéc tiép theo. PSi v6i vin ban khén, Bo phin Béo vé c6 trach
nhiém tiép nhan, bdo cio Chanh Vin phong dé cho y kién xir 1y.

5. Quy trinh x{r I van ban dén dién tir thuc hién theo Phu luc VII ciia Quy
che nay.
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Diéu 28. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén phai duge trinh Cuc truéng hodc ngudi cb thAm quyén dé cho
y kién chi dao giai quyét va/hodc chuyén giao cho don vi hodc ca nhén dugc giao
XU Iy ngay trong ngay 1am viéc, chdm nhét 12 trong ngay lam viéc tiép. Vian ban dén
¢6 d4u chi cic mitc dd Khén phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge.
Viéc chuyén giao viin ban phai bio dam chinh x4c va giix bi mét ndi dung vén ban.

2. Cin cir ndi dung ctia van ban dén, Quy ché 1am viéc ciia Cuc va chirc ning,
nhiém vu cia cac don vi, Cuc trudng ghiy kién chi dao giai quyét.

3. P6i v6i vin ban gidy, Vin thu Cuc quét (scan) dé cap nhét vao Hé théng
quéan 1y vin ban @ trinh Cuc truéng. Vén ban gidy duoc chuyén luu trir Cuc hodc
cac don vi ¢6 lién quan (néu cén).

4. P6i véi vin ban dién ti: Vin thu Cuc trinh Cuc truéng d& cho ¥ kién chi
dao giai quyét trén Hé thdng. Cuc truéng ghi ¥ kién chi dao giai quyét doi véi vin
ban dén va cap nhat vao Hé théng cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; ¥ kién chi
dao, trang thai xir Iy van ban; thoi han gidi quyét; chuyén vian ban cho don vi hoic
c4 nhan duoc giao giai quyét. Trudng hop vin ban dién tir giri kém vén ban gidy thi
Vin thu trinh vin ban dién tir trén Hé thdng va chuyén vin ban gidy (néu can hoic
chua c6 trén Hé théng) dén don vi hodc ca nhan dugc Cuc trudng giao chu tri giai
quyét.

5. Dbi v6i cac bi thu, vin ban giri cho ca nhan, don vi thuge Cuc, Vin thu
Cuc vao sb chuyén giao cho ca nhan, don vi dé.

6. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam nhanh chéng, chinh xac, ding doi
tuong va gift gin thong tin v& ndi dung van ban. Ngudi nhan vén ban phai ky nhan
vao sb chuyén giao van ban (MAu sb chuyén giao vin ban dén thuc hién theo huéng
dan tai Phu luc V ctia Quy ché nay).

Piéu 29. Gii quyét va theo doi, ddn doc viée giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhan dugc vin ban dén, cic don vi, c4 nhan c6 trach nhiém giai
quyét kip thoi theo thai han yéu cau cta Cyc truéng, Lanh dao Cuc va Thi truéng
don vi; bao dam dung thoi han yéu ciu cia vin ban hogc theo quy dinh cua phap
luat.

2. Trudng hop van ban khong c6 thoi han tra 161, thi han giai quyét duoc thuc
hién theo Quy ché lam viéc ctia Cuc, Quy ché 1am viéc cia don vi. Nhitng vén ban
dén c6 dAu chi cac mirc d6 khén phai dugc giai quyét ngay.

3. Pbi v6i van ban dén c6 déu “TAI LIEU THU HOI”, hodc “XEM XONG
TRA LAT” thi don vi chi tri ¢6 trach nhiém theo doi thu héi diing thoi han quy dinh.
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Muc 3
BAN SAO VAN BAN
Diéu 30. Cac hinh thirc sao viin ban
1. Saoy gdm: Sao y tir viin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir viin ban dién
tir sang vin ban gidy, sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir.
a) Sao y tir viin ban gidy sang viin ban gidy dugc thuc hién bang viéc chup tir
ban gbc hodc ban chinh vin béan gidy sang gidy.
b) Sao y tir van ban dién tir sang vin ban gidy dugc thyuce hién bang viée in tix
ban goc van ban dién tir ra giy.
c)'Sao y tir ban gidy sang vin ban dién tir dugc thyc hién bing viée sé héa
vén ban giay va ky so cuia co quan, don vi.
2. Sao luc
a) Sao luc gdm: Sao lyc tir viin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir viin ban
gidy sang van ban dién tlr, sao lyc tir van ban dién tir sang vin ban gidy.
b) Sao luc duoc thuc hién bang viée in, chup tir ban sao y.
3. Trich sao
a) Trich sao gdm: Trich sao tir véin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
vin ban gidy sang vin ban dién tir, trich sao tir viin ban dién tir sang vin ban dién
i, trich sao tir viin ban dién tir sang vin ban gidy.
b) Ban trich sao dugc thuc hién bing viéc tao 1ap lai diy du thé thirc, phin
n6i dung vin ban cn trich sao.
4. Thé thirc va k¥ thuat trinh ba‘ty’ ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I ctia Quy ché nay.
Piu 31. Gia trj phap 1y ciia bén sao
1. Ban sao y, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién ding quy dinh phéap
luét cé gié tri phap ly nhu ban chinh.
2. Ban sao, chup (photocopy) ca déu‘vé chir ky cia vin ban chinh khong thue
hién theo ding quy dinh tai khoan 1 ctia Piéu nay chi c6 gia tri théng tin, tham khao.
3. Khong duogc sao, Cl’ll_lp, chuyén phat ra ngoai Cuc, don vi nhitng y kién cta
Lanh dao Cuyc ghi trén Phiéu xit Iy vin ban dén hodc ghi bén 1& vin ban. Trudng
hop y kién cua Lanh dao Cuc, Thu trudng d(m vi ghi trong vin bé:} cﬁr} thiét (‘:ho
viéc giao dich, trao doi cong tac va giai quyet cong viéc phai dugc thé ché hoa bang
van ban hanh chinh.
Piéu 32. Thim quyén sao vin ban
1. Viéc sao ¥ trich sao hodc sao luc van ban do Lanh dao Cuc hoic Thu
treong don vi quyét dinh.

adi.

—
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a) Chanh Vin phong duoc ky sao tht ca cac vin ban do Cuc ban hanh va vin
béan do céc co quan, td chirc khac giri dén Cuc.

b) Thi truéng céc don vi thude Cuc c6 con déu va tai khoan riéng quy dinh
viéc ky sao cac van ban do don vi ban hanh va van ban do céc co quan, td chirc khac
giri dén.

2. Viée sao céc céc hd so, tai liéu don sé hitu cong nghiép do Cuc trudng quy
dinh.

Muc 4
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CUC

Piéu 33. Lap danh muc hd so cong viée

Danh muc hd so cong viée do Cuc truéng ban hanh vao dau nim va giri céc
don vi, ¢4 nhan lién quan lam céan ctr @& 1ap hd so cong viéc (Mau Danh muc hd so
cdng viéc co tai Phu luc VI cua Quy ché nay).

Diéu 34. Lap hé so cong viée va yéu ciu doi voi hé so cong viée dwoc lap

1. N6i dung viéc lap ho so cong viée

a) M& hd so cong viée:

Cin ¢ Danh muc hd so cong viéc cia Cuc hodc thuc té cdng viéc dugc giao,
CCVC&NLD phai chudn b bia hd so, ghi tiéu dé 1én hd so cong viéc. Trong qua
trinh giai quyét cong viéc ciia minh, CCVC&NLD tiép tuc dua cic van ban hinh
thanh c6 lién quan vao hd so cbng viéc. Trudng hop cic cong viéc khong cé trong
Danh muc hd so, ¢4 nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xéc dinh céc
thong tin: Tiéu d& hd so cong viéc, s va ky hiéu hd so, thoi han luu trit hd so, ngudi
1ap hd so va thoi gian bat dau.

b) Thu thap vin ban, tai liéu dua vao hd so cong viéc:

- CCVC&NLD c¢6 trach nhiém thu thép, cap nhat ddy du cdc vin ban, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét céng viéc vao hd so cong viéc dd ma,
ké ca tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam su toan ven, diy du cia hd so,
tranh bi thit lac.

- C4c van ban trong hd so phai duge sip xép theo mot trinh tur hop ly, tiy
theo dic diém khéac nhau ctia cong viée dé Iua chon cach sap xép cho thich hop (chu
yéu 1a theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

c) Két thic va bién muc hd so céng viéc:

- Hd so cong viée duoc két thic khi cong viéc giai quyét xong. C4 nhan c6
trach nhiém lép hd so cong viéc phai kiém tra ra soat lai toan bd vin ban cé trong
hd so, bd sung nhimg vin ban, gidy t& con thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban
nhép, céc tu lidu, sach bao khéng cin thiét dé trong hd so.

- D6i véi hd so cong viée gidy: Ngudi l4p ho so thuc hién dénh sb to dbi véi
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ho so ¢6 thoi han luu trit tir 05 ndm trd 16n va viét Muc lyc viin ban déi véi hd so cé
thoi han Iuu trit vinh vién; viét chimg tir két thiic dbi véi tAt ca hd so cong viéc.

- D6i véi hd so cong viée dién tir: Nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhét
vao Hé théng céc thong tin con thiéu. Viée bién muc vin ban trong hd so duge thuce
hién bang chirc ning ctia Hé théng.

2. Yéu cu déi véi hd so cong viée dugce lap

a) Ho so dugc 1ap phai phan 4nh dung chirc ning, nhiém vu ciia don vi hinh
thanh hd so cong viée.

b) Vin bén, tai liéu trong mét hd so phai c6 sy lién quan chit ché véi nhau
va phan énh dung trinh tu dién bién ciia sy viée hay trinh tur giai quyét cong viée.

3.Bia hd so coéng viée

Bia hd so cong viée phai dugc thiét ké va in theo Tiéu chuén quéc gia TCVN
9251:2012 Bia ho so céng viéc luu trir. Van phong c6 trach nhiém cung cip Bia hd
so cong viéc cho cac don vi thude Cyuc dé luu trit hd so hinh thanh trong qua trinh
xr ly cong viéc ctia Cyc.

Piéu 35. Nop lru hd so, tai lidu vao Luu trir Cuc

1. Hb so cong viée, tai liéu ndp luu vao Luu trit Cuc phai dii thanh phan, diing
thoi han va thuce hién theo trinh ti, tht tuc quy dinh.

2. Thoi han giao ndp hd so, tai liéu

a) P6i vai hd so, tai liéu cua cac du 4n xay dung co ban: Trong théi han 03
thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Déi véi hd so, tai liéu khéc: Trong thoi han 01 nim ké tir ngdy cong vide
két thc.

3. Thanh phén hd so, ti liéu nép Iuu vao Luu trit Cuc phai bao gdm toan bd
hd so, tai lidu duoc xac dinh thdi han luu trit tir 05 nim trd 1€n, trir nhitng loai hd
so, tai liéu sau:

a) Céc hd so nguyén tic duoc ding 1am cin ct d& theo dbi, giai quyét cong
viéc clia mdi c4 nhan, dugc c4 nhén giit va c6 thé ty loai, hity khi vin ban hét hiéu
Iuc thi hanh;

b) Hé so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring v&i hd so cong viée
cua don vi chu tri);

c) C4c van ban, tai liéu giri dé biét, tham khao.

4. Thu tuc nop lvu

a) D6i véi hd so cong vige gidy: Khi ndp luu tai liéu phai 14p 02 ban “Muc
luc hd so, tai lidu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo MAu
tai ¢6 Phy luc VI ctia Quy ché ndy. Pon vi, c4 nhan ndp luu tai li€u va Luu trir Cuc
gitt lai 01 ban (M&u Muc lyc va Bién ban giao nhén tai liéu thyc hién theo Phu luc

. ik
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s6 VI ctia Quy ché nay).

b) Péi véi hd so cong viée dién tir:

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hd so cong viée
thyc hién ndp luu hd so dién ti vao Luu trir Cuc trén Hé thong quén 1y van ban dién
tur.

- Luu trir Cuc ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so cong viéc theo Danh muc;
lién két chinh xac dit liéu dic ta (theo quy dinh tai Thong tu s& 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cta B trudng B Noi vu quy dinh ti€u chuan dir liéu théng tin
dAu vio va yéu ciu bao quén tai lidu lru trir dién tir) véi hd so cong viée; tiép nhan
va dua hd so vé ché d6 quan 1y hd so Iuu trir dién tir trén Hé thong.

Pidu 36. Trach nhiém dbi vai viée 14p hd so cong viée va giao ngp ho so,
tai liéu vao Luu trir Cuc

1. Cuyc trudng c6 trach nhiém quan ly van ban, tai liéu cia Cuc trong pham
vi, nhiém vu, quyén han ctia minh; chi dao, kiém tra, huéng dén viéc lap hd so cong
viée va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix Cuc.

2. Chénh Vin phong c6 trach nhiém tham muu gitip Cuc truéng chi dao, kiém
tra, huéng dan cac don vi thudc Cuc lap hd so cong viée va giao nop hd so, tai liéu
vao Luu trit Cuc. Té chirc thuc hién, chi dao viéc 1ap hd so cong viée va ndp huu hd
s0, tai liéu vao Luu trit Cuc.

3. Thu trudng cic don vi thude Cuc chiu trach nhiém truée Cyc trudng vé
viée 1ap hd so cong viéc, quan ly va giao ndp hd so, tai liéu cta don vi vao Luu trix
Cuc theo Danh myc hd so cia don vi minh. Chi dao CCVC&NLD trong viéc lap,
quan Iy hd so céng viée va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit Cuc.

4. Trach nhiém cua CCVC&NLD

a) CCVC&NLD lam nhiém vu vin thu, huu trit ¢6 trich nhiém huéng dan
CCVC&NLD cac don vi 1ap hd so cdng viée; nop Iuu hd so, tai liéu vao Luu trit
Cuc theo ding quy dinh cia phap luat va Quy ché nay; 1ap ké hoach thu nhan hd so,
tai liéu cta cac don vi ndp vao Luu trir Cuc hing ndm; hudéng dan va phéi hop véi
cac don vi trong viée x4y dung Danh muc hd so cong viéc hing nam cia Cuc va cac
don vi thude Cuc.

b) CCVC&NLD c6 trach nhiém lép hd so cong viéc duge phan cong theo dai,
giai quyét; giao nop hd so, tai liéu ding thoi han va ding thi tuc quy dinh.

¢) Truomg hop don vi hodc ca nhén c6 nhu cAu giit lai hd so, tai li¢u da dén
han nop luu dé phuc vu cong viée thi phai dugc Cuc truong ddng y bang vin ban va
¢6 trach nhiém lap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai giri Luu trit Cuc. Thoi han gitt
lai hd so, tai lidu cta don vi, ¢4 nhan khong qua 02 nim ké tir ngay dén han ndp luu.

d) CCVC&NLDP tru6ce khi chuyén cong téc, théi viée, nghi huéng ché d6 bao
hidm x3 héi, di hoc tdp dai ngay phai ban giao hd so, tii liéu cho don vi hoic cho
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nguoi ke nhi€ém, khong dugce gitt ho so, tai liéu ctia Cuc 1am tai liéu riéng hodic mang
sang co quan, don vi khac sit dung.

Muc 5
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET B LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 37. Quan Iy con dAu, thiét bj luu khéa bi mat

1. Viéc quan 1y va str dung con du, thiét bj luu khoa bi mat trong cong tac
vin thu phai thyc hién theo ding quy dinh ctia phap luét va quy dinh ctia Quy ché
nay.

2::Chanh Vian phong chiu trach nhiém truéc Cuc truéng v& viée quan 1y, st
dung con du, thiét bi luu khéa bi mét ciia Cuc. Thu truéng cac don vi chiu trach
nhiém trude Cuc trudng viéc quan ly va sir dung con dAu, thiét bi luu khoéa bi mét
cua don vi. Vian thu Cuyc chiju trach nhiém truée Cyc trudéng va Chanh Vin phong
vé viée quan 1y con déu, thiét bi luu khda bi mat ciia Cuc va ciia Vin phong.

3. Con d4u, thiét bi luru khoa bi mat ctia Cuc va ciia Vin phong dugc giao cho
Vin thu Cyc quan 1y va st dung. Con d4u, thiét bi luu khéa bi mat cia don vi thudc
Cuc dugc giao cho Vin thu don vi quan ly va st dung. Vin thu Cuc/don vi duoc
giao nhiém vy bao quéan va sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat co trach nhiém
thuc hién ding cac quy dinh sau:

a) Con déu, thiét bi luu khoa bi maét cua Cuc, cta don vi phai duge bao quan
tai phong lam viéc ciia Vin thu Cyc/don vi; khi déng dau xong con d4u phai duge
cht ngay vao ti. Néu ra khéi phong lam viéc CCVC&NLD lam cong tac van thu
phai khoa tii chira con d4u.

b) Khéng mang con du, thiét bi luu khoéa bi mat ra khéi phong lam viéc.
Trudng hop dic biét, cdn dua con dAu, thiét bi luu khéa bi mét ra khoi tru s& co
quan dé giai quyét cong viée phai dugc su dong ¥ cia Chanh Vin phong hodc Thu
truong don vi. Chanh Van phong, Thu truéng don vi phé duyét va ngudi mang con
d4u ra khéi tru s& Cuc phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sir dung con dau,
thiét bi luu khéa bi mét.

¢) Khong giao con diu thiét bi luu khéa bi mét cho ngudi khac khi chua dugc
cho phép bang vin ban ctia Chanh Vin phong, Thi truéng don vi.

d) Phai truc tiép déng déu, ky s vao vin ban do Cuc, cac don vi thude Cuc
ban hanh va ban sao vin ban.

d) Chi dugc dong déu, ky s6 ciia Cuc, cac don vi thuéc Cuc vao vin ban da
c6 chit ky ciia ngudi ¢6 thAm quyén va ban sao van ban do Cuc, cic don vi thudc
Cuc truc tiép thue hién.

4. Trong truomg hop bi mét con dau, thiét bi luu khéa bi mat, CCVC&NLD
lam cong tac vin thu phai bdo cdo ngay Chanh Vin phong hodc Thu truéng don vi
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biét dé bao ngay cho co quan cong an noi gén nhit va Co quan cong an da cAp gidy
ching nhén ding ky mau dAu thiét bi luu khéa bi mat, dong thoi théng béo huy bd
con dAu, thiét bi luu khéa bi mét bi mat.

5. Khi con diu bi mon hodc bi bién dang, Vin thu Cuc phai bao cdo Chanh
Vin phong hogic Thi trudng don vi dé 1am tha tuc ddi con dau. Déi véi thiét bi luu
khoa bi mat khi hét han cin bao ngay cho Chanh Vin phong hodc Thu truéng don
vi d& 1am thi tuc huy thiét bi cli va cip méi.

6. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tich hodc sap nhép, phai ndp con déu cii va
lam thu tuc xin khic con du méi theo quy dinh.

7. Ca nhén c¢6 trach nhiém tu bdo quén an toan thiét bi luu khoéa bi mét va
khoa bi maét.

Didu 38. Sir dung con déu, thiét bj luu khéa bi mat

1. St dung con d4u

a) Vin thu Cyc phai tu tay dong dAu vao céc van ban cia Cuc va Vin phong.
Déu phai dugc déng 1én chir ky trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi.

b) Chi déng diu vao cic vin ban ding hinh thire, thé thirc va c6 chit ky cua
ngudi c6 tham quyén. Dau déng phai rd rang, ngay ngén, dung chiéu va ding ding
muc ddu mau dé theo quy dinh.

c) Déi véi céc van ban ban hanh kém theo vin ban gdc/van ban chinh hodc
phu luc: Déu duge dong 1én trang dau, trim mot phan tén ciia Cuc hoic tiéu dé phu
luc.

d) Céc vin ban gbc/vin ban chinh, cac van ban ban hanh kém theo hogc phu
luc tir 02 to trd 1én phai duge dong déu giap lai. Dau gidp lai dugc dong vao khoang
gitta mép phai cua van ban hoéc phu luc vin ban, tram [én mét phin céc to gidy;
mdi diu déng tbi da 05 to vin ban.

d) D4u ndi dugc st dung dé déng 1én mot s6 loai vin ban chuyén nganh nhu:
Vin bing bao hd s& hitu cong nghiép, cic vang béng, chimng chi do Cuc clp.

e) Khong dugc dong ddu trong céc trudng hop sau: Dong déu vao gidy khong
¢6 ndi dung, dong d4u trude khi ky, déng dAu sin trén gidy tring hogc déng déu l1én
c4c van ban c6 chit ky ctia ngudi khong ¢6 thAm quyén.

g) Nhiing vin ban dugc dong d4u ctia Cuc: Vin ban do Cuc trudng ky; cic
vin ban do Pho Cuc trudng ky thay Cuc truong; Thi truéng don vi hode cAp phé
dugc ky thira 1énh (TL) Cuc trudng; ngudi duge Cuc truong uy quyén ky (TUQ).

2. Sir dung thiét bi luu khéa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat ctia Cuc va Vin phong duoc st dung dé ky sb cac
vin ban dién tir do Cuc ban hanh va ban sao tir van ban giéy sang van ban dién tu.
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Chwong IIT
CONG TAC LUU TRU
A NMgel o
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 39. Thu thip hd so, tai liéu vaoe Luu tri Cuc

Hang niam, Luu trir Cuc ¢é Elhiém vu t chire thu thap hd so, tai liéu da dén
han ndp Iru vao kho hru trit, cu thé:

1. B6i v6i hd so gidy

a) Lép ké hoach thu thap hd so theo Danh muc hd so cong viéc duoc cip co
thdm quyén phé duyét, ban hanh hing nim.

b) Phdi hop véi cac don vi, CCVC&NLD x4c dinh nhitng loai hd so, tai lidu
can ndp luu vao Luu trit Cuc.

¢) Huéng dan cac don vi, CCVC&NLD chuén bj hd so, tai liéu va lap “Muc
luc hd so, tai liéu ndp luu theo quy dinh tai Piéu 35 Quy ché nay”.

d) Chuén bi kho va cac phuong tién luu trit @& tiép nhan hd so, tai licu.

@) T chirc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitta Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu véi thuc té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhén tai licu.

2. P6i véi hd so cong viée dién tir

a) CCVC&NLD giao ndp hd so cong viée vao Hé théng Iwru trix dién ti theo
quy dinh ctia phép luat, quy dinh ctia B4 va ciia Quy ché nay.

b) Luru trit Cyc thye hién viée kiem tra tai liéu va nhan vao H¢ théng luu trix
dién tir thye hi€n viéc chinh 1y ho so theo quy dinh cta phap luit, quy dinh ciia Bd
va cia Quy ché nay.

Diéu 40. Chinh Iy tai liéu

H5b so, tai liéu cita Cyc phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quén trong kho
Itru trir hodc Hé théng luu trit cia Cyc, cdc don vi va phai bao dam céc nguyén téc,
y€u cau.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phén tan phong luu trit.

b) Khi phén loai, 14p hd so cong viéc (chinh stra hoan thién; phuc hoi hoic
1ap méi ho so), phai tn trong sw hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo ddi, giai quyét
cong viéc (khong phé v ho so da 1ap).

c) Tai li€u sau khi chinh Iy phai phan anh dugc céc hoat dong ciia Cuc/don
V1.

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

a) Phan loai va 13p hd so cong viéc hoan chinh.

A ONGais: )
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b) Xac dinh thdi han Iuu trir hd so, tai liéu cy thé.

¢) Hé théng hoéa ho so, tai lidu.

d) Lép cong cu tra ciru: Muc luc hd so cong viée, co s& dir liéu va céc cong
cu tra ctru khéac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai li€u.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri va tai liéu khong c6 gid tri luu tri.

Diéu 41. Xac dinh gia tri tai li¢u

1. X4c dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia tai liéu luu trir dé x4c dinh nhiing
tai liéu c6 gia tri luu trit, thoi han luu trit, tai liéu het gia tri va tai liéu khong c6 gia
tri Iuu trr.

2. Nguyén téc, tiéu chudn x4c dinh gia tri tai liéu duoc quy dinh nhu sau:

a) Bao dém nguyén téc chinh tri, lich s, toan dién va tong hop.

b) X4c dinh gi4 tri tai liéu phai cén cir vao cdc ti€u chuén: Nbi dung ciia tai
liéu; vi tri cia don vi ¢6 tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong; y nghia cua
su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu; hinh thirc cua tai liéu; tinh trang
vét ly cua tai liu.

¢) X4c dinh thoi han huu trix tai ligu khong duoc thép hon thoi han Iuu trix tai
liéu dugc phap luat hodc B quy dinh.

3. Vin phong, cin cit theo cac quy dinh cia phép luét, dé xuét diéu chinh, bb
sung Quy dinh thdi han luu trir ho so, tai liéu trong pham vi quan ly nha nude cia
Cuc dé trinh Lanh dao B ban hanh.

4. Truée khi giao ndp tai liéu vao Luu trit Cuc, cd nhéan co hd so cong viéc
cAn xdc dinh thoi han luu trit cho ting hd so, tai liéu trén co sé Quy dinh thoi han
luu trir ho so, tai liéu chuyén nganh khoa hoc va cong nghé va quy dinh cia phap
luét.

5. Sau khi nhén tai liéu thu thap tir cac don vi, Luu tritr Cuc kiém tra toan bo
hd so, tai lidu thu du‘c_rc, xem xét, danh gia gia tri timg hd so cong viée mot 14n nita
dé lya chon nhitng ho so, tai liéu c6 gia tri hién hanh va gia tri lich str. Viéc xé4c dinh
gia tri hd so, tai liéu duge thuc hién trong qua trinh chinh 1y tai liéu.

6. C4c trudong hop cén xac dinh gid tri tai liéu

a) Khi tién hanh l4p hodc chinh stta, hoan thién hd so cdng viéc.

b) Khi lua chon tai li€u dén thoi han ndp Iuu vao Luu trit lich si.

¢) Khi tai liéu hét thoi han luu tri.

T K‘ét qua xdc dinh gia tri tai liéu 1a xac dinh cu thé thdi han Iuu trix cho tai
liéu, bao gom:

a) Tai liéu can luu trit vinh vién.

b) Tai liéu cn luu trt ¢6 thdi han dugc tinh bang s6 lugng nim cu thé.

c) Tai liu hét thoi han, tring lap dé hay.
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Diéu 42. Thoi han lru trit ti lidu

1. Thoi han Iuu trit ho so, tai liéu bao gdm: Luu trit vinh vién va luu trit c6
thoi han.

2. Hb so, tai liéu Iuu trir vinh vién bao gdm: Tai liéu lwu trit c6 gia tri dic
biét; ho so, tai liéu vé dudng 16i, chii truong, chinh sach, cwong linh, chién lugc;
chuong trinh muc tiéu quoc gia, d€ an, dy 4n quan trong, trong diém qudc gia; hd
s0, tai liéu luu trit vinh vién khéc theo quy dinh cia B KH&CN va phép ludt c6
lién quan.

3. Hb so, tai liéu luu trit ¢6 thdi han 13 hé so cdng viée, tai lieu khong thude
truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

Thoi han luu trit hd so, tai liéu quy dinh tai khoan nay duogc tinh theo nim,
toi thiéu 1a 05 ndm va toi da 1a 70 ndm keé tir ndm két thic cong viée.

4. Truomg hop hd so cong viée cb cac tai liéu luu trit v6i thoi han khac nhau
thi thoi han luu trir ho so duge xac dinh theo théi han cia tai liéu c6 thdi han luu
trit dai nhat trong ho so cong viéc.

Diéu 43. Hiiy tai liéu hét thoi han, trang ip

1. Viéc huy tai liéu huu trit duoc thuc hién dbi véi cac tai lidu sau day:

a) Tai liéu huu trit hét thoi han huu tri.

b) Tai li€u luu trir tring 1ap.

2. Hoi dong H6i ddng xéac dinh gia tri tai liéu luu trit

a) Hoi dér}g xéc dinh gia tri tai liu luu trit (sau day goi tét 1a Hoi ddng) do
Cuc truong quyét dinh thanh 1ap.

b) Thanh phén ctia Hoi déng gdm c6:

- Lanh dao Cuc - Chi tich Hoi dong.

- Lanh dao Vian phong phu trach c6ng tac van thu, luu trit - Pho Chu tich Hoi
dong.

- CCVC&NLD lam cong tic Vin thu - Luu trit; dai dién don vi, b phén c6
tai liéu; ngudi am hiéu vé tai lidu trong linh vue cin xét hiy - Uy vién.

¢) Phuong thirc 1am viéc ciia Hoi dong

- Hdi dong kiém tra Danh myc tai liéu Iuu trit hét thi han, tring lip, Muc luc
hd s0, tai liéu luu trit vinh vién va luu trit c6 thoi han, kiém tra trye tiép tai lidu luu
trit het thoi han, trung 13p.

- Hoi ddng thao luan tap th;é, két luén theo da sé; cac ¥ kién khac nhau phai
dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Cuc trlmng quyeét din\h. Bién ban cudc hop
o du chit ky cia cac thanh vién trong Hoi dong dé luu tai ho so cong viécva dua
vao hd so trinh cép c6 thdm quyén thim dinh tai liéu hét thdi han, tring lap.

\Ee Wi
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3. Thim quyén quyét dinh huy tai liéu hét thoi han, tring ldp

Cuc truéng quyét dinh hay tai liéu luu trit hét thoi han, tring 18p tai Luu trit
C}lc sau khi Chanh Vin phong trinh hé so tai liéu hiy kém theo y kién tham dinh
bang vin ban ctia Cyc Vian thu va Luu trir Nha nudec.

4. Hd so huy tai liéu luu trir gdbm c6:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong.

b) Danh muc tai li¢u luu trir hét thoi han, tring 13p (biéu mau tai Phu luc VI
ctiia Quy ché nay).

¢) Ban thuyét minh tai liéu luu trir hét thdi han, tring 13p (biéu mAu tai Phu
luc VI cia Quy che nay).

d) Bién ban hop Hdi dong.

&) Vin ban d& nghi thAm dinh ctia don vi ¢ tai liéu luu trit hét thoi han, tring
lap.

e) Vin ban thim dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 thdm quyén.

g) Quyét dinh huy tai liéu luu trit hét thoi han, tring 13p.

h) Bién ban ban giao tai liu luu trix hét thdi han, tring lap gitra don vi quan
1y tai liéu luu trit va don vi thuc hién huy tai li¢u Iuu trit hét thoi han, tring 1ap.

i) Bién ban huy tai liéu lru trit hét thoi han, tring 13p.

k) Céac tai liéu khac c6 lién quan.

5. Trinh ty, thu tuc xét huy tai lidu luu trir hét thoi han, tring 13p

a) Luu trit Cuc trinh Lanh dao Van phong viée huy tai liu hét thdi han, tring
lap kém theo Danh muc va ban thuyét minh tai liéu hét thoi han, tring lip dé trinh
Lanh dao Cyc xem xét, quyéet dinh.

b) Cuc truéng ban hanh quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét huy tai liéu huu
trix.

¢) Hoi d%)ng xét hiy tai liéu luu trir thuc hién viéc xét huy tai li¢u luu trit theo
quy dinh hién hanh.

d) Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée tién hanh thim dinh d6i véi tai liéu heu
trir hét thoi han, tring 13p cia Cuc va cia cic don vi true thude Cuc thude ngudn
ndp luu vao Luu trix lich sir.

d) Luu trit Cuc thAm dinh ddi véi tai liéu 111:u trit hét thoi han, tring l3p cia
cac don vi truc thudc Cuc nhung khéng thudc nguon ndp luu vao Luu trit lich st

e) Sau k’hi hoan tét qua trinh thdm dinh, Luu trir Cuc hoan tét hd so trinh Cuc
truong ra quyet dinh huy tai lidu.

6. Yéu céu cta viéc huy tai liéu

a) Khi hiy tai liéu luu trit phai bao dam huy toan bg tai liéu va khong thé khoi
phuc dugc.
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b) Viéc huy tai liéu phai dugc 14p Bién ban hily tai liéu Iuu trit hét thoi han,
trung lap.

c) Phai 14p h6 so v& viée huy tai liéu luu trit.

d) Thoi han huy tai liéu luu trit hét thoi han, tring 13p khéng qua 15 ngay ké
tir ngdy c6 quyét dinh huy tai liéu luu tri.

7. Hd so vé viéc hity tai lidu lwu trir hét thoi han, trung 13p phai duoc bao quan
trong thoi han it nhit 20 nim, ké tir ngdy tai lidu luu trir duoc hiy.

8. Nghiém cAm don vi, c4 nhan tu hity hd so, tai liéu dui bt ky hinh thirc
nao.

Piéu 44. Quan ly tai li€u ciia cdc don vi trong trwong hop chia tach (bao
gbm ci chitc ning, nhiém vu), sap nhap, gidi thé

1. Toan bd ho so, tai liéu vé nhitng viéc da giai quyét xong phai duoc ndp luu
vao Luu trir Cuc.

2. DPbi vé6i hd so, tai liéu vé nhitng viéc chua giai quyét xong

a) Trudng hop chia don vi dé thanh Iap nhidu don vi méi: H so, tai liéu thudc
chirc nang, nhi€ém vy cia don vi madi nao sé do don vi méi dé tiép nhan.

b) Trudng hop tach mot hodc mot s6 bd phén ciia don vi dé sap nhap vao don
vi khéc: Ho so, tai liéu cia bd phén dugc tach s& do don vi ma bd phén d6 sép nhap
tiép nhan.

¢) Trudng hop sap nhdp don vi vao don vi khic hoic hgp nhit mét sé don vi
dé thanh 1ap méi don vi: Ho so, ti lidu do don vi méi tiép nhan.

d) Trudng hop don vi gii thé: Toan bd hd so, tai liéu cia don vi d6 phai
giao ndp vao Luu trit Cuc.

Muc 2
BAO QUAN, QUAN LY, KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 45. Bio quan tii lidu luu triv

1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit thi do cdc CCVCE&NLD
tir bdo quan va phai bio dim an toan cho cac hd so, tai liéu d6. Cac don vi phai bb
tri gid, ti tai lidu dé sdp xép, bao quan tai liéu ctia don vi minh. Tai liéu phai duoc
@& & noi an toan. Khong dé tai liéu ngoai hanh lang, dé & phong khong c6 khéa hojic
dé noi d& bi anh hudng cla thoi tiét, khi hau (mwa, ning, bui ban...).

2. H0 so, tai liéu luu trit ¢én han ndp luu phai dugc giao nép va tap trung bio
quén trong kho luu trit ciia Cye. Kho Iuu trit phai duoc trang bi ddy du cac thiét bi,
phuong tién can thiét theo quy dinh bao ddm an toan cho tai liéu.
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Diéu 46. Quan 1y, khai thac, sir dung tai li¢u luu trir
1. Viéc quan ly, khai théc, sir dung tai liéu luu trir tai Cuc S& hiru tri tug thyre
hién theo Néi quy quén ly, bao quan, khai thac, sir dung tai li¢u luu trir co quan Cuyc
S& hiru tri tué.?
2. Thidm quyén cho phép khai thac tai liéu loai mat thuc hién theo Noi quy
Bao vé bi mat nha nuée cia Cuyc.?

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 47. Khen thwomg va xir Iy vi pham

1. Cac don vi, c4 nhan c¢6 thanh tich trong céng tac van thu, luu trit dugce xét
khen thudng theo quy dinh ctia phép luét.

2. CCVC&NLD vi pham céc quy dinh cua Quy ché Céng tac vin thu, luu trit
thi tuy theo tinh chét, mtrc @6 vi pham ma bi xit Iy ky lut, xr Iy vi pham hanh chinh
hoic truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cta phép luét.

3. Trudong hop CCVC&NLD vi pham cic quy dinh ctia Quy ché Cong téc
vin thu, luu trit ma gdy thiét hai vat chit cho co quan, t6 chiic va c4 nhén c6 lién
quan thi phai bdi thuong thiét hai theo quy dinh cia phap luét hién hanh vé trach
nhiém vét chét d6i vdi CCVC&NLD.

Diéu 48. Té chirc thyre hién

1. Chénh Vin phong chiu trach nhiém huéng din, theo dai, dén déc, tong
hop tinh hinh thyc hién Quy ché nay.

2. Thu truéng cic don vi thude Cuc c6 trach nhi€ém phé bién, trién khai thuc
hién c4c quy dinh tai Quy ché nay va xay dung Quy ché cong tac vin thu, huu trit
cua don vi.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vuéng mic céc don vi phan anh vé Vin
phong dé phdi hop giai quyé:ﬂ()

B sl

3 Ban hanh theo Quyét dinh sb 4039/QD-SHTT ngay 08/10/2020 cua Cyc truéng Cuc S¢ hitu tri tug.
4 Ban hanh theo Quyét dinh sb 4468/QD-SHTT ngay 21/9/2022 cita Cyc trudng Cuc S& hitu tri tué.



Phu luc I

’ HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
ét dinh s6 425 /OP-SHTT ngay { 7thang6 nam 2025
cua Cuc truong Cuc S6 hitu tri tué)

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

L. Quy dinh chung

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia khd A4. Trudng hop ndi dung viin ban
cd cac bang, bicu nhu’ng khéng dugc 1am thanh cic phu luc riéng thi vin ban cb thé
dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 18 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 -
35 mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

4. Phéng chit: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, b ma ky tr Unicode
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

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

6. Vi tri trinh bay cac thanh phé“m thé thirc: Pugc thyuc hién theo Muc IV Phin
I ctia Phu luc nay.

7. Sb trang van ban: Pugc danh tir s6 1, bing chit sé A-rap, c& chit 13 dén
14, kiéu chit dtimg, dugc dat canh giita theo chidu ngang trong phén 1& trén cia vin
ban, khong hién thi sb trang thir nhét.

IL. Céc thanh phén thé thirc chinh

1. Quéc hiéu va Tiéu ngir

a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM?: Puoc trinh
bay bing chif in hoa, c& chir tir 12 dén 13, kiéu chir diing, d4m va & phia trén clng,
bén phai trang dau tién cua vén ban.

b) Tiéu ngir “D@(f lap - Tu do - Hanh phuc”: Pugc trinh bay b.%mg chit in
thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, d4m va duoc canh gitta dudi Quéc
hiéu; chit cai dau cia cdc cum tir duge viét hoa, giita c4c cum tir c6 gach ndi (-), cbd
cach chit; phia duéi c6 dudong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bing do dai cua dong
chir.

¢) Qudc hidu va Tiéu ngir duge trinh by tai 6 s6 1 Muc IV Phin I ciia Phu
luc nay. Hai dong chit Quoc hi¢u va Tiéu ngir dugc trinh bay cdch nhau dong don.

2. Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban

a) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban 13 tél} chinh thirc, ddy du cua co
quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuéc ciia ngudi ¢é thim quyén ban hanh vin ban.




36

Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban bao gdm tén ctia co quan, t6 chirc ban hanh
vin ban va tén ciia co quan, td chirc chit quan tryc tiép (néu co).

Déi véi tén co quan, td chirc chu quan truc tiép & dia phuong c6 thém tén
tinh, thanh phé truc thudc trung wong hoic huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc
tinh, thanh phd thudc thanh phd tryc thudc trung wong hodc x4, phudng, thi tran noi
€O quan, t6 chitc ban hanh vin ban déng tru s&. Tén cua co quan, t6 chirc cht quan
truc tiép dugc viét tit nhitng cum tir thong dung.

b) Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay béng chir in hoa, ¢&
chir tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam, dugc dit canh giira dudi tén co quan, td chirc
chti quan truc tiép; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén
1/2 @ dai ciia dong chir va dit can dbi so véi dong chi.

Tén co quan, td chirc chii quéan tryc tiép dugc trinh bay bang chir in hoa, ¢&
chit tir 12 dén 13, kiéu chir ding.

Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t6 chirc chti quan truc
tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan, td chtrc ban hanh
vin ban, tén co quan, td chirc chii quan truc tiép dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu
dong.

¢) Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muyc IV
Phén I ctia Phu luc nay.

3. 86, ky hiéu ctia vin ban

a) Sé cuia vin ban 14 s thir tw vin ban do co quan, t6 chiic ban hanh trong
mot nim duoc ding ky tai Vin thu co quan theo quy dinh. S6 cia van ban duoc ghi
béng chit s6 A-rap.

Trudng hop cac Hoi dong, Ban, T4 cia co quan, td chirc (sau ddy goi chung
12 t chtc tu van) dugc ghi 1a “co quan ban hanh vin ban” va duge st dung con
dAu, chix ky sb ciia co quan, t chirc d ban hanh vin ban thi phai 14y hé théng s6
riéng.

b) Ky hiéu cia vin ban

Ky hiéu ctia vin ban bao gdm chit viét tit tén loai vin ban va chit viét tit tén
co quan, t6 chirc ho#c chitc danh nha nuéc c6 thdm quyén ban hanh vin ban. D6i
voi cOng van, ky hiéu bao gdm chir viét tit tén co quan, td chirc hoic chirc danh nha
nuée ban hanh cong vin va chir viét tit tén don vi soan thao hodc linh vuc duge gidi
quyét.

Chir viét tit tén co quan, td chirc va cac don vi trong mdi co quan, td chirc
hoic linh vuc do ngudi dimg dau co quan, té chirc quy dinh cu thé, bao dam ngén
gon, dé hiéu.

¢) S8, ky hiéu ctia vin ban dugc dit canh gitra dudi tén co quan, td chirc ban
hanh vin ban. Tt “S6” duoc trinh bay béng chit in thudng, c& chit 13, kiéu chir

r

dtmg; sau tir “S8” c6 ddu hai chdm (:); v6i nhimg s6 nho hon 10 phai ghi thém s6 0
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phia trude. Ky hi€u cia van ban dugce trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu
chit dimg. Giita s6 va ky hiéu vin ban cé ddu gach chéo (/), gitta cic nhém chit viét
tét trong ky hiéu vin ban cé d4u gach néi (-), khong céch chi.

d) S, ky hiéu ciia vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phin I Phu luc
nay.

4. Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nuéc & Trung wong ban hanh 13
tén goi chinh thitc ciia tinh, thanh phd tryc thude Trung wong noi co quan ban hanh
vin ban dong tru sé. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nuéce & dia phuong
ban hanh 1a tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh noi co quan ban hanh vin ban
dong tru sé.

bPéi véi nhiing don vi hanh chinh dugc dit theo tén nguoi, be‘“mg chir sb hoic
su kién lich str thi phai ghi tén goi ddy du cta don vi hanh chinh dé.

Dia danh ghi trén vin ban ciia céc co quan, td chirc, don vi luc lwong vii trang
nhén d4n thugc pham vi quén 1y ciia Bo Céng an, B6 Québc phong duge thuc hién
theo quy dinh ctia phép ludt va quy dinh cu thé ctia B6 Céng an, B Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, ndm vian ban dugc ban hanh. Thoi
gian ban hanh vin ban phai duoc viét ddy du; cac s thé hién ngay, thang, nim ding
chit s6 A-rép; d6i véi nhitng s6 thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi
thém s6 0 phia trudc.

c) Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban dugc trinh bay trén cling mét dong
v6i s6, ky hiéu vin ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phin I ctia Phu luc ndy, bing chit in
thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; céc chir c4i dau cia dia danh phai
viét hoa; sau dia danh c6 d4u phdy (,); dia danh va ngay, théang, nim dugc dit dudi,
canh giita so v6i Qudc hiéu va Tiéu ngi.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loai vin ban 14 tén cla timg loai vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.
Trich yéu ndi dung vin ban 1d moét cAu ngin gon hodc mot cum tir phan anh khai
quat ndi dung chi yéu cia vin ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay tai 6 sé 5a Muc IV
Phén I Phy luc ndy, dit canh gitra theo chiéu ngang van ban. Tén loai vin ban duoc
trinh bay bing chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, d4m. Trich yéu néi
dung vin ban dugc dit ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bing chit in thuong,
c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit diing, ddm. Bén duéi trich yéu ndi dung vin ban cé
dudng ké ngang, nét lién, ¢6 do dai bing tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cta dong chit va dit
can dbi so véi dong chit.

Pbi v6i cong vin, trich yéu nodi dung vin ban duogc trinh bay tai 6 sé 5b Muc
IV Phan I Phy luc nay, sau chit “V/v” b%mg chit in thudng, c& chit tir 12 dén 13, kidu
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chit dimg; dat canh gitra duéi sé va ky hiéu vin ban, cach dong 6pt voi s6 va ky
hiéu vin ban.

6. Noi dung vén ban

a) Can cr ban hanh vin ban

Cin ctt ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thim quyén, chiic ning,
nhiém vy ciia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va cc vin ban quy dinh ni dung,
co s& dé ban hanh vin ban. Cin ¢ ban hanh vin ban dugc ghi dﬁy da tén loai vian
ban, s8, ky hidu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh vin ban va trich yéu
ndi dung van ban (riéng Luat, Phéap 1énh khong ghi s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

Cian cir ban hanh vin ban dugc trinh bay bing chit in thuong, kiéu chit
nghiéng, ¢& chit tir 13 dén 14, trinh bay duéi phén tén loai va trich yéu ndi dung vin
ban; sau mdi cin cir phai xudng dong, cudi dong co ddu chdm phly (;), dong cubi
ciing két thic bang du chim (.).

b) Khi vién din 1an dAu viin ban c6 lién quan, phai ghi diy du tén loai, b, ky
hiéu cua vin ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung vin ban (ddi véi Luat va Phép 1énh chi ghi tén loai va tén
ciia Luat, Phap 1énh); trong c4c 14n vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va s8, ky hi¢u
ctia van ban do.

¢) B6 cuc ctia nodi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vin ban co
thé ¢6 phén cin ci phap Iy dé ban hanh, phdn mé& ddu va c6 thé duge bd cuc theo
phén, chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém hodc dugc phan chia thanh céac
phin, myc tir 16n dén nho theo mét trinh tu nhat dinh.

d) Péi véi cac hinh thirc vin ban dugc b6 cuc theo phin, chuong, muc, tiéu
muc, diéu thi phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu phai c6 tiéu dé. Tiéu dé 1a cum tir
chi ndi dung chinh cua ph?m, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Cach trinh bay phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chuong” va sb thir tur cia phé‘m, chuong dugc trinh bay trén mot
dong riéng, canh gitra, bing chit in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg,
dam. S6 thit tu cua phén, chuong ding chit s6 La M. Tiéu dé cua phan, chuong
duoc trinh bay ngay dudi, canh giita, bing chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dng, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sé tht tr cia muc, tiéu muc dugce trinh bay trén
mot dong riéng, canh giira, bing chit in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chix dimg,
dam. S6 tht tir cia muc, tiéu muc dung chit s6 A-rap. Tiéu dé cta muc, tiéu muc
duoc trinh bay ngay dudi, canh giira, béng chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dam.

T “Diéu”, sb thir tu va tiéu d& cua didu dugc trinh bay bang chit in thudng,
l0i d4u dong 1 cm hodc 1,27 cm. S6 thir tu cta diéu dung chit sb A-rcﬁp, sau s6 thi
tu ¢6 ddu chdm (.); c& chir bé"mg c& chit ciia phan 10i van, kiéu chir dung, dam.
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S6 thtr tir cac khoan trong mdi muc diing chit 56 A-ré.p, sau sb thir tu c6 diu
chém (.), c& chit s6 bing c& chit ciia phan 151 vin, kidu chir dimg. Néu khoan ¢ tiéu
dé, s6 thir tr va tiéu dé ciia khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bing chit in
thudng, ¢& chit bang ¢ chit ctia phan 101 vin, kiéu chir dimg, dam.

Thit tu cac diém trong moi khoan ding céc chit céi tiéng Viét theo thir tu bang
chit c4i tiéng Viét, sau c¢6 ddu déng ngoic don, bing chit in thudng, c& chit bing c&
chit ctia phan 10 vin, kidu chir dimg.

e) Noi dung vin ban dugc trinh by bing chir in thuong, dugc canh déu ca
hai 1€, kiéu chir démg; c& chir tir 13 dén 14; khi xubng dong, chir diu dong Iui vao 1
cm hoic 1,27 cm; khoang céch gitra cac doan vin tdi thiéu 1a 6pt; khoang cach giita
cac dong tbi thiéu 1a dong don, t6i da 12 1,5 lines.

g) N6i dung viin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phén I ciia Phu luc ndy.

7. Chtrc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thim quyén

a) Chit ky ciia ngudi c6 thAm quyén 13 chit ky ciia ngudi ¢6 thAm quyén trén
vin ban gidy hosc chit ky s6 ciia ngudi c6 thdm quyén trén vin ban dién tit.

b) Viéc ghi quyén han cia nguoi ky dugce thuc hién nhur sau:

Trudng hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chir viét tht “TM.” vao truéc tén
tap thé lanh dao hoic tén co quan, t6 chirc.

Trudng hop duge giao quyén cip truéng thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao
trueée chirc vu ciia ngudi dimg dau co quan, td chirc.

Trudng hop ky thay ngudi dimg déu co quan, t6 chire thi phai ghi chir viét tét
“KT.” vao trude chirc vu clia ngudi dimg dau. Trudng hop cip phéd duge giao phu
trach hogic diéu hanh thi thuc hién ky nhu c4p phé ky thay cip truéng.

Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trude chirc vu
clia ngudi dimg diu co quan, td chiec.

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tht “TUQ.” vao truéc chirc
vu ctia ngudi ding diu co quan, 6 chie.

¢) Chtrc vu, chirc danh va ho tén ciia ngudi ky

Chirc vu ghi trén vin ban 1a chic vu lanh dao chinh thitc cia nguoi ky vin
ban trong co quan, tb chitc; khéng ghi nhimg chirc vu ma Nha nuée khong quy dinh.

Chitc danh ghi trén viin ban do céc t& chirc tw vAn ban hanh 13 chitc danh lanh
dao clia ngudi ky vin ban trong t6 chirc tu van.

D6i véi nhitng t6 chirc tu van dugc phép sit dung con diu ciia co quan, td
chirc thi ghi chirc danh clia ngudi ky vin ban trong td chire tu véAn va chitc vu trong
co quan, tb chirc. Déi v6i nhimg tb chire tu van khong duogc phép sir dung con déu
cia co quan, to chirc thi chi ghi chitc danh ctia ngudi ky vin ban trong t6 chire tu
van.
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Chirc vu (chirc danh) ctia nguoi ky véan ban do Hoi df)ng hodc Ban Chi dao
ctia Nha nuéde ban hanh ma 1anh dao B 1am Trudng ban hodc Phé Trudng ban, Chu
tich hodc Ph6 Chu tich Hoi df‘)ng thi phai ghi rd chirc vu (chirec danh) va tén co quan,
td chirc noi 1anh dao B cong tac & phia trén ho tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu cb) va tén ciia nguoi
ky vin ban. Trude ho tén cia nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hig¢u
danh dy khéc. Viéc ghi thém quén ham, hoc ham, hoc vi trudc ho tén ngudi ky dbi
v6i van ban cia céc don vi vil trang nhan dan, céc td chirc sy nghiép gido duc, y té,
khoa hoc do ngudi dig dau co quan quéan ly nganh, linh vue quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén 13 hinh anh chit ky ciia
ngudi cé thim quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitra chirc vu ciia ngudi ky va ho tén ngudi
ky.

d) Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky duge trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phan
I Phu luc nay; chitc vu khac cia ngudi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I
Phu luc nay, phia trén ho tén ctia nguoi ky van ban; cac chir viét tit quyén han nhu:
TN, S0P, “KT.7, “IL.2, *TU0.” v quyén han chirc vu cia nguoi ky duge trinh
bay bing chit in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.

Chit ky ciia ngudi ¢6 thdm quyén dugc trinh bay tai 6 s6 7¢c Muc IV Phén I
cua Phu luc nay.

Ho va tén ctia nguoi ky vin ban dugce trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I cia
Phu luc nay, béng chit in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dGng, dam, dugc
d3t canh gitra quyén han, chirc vu ciia ngudi ky.

8. DAu, chit ky sb ctia co quan, td chirc

a) Hinh anh, vi tri chir ky s6 clia co quan, td chirc 14 hinh anh d4u cia co quan,
t& chirc ban hanh vin ban trén vin ban, mau do, kich thude bang kich thude thyc té
ciia diu, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sb
ctia ngudi c6 thAm quyén vé bén trai.

b) Chir ky sb cia co quan, t chirc trén vin ban kém theo vin ban chinh dugc
thé hién nhu sau: Vin ban kém theo ciing tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Vin
thu co quan chi thuc hién ky s6 vin ban va khong thuc hién ky s 1én van ban kém
theo; vin ban khong clng tép tin vdi ndi dung van ban di¢n tir, Van thu co quan
thue hién ky sb cia co quan, td chirc trén vin ban kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang diu cia vin ban kém theo.

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

Thong tin: S6 va ky hiéu vin béan; thdi gian ky (ngdy thang nim; git phut
gidy; mui gi¢ Viét Nam theo ti€u chudn ISO 8601) dugc trinh bay bing phéng chir
Times New Roman, chir in thudng, kiéu chit dimg, ¢& chir 10, mau den.
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c) DAu, chit ky s6 clia co quan, t6 chirc duogc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV Phin
I Phu luc nay.

9. Noi nhén

a) “Noi nhan” vin ban gdm: “Noi nhan” d& thuc hién; “Noi nhan” dé kidm
tra, gidm sét, bao céo, trao doi cong viéc, dé biét; “Noi nhan” dé luu vin ban.

b) Bbi v6i Tor trinh, Béo cdo (co quan, t chitc cip dudi giri co quan, t6 chirc
cép trén) va Cong vin, “Noi nhin” bao gbm:

Phén thi nhét bao gbm tir “Kinh gui”, sau d6 12 tén céc co quan, 6 chirc hodic
don vi, c4 nhén truc tiép giai quyét cong viée.

Phén thit hai bao gdm tir “Noi nhén”, phia duéi 13 tir “Nhu trén”, tiép theo 13
tén c4c co quan, t6 chirc, don vi va c4 nhan c6 lién quan khac nhan vin ban.

¢) Déi véi nhimg vin ban khac, “Noi nhén” bao gdm tir “Noi nhan” va phin
liét ké céc co quan, td chirc, don vi va ca nhan nhan véan ban.

d) “Noi nhan” duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phin I Phu luc nay
bao gbm:

Phan “Noi nhan” tai 6 s 9a (4p dung dbi v6i T trinh, Béo cdo ciia co quan,
t6 chirc cAp dudi giri co quan, t6 chirc cp trén va Coéng van): Tu “Kinh giri” va tén
céc co quan, t6 chirc hoic ¢4 nhin nhan vin ban duge trinh bay bang chit in thuong,
c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung; sau tir “Kinh gri” ¢6 d4u hai chdm (:). Néu vin
ban gii cho mot co quan, td chirc hodc mot ca nhén thi tir “Kinh giri” va tén co
quan, t chirc hodic c4 nhan dugce trinh bay trén ciing m§t dong; trurdng hgp vin ban
guri cho hai co quan, t chirc hodc cé nhan tré Ién thi xudng dong, tén mdi co quan,
td chire, ¢4 nhan hoic mdi nhém co quan, td chirc, ¢4 nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong ¢ gach diu dong (-), cudi dong c6 ddu chim phiy (), cudi
dong cudi cling c6 ddu chm (.); cac gach dau dong dugc trinh bay thing hang véi
nhau duéi ddu hai chim (©).

Phén “Noi nhan” tai 6 s6 9b (4p dung chung dbi véi cac loai vin ban): Tt
“Noi nhan” dugc trinh bay trén mét dong riéng (ngang hang véi dong chit “quyén
han, chirc vu cta ngudi ky” va sat 1€ trai), sau ¢6 dau hai chim (:), bing chit in
thuong, c¢& chix 12, kiéu chir nghiéng, dam; phén liét ké cac co quan, td chirc, don
vi va c4 nhén nhén vin ban dugc trinh bay bing chir in thudng, ¢& chit 11, kiéu chit
dtmg; tén mdi co quan, td chirc, don vi va ¢4 nhén hodc mdi nhém co quan, té chitc,
don vi nhan van ban dugc trinh bay trén mét dong riéng, diu dong cé gach dau dong
(-) st 18 trai, cubi dong c6 ddu chim phay (;), dong cudi ciing bao gdm chit “Luu”
sau c6 ddu hai chim (;), tiép theo 12 chir viét tht “VT”, ddu phay (,), chit viét tit tén
don vi (hodc by phén) soan théo vin ban va sb luong ban I, cubi cing 14 ddu chim
{.):

III. Céc thanh phin thé thirc khac

1. Phu luc

k:
\
§

3
4

5
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a) Trudng hop vin ban c6 Phu luc kém theo thi trong vén béan phai ¢6 chi dan
v& Phuy luc dé. Vin ban c6 tir hai Phu luc tré 1én thi cac Phy luc phai dugc dénh s6
th tu bang chir s6 La Ma.

b) Ttr “Phu luc” va sb thir tu ctia Phu luc dugc trinh bay thanh mt dong riéng,
canh giira, bing chit in thudng, c& chir 14, kiéu chir dting, dm; tén Phu luc (néu c6)
dugc trinh bay canh giita, bing chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg,
dam.

¢) Thong tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phu luc duoc ban hanh bao
gbdm: S8, ky hiéu vin bén, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, t6 chirc ban
hanh vin ban. Théng tin chi d4n kém theo vin ban duoc canh giira phia dudi tén
ciia Phu luc, chit in thudng, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng, cing phong chit
v6i ndi dung vin ban, mau den.

Théng tin chi ddn kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo vin ban )
...)...m... ngdy .... théng ....nam ....) dugc ghi ddy du ddi véi vin ban gidy; doi véi
van ban dién tir, khong phai dién théng tin tai cac vi tri ndy.

d) B6i v6i Phu luc cling tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Vian thu co quan
chi thuc hién ky s vin ban va khéng thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Péi v6i Phu luc khdng cling tép tin véi ndi dung vian ban dién tir, Van thu co
quan thyc hién ky s6 clia co quan, td chirc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia mdi tép tin.

Hinh &nh chit ky s6 ctia co quan, t& chirc: Khong hién thi.

Théng tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy théng ndm ; gio phit
gidy; mui gi¢ Viét Nam theo ti€u chudn ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chit
Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dimg, ¢& chir 10, mau den.

d) S6 trang cua Phu luc duge danh s6 riéng theo timg Phu luc.

e) MAu trinh bay phu luc vin ban thyc hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi
dinh nay.

2. D4u chi mtrc d6 khin, c4c chi din vé pham vi luu hanh

a) Khi soan thao van ban c6 tinh chit khin, don vi hodc ¢4 nhén soan tho
vin ban d& xuét mirc @ khén trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo mirc do
cAn dugc chuyén phét nhanh, vin ban dugce xac dinh dd khén theo c4c mirc sau: hoa
tbc, thugng khan, khan.

Con d4u cac mirc d6 khén dugc khic sén hinh chit nhat c6 kich thuéc 30 mm
x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 c4c tir “HOA TOC”, “THUONG
KHAN?” va “KHAN?, trinh bay bing chit in hoa, phong chit Times New Roman, c&
chit tir 13 dén 14, kidu chit d(mg, dam va dit can dbi trong khung hinh chir nhat vién
don. D4u chi muirc @ khin dugc dong vao 6 sb 10b Muc IV Phan I Phu lyc nay.
Muc d& déng diu chi mirc d6 khan diing mau dé tuoi.
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b) Céc chi dén v& pham vi luu hanh

Péi véi nhimg vin ban c6 pham vi, dbi tuong, sir dung han ché, sir dung céc
chi din vé pham vi luu hanh nhr “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI
BO”. Céc chi din vé& pham vi Iru hanh trinh bay tai 6 s§ 11 Muc IV Phin I Phu luc
ndy, trinh bay can dbi trong mét khung hinh chir nhat vién don, bing chit in hoa,
phong chitr Times New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh

Pugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phan I Phy luc nay, ky hiéu bfmg chir in
hoa, s luong ban b?mg chir sb A-rap, c¢& chit 11, kiéu chit dimng.

4. Pia chi co quan, t6 chirc; thur dién tir; trang thdng tin dién tir; s6 dién thoai;
s6 Fax ™

CAc thanh phén ndy duoc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay o
trang thit nhit ctia vin ban, bang chit in thudng, c¢& chit tir 11 dén 12, kiéu chir ding,
duéi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia viing trinh bay vin ban.

IV. So @0 bo tri cac thanh phin thé thirc clia vin ban hanh chinh

1. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc

O sb Thanh phin thé thirc vin ban
1 Qudc hiéu va Tiéu ngit
2 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
3 : 8, ky hiéu cua van ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban
5a :  Tén loai va trich yéu nbi dung vin ban
5b . Trich yéu ndi dung cong vin
6 :  Noi dung vin ban
7a,7b,7c : Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c¢6 thim quyén
8 : Dau, Chit ky s6 ctia co quan, tb chirc
9a, 9b :  Noinhén
10a : DAu chi do mét
10b :  Déu chi mirc 9 khan
11 . Chi dan vé& pham vi luu hanh
12 : Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh
13 B.ia chi ¢ quan, t chirc; thu dién t; trang thong tin dién tir; sb
dién thoai; so Fax.
14 Chit ky sb ctia co quan, t6 chire cho ban sao vin ban sang dinh

dang dién tir

&y [} £
EY-T-X |
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Phan IT

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. Ban sao sang dinh dang dién ti

1. Hinh thirc sao

“SA0 Y” hoic “SAO LUC” hogc “TRICH SAO”.

2. Tiéu chuén cia vin ban s6 hoa

a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1én.

b) Anh mau.

c) D6 phan gidi i thiéu: 200dpi.

d) Ty 1& sb hoa: 100%.

3. Hinh thirc chit ky s6 cia co quan, td chirc trén ban sao dinh dang dién tir

a) Vi tri: Géc trén, bén phai, trang d4u cia vin bén, trinh bay tai 6 s6 14 Muc
IV Phén I ciia Phu lyc nay.

b) Hinh &nh chit ky sb ciia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

c) Théng tin: Hinh thirc sao, tén co quan, t6 chitc sao vin ban, thdi gian ky
(ngay théng nam; gio phut gidy; mui gi¢ Viét Nam theo tiéu chuin vISO 8601) duoc
trinh bay bang phong chit Times New Roman, chir in thudng, kiéu chit ding, c&
chir 10, mau den.

IL Ban sao sang dinh dang gidy

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y” ho#ic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, tb chirc sao vin ban.

c) 6, ky hiéu ban 520 bao gom sb thir ty ding ky (duoc danh chung cho céac
loai ban sao do co quan, t6 chirc thuc hién) va chir viét tit tén loai ban sao theo Béng
chf viét tit va mAu trinh bay vin ban, ban sao vin ban tai Muc I Phy lyc ITI Nghi
dinh nay. S6 (’iuoc ghi bang chir sb A-rép, bit du lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va ket thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢6 thdm quyén sao vin ban.

e) Déu ctia co quan, td chirc sao vin ban.

g) Noi nhén.

2. Ky thuét trinh by ban sao sang dinh dang gidy

a) Céc thanh pha;i’n thé thirc ban sao duoc trinh bay trén cling mét to gidy (khd
A4), ngay sau phan cudi cling ctia vin ban can sao duéi mot dudng ké nét lién, kéo
dai hét chiéu ngang ctia viing trinh by vin ban.
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b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duogc trinh bay béng
chir in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

¢) C& chit, kiéu chir ciia tén co quan, td chire sao vin ban; s6, ky hiéu ban sao;
dia danh va thoi gian sao vdn ban; chirc vy, ho tén va chir ky cua nguoi c6 thim
quyén; déu cia co quan, t6 chirc sao vin ban va “Noi nhdn” dugce trinh bay theo
huéng din cc thanh phan thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II Phén I

Phu luc nay.

d) MAu trinh bay bén sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phu luc ITI Nghi

dinh nay.

3. So dd bb tri cac thanh phin thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi trf trinh bay céc thanh phén thé thirc

O sb Thanh phén thé thirc ban sao
1 Hinh thtic sao: “SAO Y?, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, t6 chirc sao vin ban
3 S4, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5¢ Chure vu, ho tén va chit ky ctia ngudi co thdm quyén
6 Déu ciia co quan, t& chirc
7 Noi nhan
b) So dd
A
20 - 25 mm
A 4
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN BUQC SAO
2 1
3 4 15-20mm
30-35mm
5 5a
6
5¢c
5b

20-25 mm
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Phu luc II

uyét dinh sé6 4H /OD-SHTT ngay47thang5 ndm 2025
7 cua Cuc trudng Cuc S6 hitu tri tué)

L VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cdi ddu am tiét thir nhit ctia mot ciu hoan chinh: Sau ddu chdm
cdu (.); sau ddu chdm héi (?); sau diu chdm than (1) va khi xuéng dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOT

1. Tén ngudi Viét Nam

a) Tén thong thudng: Viét hoa chit ci dAu tAt ca c4c Am tiét ctia danh tir riéng
chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Qudc, Trin Ph,...

b) Tén hiéu, tén goi nhén vit lich sir: Viét hoa chit cai dAu tit ca cac am tiét.
Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, (3ng Giong, Bac Hb, Cy HJ,...

2. Tén ngudi nude ngoadi duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

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

b) Trudng hop phién 4m khdng sang 4m Hén - Viét (phién 4m truc tiép sat
cach doc ctia nguyén ngit): Viét hoa chir cai ddu am tiét thir nhat trong mdi thanh
phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich L&-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giita danh tir chung (tinh, thanh phé
truc thudc trung wong; huyén, quén, thi xa, thanh ph thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phd truc thudc trung wong; x4, phudng, thi trdn) véi tén riéng cia don vi hanh
chinh d6: Viét hoa chi c4i ddu cia cic 4m tiét tao thanh tén riéng va khong dung
gach nbi. Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinbh,...

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh dugc cAu tao giita danh tir chung két
hop véi chir s, tén ngudi, tén sy kién lich st: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi
hanh chinh d6. Vi du: Quén 1, Phudng Pién Bién Phu,...

c) Trudng hop viét hoa dic biét: Thit &6 Ha Noi, Thanh phd Hd Chi Minh.

d) Tén dia 1y dugc cu tao giita danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, ho,
bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) véi danh tir riéng (cé mét 4m tiét) tré thanh
tén riéng cia dia danh d6: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi du: Ctra
Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giﬁy,...
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Trudng hgp danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi dy: bién Cira Ld, chg Bén
Thanh, song Vam C6o, vinh Ha Long,...

d) Tén dia Iy chi mot ving, mién, khu vuc nhét dinh dugc cu tao bang tir chi
phwong hudng két hop véi tir chi phuong huéng khéc: Viét hoa chir cai dau cua tat
ca cac Am tiét tao thanh tén goi. P6i véi tén dia Iy chi viing, mién riéng dugc ciu
tao bang tir chi phurong hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét hoa céc chir
c4i dAu mdi Am tiét. Vi du: Tay Bic, Dong Béc, Bic Bo,...

2. Tén dia ly nudce ngoai duge phi€én 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién 4m sang 4m Héan - Viét: Viét theo quy tac viét
hoa tén dia Iy Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phép, Anh,...

b) Tén dia ly phién 4m khong sang &m Hén - Viét (phi€n 4m tryc tiép sat cach
doc ctia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudce ngoai quy dinh
tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, td chirc ciia Viét Nam

a) Viét hoa chir cai diu cta céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, t chirc;
chirc nang, linh vyc hoat dong cia co quan, td chire. Vi du: Ban Chi dao trung wong
v& Phong chdng tham nhiing, Vin phong Chu tich nuéc, B Tai nguyén va Mbi
trudng, Tap doan Pién luc Viét Nam, Hoi df“)ng nhéan dan tinh Son La, S& Tai
chinh,...

b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong san
Viét Nam, Vin phong Trung uvong Pang,...

2. Tén co quan, td chirc nuée ngoai

a) Tén co quan, t& chirc nude ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét
tén co quan, td chirc ciia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), Té chirc Y té thé
gi¢i (WHO),...

b) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai duge sir dung trong vin ban & dang viét
tit: Viét bing chit in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén ngit
khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC

1. Danh tir thudc truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudc.

2. Tén céc huan chuong, huy chuong, cdc danh hiéu vinh du: Viét hoa chir
c4i dau cia cac Am tiét cta cdc thanh phin tao thanh tén riéng va céc tir chi thir,
hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...
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3. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chiic vy, hoc vi néu di lién
v6i tén ngudi cu thé. Vidu: Cha tich Québc hdi, Thu tudng Chinh pht, Gido su Ton
Thét Tung,...

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chit cai d4u ctia tir, cum tir chi tén goi d6 trong truong hop ding
trong m§t nhan xung, dimg doc lap va thé hién su trin trong. Vidu: Bac, Ngudi (chi
Chii tich H5 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

5. Tén c4c ngay 1€, ngdy ky niém: Viét hoa chir c4i dau ctia Am tiét tao thanh
tén goi ngay 1€, ngay ky niém. Vi du: ngdy Qudc khanh 2-9, ngay Tbng tuyén cir
déu tién, ngay Québe té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,...

6. Tén céac loai vin ban: Viét hoa chit cai diu ctia tén loai viin ban va chit cai
dAu ctia am tiét thir nhét tao thanh tén goi ciia vin ban trong trudng hop néi dén mot
vin ban cy thé. Vi du: Bo ludt Hinh sy, Luét TS chirc Qubc hdi,...

7. Trudng hop vién din phén, chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém cta
m6t vin ban cu thé thi viét hoa chit cai diu cua phén, chuong, myc, tiéu muc, diéu.

Vi du:

- Cén cir diém a khoan 2 Piéu 103 Muyc 5 Chuong XII Phan I cta B6 luat
Hinh sur.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III
ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQHI14.

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

a) Tén c4c nim am lich: Viét hoa chir c4i diu ctia tit ca cic 4m tiét tao thanh
tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuét, M4u Thén,...

b) Tén céc ngay tét: Viét hoa chir cai diu ciia 4m tiét thir nhét tao thanh tén
goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong
truomg hop thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén cAc ngay trong tudn va thang trong nam: Viét hoa chit ci ddu ciia 4m
tiét chi ngay va thang trong truong hop khong ding chit sé. Vi du: thi Hai, thir Tu,
thdng Nam, thang Tam,...

9. Tén céc sy kién lich st va céc triéu dai: Viét hoa chit cai diu cia céc 4m
tiét tao thanh sy kién va tén su kién, trong trudng hop ¢6 cac con sd chi mbe thoi
gian thi ghi bang chit va viét hoa chir d6. Vi du: Tridu Ly, Triu Tran, Phong trio
X6 viét Nghé Tinh, C4ch mang thang Tam,...

10. Tén cac tac phé‘m, séch béo, tap chi: Viét hoa chir cai diu cia Am tiét thir
nht tao thanh tén tac phim, sich bo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi
Cong san,...

Cﬁ.a

>

-
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Phu luc III
» BANG CHU VIET TAT TEN LOALI,

AY:VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
ibiiinh s6 /D JOD-SHTT ngay |'thing b nam 2025
ctia Cuc truéng Cuc So hitu tri tué)

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

STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tat
1. Quyét dinh (ca biét) Qb
2. Chi thi Cr
3. Quy ché QC
4. Quy dinh Qyb
5. Thong céo TC
6. Thoéng bao TB

7. Hudng din HD

8. Chuong trinh CI¢

9. K& hoach KH
10. Phuong an PA

11. |Déan DA
12.  |Duén DA
13. Béo cao BC
14. | Biénban BB
15. | To trinh TTr
16. | Hop dong HD
17. Cong dién Cb
18. | Ban ghi nhé BGN
19. Ban thoa thuan BTT
20. Gidy uy quyén GUQ
21. | Giy chimng nhin GCN
22. | Gidy phép GP
23. | Gidy moi GM
24. Gidy gi6i thiéu GGT
25. | Gidy nghi phép GNP
26. | Gidy di dudong Pb
77 Gidy bién nhan hd so BNHS
28. | Dang ky lién két PKLK
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STT Tén loai viin bin hanh chinh Chir viét tit
29. Phiéu giri PG
30. | Phiéu chuyén PC
31. Phiéu béo PB
32. | X4cnhén XN

Bdn sao vin ban

|3 Bansaoy SY

2 Ban trich sao TrS

3. Ban sao luc SL

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

1. MAu trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1.1 Quyét dinh (c biét) ctia Cuc truong (quy dinh truc tiép)

Mau 1.2 Quyét dinh (c4 biét) ciia Cuc truéng (quy dinh gian tiép)

Miu 1.2.1 Mau vin ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) déi véi vin
ban gidy

Miu 1.2.2 Mau viin ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) dbi v6i vin
ban dién ti

Mau 1.3 Quyét dinh ctia Thu trudng céc don vi thude Cuc

Mau 1.4 Chi thi ctia Cuc truéng

Mau 1.5 Cong viin hanh chinh ciia Cuc

Miu 1.6 Cong van cua Cuc do Thu trudng don vi ky thira 1énh Bo trudng

Mau 1.7 Cong vin cia cac don vi truc thude Cuc

Miu 1.8 Céng vin cua cac Ban thude Cuc

M4u 1.9 Cbng vin cia cac Hoi ddng thude Cuc

Méu 1.10 Béo cdo ctia Cuc

Miu 1.11 T& trinh cia Cuc

Méu 1.12 Théng béo cia Cuc

Mau 1.13 Huéng dén ciia Cuc

Miu 1.14 Chuong trinh ctia Cuc

Mau 1.15 K& hoach cua Cuc

Miu 1.16 Dé 4n cua Cuc

Mau 1.17 Cong dién cia Cuc

Miu 1.18 Gidy ity quyén

Mau 1.19 Gidy moi

Mau 1.20 Gidy i dudng

IE7 . . NFA



Mau 1.21 Phiéu chuyén vin ban

Maiu 1.22 Phiéu trinh giai quyét cdng viéc (Trinh tudn ty 02 Lanh dao B)
M3u 1.23 Phiéu trinh giai quyét cong viée (Trinh dong thdi 02 Lanh dao BY)
M3u 1.24 Phiéu trinh giai quyét cong viéc (Trinh 01 Lanh dao Bg)

Mau 1.25 Phiéu trinh giai quyét cong viée (Dbng trinh Lanh dao Bo cuia 02 don vi)
Mau 1.26 Phiéu trinh giai quyét céng viéc (Trinh tudn tw 02 Lanh dao Cuc)
Mau 1.27 Phiéu trinh giai quyét cong viéc (Trinh dong thdi 02 Lanh dao Cuc)
Mau 1.28 Phiéu trinh giai quyét céng viée (Trinh 01 Lanh dao Cyc)

M3u 1.29 Phiéu trinh giai quyét cong viéc (Pdng trinh 02 don vi)

2. Miu trinh bay phu luc viin ban

M3u 2.1 Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Phu lyc vin ban hanh chinh dién tir

3. MAu trinh bay ban sao vin bén

Mau 3.1 Bén sao sang dinh dang giy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién tur
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Miu 1.1: Quyét dinh (c4 biét) clia Cuc trwéng (quy dinh tre tiép)

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRI TUE Pijc 14p - Tw do - Hanh phiic
S6:  /QD-SHTIT Ha Néi, ngay  thdng  ndam 20...
QUYET PINH
Ve vigc ....c........ ceerneann L i e e st

CUC TRUGNG CUC SO HUU TRi TUE
LI BHE ..o s o mcomsomineman onn D nicmmsen wos wom aeia sibassiessvusacsss asssssssssasinnsl
G B o vvinvarermnnmenvsvstioussin b by v ses v s HRaRAR S S et S s o S 2
Theo dé R CUQ ... ...ocooeeeeeee v e vee s oo e ern e o
QUYLT DPINH:
111 1 POy e i e P S

Piéu .... Chanh Vin phong, Thu truéng cic co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.?

Noi nhin: CUC TRUONG*
- Nhu bi€u...; (Chit ky ciia nguoi co tham Quyén, ddu/chir
RETITITTTTrrres ; ky 56 cua co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi ch:i:' )
! Trich yéu ndi dung Quyét dinh. ) .
2 Nhiimg cin cir tryc tiép dé ban hanh Quyét dinh, c6 thé c6 tir 2, 3, 4...cin cir tlly theo vin bén.

3Vi tri ky tit.
4 Néu Pho Cuc truong ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG

' . PHOCYC TRUONG
*Pon vi soan thao va s6 lugng ban luu tai don vi (néu can). Vi du: TCCB (2)
8Ky hiéu ngudi soan thao, sd lwgng ban phat hanh (néu cin). Vi dy: MH. (15).

s 7
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Miu 1.2: Quyét dinh (c4 biét) ciia Cuc trwéng (quy dinh gidn tiép)

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRI TUE Péc lap - Ty do - Hanh phiic
S6:  /QD-SHTT Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...
QUYET PINH
Ban hanh ..... eerreeennes e sanlinin i T ——

CUC TRUONG CUC SO HUU TRi TUE
CBRE UL 2onnvvsns st s v st i e S S s i S A S G0 W AT
L CUEooaoeeee e et et e e e e e e et e e e e e e ee e e s stsa e e s s essaasa e s ssannnaes s anen seennnn suns ;
Theo dé NGRI CUA ......c.coeee e e e e e e e
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ........"......
IURCE D oo e i iumbcennin e b b o s s s e AR b o 5

Piéu .... Chanh Vin phong, Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.?

Noi nhin: CUC TRUONG*
- Nhu Pidu...; (Chit ky ciia ngudi cé thdm quyén, ddu/chit
= sEEsseriErn ; ky s6 cua co quan, 1o chirc)

Ho va tén

Ghi chii: ’
! Trich yéu ndi dung Quyét dinh. ) )
2Nhimg can ci truc tiép dé ban hanh Quyét dinh, ¢6 thé c6 tir 2, 3, 4...cin cir tiry theo vén ban.

3Vi tri ky tat. .
4 Néu Phé Cuc trudong ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG

, . PHOCUCTRUONG
SPon vj soan thao va so luong ban luu tai don vi (néu can). Vi dy: TCCB (2)
6 Ky hiéu ngudi soan thao, s6 lugng ban phét hanh (néu cén). Vi du: MH. (15).
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1.2.1: Méu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) ddi véi viin ban gidy

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SOHUU TRI TUE Déc ldp - Ty do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dmh 56....../OD-SHT T
ngay....thang. ...nam 20.... cua Cyc So hitu tri tué)

---------------

-------------------------

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

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

Ghi chii:

1 Trich yéu m?n dung cua Quy che Quy dinh.

2Tuy theo n6i dung vin ban ngén dai dé chia Chuong, Muc, Didu..
3Vi tri ky tt.
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1.2.2: MAu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) ddi voi viin ban dién
tir

Sé: ..%......; ngay/thdng/nam; gid: phut: gidy®

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SOHUU TRI TUE Pic lip - Tw do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN

(Kem theo Quyét dinh 56... .../QD- SHTT
ngay....thang....nam 20.... cua Cuc S6 hitu tri tué)*

nnnnnnnnnnnnnnn

-------------------------

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

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

----------------

Ghi chii:

* MAu nay 4p dung d6i véi van ban dién tir kém theo khong cling tép tin véi ndi dung Quyét dinh ban hanh
hay phé duyét.

! Trich yéu ndi dung cia vén ban.

2P6i v6i vin ban dién ti, khong phai dién théng tin tai cac vi tri nay.

* Tiy theo ndi dung vén ban ngan dai dé chia Chuong, Muc, Diéu..

486 va ky higu Quyet dinh ban hanh hay phé duyét.

5 Thoi gian ky sb clia co quan, t6 chirc (ngdy thang nam; gid phiit gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu
chuén ISO 8601).
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Miu 1.3: Quyet dinh cia Thi trudng ciac don vi trire thude Cuc
Vi du: Quyét dinh ciia Vin phong

CUC SO HUU TRI TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Dge ldp - Tw do - Hanh phic

So: /Qb-VP Ha Noi, ngay  thdng ndm 20...

QUYLT PINH

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

L 2, (i -

Pidu.... Cc td chirc, c4 nhén c6 lién quan ...... chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.2

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG *
- Nhu Dieu ...; (Chit ky cika ngudi cé tham quyen
ddu/chik ky 56 cila co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

! Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

2Nhimg cén cir truc tiép dé ban hanh Quyét dinh, c6 thé c6 tir 2-3, 4...can it tuy theo vén ban.

> Vi tri ky tht.

“Néu Phé Chanh Vin phong ky thay thi phai ghi: KT. CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

5Pon vi soan thao va s6 ban Tuu tai don vi (néu cdn). Vi dy: P. HC (2)

¢Ky hiéu ngudi soan thao, s lugng ban phat hanh (néu cin). Vi dy: TMT. ).

e Al sl
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M&u s6 1.4: Chi thi cia Cuc truéng

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRI TUE Doc ldp - Ty do - Hanh phic
S6: /CT-SHTT Ha Noi, ngay  thang nam 20...
CHI THI
1
2
J 4
Noi nhin: CUC TRUONG *
" SHEDEaE ; (Chit ky ciia nguoi co tham quyen

dau/chit ky s6 ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chi:

'Trich yéu n6i dung Chi thi.

2Noi dung cta Chi thi.

3 Vi tri ky tét.

4 Néu Phé Cuc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUONG

SPon vi soan thao va s6 ban llru tai don vi (néu can) Vidu: VP (2)

6Ky hiéu ngudi soan thao, sb lugng ban phat hanh (néu can). Vi du: TL. (15).



MAu s6 1.5: Céng vin hanh chinh cia Cuc

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SG HU'U TRi TUE Déc 14p - Tw do - Hanh phiic
S6:  /SHTT-.....L..... Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20...
VIV i, B s e
Kinh giri
3 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Y -
Noi nhin: CUC TRUONG *
- Nhu trén;

(Chit ky ciia ngu-m c6 tham quyen
ddu/chik kp s6 ciia co quan, 6 chirc)

Ho va tén

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

Ghi chii:

! Chix th tt tén don vi chi tri hozc b phén soan thao. Vi du: BKRHCN-HTQT
2 Trich yéu néi dung Céng van.
3 Noi dung ctia Cong van.

*Vi tri ky tit. )
3 Néu Phé Cuyc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG

PHO CUC TRUONG
S Pon vi soan thio va sé ban Tuu tai don vi (néu cdn). Vi du: HTQT (3)
7Ky hiéu ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh (néu cin). Vi du: TL. (15).
$Dia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sé dién thoai.

(*) Khi vdn ban giti @én nhiéu noi ma phin “Nei nhin” khong ligt ké dii danh sdch thi don vi/cd nhin
sogn thio vin bin phii c6 Danh myuc “Noi nhdn” vin bin dé phdt hanh va lwu tgi Vin thie.

e
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Miu 1.6: Cong viin ciia Cuc do Thii trwéng don vi ky thira 1énh Cuc trudéng
Vi du: Cong vin ciia Bd do Chanh Vin phong ky thira 1énh Cuc truwéng

BO KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HU'U TRI TUE Pioc lip - Tw do - Hanh phiic
S6:  /SHTT- Ha Noi, ngay  thing ndm 20...
'/ JPPP TR —— T TEER—
Kinh gri:
2 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
2

Noi nhin: TL. CUC TRUONG
- Nhu trén; CHANH VAN PHONG *

-Che truonfg (d8 bic); (Chit ky ciia nguoi cé tham quyén,

dau/chit ky s cua co quan, 16 chirc)

BV P oot < R
Ho va tén

Ghi chi:

I Trich yéu ndi dung Céng van.
2 N6i dung ctia Cong van.

3 Vi tri ky tit. '
4 Tén cuia don vi chi tri. Néu Ph6 Chanh Vin phong ky thay thi phai ghi: i
TL. CUC TRUONG
KT. CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

5 Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi (néu cén). Vi du: TCCB (3)
¢ Ky hiéu ngudi soan théao, s6 lugng ban phat hanh (néu can). Vi du: TL. (10).

(*) Khi vin bin giri dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khéng ligt ké dii danh sdch thi don vi/cd nhin
sogn thdo vin ban phdi cé Danh muc “Noi nhin” vin bin d@é phit hanh va luu tai Viin the.
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Miu 1.7: Céng viin ciia dom vi trire thude Cuc
Vi du: Cong viin ciia Phong Ping ky

CUC SO HOU TRi TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG PANG KY Pdc ldp - Tw do - Hanh phiic
Sé: / DK Ha Néi, ngay thdang nam 20...
AV/A 2 b sl meena
Kinh gtri
2 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
R ) ST, ot IR T TOR T A 1 Le. 5 .
Noi nhin: TRUGNG PHONG *
- N e, (Chit ky ctia ngueoi c6 tham quyén,
< Lo VT, ol b s dau/chit ky so cua co quan, t6 chirc)
Ho va tén
Ghi chu:

! Trich yéu n6i dung Céng van.
2 Noi dung cia Cong van.

3 Vi tri ky tat. b .
4 Néu Phé Trudng phdng ky thay thi phai ghi: KT. TRUONG PHONG

PHO TRUOGNG PHONG
Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi (néu cén). Vi du: DK (3)
8Ky hiéu ngudi soan thao, sO lugng ban phéat hanh (néu can). Vi dy: TL. (15).
(*) Khi viin bin giri dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khéng li¢t ké dii danh sdch thi don vi/cd nhin
soan thao vin bin phdi cé Danh myc “Noi nh@n” vin ban dé phdt hanh va luu tgi Vin thie.

= =2 d sax.

ot



MAu 1.8: Cong viin ciia cic Ban thude Cuc

CUC SO HOU TRi TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN HIEN DAI Poc lap - Tw do - Hanh phic
HOA HE THONG CNTT

b Ha Ngi, ngay thdng nam 20...
So: /SHTT-BQLDA
1

Kinh guri
_ :
.............................................. >
T e e e s e tssseEes e R tEReTEEEEEsRRRseIeeEREREREsEREERSERERSE B
.........................................................................................................................
....................................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................
....................................................................................................................................
............................................................................................................. £
r £
o
Noi nhan: GIAM bOC*
/
Nhu trén;

(Chit ky ctia nguoi cé tham quyén,
ddu/chit ky sé ciia co quan, t6 chirc)
- Lty Vo s CHUC VU CUA NGUOI KY
Ho va tén

Ghi chii:

I Trich yéu ndi dung Céng vin.

2 Noi dung cua Cong van.

3Vi tri ky tit.

“Néu Ph6 Giam dbc ky thay thi phai ghi: KT. GIAM POC
PHO GIAM POC

5Pon vi soan thio va sb ban luu tai don vi (néu can). Vi du: BQL (3)

6Ky hiéu ngudi soan thio, sé lugng ban phat hanh (néu can). Vi dy: TK. (150).

(*) Khi viin ban giti dén nhiéu noi ma phan “Noi nhgn” khong ligt ké dii danh sdch thi don vi/cd nhin
soan thdo vin ban phai cé Danh muc “Noi nhdn” vin bdn dé phdt hanh va luu tgi Vin thu.
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MAu 1.9: Céng viin ciia cac Hdi ddng thude Cue

CUC SG HU'U TRI TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG GIAI QUYET KHIEU NAL. Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /SHTT-HP Ha N¢i, ngay  thdng ndm 20...
7 b s svssann
Kinh gl ...ocovmemmmenmrommesvernorsmsvessrs savessss
2 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
S 3 T e
Noi nhin: TM. HQI PONG
- Nhu trén; CHU TICH *
CYPRTR. (Chi ky ciia nguoi c6 tham quyén,
- L VT, i s ddu/chit ky s ciia co quan, 16 chirc)
CHUC VU CUA NGUOIKY

Ho va tén

Ghi chi:
! Trich yéu ndi dung céng vin.
2 N6i dung cua cong vin.

3Vi trf ky tit.

“Néu Phé Chu tich ky thay thi phai ghi: TM. HQI PONG
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

*Don vi soan thio va s6 ban luu tai don vi (néu can). Vi du: TTKN (3)
8Ky hiéu ngudi soan théo, s6 lugng ban phét hanh (néu cin). Vi du: TK.10.

(*) Khi vin bin giki dén nhiéu noi ma phin “Noi nhgn” khong li¢t ké dit danh sdch thi don vi/cd nhan
soagn thdo vin bin phdi cé Danh myuc “Noi nhdn” vin ban dé phdt hanh va luu tgi Vin thu.

8 W



Miu 1.10: Bio cdo ciia Cuc

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SG HU'U TRI TUE DPéc lip - Tw do - Hanh phiic
S6:  /BC-SHTT Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20...
BAO CAO
V& VieCuurerrsneranene S STD——— —

2 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-

Noi nhin: CUC TRUONG *
Fusey sy ) Chir ky ciia nguoi cé tham én
L VT, o F s et (Crity i o=

dau/chit ky sé6 cua co quan, 1o chirc)

Ho va tén

Ghi chii:

! Trich yéu néi dung Béo cdo.

2 Néi dung cua Béo céo.

3 Vi tri ky tht.

“Néu Pho Cuyc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUONG

SPon vi soan thao va s6 ban luu tai don vi (néu can). Vi du: VP (3)
¢ Ky hiéu ngudi soan thao, so lugng ban phéat hanh (néu can). Vi dy: TL. (15).



Mau 1.11: Té trinh ciia Cuc

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HOU TRi TUR DPéc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6:  /TTr-SHIT Ha Né6i, ngay  thang ndm 20...
TO TRINH
Vé viéc ....................... ceecosc000000 1.-. llllllllllllllllllllllll esocoooo0e
KRR BUHLS +ovmnscom v s swowm wiving siem s sns o o N en a7 9o 6.5
2 --------------------

B = =y S il | i
Noi nhén: CUC TRUONG*
e (Chit ky ctia nguoi cé tham quyén,
LLTLIVT’S 5 daw/chit ky so cua co quan, t6 chirc)

Hog va tén

Ghi chi:

! Trich yéu n6i dung Td trinh.

2 Noi dung ctia Té trinh.

3Vi tri ky tat.

4+ Néu Phé Cuc truéng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUONG

SPon vi soan thio va s8 ban luu tai don vi (néu cn). Vi du: TTDN (3)

6Ky hiéu ngudi soan thao, sb lugng ban phat hanh (néu cin). Vi du: TL. (15).



Miu 1.12: Théng bao ciia Cuc

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRIi TUE Pijc lap - Ty do - Hanh phiic
S6:  /TB-SHTT Ha Néi, ngay  thdng ndm 20...
THONG BAO
IIIII llll.l..-.lII..I.I."....CIIlI.IIOOIIIIIDIOIDI!OIIIDIl...l'.-l-..'.!'.
2 ---------------------------------------------------------
ey

Noi nhin: CUC TRUONG*
R (Chit ky ciia nguwdi cé tham quyén,
Lu’uVT5 . dau/chit ky so cua co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chii:

! Trich yéu ndi dung Théng bao.
2 Noi dung cua Thong bao.

3Vi tri ky tit. )
4 Néu Phé Cuc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG

PHO CUC TRUONG

5 Pon vi soan thao va sb ban Iuu tai don vi (néu cén). Vi du: VP (3)
6 Ky hiéu ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh (néu cin). Vi du: TL. (15).

(*) Khi vdn bdn giri dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khdéng liét ké di danh sdch thi don vi/cd nhén
soan théo vin ban phdi c6 Danh myc “Noi nhgn” vdn bin dé phdt hanh va luu tai Vin thu.



Méu 1.13: Hwéng din ciia Cyc

BQ KHOA HOC VA CONGNGHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRI TUE DPic lap - Ty do - Hanh phiic
S6:  /HD-SHTT Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...
HUONG DAN
................................ ]--- ecsoe0000 0000 C0R0O0ODOS
2 ------------------------------------
Y 2 S

Noi nhgn: CUC TRUONG?
- Nhur trén;

(Chit ky cia ngu*o‘z co tham quyen
dau/chit ky s6 ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chii:

' Trich yéu ngi dung Huéng dén.

? N§i dung ctia Huéng dan.

3Vi tri ky tét.

4 Néu Ph6 Cuc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CycC TRUONG

SPon vi soan thao va s ban luu tai don vi (néu cén). Vi du: TCCB (3)

S Ky hiéu ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh (néu cin). Vi du: TH. (5).

(*) Khi viin ban giri dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khong liét ké di danh sdch thi don vi/cd nhin
sogn thdo vin bin phdi cé Danh muc “Noi nhgn” viin ban dé phdt hinh va luu tai Vin th.



Miu 1.14: Chuong trinh ciia Cue

BO KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HU'U TRI TUE Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:  /CT-SHTT Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20...
CHUONG TRINH
lllllllllllllll 1 esecoesed LXIEIT T
2 ---------------------
Y B

Noi nhin: CUC TRUONG *
= g ; (Chit ky ciia nguoi cé tham quyén,
-Luu: VT, .0y dau/chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
! Trich yéu n6i dung Chuong trinh.
2 N6i dung ciia Chuong trinh.

3V trf kf tt. ,
4 Néu Phé Cuc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG

PHO CUC TRUONG
S Pon vi soan thao va s ban Iuu tai don v (néu cin). Vi du: TCCB (3)
6Ky hiéu ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh (néu can). Vi du: TH. (15).

(*) Khi vin bén giri dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khong li¢t ké dit danh sdch thi don vi/cd nhin
soan théo vin bin phdi c6 Danh muc “Noi nhdn” vdn bin dé phdt hanh va liru tgi Vin thu.



Miu 1.15: Ké hoach ciia Cuc

BO KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SGHUU TRi TUE DPic lap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /KH-SHTT Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...
KE HOACH
lllllllllllllllllllllllllllllllllllll I.I.......".I...'I.l.'l..ll-lll'.l...
2 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------
et C——————————
Noi nhgn: CUC TRUONG *

(Chit ky cua nguoi co tham quyen
déw/chit ky s ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chii:

! Trich yéu n6i dung Ké hoach.

2 Ni dung ctia Ké hoach.

3Vi trf ky tht. )

4 Néu Phé Cuc trudong ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUGNG

SPon vi soan thao va sé ban Tu tai don vj (néu cin). Vidu: PC(3)

SKy hiéu ngudi soan thao, sb lugng ban phat hanh (néu cin). Vi du: TH. (15).

(*) Khi vin ban giri dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khong ligt ké @i danh sdch thi don vi/cd nhin

soan thdo vin ban phdi cé Danh muc “Noi nhdn” vin bin dé phdt hanh va lieu tgi Vin thir.

R —
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Méu 1.16: D& 4n ciia Cuc

BO KHOA HQC VA CONG NGHE
CUC SO HU'U TRI TUE

Sé6:  /DA-SHTT

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doe 1dp - Tw do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay  thang ndm 20...

2
.......................................................................................................................... \
\
........ /3
Noi nhin CUC TRUONG *
. LVT g ; (Chit ky cua nguoi cé tham quyén,
- 11'].1: ...... 5 vassaa A ~ (4 A ? A 4
: dau/chit ky so cua co quan, t6 chikc)
Ho va tén
Ghi chu:

! Trich yéu néi dung D& én.
2 N6i dung ctia Dé 4n.
3Vi tri ky tat.

# Néu Phé Cuc truong ky thay thi phai ghi:

KT. CUC TRUONG
PHO CYC TRUONG

*Pon vi soan thao va s6 ban lru tai don vi (néu cin). Vi du: HTQT (3)
®Ky hiéu ngudi soan théo, sb lugng ban phét hanh (nu cin). Vi du: TH. (5).

(*) Khi vin bin gii dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khong liét ké dii danh sdch thi don vi/ed nhin
sogn théo vin bin phdi c6 Danh myuc “Noi nhdn” vin bin dé phdt hanh va luu tai Vin ther.



Méu 1.17: Cong dién ciia Cuc

BO KHOA HOC VA CONG NGHE
CUC SO HU'U TRi TUE

So: /CD-SHTT

..........

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

Ha Né¢i, ngay  thdng nam 20...

CONG DIEN

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

Cuc trudng Cuc S¢& hitu tri tug:
i} 2.
e 3
3 lllllllllllllllllllllllllllllll
/ 4
Noi nhin CUC TRUONG *
< Nr e, (Chir ky cua ngu'm 6 tham quyen
L VT, .8 : déw/chit ky s6 cia co quan, 6 chirc)
Ho va tén
Ghi chu:

I Trich yéu cong dién

2 C4c co quan, don vi nhan Cong dién.

3 N6i dung cua Cong dién.

4Vj trf ky tit.

SNéu Phé Cuyc trudng ky thay thi phai ghi:

KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUONG

6 Pon vi soan thao va sé ban lwru tai don vi (néu can). Vi du: VP (3)
7Ky hiéu ngudi soan thao, sé lugng ban phat hanh (néu cin). Vi du: TH. (10).

(*) Khi vin bdn giri d@én nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khong ligt ké dii danh sdch thi don vi/cd nhin
sogn théao vin bin phdi cé6 Danh myc “Noi nhin” vin ban dé phdt hanh va lwu tai Vin thu.



Miu 1.18: Gidy iy quyén

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRi TUE Pjc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6:  /GUQ-SHTT Ha Néi, ngay  thdng  ndm 20...
GIAY UY QUYEN
1
et A
Noi nhgn: NGUOI UY QUYEN 3
-Luu: VT, ..M., e, 3
(Chit ky cua ngum cé tham quyen
déu/chit kp sé cia co quan, 16 chirc)
Ho va tén
Ghi chu:
' Nb6i dung ctia Gidy Gy quyén.
2Vi trf ky tit.
3 Ngudi iy quyén ky.

“Pon vi soan thio va s6 ban luu tai don vj (néu cn). Vi du: CNTT (3)
5Ky hiéu ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh (néu cn). Vi du: TH. (15).

(*) Khi vin ban giri dén nhiéu noi ma phén “Noi nhin” khong liét ké dii danh sdch thi don vi/cd nhin

sogn théo vin bin phai c6 Danh myuc “Noi nhin” vin ban dé phdt hanh va lwu tgi Viin the,

IR R
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Miu 1.19: Gidy moi

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRi TUE Poc lap - T do - Hanh phiic
S6:  /GM-SHTT Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20...
GIAY MOI
1

Cuc S hitu tri tué tran trong kinh moi: ......... D rspensen

RO . oo 3 e ieves s e e s b e e e e v e s

1111 1 < A s

Thi gIan: ...ccoeevieiiniiirerisiiiirirerectitatiasaieessnsossasssnsossns s

Pia dilm: ..o R e 26T s
Noi nhén: CUC TRUGNG ¢
~emnmsnrs ; (Chit ky cua ngtrm c6 thdm quyen

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

Ho va tén

Ghi chu:

Trich yéu ndi dung cudc hop.

2 Tén co quan, td chirc hoic ho va tén, chirc vy, don vi cﬁng tAc clia nguoi duge moi.

> Tén (ndi dung) cua cudc hop, hai thao, hdi nghi v.v..

*Céc van de cin luu y.

SVi tri ky tat.

6 Néu Phé Cuc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUONG

7Pon vi soan thao va sé ban luu tai don vi (néu cin). Vidu: VT (3)
8Ky hiéu ngudi soan thao, sb lugng ban phét hanh (néu can). Vi du: TH. (10).

(*) Khi vin bdn giri dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” khong li¢t ké di danh sdch thi don vi/cd nhin
sogn thdo vdn ban phii ¢é Danh muc “Noi nhgn” van bin dé phit hanh va luu tai Vin thue.




BO KHOA HQOC VA CONG NGHE
CUC SO HUU TRi TUE

So:

/GPD-SHTT

Miu 1.20: Gidy Pi dwdng

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

Ha Nogi, ngay

thang ndm 20...

GIAY PI PUONG
Cé"lp ChOTOIE: DAY vovoinisroms i H 10554 e m s m s S e ST A e m e e oo a0 e mne
CRUIC VUL et e e et st s e e et eee e e e e e e e enssaneerseesneens
Ntk BuroC O 880 CBUETIE .uoonsmioimsmiss i e s s smeess semsomas ety
Gidy DAY €O Zid tri NEL NEAY: covveveveereeeeeeeeeeee e eeeeees s eeeeseseeesseessss s e sens
THU TRUGNG CO QUAN
Notervisin | s | P dai ching Th“’i,gdfi‘“ Chirng nhn ciia co
gay VONE | dwomg (Km) | OOV9EM | guan (5 chire) noi
thiang tién bk
¥ di, den
Noidi: cveieennnnns
Noi dén: .............
Noidi:ooeriiinnennn.
Noi dén: .............
Neiy | Phwong | DA ching ?:l“;gd':: Chirng nhén ciia co
NOIDIVADEN | thing tién e () quan (to ;2:“) tgiAdl,
Noi di: ceevvveeeennn,

ex



Noi dén: ..........

Noidi: .vveennnnnnn

Noi dén: ..........

K¢ khai:

- Vénguodi: .......... V€ X .ieuennnn. d=nene d

B R — i R d =i d

- Phu phi ldy vé bing dién thoai: .......... LR SR d=
- Phong nghi: .......... (T SR S P d

1, Phi 6ap i OONES susnssn o mosmassamsimemonsampmeovss bevs
2. Phitn elp TR <. sssmmmussisarsnmsssrrosossssmuememon
TORBEBHE «.commmernnsmmsesnmonsive b 5508 £ ST RS SR B T

NGUOI DI CONG TAC THU TRUGNG PON VI

.................. d
.................. d

.................... d

KE TOAN TRUONG




MAu 1.21: Phiéu chuyén viin bin

BO KHOA HOC VA CONGNGHE ~ CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SO HUU TRI TUE Dgc lip - Tw do - Hanh phiic

S6:  /PC-SHTT Ha Néi, ngay  thang ném 20...

PHIEU CHUYEN

Cuc S6 hitru tri tué nhén duge Coéng vin/Pon thusb ....... ngay ..... thang...

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

Theo quy dinh ...... va Quy ché 1am viéc ctia Cuc S& hitu tri tué ban hanh
kém theo Quyét dinh............ , Cuc S& hitu tri tué xin giri téi Quy co quan/Bo d& xem
xét, xur Iy theo quy dinh./.!

Noi nhin: CUC TRUONG?
- Nhu trén;

(Chit ky ciia ngudi c6 thém quyen

-Luu: VT, .2, dau/chit ky s6 ciia co quan, 16 chirc)
Ho va tén
Ghi chii:
''Vi tri ky tat. .
2 Néu Phé Cyc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG

PHO CUC TRUONG

*Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi (néu cén). Vi du: TTKN (3)
“Ky hiéu ngudi soan thio, s luong ban phét hanh (néu cin). Vi du: TH. (10).
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Mau 1.22: Phiéu trinh gidi quyét cong viéc (Trinh tudn tw 02 Linh dgo Bj)

BO KHOA HOC VA C(")’NG NGHE
CUC SO HUU TRi TUE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiie

Sé: /PTr-SHTT

Ha Ngi, ngay

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gtri:

- Vén @& trinh: ........
w TEL BN KB INEOT . covavnroemerecsmnnmenisnioiisississfis v osnaesr s

thang ndm

Y kién chi dao, phé duyét cia.........

Y kién chi dao, phé duyét ciia..........

1. Tém tit ndi dung cong viée?
2.Y kién ciia cic don vi lién quan®
3.Y kién ciia don vi trinh*

Ho va tén

Ho va tén

CHUYEN VIENS LANH PAO PHONG? CUC TRUONGS
(Chit ky ciia nguoi cé thdm
(Chit ky /chit ky 56) (Chit ky /chiF ky 56) quyén, daw/chit ky s ciia co

quan, 16 chirc)

Ho va tén

Y KIEN CUA LANH PAO VAN PHONG BQ’

4. Noi nhén:®

Ghi chu:




2
! Chirc danh, ho va tén cta Lanh dao B6 giai quyét cong viéc; trudng hop trinh nhiéu Lanh dao B phai
ghi day du chirc danh, ho va tén ciia cac Lanh dao Bo; ddi vi Phiéu trinh tudn tw cdc Lanh dao Bs: Pon
vi cén xin y kién Lanh dao B§ nao trudc thi 6 y kién dé bén dudi, xin ¥ kién Lanh dao B6 ndo sau thi 6 y
kién dé bén trén.

2 Pon vi ghi tém tit ndi dung cong viéc cin béo céo; cac sb liu giai trinh dang bang, hinh anh c6 thé
chuyén sang phin phu luc kém theo Phiéu trinh.

3 Néu cé y kién c4c don vi lién quan ghi cu thé; néu khéng cé ¥ kién ghi (khong co).

4 Phén nay thé hién r6 céc ndi dung sau:

(4a) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xir 1y:

- V& thAm quyén giai quyét van ban.

- V& tinh hop hién, hop phap hoic co s& phép 1y cia vén d& xir 1y.

- V& méi lién hé véi ¥ kién chi dao trudc day v& ciing mét vén d2.

- Cac ndi dung khéc (néu c6).

(4b) D& xudt, kién nghi giai quyét cong viéc:

- D& xuht, kién nghi phéai cy thé, 15 rang néu v kién cia don vi trinh khic y kién coa don vi lién quan.

- Néu khong thong nht véi y kién dé xuét ciia chuyén vién, Th trudng don vj ghi ¥ kién ciia minh vao phin nay.
- Dé xuét d6 mat, d§ khin (néu co).

5 Chuyén vién soan thio bét budc ky ghi rd ho tén.

4 Trudng hop Pon vi c6 cp Phong, Truéng phong ky trinh ghi y kién va ghi 15 ho tén; néu khéng cé Lanh
dao cap phong don vi trinh bé hin 6 nay.

Néu Phé Phong, Ph6 Thii truéng don vi ky thi ghi:

KT. TRUONG PHONG KT. CUC TRUONG
PHO TRUONG PHONG PHO CUC TRUONG

7 Vin phong c6 trach nhigm ra soat thé thirc, chinh ta, bao dam duing, di, ¥ kién khac ciia Vin phong (néu
c6) theo ding thdm quyén, chirc ning, nhiém vu.

8 Pon vj chu tri ghi tén don vi lién quan dé phéi hop, néu khéng c6 thi bo phén nay.

e Y
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MAu 1.23: Phiéu trinh gidi quyét cong viée (Trinh dong théi céc Lanh dgo Bj)

BQ KHOA HOC VA CONG NGHE
CUC SO HUU TRi TUE

Sé: /PTr-SHTT

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

VAN A& NN oo ee e

= T21 18U K&ii1 The0: . cvesnrsmerms - sosinnsss siveimsiinnisnmasasasiinss

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ha No¢i, ngay

thang ndm

Y kién chi dao, phé duyét cia .....

1. Tém tit n§i dung cong viéc?

'y 1.0 A > . TP
2. Y Kién ciia cic don vi lién quan®

3. Y kién ciia don vi trinh*

Ho va tén

Ho va tén

CHUYEN VIENS LANH PAO PHONGS CUC TRUONGS
(Chit ky ciia ngudi c tham
(Chit ky /chit ky s6) (Chit ky /chit ky s6) quyén, dau/chit ky sé ciia co

quan, 16 chirc)

Ho va tén

Y KIEN CUA LANH PAO VAN PHONG B(Q’

4. Noinhin:?

Ghi chu:




2
! Chirc danh, ho va tén ciia Lanh dao B§ giai quyét cong viéc; trucmg ho‘p trinh nhidu Lanh dao Bé phai
ghi day du chic danh, ho va tén cia céc Lanh dao B; Khi do'n vi can xin ¥ kién cac Linh dao Bo cling
lic thi str dung mAu Phiéu trinh ddng thoi.

2 Pon vi ghi tém it ndi dung cong viéc cin bio cdo; cac sb lidu giai trinh dang bang, hinh anh c6 thé
chuyén sang phén phy luc kém theo Phiéu trinh.

3 Néu c6 y kién cac don vj lien quan ghi cu thé; néu khong c6 ¥ kién ghi (khong co).

4 Phan nay thé hién 16 cic ndi dung sau:

(4a) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xir Iy:

- V& thim quyén giai quyét vin ban.

- VE tinh hop hién, hgp phap hodic co s& phép Iy ciia van dé xir 1y.

- V& méi lién hé véi y kién chi dao truéce ddy vé ciing mét vén dé.

- Céc ndi dung khéc (néu co).

(4b) D& xut, kién nghi giai quyét cong viéc:

- D& xuit, kién nghj phai cy thé, & rang néu ¥ kién ctia don vi trinh khac ¥ kién cta don vi lién quan.

- Néu khong théng nhéit véi ¥ kién dé xui ciia chuyén vién, Thii trudng don vj ghi ¥ kién ciia minh vao phin nay.
- D& xuit d6 mét, d6 khén (néu c6).

3 Chuyén vién soan thao bt budc ky ghi ro ho tén.

6 Trudmg hop Don vi c6 cip Phong, Trudng phong ky trinh ghi y kién va ghi r& ho tén; néu khéng cé Lanh
dao cap Phong don vj trinh b hén 6 nay.

Néu Phé Phong, Ph6 Tha trudng don vi ky thi ghi:

KT. TRUONG PHONG KT. CUC TRUONG
PHO TRUONG PHONG PHO CUC TRUONG

7 Vin phong B c6 trich nhiém ra soat thé thtic, chinh ta, bao dam ding, du, ¥ kién khac cia Vin phong
(néu c6) theo ding thim quyén, chirc ning, nhiém vu.

¥ Pon vi chu tri ghi tén don vi lién quan dé phédi hgp, néu khéng c6 thi bé phén nay.

o, = W e
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MAu 1.24: Phiéu trinh giai quyét cong viée (Trinh 01 Lanh dao Bj)

BO KHOA HOC VACONGNGHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SOHUU TRI TUE Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: /PTr-SHTT

Ha Ngi, ngay thang ndm

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh Ui w.oveeecrceeeeerennans ]
V£ TR R 11 1)1 USSR
= TR HENL KB TDO0L ..covevnsmsnsn saspnarnmmmnesss Vosid Eie s BRSNS TS
Y kién chi dao, phé duyét ciia .........

1. Tém tit ndi dung cong viéc?

2.Y kién ciia cic dom vi lién quan®

3.Y kién ciia don vi trinh?

CHUYEN VIENS LANH PAO PHONG? CUC TRUONGS
(Chit ky ciia ngurdi co thim
(Chit ky /chit ky s6) (Chit ky /chit ky s6) quyén, ddu/chit kp so ciia co

quan, 16 chikc)
Ho va tén Ho va tén

Ho va tén

Y KIEN CUA LANH PAO VAN PHONG BQ’

4. Noi nhan:?

Ghi chu:

! Chirc danh, ho va tén ciia Lanh dao B§ giai quyét cong viée.



2
2 Pon vi ghi tém tit ndi dung céng viéc cAn béo céo; cac sb lidu giai trinh dang bang, hinh anh c6 thé
chuyén sang phén phu luc kém theo Phiéu trinh.

3 Néu ¢6 y kién c4c don vi lién quan ghi cu thé; néu khéng c6 ¥ kién ghi (khéng cb).
4 Phin nay thé hién r6 cic n6i dung sau:
(4a) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xir ly:
- V& thim quyén giai quyét vin ban.
- V& tinh hop hién, hop phép hoic co s& phap 1y ciia vén dé xir ly.
- V& méi lién hé véi y kién chi dao trudc dy vé ciing mot van dé.
- Céc ndi dung khac (néu co).
(4b) D& xuét, kién nghi giai quyét cong viéc:
- D& xuét, kién nghi phai cu thé, 16 rang néu y kién ctia don vj trinh khéc y kién cia don vi lién quan.
- Néu khong théng nhét véi ¥ kién dé xuét ctia chuyén vién, Thi trudng don vi ghi y kién cita minh vao phin nay.
- D& xut d6 mat, d6 khan (néu c6).
5 Chuyén vién soan thao bat budc ky ghi rd ho tén.
¢ Trudng hgp Don vi 6 cép Phong, Trudng phong ky trinh ghi ¥ kién va ghi 18 ho tén; néu khéng c6 Lanh
dao cAp phong don vi trinh bo hin 6 nay.
Néu Phé Phong, Phé Thi truéng don vi ky thi ghi:
KT. TRUONG PHONG KT. CUC TRUONG
PHO TRUONG PHONG PHO CUC TRUGNG

7 Vin phong B ¢6 trach nhiém ra soat thé thiic, chinh ta, bao dam ding, du, ¥ kién khéc cia Vin phong
(néu c6) theo diing thim quyén, chirc ning, nhiém vu.

8 Pon vi chi tri ghi tén don vi lién quan dé phdi hop, néu khéng c6 thi bo phén nay.
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Miu 1.25: Phiéu trinh gidi quyét cong viéc (Pong trinh Linh dgo Bj ciia 02 don vj)

BO KHOA HOC VA CONGNGHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SOHUU TRI TUE Péoc ldp - Tw do - Hanh phic
Sé: /PTr-SHTT
Ha N¢i, ngay thang ndm
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh gui: ..oveeeeeeeenees -
S NEREE DB TEIIE .. cosmme w5 A RS S 0 i b e e s s
= T2 T RSO ARE00 s cancxonimimmbesmsessmmmmmmmesmehanssmms s
Y kién chi dao, phé duyét cia ...
1. Tém tit ndi dung cong viéc?
2.Y kién ciia cic dom vi lién quan*
3. Y kién ciia don vi trinh®
PON VI CHU TRI® PON VI CHU TRI” PON VI CHU TRI’
CHUYEN VIEN LANH PAO PHONG CUC TRUONG
(Chit ky ciia ngudi 6 thdm quyg“n,
(Chit ky /chit ky s6) (Chit ky /chit ky 56) dav/chit ky so cua co quan, 16
chirc)
Ho va tén Ho va tén Ho va tén
PON VI PONG TRINH® | PON VI PONG TRINH’ PON VI PONG TRINH’
CHUYEN VIEN LANH PAO PHONG CUC TRUONG
(Chit ky ciia nguoi cé thim ngzg“n,
(Chit ky /chit ky 56) (Chit ky /chit ky 56) ddu/chit ky 56 ciia co quan, 16

Ho va tén

Ho va tén

chirc)
Ho va tén

Y KIEN CUA LANH PAO VAN PHONG BQ?®

4. Noi nhén:’

Ghi chu:

1 Pi véi Phiéu trinh ddng trinh nhidu don vi thi s Phiéu trinh dugc 14y theo hé théng sb ciia don vi chu

tr‘l.

’




B2

¢ Chirc danh, ho va tén ctia Lanh dao Bo giai quyét cong viéc; truong hop trinh nhiéu Lanh dao Bo phai
ghi déy du chirc danh, ho va tén clia cic Lanh dao B6;
* Don vi ghi tom tit ni dung cong viéc cin béo cdo; cic s8 lidu giai trinh dang bang, hinh 4nh ¢6 thé
chuyén sang phén phu luc kém theo Phiéu trinh.
4 Néu c6 y kién céc don vi lién quan ghi cy thé; néu khéng c6 ¥ kién ghi (khéng cd).
5 Phén nay thé hién rd céc ndi dung sau:
(52) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xi ly:
- V& thim quyén giai quyét viin ban.
- V& tinh hgp hién, hop phép hoiic co s& phap Iy ctia vén dé xir 1y.
- V& mbi lién hé véi y kién chi dao truéc day vé cling mot vén dé.
- Céc ndi dung khéc (ndu co).
(5b) Dé xuét, kién nghj giai quyét cong viéc:
- D& xufit, kién nghi phai cy thé, 16 rang néu ¥ kién ciia don vi trinh khéc y kién ciia don vi lién quan.
- Néu khong théng nhét véi ¥ kién d& xult ciia chuyén vién, Thil truéng don vi ghi ¥ kién ciia minh vao phén nay.
- D& xuéit d¢ mét, d6 khan (nbu c6).
¢ Chuyén vién sogn théo ctia don vi chu tri bét bude ky ghi 15 ho tén.
7 Truong hop Bon vi chu tri va déng trinh c6 cip Phong, Trudng phong ky trinh ghi ¥ kién va ghi 6 ho
tén; néu khéng cé Lanh dao cap phong don vi trinh bo hin 6 nay.
Néu Phé Phong, Ph6 Thi trudng don vi ky thi ghi:

KT. TRUONG PHONG KT. CUC TRUONG

PHO TRUONG PHONG PHO CUC TRUGNG

® Viin phong B9 c6 trach nhiém ra soat thé thiic, chinh ta, bao dam ding, di, y kién khac ciia Vzn phong
(néu co) theo ding tham quyén, chirc ning, nhiém vuy.
? Pon vj chil tri ghi tén don vi lién quan d phdi hop, néu khong c6 thi bo phén nay.
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MAu 1.26: Phiéu trinh giii quyét cong viée (Trinh tuin tw 02 Lanh dgo Cuc)

CUC SO HU'U TRi TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
Sé: /PTr-[Tén viét tat ciia don vi
trinh]

Ha Néi, ngay thang ndm

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gtri:
R e
B T2 TT 2y ) O OP O
= Th HEL KON THGO: . ovsrseremsesnnonsmssnsiiasiivimaionssisesssomasanias
Y kién chi dao, phé duyét cia.........
Y kién chi dao, phé duyét ciia........

1. Tém tit ndi dung cong viéc?
2.Y kién ciia cac dom vi lién quan®
3.Y kién ciia don vi trinh*

CHUYEN VIEN® LANH PAO PHONGS
(Chir ky /chit ky 56) (Chit ky /chit ky s6)
Ho va tén Ho va tén

4. Noi nhéin:’

Ghi chii:

! Churc danh, ho va tén ciia Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc; trudng hop trinh nhiéu Lanh dao Cuc phai
ghi day du chitc danh, ho va tén cua céc Lanh dao Cuc; d6i véi Phiéu trinh tuin tu céc Lanh dao Cuc: Don
vi cin xin y kién Lanh dao Cuc nao trudc thi 6 y kién @ bén dudi, xin ¥ kién Lanh dao Cuc ndo sau thi 6
y kién dé bén trén.

2 Pon vi ghi tém tit ndi dung céng viéc cin béo c4o; cac sb lidu giai trinh dang bang, hinh 4nh c6 thé
chuyén sang phin phu luc kém theo Phiéu trinh.

3 Néu c6 y kién cac don vi lién quan ghi cu thé; néu khong c6 ¥ kién ghi (khong c6).



4 Phin ndy thé hién r cic ndi dung sau:
(4a) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xr Iy:
- V& thim quyén giai quyét vin ban.
- V& tinh hop hién, hgp phép hoiic co s& phép 1y ctia vén d& xir ly.
- V& méi lién hé véi y kién chi dao tru6e diy vé cing mot vén d.
- Céc n6i dung khéc (néu c6).
(4b) P& xut, kién nghi giai quyét cong viéc:
- D& xust, kién nghi phai cu thé, 1o rang néu y kién ctia don vj trinh khac ¥ kién cia don vi lién quan.
- Néu khéng théng nhit véi y kién dé xuét cua chuyén vién, Thu trrong don vi ghi ¥ kién ctia minh vao phén nay.
- Dé xuét do mat, d6 khén (néu co).
5 Chuyén vién soan thao bat buéc ky ghi ro ho tén.
6 Trudng hop Don vi cé cip Phong, Trudng phong ky trinh ghi y kién va ghi 16 ho tén; néu khong c6 Lanh
dao cip phong don vi trinh bé han 6 nay.
Néu Phé Phong, Ph6 Thit truéng don vi ky thi ghi:

- KT. TRUOGNG PHONG KT. CUC TRUONG

PHO TRUGNG PHONG PHO CUC TRUGNG

7 Don vi chi trl ghi tén don vi lién quan dé phdi hgp, néu khéng c6 thi bo phén nay.
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MAu 1.27: Phiéu trinh giii quyét cong viéc (Trinh dong théi cic Lanh dgo Cuc)

CyUC SO HUU TRI TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
Sé: /PTr-[Tén viét tit cia don vi
trinh]

Ha Néi, ngay
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

e VAN BB HIIR: e e e e e

- Tai 1iet KeMI OO o covs s cvmmnnmsms st s i wav sremn vssessas

thang ndm

Y kién chi dao, phé duyét ciia .....

1. Tém tit ngi dung cong viéc?
s s A - - . gsa
2. Y kién ciia cac don vi lién quan®

3.Y kién ciia dom vi trinh*

CHUYEN VIEN® LANH PAO PHONGS
(Chit ky /chit ky s6) (Chir ky /chit ky s6)
Ho va tén Ho va tén

5. Noinhén:

Ghi chu:

I Chitc danh, ho va tén ciia Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc; trlrcmg hop trinh nhiéu Lanh dao Cyc phai
ghi day du chirc danh, ho va tén cua céc Lanh dao Cuc; Khi don vi can xin ¥ kién c4c Lanh dao Cuc cling

Itc thi sir dung mAu Phiéu trinh ddng thdi.

2 Pon vi ghi tém tit ndi dung cong viéc cin bo cdo; cic sb lidu giai trinh dang bang, hinh anh c6 thé

chuyén sang phan phy luc kém theo Phiéu trinh.

3 Néu c6 y kién cac don vi lién quan ghi cy thé; néu khong c6 y kién ghi (khéng co).



4 Phén nay thé hién rd c4c ndi dung sau:
(4a) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xir Iy:
- V& tham quyén giai quyét vin ban.
- V& tinh hop hién, hop phap hoic co s& phép Iy clia vén dé xir ly.
- V& méi lién hé véi y kién chi dao trudce ddy v& cling mét vén dé.
- C4c ndi dung khéc (néu co).
(4b) D& xuét, kién nghi giai quyét cong viéc:
- D& xuit, kién nghi phai cy thé, r6 rang néu ¥ kién ciia don vi trinh khac  kién cta don vi lién quan.
- Néu khéng théng nhit v6i ¥ kién d& xuét ciia chuyén vién, Thi trudng don vi ghi ¥ kién ciia minh vao phin nay.
- D& xuét d6 mat, d6 khén (néu co).
5 Chuyén vién soan thio bt budc ky ghi rd ho tén.
6 Trudng hop Bon vi ¢6 cip Phong, Trudng phong ky trinh ghi y kién va ghi 16 ho tén; néu khoéng cé Lanh
dao cap Phong don vi trinh bd han 6 nay.
Néu Phé Phong, Phé Thi trudng don vi ky thi ghi:
KT. TRUONG PHONG KT. CUC TRUONG
PHO TRUONG PHONG PHO CUC TRUONG

7 Pon vi chi tri ghi tén don vi lién quan dé phdi hop, néu khéng c6 thi bé phan nay.

ol &
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Miu 1.28: Phiéu trinh giai quyét cong viéc (Trinh 01 Lanh dgo Cuc)

CUC SG HOU TRi TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Poc 1dp - Tw do - Hanh phuc
Sé: /PTr-[Tén viét tit cia don vi
trinh] A )
Ha Néi, ngay thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

1

Kitih o: wosmsanan
SR BB .. v.oomaonn wommns né s 8 esEaTS SRS A e S e
= T3 HEWREM thEOL i cosnvinummmnmmsmmmmisivamisan e sk ssn ezt
Y kién chi dao, phé duyét ciia .........

1. Tém tit ndi dung cong viéc?

2. Y kién ciia cac don vi lién quan’®
3. Y kién ciia dom vi trinh*
CHUYEN VIENS LANH PAO PHONGS
(Chit ky /chit ky 56) (Chi ky /chit ky s6)
Ho va tén Ho va tén

4. Noi nhan:’

Ghi chu:
! Chttc danh, ho va tén ctia Lanh dao Cyc giai quyét cong viéc.

2 Pon vi ghi tém tt ndi dung cong viée cAn bio céo; céc b lidu giai trinh dang bang, hinh anh c6 thé

chuyén sang phin phu luc kém theo Phiéu trinh.

3 Néu c6 y kién cac don vi lién quan ghi cy thé; néu khéng c6 ¥ kién ghi (khong c6).

4 Phin nay thé hién rd cic ndi dung sau:
(4a) Giai trinh tiép thu ¥ kién; quan diém xt ly:
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- V& thim quyén giai quyét vin ban.
- V& tinh hop hién, hop phap hoiic co s& phap 1y ciia vén dé xir Iy.
- V& méi lién hé véi y kién chi dao trudc diy vé& cing mét vén dé.
- Cac ndi dung khac (ndu c6).
(4b) D2 xuit, kién nghi giai quyét cong viéc:
- D& xuit, kién nghi phai cu thé, rd rang néu ¥ kién ctia don vi trinh khac y kién ciia don vi lign quan.
- Néu khong théng nhéit véi y kién a8 xuét ciia chuyén vién, Thi truong don vi ghi y kién ciia minh vao phin ndy.
- P& xuét d6 mét, do khin (néu co).
5 Chuyén vién soan thao bat bugc ky ghi ro ho tén.
6 Trudng hop Bon vi ¢6 cip Phong, Trudng phong ky trinh ghi y kién va ghi & ho tén; néu khéng c6 Lanh
dao cap phong don vi trinh bo hin 6 nay.
Néu Ph6 Phong, Phé Thii truémg don vi ky thi ghi:

KT. TRUGNG PHONG KT. CUC TRUONG
~* PHO TRUONG PHONG PHO CUC TRUONG

"Don vi chu tri ghi tén don vi lién quan dé phéi hop, néu khéng c6 thi bé phan nay.

N~ yas

VV\. ./ w
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MAu 1.28: Phiéu trinh gidi quyét cong viéc (Pong trinh 02 don vj Cuc)

CcucC SG HOU TRI TUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /PTr-[Tén viét tit cia don vi
trinh]

Ha Néi, ngay thang ndm
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh giri: ...oocevrerennnns .

e VAN BB ATINN e inee ettt et e e et aneaan

- Tai lieu K8M theo: ....oeeiiiiiiiiicrirereenrnrsnreree e

Y kién chi dao, phé duyét cia ....

1. Té6m tit ndi dung cong viéc?
2.Y kién ciia cic don vj lién quan*

3.Y kién cia don vi trinh®

PON VI CHU TRIi¢ PON VI CHU TRI’
CHUYEN VIEN LANH PAO PHONG
(Chit ky /chiF ky 56) (Chik kp /chi¥ ky 56)

Ho va tén Ho va tén
PON VI PONG TRINH® PON VI PONG TRINH’
CHUYEN VIEN LANH PAO PHONG
(Chit ky /chit ky 56) (Chit ky /chiF ky 56)
Ho va tén Ho va tén

4. Noi nhan:?

Ghi chu:

1 Péi véi Phidu trinh ddng trinh nhidu don vi thi s6 Phiéu trinh duoc 14y theo hé théng sé ciia don vi chi
tri;

: Chure danh, ho va tén cua Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc; trudng hop trinh nhiéu Lanh dao Cuc phai
ghi day du chirc danh, ho va tén ctia cac Lanh dao Cuc;
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3 Pon vi ghi tém tit ndi dung cong viéc cin béo cédo; céc sb liéu giai trinh dang bang, hinh anh c6 thé
chuyen sang phﬁn phu luc kém theo Phiéu trinh.
4 Néu c6 y kién céc don vi lién quan ghi cu thé; néu khéng c6 y kién ghi (khong co).
S Phin nay thé hién & cac ndi dung sau:
(52) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xir ly:
- V& thim quyén giai quyét vin ban.
-Vé tmh hop hién, hop phap hodc co s& phap ly clia vin dé xu' Iy.
- V& méi lién hé véi y kién chi dao trudc day vé cling mot vén dé.
- Céc noi dung khéc (néu c6).
(5b) pé xudt, kién nghi giai quyét cdng viée:
- P& xuét, kién nghi phai cu thé, r& rang néu y kién ctia don vj trinh khac y kién ciia don vi lién quan.
-Néu khong théng nhét voi y kién d& xuét cia chuyén vién, Thi trudng don vi ghi ¥ kién ciia minh vao phin ndy.
- Dé xuft d6 mat, d6 khin (néu co).
¢ Chuyeén vién soan thao ciia don vi chu tri bat buoc ky ghi 1 ho tén.
i Trudmg hcrp Don vj chu tri va dong trinh c6 cp Phong, Trudng phong ky trinh ghi y kién va ghi 16 ho
tén; néu khong cé Lanh dao cAp phong don vj trinh bo hin 6 nay.
Néu Phé Phong, Ph6 Tha truéng don vi ky thi ghi:

KT. TRUONG PHONG KT. CUC TRUGNG

PHO TRUONG PHONG PHO CUC TRUONG

¥ Pon vi chi tri ghi tén don vi lién quan dé phéi hop, néu khéng c6 thi bé phén nay.

N N
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Mau 2.1 - Phu luc viin ban hanh chinh gidy

-------------------

(Kém theo Vin ban so: ............ 3 ngy...... thang.... ndm ....
cuia Cuc So hiru tri tué)

Ghi chu:

18§ thir tir cia Phu lyc.

2 Tiéu dé ctia Phu luc.

3 86 va ky hiéu ctia vin ban.
4 N6i dung ctia Phy luc.

S Vi tri ky tét



Méu 2.2 - Miu Phu luc vin ban hanh chinh dién tir *

86: ..4......; ngay/thdng/nam; gid: phut: gidy 5

-

(Kém theo Vin ban sé..... ngay... thdng... ndm ...

cia Cyc S6 hiru tri tué)?

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

Ghi chu:

* MAu ndy 4p dung déi vé6i vin ban dién tir 6 phy luc khdng cling tép tin véi néi dung van ban.

186 thir tr ciia Phu luc.

2 Tjéu dé ctia Phu lyc.

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

*86 va ky hiéu van ban. ]

5 Thoi gian ky s6 clia co quan, t6 chirc (ngay thing nim; gidr phut gidy: mui gid Vist Nam theo tiéu chuin
1SO 8601).

8 Noi dung ctia Phu luc.

\l\"‘bue e ﬁ"y



Mau 3.1 - Ban sao sang dinh dang gidy
Vi du: Vin phong ky sao thira 1énh Cuc truémg

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SO HUU TRI TUE DPéc 1dp - Ty do - Hanh phiic
S6:  /QD-SHTT Ha Ngi, ngay  thdng ndm 20...
QUYET PINH
Noi nhéin: CUC TRUONG
- Luu: VT, TCCB(2), TL.10. (Chit ky ciia nguoi cé thdm quyén,

dau/chir ky s6 cua co quan, to chirc)
Ho va tén

BOKHOA HOC VACONGNGHE . Lisssnan
CUC SG HUU TRi TUE? Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20...
S6: ...../QD-SHTT*
TL. CUC '}"RU()’IN‘IGS
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Cuc trudng (dé blc); (Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén, dau/chik ky
_ . §6 cua co quan, 10 chirc)

. 6 7
-LIIUVT,, . HQVﬁtén

Ghi chu: ,
! Hmh thirc sao: “SAO Y hodc “SAO LUC” hoic “T:RJCH sao”.
2Néu don vi sao 1a cap Cuc, don vi: BO KHOA HQC VA CONG NGHE

CUyC SOHU'U TRI TUE
3Ky hiéu ban sao.

4 Néula cip Cuc ky sao: S6:  /SY-ky hiéu viét tat ciia Cuc
SNéu ky thay Chanh Vin phong thi phai ghi:
TL. CUC TRUONG
KT. CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
$Pon vi soan thao va s6 ban luu tai don vi (néu cin). Vi du: VT (3)
7Ky hidu ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh (néu cén). Vi dy: TH. (10).



Miu 3.2 - Bin sao sang dinh dang dién tir

!...; CUC 8O HUU TRI TUE ngay/thang/nam; gidr: phut: gidy 3
BO KHOA HQC VA CONG NGHE CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HUU TRi TUE Pijc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /QD-SHTT Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...
TEN LOAI VAN BAN
N shire: CUC TRUONG
- Lu'u VT,,, (Chu' ky cua ngwm ¢6 tham quyen
ddu/chit ky 56 ciia co quan, 16 chikc)
Ho va tén
Ghi chii:
! Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hogc “TRICH SAO”. o
2Néu don vi sao 12 cip Cuc, don vi: B(O KHOA HQC VA CONG NGHE

CUC SO HUU TRi TUE

3 Thai gian ky s6 clia co quan, 6 chire thuc hién sao vin ban.
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‘ Phu luc IV.

T TAT TEN CUA CAC PON VI TRUC THUOC
| CUC SO HU'U TRI TUE
Quyét dinh s6 AR5 /OD-SHTT ngay /7thdng 6 nim 2025
cuta Cuc truong Cuc So hitu tri tué)

TT Tén don vi Ky hiéu viét tit

1. | Vin phong VP

2. | Phong K& hoach - Tai chinh KHTC

3. | Phong Tb chirc can bd TCCB

4. | Phong Déang ky bK

5. | Phong Phép ché va Chinh sach PCCS

6. | Phong Hop tac quc té HTQT

7. | Phong Thanh tra va Giai quyét khiéu nai TTKN fo
8. | Vin phong dai dién Cuc SHTT tai TP. HCM VP2 3’(
9. | Vin phong dai dién Cuc SHTT tai D4 Ning VP3 7
10, | Trung tim Thém dink Sdng ché SC *
11. | Trung tdm Tham dinh Kiéu dang cong nghiép KDCN

12. | Trung tdm Thim dinh Nhan hiéu NH

13. | Trung tdm Tham dinh Chi dn dia Iy va Nhan hiéu qudc té CDNH

14. | Trung tdm Tham dinh sau cAp Vin bing bao ho SCVB

15. | Trung tAm Thong tin S& hitu cong nghiép TTTT

16. | Trung tdm Cong nghé thong tin CNTT

17. | Trung tdm Nghién ciru, Pao tao va Hb trg, Tu van NPHT
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MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 4RO /OP-SHTT
ngay | lthéng 6 ndm 2025 cia Cuc truomg Cuc S6 hitu tri tué)

1. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang d4u

BO KHOA HOC VA CONG NGHE
CUC SO HU'U TRIi TUR

SO PANG KY VAN BAN DI

Nam: ........

Tiengay ..o dENNRAY wivviovornr
7 BT Y -, . ; R ——

Quyén $0: ....

2. Noi dung dang ky van ban di: Téi thiu gdm 10 ndi dung:

S6, ky X Tén loai Noi | Ponvi, |

hiéu 8 | vatrich |Nguwdi |nhin | nguvi Negay | Ky |Ghi
o thang | z .. p = ~ - | lrgng z 2 .
van « - |yeéunogidung | ky van |nhan ban 2 chuyen | nhan | cha
., van ban > , . ban

ban van ban ban Tueu
o | @ 3) W |lel ®@ | 0ol ® | o0




II. MAU BI VAN BAN

Bi&7 TEN CO QUAN, TO CHUC
I EMAECI < v sinsaiss sms siba T s besnh o D v s
L BB TR . RS ———————
(Néu 06) | E-Mail: ..........cooccrcrene. W o nunns

S6/ky hiu VAN bAN: ........eeveeeeeeeeeeeeen

Kinh giri:

III. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU DPIEN

1. Bia va trang dau

BO KHOA HQC VA CONG NGHE
CUC SO HUU TRi TUE

SO GUI VAN BAN PI BUU DIEN

Nam
Tir ngay . d”é{n ngay
Tir so cACN SO e
Quyén s6: ...

2. Noi dung ding ky giri viin ban di buu dién: Téi thiéu gdm 06 ndi dung;

Ngay | S6, ky hiéu A S6 | Ky nhidnva | Ghi
chuyén | vin ban Noi nhgu vy bin lwgng bi |d4du buu dién | chi

) @) €) “4) ©) (6)

8740 _\A
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

BO KHOA HOC VA CONG NGHE
CUC SO HU'U TRIi TUE

SO SUDUNG BAN LUU

Nam: ........

Tirngay ......... c?é'n NEAY wevnoen

Quyén so: ...

T SO eoeeeeaaann. AR SO eeoveeevaaar v,

2. N6i dung ding ky sir dung ban luu: Téi thiéu gdm 09 ndi dung:

a % 1 v:n. | T€n loai va S6 va Nguoi
Ngay Hg‘t.en’ So,‘kyh’lgu trich yéu ky | Ky | Ngay cho Ghi
= ngudi sir|ngay thang P e 1 2 N .
thang % g ndi dung | hiéu | nhdn | trd |phép sir| chu
dung van ban SN
van ban HS dung
) (2) (3) 4) G) | 6 | O) ® |0
V. MAU DAU “PEN”: Pugc khic sin, hinh chif nhét, kich
thudc 35 mm x 50 mm
50 mm
CUC SO HUU TRI TUE
g CC)}WG 7 FOUOR
v | VAN .
P NGNS ocovs spisimanvans
PEN oV
Chuyén .....................
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VL MAU SO PANG KY VAN BAN PEN

1. Bia va trang dau

BO KHOA HQC VA CONG NGHE
CUC SO HUU TRi TUE

SO PANG KY VAN BAN PEN

Quyén s0: ...

2. Nbi dung ding ky vin ban dén: Téi thiéu gdm 10 noi dung:

) S6. kv Ngay | Tén loai va | Pon vi
Ngay | S6 | Tac |, Y| thing | trichyéu | hosic | Ngiy | Ky | Ghi
;. X .. |hiéu van % 53 i 2 . X
den |den | gia 50 van nfi dung | ngwdi | chuyén | nhdn | chua
ban . iy & ’
ban van ban nhin
OEEORECONENC) (3) (6) @) (8) 9 | (10)

HEi = ed® bs b
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Phu luc VI
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 A4 /OP-SHTT
ngay{Jthang 6 nim 2025 cia Cuc truong Cuc S6 hitu tri tué)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hd so gém cac thanh phén: Cac d& muc, sb va ky hi€u cua ho so,
tiéu dé hd so, thdi han bao quan ciia hd so, ngudi 1ap hd so.

1. P& muyc trong Danh muc hd so dugc xay dung theo co cAu t6 chirc (tén
cac don vi trong Cuc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén cac linh vuc hoat dong
chi yéu cia co quan, td chirc). Trong timg d& muc 16n duoc chia thanh cac dé
muc nhé tuong tmg véi tén cac don vi (theo co cau t6 chirc) hodc chia thanh cac
mat hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong céc dé muc nhé, trat tu cac hd so
dugc sép xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé.

Céc d& muc 16n duoc danh sb lién tuc bing chir sé La Ma. Céac dé muc nho
(néu c6) trong timg d& muc 16n duge danh s6 riéng bang chit s6 A Rép. Chir viét
tit clia cac d& muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, td chirc quy dinh nhung
can ngén gon, dé hiéu.

2. 8, ky hiéu ctia hd so bao gdm: S6 thir tw (dwgc dénh bing chit sb A
Raép) va ky hidu (bing céc chir viét tit) cia d& myc 16n.

Viéc danh sb hd so c6 thé 4p dung mot trong hai cach sau: S6 cua hd so
duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bét dAu tir s6 01 hodc sb ctia hd so duge
d4nh lién tuc trong pham vi timg d& muc 16n, bat dau tir s 01.

3. Tiéu d& hd so: Can viét ngin gon, rd rang nhung phai khai quét dugc noi
dung cua céc vin ban, tai liéu s€ hinh thanh trong qud trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc.

4. Thoi han bao quéan cia hd so duge xéac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hoic thdi han bing sb nim cu thé.



1. MAU DANH MUC HO SO

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SO HOU TRI TUE Pic lip - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
Nam ...

(Kém theo Quyét dinh s6 ..... ngay ..... thang ..... ndm ... ... cua....

llsiglriél;i' Tén d& muc va tidu dé hd so Thir;ﬁaﬁz béo Ngl:%fr:(lr@p Ghi chu
(1) (2) 3) “) ()
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB | Tiéu dé hd so 20 nim Ho va tén
Danh muc hd so nay co ....... hd so, bao gém:

................ ho so bao quan vinh vién;

<+ereene. N0 5O b0 quan ¢o thoi han.

T

[P
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III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

BO KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SO HUU TRI TUE Déoc ldp - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
6

A - A e . N A onJ .
Tr (SO KJ hiu| ro 52 hd s | ThOigian | Thoihan | S0t07/ | Ghi
ho so tai liéu bdo quan | So trang® | chu
) 2) (3) 4) (5) (6) ()

Muc luc ndy gom: .....cocvevecrren hd so (don vi bao quan).
Vit BANG ChTE: ..ot seesesees hd so (don vi bao quan).

................ , Ngay ......... thang ...... nam ...
Nguwoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)

6 Thoi han bao quéan: Bao quéan vinh vién hodc bao quén cé thdi han. Myc luc hd so, tai lidu bao quan vinh vién va
Muc Iyc hd so, tai liéu bao quin ¢ thoi han duge 13p riéng thanh 02 Muc luc khéc nhau. Dbi véi Muc Iuc hd so, tai lidu
béo quan vinh vién b cbt thdi han bao quan.

7 Ap dung dbi véi van ban gidy.

& Ap dung dbi véi van ban dién tir.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SG *

BO KHOA HOC VA CONG NGHE

CUC SO HU'U TRi TUE

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lip - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so: ..........
Nim ...
£ Tén loai va
S0, | Ngay thiang rx - E —— . K
TT-{kyhigu | nimvan | TiShyéun | Ticgid | Toso/ o,
£ . ndi dung | vin ban | Trang so
van ban ban i
van ban
1) 2) 3) (4) ©) (6) (N

5 Ap dung cho hd so ¢6 thdi han bao quan vinh vién.




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

BO KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SO HUU TRI TUE DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay thdang nam

BIEN BAN
Giao nhin hd so, tai liéu

Cén cr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nidm 2020 cia Chinh
phu vé céng tac van thu;

Can ct Quyét dinh sb /QD-SHTT ngay thing nam cuia Cuc trudng
Cuc S& hitu tri tué ban hanh Quy cheé cong tac van thu, luu trir cua Cuc S¢ hivu tri
tug;

Cincrr....... (Danh muc hé so nim ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gdbm:

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

ONG (DA): ovovvrveeeeeeeseeseeeaesess s ssesss s sesaeses e e e e sereessenassseassssesssesassesseas

T i T O —

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

ONE (DA): +evvve et e e e eteee e e e e e e e et a e aa et aaens

CHITE VL CONBIAGY vomnm wo roms manansnvamnansn isasas i bisssissasinsnss soes i sosavinses

Théng nhét 14p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khi tai HEU 120 NOP: «.vvvvvvevrrerierinneeeeeeieeeeeeeeeeinsiiieeeeenas

2. Thoi gian ciia hd 0, tA1 HEU: ...vveeeeiviiieeeeiie e e e e e e e

3. S6 luong tai lidu:

a) Poi vdi ho so, tai liéu gidy

- Toéng s0 ho so (don vi bao quan): ....... . ... Quy ra mét gia: ............ mét.
b) D6i voi ho so, tai liéu dién tr

= O 80 DO S0; & coonssonss mpopanss shsmimmvanesmsssens S oo Eas S 1 e

4. Tinh trang tai li€u giao NOP: «...overiiiiii e
5. Muc luc hd so, tai lidu nép luu kém theo.



Bién ban nay duoc 18p thanh hai ban; bén giao giit mét ban, bén nhén gitr

mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO
(Ky va ghi ré ho va tén)

4

DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi vé ho va tén)

|

— Rl e

| PR
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VI. MAU DANH MUC TAI LIEU LUU TRU HET THOT HAN, TRUNG

LAP

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SOGHUU TRi TUE Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay thang nam

DANH MUC TAI LIEU LUU TRU HET THOI HAN, TRUNG LAP

Phong (Khéi)...ceweeererrens

B6 | Tap | Tiéu dé ho so hoiic tap tai ligu/ . = e
£ 2P A 4 A iy P i Ly do huy Ghi chua

sO SO s0 ho so/don vi bao quan

M| @ (3) 4 (5
Huwéng dan cdch ghi:
Phéng (khdi): Ghi tén phéng hoic khéi tai ligu.
(1) Ghi thir tir cc b tai ligu. S5 thir tu duge ghi lién tuc cho mot phéng hoic khéi tai

liéu.

(2) Ghi s thir tu hd so hozic tap tai liéu luu trir hét thoi han, tring 13p twong tng bo.
(3) Ghi tiéu d& hd so hodc tép tai liéu/sé hd so/don vi bao quan

- Déi véi tai lidu luu trir hét thoi han luu trir: ghi tidu dé hd so;

- P6i véi tap tai lidu: ghi tém tit noi dung cua tap tai liéu;

- Déi v6i tai liéu luu trir tring lap: ghi sb hd so/don vi bao quan (trong Muc luc hd so,

tai lidu c6 tai lidu tring 13p).

khéc.

(4) Ghi ly do huy tai liéu

- Hét thoi han hru trit;

- Tring 13p;

- Khong c6 gia tri luu trir (ban nhép, ban phd to).

(5) Ghi y kién ciia Hoi ddng xét huy tai liéu hét thoi han, tring lip hodc cac ghi cha
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VIL. MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU LUU TRU HET THOI HAN,
TRUNG LAP

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC SGHUU TRi TUE Déc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay thdng ndm

BAN THUYET MINH TAI LIEU LUU TRU
HET THOT HAN, TRUNG LAP
Phong (khoi)......covueneer

L Tém tit tinh hinh khdi tai ligu luu trir hét théi han, trimg Lip

1. Sur hinh thanh khoi tai liéu luu trr hét thoi han, tring 13p

2. 86 lugng (tinh bing mét gia tai lidu):

- Téng s tai liéu dua ra chinh Iy hoic xé4c dinh lai gid trj

- Tai liéu giit lai bao quan

- Tai liéu hét thoi han, tring lip

- Ty 1€ loai

3. Thoi gian: Thoi gian bt d4u va két thuc cia khéi tai liéu luu trit hét thoi
han, tring Idp

IL Tém tit thanh phin va ndi dung chii yéu ciia tai lidu luu trix hét thoi
han, tring lip

1. Nhom tai liéu luu trit hét thoi han hru trit: Gom nhiing tai liu gi? N6i
dung vé vin dé gi? Tac gia? Thoi gian? Cén cir dé huy...

2. Nhom tai liéu trung 13p

Gom nhitng tai liéu gi

3. Cé4c nhém tai liéu khac (néu ¢6): Tu ligu; tai liéu c6 tinh trang vat 1y kém
khong thé phuc hi....

R\ S € i
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Phu luc VII

CAC QUY TRINH XU LY VAN BAN DIEN TU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-SHTT
ngay thdng ndm 2025 cua Cuc truong Cuc So hitu tri tué)

I. Quy trinh vin bin dén
1. Van ban den don vi

vﬁn ban den do'n v;

| Bit diu l

A

Vao s0 van
ban dén

«—TIrinh LD don vi— pan tir Vin

v

Nhén vin

thw, chuyén
phén cong

Tiép nhén xir
1y, phén
cdng/luan
chuyén t6i cac

L Chuyén xir Iy

A 4

| Ké&t thiic |

MG ta chi tiét:

Mai bwoc

g Bwdc xir ly
thure hién wée xir Iy

Dién giai bwée thwe hién

B01 | Vin thu tiép nhén,
vao soO van ban dén
cua don vi

- Tiép nhan vian ban dén:

+ Néu 1 vin béan gidy: Van thu tiép nhén vin ban
gidy, scan van ban vao h¢ thong.

+ Néu 12 vin ban dién ti, van thu tlep nhén van ban
trong danh sach van ban can vao sb.

- Vin thu vao sd vin ban, trinh Lanh dao Cuc.

- Trudmg hop vén ban giri cho Lanh dao Cyc (chua
vao s0), Lanh dao Cuc chuyén Van thu dé vao so
vaxuly.

B02 Lanh dao Cuc phéan
cong xur ly

- Lanh dao Cuc Iya chon cd nhan/don vi, phén céng
xu ly theo vai tro.
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M3 bwoe

thuc hién

Bwée xir ly

Dién gidi buéc thwe hién

B03

Cén b tiép nhan xir
ly

- X1r ly vén ban.
- Luén chuyén/ phdi hop véi cic ngudi dung khéac
de xir ly vén ban.

2. Viin bén dén Cuc

Quy trinh véin ban dén Cye

in thr coquan |

| Bt diu |

Y

Scan vin ban
dén, chuyén
Lénh dao

Cuc

«—Chuyén vin ban—p

Lénh dao
Vin phong

Chon don vi/ca
Trinh LD -» nhan xir ly vin
Cuc ban va chuyén

v

| Két thiic |

N i

M6 ta chi tiét

Ma bwéc N
thue Bwéc xir ly Dién gidi bwéc thwe hién
hién
BO1 | Vin thu tiép nhdn, vao | - Tiép nhan vin ban dén:
sovanbandéncia |+ Néu 1a vin ban gidy: Van thu tiép nhan vin
Cuc ban gidy, scan vin ban vao hé théng.
+ Néu 1 viin ban dién tir, vén thu tiép nhan van
ban trong danh sach vin ban cin vao so.
- Vin thw vao sb vin ban, trinh Lanh dao Cuc.
B02 | Vin phong trinh Lanh | - Lanh dao Vin phong trinh Lanh dao BJ.

dao Cuc.
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|Mﬁ buwde B
thue Buée xir 1y Dién giai bude thwe hién
hi€n
B03 | Lanh dao Cuc xur ly - Lanh dao Cuc chon céc cd nhan/don vi lién
véan ban quan, phin cong xtr ly vén ban.
- Luén chuyén gifra cac Lanh dao Cuc, néu can.

I1. Quy trinh vin ban di
1. S héa viin ban di

( Batdau -:;7
iﬁiggl"' Ag,uu,_.‘.w.‘..‘g
I: Khdi taodivén ban | T S Tra Ve O
ChUy&H LD Phéng g IPN8 duvet yar ban Tra va LD Phéng
Chuyén LB dori w____’_ Phé duyﬁ:vﬁn ban E
| Benhakivin i |
Chuyén VT phat hanh—L . bg:f’;;s’g:: ;i:h 1‘
Sl ol
M0 ti chi tiét:
Mai bwéc R T N T -
< th
thie hign Buwde xir ly Dien giai buwdc thwre hién
BO1 Chuyén vién soan - Chuyén vién soan thao van ban di, trinh 1&nh dao
thao van ban di phong.
B02 | Lanh dao phong kiém | - Lanh dao phong kiém tra n6i dung, thé thirc.
tra ndi dung, theé thirc | - [ anh dao phong trinh vin ban t6i lanh dao don vi.
- Lanh dao phong c6 thé tra lai chuyén vién soan
thao néu can.
B03 Lanh dao Cuc but phé | - Truong hop lanh dao Cuc ddng y, thuc hién ky
van ban s0, chuyén van thu phat hanh vén ban.
- Trudng hop 1anh dao Cuc khong ddng y, van ban
quay vé 1 trong cac budc xir ly trude do.
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Ma bwée - a1 « X soe - . n
thure hién Bwée xir ly Dieén gidi bwée thue hién
B04 | Van thu Cyc phat - Vin thr vao s6, 14y sb trén hé théng.
hanh vén ban - Vién thu in vin ban, trinh ky, sau d6 scan lén hé

thdng va thuc hién ky sé.
- Viin thu ban hanh vin ban d3 ky s6 t61 cac don vi
lién quan.

2. Phiéu trinh vin bin dién tir

i e
‘;__'_'L""'"_: | THp nhiin phidu -
| Knditeo phigu | i Tra vh CVemy ";‘:‘:"n:"m":'ﬁ" -
tinhLDBS ' Aot T
i s | Nhhvil| h-nnw f
| Chuyén van bin-i-—e  VICQ, tAnh i8n |
Chuyn LD Phénge--{-~& Duydt phigu trinh ;ewwwm v LD Phang Giri18n R TTTT [ 5 hs L I
Chuyén LD dan vt Tinh LD zf_-——u: 'gffn";.';fiﬁ'.‘.ﬁ'i
] | H
B ﬁc‘ﬂ:hs‘.ﬁn;ﬁnmnn - P S— or——pr——r——
& chc dan vi nhin |
~ . Ban hanh phiéu F
Chuy@n VT phat hanhe..foeee  tinh, kdm theo |
E vin bén dif thdo &
A b d L o -‘
Mo ta chi tiet
Mai bwéc i e e Bl -
g Bude xir ly Dién gidi bwéc thwe hién
thwe hién
B01 Chuyén vién soan | - Chuyén vién soan thao Phié€u trinh, trinh lanh dao

thao Phiéu trinh | phong.
B02 Lanh dao phong | - Lanh dao phong kiém tra ndi dung, thé thirc.

kiém tra ndi dung, | . Lanh dao phong chuyén Phiéu trinh t6i Lanh dao
thé thirc .

- Lanh dao Cuc c6 thé tra lai chuyén vién soan thao
néu can.
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Mai bwéc 2 LA RO R i
thwe hi¢n Bude xir ly Dién giii bude thwe hién
B03 Lénh dao Cycxir | - Truong hop Lanh dao Cuc d("i’ng y, thue hién ky
1y Phiéu trinh s0. Phiéu trinh trude khi ky so s&€ dugc tyr dong
chuyén sang dang file .PDF. Lanh dao thuc hién
ky s0 trén file .PDF.
- Trudng hop Lanh dao Cyc khong ddng ¥, vin ban
quay vé 1 trong céc budc xir ly truée do.
B04 Chuyén Phiéu - Vén thu don vi dung chir ky s6 ciia don vi dé ky
trinh s0 1én Phiéu trinh.
- Trudmg hop ddng trinh tir 2 don vi trd 1én, Tha
truéng don vi chu tri chuyén Thi truéng don vi
dong trinh. Thu truéng don vi dong trinh hoan
thién va ky sb.
B06 Chuyén Lanh dao | Thii truéng don vi cha tri/ddng trinh chuyén Lanh
Cuc dao Cuc sau khi ky so.
B07 Lanh dao Cuc phé | - Lanh dao Cuc dong y duyét phiéu trinh s& ky 50
duyét Phiéu trinh | 1én phiéu trinh, cho y kién chi dao va chuyén ra
Vin thu dé ban hanh.
- Trudng hop khong ddng ¥, s& c6 thong béo cho
cac nguoi dung lién quan.
B08 Vin thu ban hanh | - Vin thu vao s6, 14y sb trén hé thong.
vén ban

- Vin thu in vdn ban Lanh dao Cuc da ky thuce hién
ky sd.

- Vin thu ban hanh van ban da ky sb t6i cac don vi
lién quan.




