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UY BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 16/2011/QD-UBND Can Gio, ngay 07 thang 7 nam 2011
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thu, luu triv
ciia Uy ban nhan dn huyén Can Gio

UY BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO

Cian cir Ludt T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Cin cir Nghi quyét sb 26/2008/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2008 ctia Qudc hoi
khoa XII vé thyc hién thi diém khong t6 chic Hoi dong nhan dan huyén, quén,
phuong;

Cin cir Nghi quyét s6 724/2009/UBTVQHI12 ngay 16 thang 01 nim 2009 ciia
Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé danh sach huyén, quan, phuong cia tinh, thanh phd
tryc thuoc Trung wong thyc hién thi diém khong t6 chirc Hoi déng nhan dan huyén,
quén, phuong;

Cin cir Nghi quyét s6 725/2009/UBTVQHI12 ngay 16 thang 01 nim 2009 ciia
Uy ban Thuong vy Quéc hoi khoa XII vé diéu chinh nhiém vy, quyén han cua Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thude Trung wong va quy dinh
nhiém vu, quyén han, t6 chirc by may cua f]y ban nhan dan huyén, quén, phuong noi
khong t6 chirc Hoi dong nhan dan huyén, quan, phuong;

Cin ctr Phap 1énh Luu trit quic gia ngay 04 thang 4 nam 2001;

Cin cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh
phu vé cong tac van thu va Nghi dinh s§ 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010
cta Chinh phu stra dbi, b6 sung mot sé dicu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP cua
Chinh phu vé cong téc van thu;
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Cian cir Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh
phti quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Phap 1énh Luu trir quic gia;

Cin ctr Thong tu lién tich s6 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngay 06 thang 5
ndm 2002 ctia B Cdng an va Ban Té chitc - Can by Chinh phu (nay 13 Bo Noi vu) vé
viéc hudng dan thuc hién mét s6 quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24
thang 8 ndm 2001 ctia Chinh phit vé quéan 1y va st dung con du;

Cin ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia B Noi
vu huéng dan thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban hanh chinh; Thong tu lién tich
s& 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nim 2005 ciia Bo Noi vu va Vin
phong Chinh phit hudng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay vian ban;

Cin ctr Quyét dinh s 93/2010/QD-UBND ngay 31 thang 12 niam 2010 ciia Uy
ban nhan dan thanh phd HO Chi Minh vé ban hanh Quy ché (méu) cong tac van thu,
luu trir co quan;

Xét d¢ nghi cua Truong Phong Noi vu huyén tai To trinh sé 63/TTr-NV ngay 05
thang 7 nam 2011,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé cong tac van thu, luu trit
ciia Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh sau 7 ngay, ké tir ngay ky.

Bii bo Quyét dinh s6 234/QD-UBND ngay 28 thang 4 nim 2008 ctia Pho Chu
tich Uy ban nhan dan huyén Can Gid vé ban hanh Quy ché cong téc van thu va luu
tri.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan huyén, Truéng Phong Noi vy
huyén, Thu trudéng cac co quan, don vi thudc ngué)n nop luu vao Luu trt huyén co
trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Ciach Mang
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
QUY CHE

V@ cong tac vin thw, luu trir clia
Uy ban nhén déin huyén Can Gio
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 16/2011/0D-UBND
ngay 07 thang 7 nam 2011 ciia Uy ban nhén ddn huyén Céan Gio)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Pham vi 4p dung: Quy ché nay ap dung cong tic quan 1y va hoat dong vin
thu, Iwu tri¥ tai cac phong chuyén mon thude Uy ban nhan dan huyén Can Gid; cac co
quan, don vi thuc ngué)n nop luu vao Luu trir huyén (Toa an nhan dan huyén, Vién
Kiém sat nhan dan huyén va cac co quan dugc t6 chirc theo nganh doc tai huyén
khong thuc pham vi ap dung tai Quy ché nay).

2. Béi tuong diéu chinh:

a) Cong tac van thu bao gf‘)m cdc cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan 1y van ban dén, van ban di, ti liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua cac co quan, don vi; 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so vao luu trit; quan ly
va sir dung con déu.

b) Cong tac luu trit bao gom céc cong viée vé thu thap, bao quan va to chic sir
dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, don vi.

Piéu 2. Trach nhiém quan ly, thue hién cong téc viin thu, luu trir

1. Thu truéng co quan chiu trach nhiém chung vé quan ly va hoat dong ctia cong
tac van thu, luu trir tai co quan minh.

2. Chéanh Van phong hodc nguoi phu trach cong tac hanh chinh giap ngudi dimg

dau tryc tiép quan ly, kiém tra va gidm sat viéc thuc hién cong tac van thu, uu trir tai
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co quan. Phong N6i vu t6 chirc hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit cho
cac phong chuyén mén, don vi trye thude Uy ban nhan dan huyén.

3. Thu trudng cac co quan, don vi tryc thudc cd trach nhi¢ém trién khai va to
chure thyc hién céc quy dinh tai Quy ché nay.

4. Toan thé can bo, cong chuc, vién chuc thude Uy ban nhan dan huyén c6 trach
nhiém tudn thu ding theo cac quy dinh tai Quy ché.

Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu ciia vin thw, luu trir co quan

Cin cir khdi luong cong viée, quy dinh vé co cau to chirc cia timg co quan, ¢6
thé thanh 14p t6 hodc b tri nguoi lam van thu, huu trit co quan. Cong tac van thu, luu
trit co quan ¢6 thé bd tri nhan sy 1am chuyén trach timg cong vide hodc kiém nhiém
cac cong viéc thudc linh vyc van thu, luu trit cu thé: phu trach van thu; phu trach luu
trir; phu trach van thu, luu trir; phu trach va theo doi vige tiép nhéan va hoan tra hd so;
theo ddi cong vin dén; theo doi cong van di; nhan vién giao lién; phu trach kho luu
trar tai liéu don vi...

1. Van thu co quan c6 nhitng nhi¢ém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, dang ky van ban dén;

b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan sau khi ¢6 y kién cua
ngudi ¢o tham quyén;

¢) Giup Chéanh Van phong hodc Thu truong céc phong chuyén mon, don vi theo
di, don ddc viée giai quyét van ban dén;

d) Tiép nhan céc du thao van ban trinh ngudi c6 tham quyén xem xét; duyét, ky
ban hanh;

d) Kiém tra thé thic, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s va ngay, théng;
déng diu mure d6 khin, mat;

¢) Pang ky, 1am thu tuc phét hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat vin
ban di;

) Sfip Xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, st dung ban luu;

h) Quan 1y s6 séch va co so dit liéu diang ky, quan 1y van ban; 1am thu tuc cap
gidy gidi thidu, gidy di duong cho can b, cong chirc, vién chirc;

1) Bao quan, stir dung con dau cua co quan va cac loai con dau khac;
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k) Ap dung cac thanh tyu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac van thu,
luu trir co quan.

2. Luu trit co quan c6 nhiing nhiém vu cy thé sau:

a) Hudng dan can bg, cong chire, vién chirc trong co quan 14p hd so va chuén bi
ho so, tai lidu giao ndp vao luu trir hién hanh;

b) Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir hién hanh;

¢) Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sap xép hd so, tai lidu;

d) Bam bao bi mat, bao v¢ an toan ho so, tai liéu;

d) Phuc vu viéc khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu tri;

e) Lua chon ho so, tai liéu thude dién nop luu dé giao ndp vao luu trir lich su
theo quy dinh va cac thu tuc tiéu hiy tai lidu hét gia tri.

Piéu 4. Can bd vin thur va can bd lru trir

Nguoi duoe bd tri 1am cong tac van thu, luu trir phai bao dam tiéu chuan nghiép
vu cac ngach cong chirc nganh van thu, luu trir theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat dong vin thw, luu trir

1. Hang nam, Thu trudéng co quan, don vi c6 trach nhiém chi dao viéc lap dy tru
kinh phi trang bi cac thiét bi chuyén ding va t6 chirc cac hoat dong nghiép vu theo
yéu cau cua cong tac van thu, luu trir co quan tir ngudn kinh phi duoc cap thuong
xuyén cua co quan, don vi hoac tir kinh phi khai thac, str dung tai li¢u luu trt.

2. Truong hop can thiét, tha trudng co quan, don vi chi dao 1ap dy todn trinh co
quan c6 tham quyén duyét cap kinh phi dé thyc hién ot nhiém vu vén thu, luu trit cua
co quan, don vi minh.

Picu 6. Bio vé bi mit Nha nudc trong cong tic vin thu, luu triv

1. Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trir cia co quan thyc hién theo quy
dinh cta phép luat hi¢n hanh vé bao vé bi mat cuia Nha nude va quy dinh tai Quy ché
nay.

2. Chéanh Van phong hodc cac Thu truong cac co quan, don vi truc thudc co
trach nhiém quan ly van ban do mat: “Tuy¢t mat”, “Tbi mat”, “Mat”. Cong chuc,
vién chirc thyc hién cong tac van thu, luu trlr ¢6 nhiém vy bdo v¢ bi mat co quan, bi
mat Nha nudc theo luat dinh.
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Chwong 11
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 7. Hinh thirc viin ban

Céc loai van ban hanh chinh cua co quan, don vi ban hanh dugc thyc hi¢n ding
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ctia Bd
Noi vu hudng dan thé thuc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh va Thong tu lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nim 2005 ciia B Noi vu va Vin
phong Chinh phit hudng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay van ban.

Pi¢u 8. Thé thirc va ki thudt trinh bay viin ban

Vé thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban ctia co quan dugc thuc hién ding theo
quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noi
vu va Théng tur lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005
ciia Bo Noi vu va Vin phong Chinh phit hudng din vé thé thic va ky thuat trinh bay
van ban.

Phu luc kém theo Quy ché ndy 1a mau trinh bay vin ban hanh chinh cua co quan
ban hanh, gom:

1. Phy luc I: Bang chir viét tit tén loai viin ban hanh chinh va ban sao do co quan
ban hanh.

2. Phu lyc II: So'dd bé tri cac thanh phan thé thirc van ban.

3. Phuy luc III: Méu chir va chi tiét trinh bay thé thirc vin ban va thé thirc ban
$20.

4. Phy lyc IV: 15 mAu van ban.

a) 13 mau trinh bay vin ban hanh chinh (tir mau 1.1 dén mau 1.14).

b) 01 mau trinh bay ban sao vin ban (mau 2.1).

Piéu 9. Soan thio vin ban

Can bd dugc giao thu 1y, giai quyét ho so tryc tiép soan thao van ban hanh chinh

thong thudng thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cta co quan chiu trach nhi¢m vé
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ndi dung, thé thirc van ban. Thu trudng cac co quan, don vi sau khi xem xét, diéu
chinh, duyét néi dung va ky nhdy ngay cubi dong ndi dung ctia vin ban, dbi voi vin
ban quan trong phai ky nhdy ¢ cubi mdi trang.

Déi véi truong hop cac co quan duge giao tham muu xdy dung céc vin ban quy
pham phdp luat thi viéc soan thao van ban quy pham phap luat dugc thyc hién theo
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat hi¢n hanh.

Pi¢u 10. Duyét ban thio, sira chira, bo sung ban thao di duyét
1. Ban thao van ban duogc phan cong duyét theo quy trinh:

Cin cir t6 chiic clia co quan, quy trinh soan thao duge quy dinh cu thé theo timg
budc, tir viéc soan thao dén trinh ngudi quan 1y truc tiép, co ¥ kién stra chita, b sung
va trinh dén cép trén phu trach va cudi ciing 1 nguoi dimg dau co quan ky theo tham
quyén (ddi véi cc van ban do ngudi dimg dau ky). Trude khi trinh nguoi ding dau
ky, Chanh Vin phong hodc ngudi duge phan cdng co trach nhiém ra soét lai lan cudi
vé thé thirc va ndi dung van ban (néu phat hién sai sot, thi dé nghi b phan soan thao
stra chira lai).

2. Truong hop céc loai vin ban ngudi dimg dau phan cong cho cp dudi truc
tiép phu tréch ky, thi trude khi trinh cap dudi truc tiép ky cin phai chuyén cho Chanh
Vin phong hodc ngudi dugc phan cong ra soat lai 1an cudi vé thé thirc va ndi dung
van ban (néu phat hién sai sot, thi dé nghi b phén soan thao stra chira lai).

Pi¢u 11. Panh may, nhin ban

1. Viéc soan thao van ban hanh chinh thong thudng do cén b9, chuyén vién dugc
giao giai quyét cong viée thuc hién. Trudng hop vin ban cua lanh dao duge du thao
bang ban viét tay va dugc giao cho b phan van thu danh may, thi viée danh may van
ban phai ding nguyén vin ban thao, ding thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban.
Truong hop phat hién c6 sai sot hodc khong rd rang trong ban thao thi nguoi danh
may phai hdi lai ca nhan soan thao hodc ngudi duyét ban thao do.

2. Nhan ban dung sb luong quy dinh phéat hanh:

a) S6 luong van ban nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co s¢ sb luong
tai noi nhan vén ban; néu gui dén nhidu noi ma trong vin ban khong liét ké du danh
sach thi bo phan soan thao phai ¢6 phuy luc noi nhan kém theo dé luu & vin thu;

b) Noi nhan phai dugc x4c dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic vin ban chi
gtri dén co quan, don vi c6 chirc nang, thim quyén giai quyét, t6 chic thyc hién, phdi
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hop thyc hi¢n, giam sét, kiém tra lién quan dén noi dung van ban; khong gui vuot
cap, khong gui nhiéu ban cho mot ddi tuong, khong guri dén cac dbi twong khac
khong thudc pham vi diéu chinh va lién quan dén ndi dung ctia van ban.

3. Gitr gin bi mat ndi dung van ban va thyc hié¢n danh may, nhan ban theo ding
thot gian quy dinh.

4. Viéc nhan ban van ban mat do lanh dao quyét dinh va duoc thuc hién theo cac
quy dinh vé bao vé bi mat Nha nudc.

Pié¢u 12. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Ca nhan soan thao van ban phai kiém tra va chju trach nhiém vé do chinh xéc
cua ndi dung van ban, dé xudt mirc do khan, d6i chiéu quy dinh cta phap luat vé bao
vé bi mat Nha nude xéc dinh vide dong diu mat, di tuong nhan van ban, trinh nguoi
ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Vin phong hodc ngudi dugc phan cong, giao trach nhiém gitip ngudi
dimg dau co quan, don vi quan 1y cong tac van thu, c6 trich nhiém kiém tra va chiu
trdch nhiém vé hinh thirc, thé thirc, ki thuat trinh bay va thi tuc ban hanh vin ban.

Pié¢u 13. Ky viin bin

Hinh thire ky vin ban duoc sir dung con ddu ctia co quan, gom co:

- Nguoi dimg dau co quan;

- Cép dudi tryc tiép ctia ngudi dimg dau co quan theo phan cong, iy quyén cu
thé bang vin ban riéng, khi d6 thim quyén ky s& ghi ky thay (KT);

- Chanh Vian phong duoc Chu tich giao ky mdt s6 van ban cu thé bang van ban
riéng, khi d6 tham quyén ky s& ghi thira 1énh (TL);

- Trudng hop nguoi dimg dau don vi trong co quan duge nguodi dimg dau co
quan tiy quyén ky mot s vin ban cu thé bang van ban riéng, khi do tham quyén ky s&
ghi thira Gy quyén (TUQ).

Diéu 14. Ban sao viin bén

1. Céc hinh thirc ban sao duoc quy dinh tai Quy ché nay gom ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao duoc quy dinh nhu sau:

Hinh thiic sao: Sao y ban chinh hogc trich sao, hodc sao luc; tén co quan, t6
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chirc sao vin ban; sd, ky hi¢u ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chuc vy, ho
tén va chi ky cia nguoi co tham quyén; ddu ciia co quan, t chirc sao van ban; noi
nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thyuc hién theo ding
quy dinh tai Quy ché nay co gia tri phép ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup (photocopy ca ddu va chir ky cua van ban chinh) khong duoc
thue hién theo dung thé thire quy dinh tai Khoan 2 cua Piéu ndy, chi ¢o gia tri thong
tin, tham khao.

5. Khéng duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhimg ¥ kién ghi bén 1¢
van ban. Truong hop nhiing ¥ kién cua ldnh dao ghi bén 1& van ban can thiét cho viéc
giao dich, trao d6i cong téc phai duoc thé ché hoa bang van ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 15. Trinh tw quén Iy vin ban dén

Tét ca van ban, ké ca don, thu do c4 nhan giri dén co quan (sau day goi chung 13
van ban dén) phai duoc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén;

2. Trinh, chuyén giao van ban dén;

3. Giai quyét va theo dai, don ddc viec giai quyét van ban dén.

Piéu 16. Tiép nhan, diing ky viin ban dén

1. Tét ca van ban dén tai co quan, don vi déu phai dugc quan 1y tép trung, thong
nhit tai van thu ctia co quan (trir trudng hop o quy dinh khac). Tét ca céc loai vin
ban (ké ca ban Fax, van ban duoc chuyén qua mang va van ban mat), don, thu gui
dén co quan duoc goi chung 14 vin ban dén.

Vin ban dén tir moi ngudn déu phai dugc tap trung tai van thu co quan dé lam
th tuc tiép nhan, dang ky vao chuong trinh quan 1y vin ban va ho so cong viée cua
CcO quan.

2. Vin ban dén chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bd vén thu cling
phai kiém tra vé s luong van ban, s lugng trang cua mdi van ban...; truong hop
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phat hién co sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cdo nguoi dugc
giao trach nhiém xem xét, giai quyét. Van ban dén loai nay ciing thudc dién ddng ky
tai van thu, di v6i ban chuyén phat qua may Fax (loai gidy nhiét) thi can chup lai
trude khi dong dau dén, vin ban dén chuyén phat qua mang, trong truong hop can
thiét ¢o thé in ra va lam thu tuc dong diu “Dén”, dén khi nhan dwoc ban chinh cua
ban Fax hodc van ban chuyén qua mang, can bo van thu ciing phai dong dau “Dén”,
ghi s6 va ngay dén (sb dén va ngay dén 1a sb thir tw va ngdy, thang, nim ding ky ban
Fax, van ban chuyén qua mang) va Chuyén cho don vi hodc c4 nhan da nhan ban Fax,
van ban chuyén qua mang.

3. Nhitng van ban do cac can bg, chuyén vién di hop mang vé hodc nhén tryc
tiép phai dugc ddng ky tai van thu trude khi xtr 1y theo quy dinh. Nhiing van ban dén
khong duoc dang ky tai van thw, cic phong, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

4. Vin ban dén thudc ngay ndo phai duoc dang ky, phat hanh hodc chuyén giao
trong ngdy, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

5. Céc bi van ban dén can bo van thu khong boc: bao gdm céc bi vin ban giri
cho t6 chitc Dang, cic doan thé trong co quan, don vi va cac bi vin ban gui dich danh
ngudi nhan, dugc chuyén tiép cho noi nhan. Péi v6i nhimg bi van ban gui dich danh
ngudi nhan, néu 13 van ban lién quan dén cong viéc chung ciia co quan, to chirc thi ca
nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén cho vén thu dé ding ky.

6. Dbi v6i nhitng bi thu gui dich danh ldnh dao, van thu gui tryc tiép dén tén
nguodi nhan hodc ngudi duge phan cong boc gb cac bi thu cua lanh dao; sau khi co y
kién cta lanh dao thi vin ban phai dugc chuyén dén van thu dé duoc dang ky va xir
Iy tiép.

7. Di v6i nhimg bi thu c6 ky hiéu mat, t6i mat, tuyét mat hodc co ghi “chi
ngudi ¢ tén méi duge boc bi”, van thu chi ding ky va chuyén dén ngudi nhan hoac
ngudi ¢ trach nhiém xtr 1y. Sau khi xir 1y xong, céc van ban trén phai chuyén cho
Chanh Vin phong, hodc ngudi duoc giao trach nhiém quan Iy theo ché do bao quan
tai liéu mat.

8. Van ban khan dén ngoai givr 1am viéc, ngdy 18, ngay nghi, bao vé co quan c6
trdch nhiém ky nhan va bao cdo ngay véi ngudi dimg dau hodc ngudi dugc phin
cong dé xur 1.

9. Khi tiép nhan vin ban dén, van thu phai kiém tra vé sd luong, tinh trang bi,
noi nhan, dau niém phong (néu co) dac biét luu y ddi véi nhting bi thu c6 do khén,
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mét. Vin ban dén bi thiéu, rach, bi boc, hodc van ban bén trong khong ding véi $6
ghi ngoai bi, noi nhan, vin ban hoa toc hen gid ma chuyén dén mudn hon thoi gian
ghi & ngoai bi hoac truong hop phat hi¢n sai sot, van thu phai kip thoi thong bao cho
noi gl hodc bao cdo ngudi dugc giao trach nhiém xem xét giai quyét, néu can thiét
phai 1ap bién ban co chit ky xac nhan ctia nguoi dua vin ban dén.

10. Vin ban dén dugc dang ky vao s ding ky van ban dén hodc co s¢ dir liéu
van ban dén trén may vi tinh.

Pié¢u 17. Trinh, chuyén giao viin bén dén

1. Tét ca céc loai vin ban dén sau khi dang ky vao s van ban dén, van thu phai
trinh 13nh dao co quan hodc dén nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét.

2. Dbi voi loai van ban dén co yéu cau giai quyét cong vide khan, dugc chuyén
ngay dén ngudi phy trach linh vie dé xur 1y sau d6 chuyén lai van thu dé duoc ding
ky.

3. Pbi voi loai van ban dén binh thuong, van thu dang ky va chuyén cho nguoi
phu tréch linh vye dé xu Iy.

4. Can cr vao y kién chi dao giai quyét, van thu vao s6 hodc co so dir liéu vin
ban dén trén mdy vi tinh, chuyén tiép theo y kién chi dao hodc luu tai vin thur.

5. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao cac yéu cau vé tinh chinh xac, giit gin
bi mat ndi dung van ban va phai dugc ghi nhan vao chuong trinh quan Iy van ban va
hd so cong viée ciia co quan (hodc vao so chuyén giao vin ban).

Diéu 18. Gidi quyét va theo ddi, don ddc viée gidi quyét viin ban dén

1. Ngudi dimg dau co quan, don vi c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén, cip pho ciia nguoi dimg dau duogc nguoi dimg dau phan cong truc tiép
chi dao giai quyét cac van ban dén thudc cac linh vuc duoc phan cong phu tréch.

2. Can ¢t ndi dung van ban dén, nguoi dimg dau, cdp pho ciia nguoi dimg dau
giao cho céc don vi hodc ¢4 nhan giai quyét. Ngudi dimg dau co quan, don vi phin
cong cho can bo, cong chirc cia co quan, don vi nghién ctru, giai quyét vin ban dén
theo thoi han dugc phap ludt quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan.

3. Trong cong tac xtr 1y van ban dén, ngudi dimg du co quan, don vi giao cho
Chéanh Van phong hodc ngudi duge phan cong chiu trdch nhi¢ém thyc hién nhimng
cong viéc sau:

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



CONG BAO/S6 47/Ngay 01-8-2011 19

a) Xem xét toan bd van ban dén va béo cdo nhimg vin ban quan trong, khan
cap.

b) Chuyén vin ban dén cho cac don vi, ¢4 nhan giai quyét.

¢) Theo ddi, dn déc viée giai quyét vin ban dén.

4. Truong hop vin ban dén khong co yéu cau vé thoi han tra 101 thi thoi han giai
quyét khong qua 15 ngay lam viéc.

Pi¢u 19. Trinh tw quén Iy vin ban di

Tét ca vin ban di cua co quan, don vi phat hanh phai dugc quan 1y tap trung,
thdng nhat tai van thu cia co quan theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thtc, hinh thirc va ki thuat trinh bay; ghi s, ky hiéu va ngay,
thang, nam cua van ban;

2. bong dau co quan va dAu mirc do khan, mat (néu co);

3. Pbang ky van ban di;

4. Lam thu tuc, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phét van ban di;

5. Luu vén ban di.

Piéu 20. Chuyén phat vin ban di

1. Vin ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phét ngay trong
ngdy van ban d6 dugc ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di ¢6 thé dugc chuyén cho noi nhan bang Fax hodc chuyén qua mang
dé thong tin nhanh. Sau d6, chuyén ban chinh thitc dén noi nhan.

Diéu 21. Luu viin bén di

1. Mdi vin ban di dugc luu hai ban: Ban géc luu tai van thu co quan, dugc sfip
xép theo thir tr dang ky, mot ban chinh luu trong hé so giai quyét cong viée va dugc
chuyén giao cho bd phéan luu tri theo thoi han quy dinh.

2. Vin ban di c6 ché d6 mat duoc luu tai vin thu theo ché dd bao vé bi mat Nha
nudc, duoc sap xép theo s6 thir ty va bao quan trong cdp, hop. Tuyét doi khong dugc
mang ra khoi co quan, truong hop can khai thac sir dung phai duoc sy dong ¥ cua
Lénh dao.

3. Céc van ban lién nganh ma khong 14y s tai van thu thi sau khi dong dau vin
thu co trach nhiém theo doi luu ban chinh.
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4. Ban luu nhimg van ban quan trong ctia Uy ban nhén dan huyén phai dugc in
bang gidy t6t c6 d6 pH trung tinh va duoc in bang muc bén mau.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

- k A -A A A bt A A I’\ - ros ‘A A

Di¢u 22. Noi dung viéc lap ho so va yéu cau doi voi ho so duge 1ap

1. Nguyén tac:

Tat ca cong chirc, vién chirc khi lam viée co lién quan dén cong van gidy to déu
phai co trach nhiém 1ap ho so cong viéc dugc phan cong theo doi va giadi quyet, dén
thot han quy dinh ndp vao luu trir hién hanh.

2. Noi dung viéc 1ap ho so hién hanh:

a) Mo ho so: Hang nam, can ctr vao danh myc ho so ctia co quan, don vi va thuc
t¢ cong viéc dugce giao, moi cong chirc, vién chitc chuan bi cac bia ho so, ghi ticu dé
ho so 1én bia dé quan ly van ban lién quan dén cong viéc gidi quyet, ngoai bia ghi o
ticu dé ho so. Trong qua trinh gidi quyet cong viée, s€ lan lugt dua cc van ban hinh
thanh c6 lién quan vao bia ho so do.

b) Thu thap van ban dua vao ho so:

- Cong chirc, vién chuc c6 trach nhi¢m 1p ho so can thu thap day du céc van
ban, gidy to va cac tu liéu co lién quan dén sy viée dugc ghi san tén vao bia ho so;

- C4c van ban trong ho so phai dugc sap xép theo mét trinh tu hop ly, tuy theo
dac diém khac nhau cua van ban dé chon mot cach sap xép cho thich hgp.

- Két thic va bién muc ho so: Khi cong viée giai quyét xong thi ho so cling két
thiic, cong chire, vién chirc ¢ trach nhiém 1ap ho so phai kiém tra xem xét, bo sung
nhiing van ban, giay to con thicu va loai ra van ban trung thira, ban nhéap, cac tu li¢u,
sach bao khong can dé trong ho so.

3. Yéu cau doi véi moi ho so dugc 1ap:

- H6 so duogc 1ap phai phan anh diing churc nang, nhiém vu cua don vi hinh thanh
ho so;

- Vén ban, tai li¢u dugc thu thap vao ho so co sy lién quan chat ché véi nhau va
phan 4nh dung trinh tu dién bién cua su viée hay trinh tu gidi quyét cong viéc;
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- Vin ban trong hd so ¢6 gi tri bao quan tuong ddi dong déu;

- Sau khi gidi quyét xong cong viéc, ho so giai quyét cong viéc, b phan vin thu
¢6 trach nhiém kiém tra danh muyc, thanh phé“m ho so va luu gilr tai van thu cho
chuyén giao luu tri theo quy dinh. Truong hop hd so dang trong giai doan gop ¥, lay
y kién hodc trao doi, phdi hop giai quyét, thi chuyén vién xur Iy ho so can thé hién
phan ghi chu trong phiéu trinh dé van thu chuyén giao hé so lai cho don vi, ca nhan
tiép tuc theo déi, xtr Iy.

Cong chire, vién chirc thude Uy ban nhan dan huyén phai thuc hién nghiém tic
cac quy dinh vé cong tac quan ly tai li¢u tai co quan, don vi; tai licu luu trir phuc vu
cho yéu cdu cong tac cua timg ca nhan phai duge sip xép gon gang, khoa hoc, tién
cho cong tac tra clru, khai thac str dung theo quy dinh va c6 hi¢u qua.

Piéu 23. Giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir co' quan

1. Trach nhiém cua cac phong, to chuyén mén va ca nhan trong co quan:

a) Céc phong, t6 chuyén mon va ca nhan trong co quan, don vi phai giao ndp
nhiing ho so, tai liéu co gia tri luu trtr vao luu trir hién hanh cua co quan, don vi theo
thot han duge quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

b) Truong hop cc phong, t6 chuyén mon hodc ca nhan can giit lai nhimg ho so,
tai liéu da dén han ndp luu thi phai 1ap danh myc gui cho luu trt hién hanh cua co
quan, nhung thoi han gitt lai khong duoc qua hai nam.

¢) Cén bg, cong chure, vién chire khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huong ché
d6 bao hiém x4 hoi phai ban giao lai toan b hd so, tai liéu cho co quan, don vi hoac
ngudi ké nhiém, khong duoc gitr hd so, tai lidu cia co quan 1am cua riéng hodc mang
sang co quan khac.

2. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trir hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai li¢u hanh chinh, tai liéu chuyén mon nghiép vu: sau mét nam ké tir ndm
cong viéc két thuc;

b) Tai licu nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé: sau mot nam
ké tir ndm cong trinh dugc nghi¢m thu chinh thire;

¢) Tai liéu xdy dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét todn;

d) Co s¢ dir licu, tai li¢u anh, phim di¢n anh; mi-cro-phim; tai licu ghi am, ghi
hinh va tai liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.
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3. Thu tuc giao nop:

Khi giao np tai licu phai lap hai ban “Muc luc ho so, tai licu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhan tai lidu” theo mau do Cuc truéng Cuc Vin thu va Luu trit
Nha nude huong dan. Cac phong, t6 chuyén mén hodc ca nhan giao ndp tai li¢u vao
luu trir hién hanh cua co quan gitr moi loai mét ban.

.R r . A A - roe - A A ‘A ) - A k Al -A bl

Di¢u 24. Trach nhiém doi voi viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao
luu trir co’ quan

1. Nguoi diung dau co quan chi dao ngudi dugc phan cong chiu trach nhiém
tham muu 18p ké hoach hang nam dé bao dam trién khai thuc hi¢n t6t cong tdc quan
ly va hoat dong van thu, luu trir cia co quan.

2. Nguoi duoc giao trach nhi¢m cé nhiém vu:

a) Tham muu cho nguoi dimg dau trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan viéc
lap hé so va giao ndp ho so, tai licu vao luu trir hién hanh doi véi cac don vi thude co
quan.

b) To6 chure thuc hién viée lap ho so va giao ndp ho so, tai liu vao luu trit hién
hanh tai co quan.

3. Thu trudng co quan, don vi tryc thude chiu trach nhiém trudc ngudi dung dau
co quan vé viéc 1ap ho so, bao quan va giao nop ho so, tai li¢u cua co quan vao luu
trtr hién hanh.

4. Trach nhiém cua can bg, cong chirc, vién chirc: 1ap ho so cong viéc duge phan
cong theo doi, giai quyet.

5. Trach nhiém cta can bg luu trli: can bg chuyén trach luu trit co quan c6 trach
nhiém hudng dan cho cac don vi va cong chuc, vién chuc 18p ho so cong viée theo

ding quy dinh.

Muc 4
QUAN LY VA SUDUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 25. Quan Iy va sir dung con déu

1. Chanh Vin phong hodc nguoi dugc phan cong gitp ngudi dimg dau quéan 1y
va str dung con dau cua co quan, don vi theo diing quy dinh hién hanh.
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2. Can bo van thu dugc giao nhiém vy gilr va su dung con dau ctia co quan, don
vi va cac loai ddu khéc (néu co) theo ding quy dinh.

3. Can bg van thu duoc phan cong dong dau, khong duoc mang dau ra khoi khu
vuc dong dAu khi khong co sy chi dao cua lanh dao co quan, don vi.

4. Khong duoc tu v giao con dau cho nguoi khéc sir dung khi khong ¢6 chi dao
cua lanh dao co quan, don vi b‘flng van ban.

Pié¢u 26. Pong diu

1. Tuyét déi khong duoc dong dau khdng chi.

2. Khong dong diu dbi voi cac vin ban ky vuot thim quyén, thiéu chit ky nhay
cua don vi chuyén mon soan thao van ban, cac ban sao c6 chir ky khong 1o rang, lem
lude.

3. Dau duoc dong trim 1én 1/3 chir ky vé bén tréi.

4. Pong dau 1én céc phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban quyét
dinh va dau dugc dong 1én trang dAu, tram 1én mot phé'in tén co quan, t6 chirc hodc
tén cua phu luc.

5. Pong dau gidp lai, déng dau ndi 1én vin ban, tai liéu chuyén nganh duoc thuc
hién theo quy dinh cta B9 trudng, Thu truéng co quan quan ly nganh. Trudng hop
dong dau 1én céc ban Hop ddng, Bién ban, Dy toan c6 nhiéu trang, ddu dugc dong
vao khoang gitra mép phai cua vin ban hodc phu luc vin ban, trim 1én mot phan cac
tor gidy, moi ddu dong giap lai khong qué 05 (ndm) t gidy.

6. Déi v6i cac tai lidu bi mat Nha nudc, tily theo mirc do mat phai dong dau do
mat: Tuyét mat, T6i mat, Mat.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 27. Thu thip hé so, tai liéu vao luu trir co quan
Hang ndm, luu trit co quan c6 trach nhiém phéi hop thuc hién nhimg cong viéc sau:
1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.
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2. Phéi hop voi cac don vi, ca nhan xac dinh ho so, tai liéu can thu thap.

3. Hudng dan cac don vi, ca nhan chuan bi hd so, tai liéu giao ndp va théng ké
thanh “Muc luc ho so, tai lidu ndp luu”.

4. Chuén bi cac kho tang va phuong tién dé tiép nhan tai liéu.

5. T6 chirc tiép nhan tai liu va lap “Bién ban giao nhan tai li¢u”. Thu tuc giao
nhan thyuc hién theo Khoan 3, Diéu 23 cta Quy ché nay.

Piéu 28. Chinh ly tai licu

1. Nguyén téc:

a) Khi phan loai va lap ho so phai ton trong sy hinh thanh cua tai li¢u theo trinh
tur giai quyét cong vidc.

b) Tai li¢u sau khi chinh ly phan anh dugc hoat dong cta co quan.

¢) Céan bo phu trach cong tac luu trir ¢6 trach nhi¢ém t6 chirc phan loai, chinh ly
tai liéu bao quan tai kho luu trit co quan.

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

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh.

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu can bao quan vinh vién va bao
quan co thoi han.

¢) Hé thong hoa hd so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ctru: myc luc ho so, co s& dit lidu va cac cong cu tra cru khac
phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru, sir dung tai liu.

¢) Lap danh muyc xac dinh tai liu hét gia tri dé 1am thu tuc tiéu huy.

Diéu 29. Xdc dinh gia tri tai li¢u

1. Viée xéc dinh gia tri tai licu phai dat duoc cac yéu cau sau:

a) Xéc dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan c6 thoi han
tinh bang s6 luong nam;

b) Xéc dinh tai liéu hét gi tri can loai ra dé tiéu huy.

2. Thoi han bao quan tai liéu theo Quy dinh thoi han bao quan tai licu do Cuyc
trudng Cuc Van thu va Luu trir Nha nude ban hanh.

Pi¢u 30. Hi dong xdc dinh gia tri tai liéu ciia co quan
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1. Khi tién hanh x4c dinh gi4 tri tai liéu, co quan phai thanh 1ap Ho6i dong xac
dinh gia tri tai licu. Hoi déng ¢6 nhiém vu tu van cho nguoi dung dau co quan vé viée
quyét dinh:

a) Muc luc ho so, tai liéu gitr lai bao quan;

b) Danh muc tai liéu hét gi tri.

2. Thanh phan ciia Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu thuc hién theo Cong vin
879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 nam 2006 cua Cyc Van thu va Luu trir Nha
nude vé huéng dan o chire tiéu hiy tai lidu hét gia tri.

3. Hoi dong 1am viéc theo phuong thirc sau day:

a) Tung thanh vién Hoi dong xem xét, doi chiéu danh muc tai li¢u het gia tri voi
Muc lyc ho so, tai licu gitr lai. Kiém tra thyc t€ tai li¢u (néu can);

b) Hoi dé)ng thao luan tap thé va biéu quyét theo da s6 vé tai lidu dy kién tiéu
hy. Bién ban cuc hop co du chit ky cta céc thanh vién trong Hoi dong va dugc lap
thanh hai ban, mot ban luu tai hd so huy tai lidu, mot ban dua vao hé so trinh cip co
thAm quyén tham tra tai liéu hét gid tri;

¢) Thong qua Bién ban, trinh ngudi dimg dau co quan quyét dinh.

Pi¢u 31. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Nghiém cdm cac don vi, c4 nhan ty tiéu hity ho so, tai liéu dudi bt ky hinh
thirc ndo va ban tai liéu tiéu huy ra thi truong tu do.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gia tri

Lanh dao co quan, don vi quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan tai luu
trit co quan sau khi ¢ ¥ kién thim dinh dé xut bang vin ban cua Hoi dong x4c dinh
gia tri tai liéu va ¥ kién bang vin ban ctia co quan c6 tham quyén. Khi tiéu hiy phai
hiy hét thong tin trén tai liéu.

3. Ho so tiéu huy tai liéu hét gi tri, bao gdm:

a) T trinh vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri;

b) Danh muc tai liéu hét gid tri kém theo ban thuyét minh;

¢) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;

d) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri;

d) Van ban cua cap co tham quyén vé viéc tham tra tai li¢u hét gia tri;
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¢) Quyét dinh cta ngudi co tham quyén cho phép tidu huy tai liéu hét gid tri;

g) Bién ban vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia trj va cac tai liéu lién quan khac.

4. Vigc tiéu huy tai licu hét gia tri duogc thyc hién theo hudng dan cua Cuc
trudng Cuc Van thu va Luu trir Nha nude va cac quy dinh phép luat hién hanh c6 lién

quan.
Pi¢u 32. Nop luu ho so, tai liéu vao luu trir lich sir
1. Trach nhiém cua co quan, don vi ndp tai li¢u vao Luu trir lich su:
a) Giao nop tai liéu vao luu tri lich str theo dung thoi han quy dinh.

Truong hop mudn gitr lai ho so, tai liéu da dén thoi han giao nop phai dugc su
ddng y bang vin ban cua lanh dao Uy ban nhan dan huyén.

b) Giao ndp tai li¢u trén co s& ho so hodc don vi bao quan duoc thong ké thanh
“Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu”;

¢) Giao nop déiy du hdp, cap va cong cu tra cliru kém theo;

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao np.

2. Trach nhiém cua Luu tr@r lich su:

a) Lap ké hoach thu thap tai liéu;

b) Phéi hop voi luu trir hién hanh lua chon tai lidu can thu thap;

¢) Huéng dan luu trit hién hanh chuén bi tai liéu giao ndp;

d) Chuén bi kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan tai liéu;

d) T6 chirc tiép nhén tai li¢u va lap “Bién ban giao nhan tai li¢u”.

“Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai li¢u” duoc lap

thanh hai ban theo mau thong nhat do Cuc truéng Cuc Vian thw va Luru trit Nha nude
huéng dan. Luu trit cia co quan va Luu trit lich st giit mdi loai mot ban.

3. Thanh phé‘in va thot han giao ndp tai li¢u vao Luu trir lich st thyc hién theo
huéng dan caa Cuc truong Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Pi¢u 33. Thong ké tai liéu luu trir
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1. Déi tuong théng ké luu trit bao gdm: thong ké tai lidu luu tri¥, kho luu tri,
phuong tién bao quan tai liéu luu trlr va can bg, cong chire, vién chirc lam cong tac
luu tri.

2. Théng ké luu trit duoc thuc hién theo ché do dinh ky. S6 liéu thong ké luu trit
dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 dén 24 gid ngay 31 théng 12.

3. Béo céo thong ké dugc thuc hién theo quy dinh cua Bo Noi vy vé ché do bao
cao thong ké tong hop cong téc van thu, luu tri.

Piéu 34. Bio quén tai liéu luu trir

1. Nguyén téc:

a) HO so, tai liéu chua dén han ndp luu hoac khéng thude dién nop vao luu trix
hién hanh do cong chire, vién chirc cac don vi bao quan va phai dam bao an toan cho
céc hd so, tai liu do.

b) H4 so, tai lidu huu trit tp trung bao quéan trong kho luu trit cta co quan. Kho
lwu trir duoc trang bi day du cac trang thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh
dam bao an toan cho tai liéu.

2. Ngudi duge phan cong phu trach co trach nhiém tham muu cho lanh dao co
quan, don vi chi dao va t6 chire thuc hién cac quy trinh vé bao quan tai li¢u luu trir:

a) Xay dyng hodc bd tri kho luu trit theo ding tiéu chuan quy dinh;

b) Thyuc hién cac bién phap phong, chdng chdy, nd; phong, chéng thién tai;
phong gian, bao mat d6i voi kho Tuu trit va tai lidu luu trir;

¢) Trang bi df;iy du cac thiét bi k¥ thudt, phuong tién bao quan tai li¢u luu trir;

d) Duy tri nhiét do, do am, anh sang phu hop tai li¢u luu tri;

d) Thyc hién cac bién phap phong, chong con tring, ndm mdc, khir a-xit va cac
tic nhan khac gdy hu hong tai liéu; thuong xuyén t6 chirc vé sinh kho tang theo dinh
ky;

e) Tu b0, phuc ché tai liéu luu trit bi hu hong hodc c6 nguy co bi hu hong;

g) Thure hién ché d6 bao hiém tai liu luu trir d6i véi tai lidu luu trit dic biét quy,
hiém.

3. Cong chirc phu trach cong tac luu trit chuyén trach hodc kiém nhi¢m co tréch

nhiém:
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a) Thyc hién dung cac quy dinh ctia Nha nude va cua co quan vé bao V&, bao
quan an toan tai li¢u va kho luu trir;

b) B tri, sép Xép khoa hoc tai liéu luu trit; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop
(cdp), dan nhan ghi ddy du thong tin theo quy dinh dé tién thng ké, kiém tra va tra
cuu;

¢) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc s luong,
chit luong tai ligu trén co so do co ké hoach bao quan va tu b6 phuc ché.

4. Ap dung theo tiéu chuén céc loai kho luu trit do Bo truong Bo Noi vu quy
dinh.

5. Ky thuat bao quan tai liéu luu trlt duge thyc hién theo hudng dan ctia Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trir Nha nude.

Muc 3
TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Pic¢u 35. P6i tuong va thi tuc khai thac sir dung tai liéu luwu tri

1. Déi tugng dugc phép khai thac sir dung tai liéu luu trir hién hanh:

- Cén b, cong chiic, vién chirc trong va ngodi co quan dén nghién ctu va si
dung tai liéu luu trir dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

- C4 nhén dén st dung tai liéu phuc vu cho nhu cau cua ban than.

- Ngudi nude ngoai dén nghién ctru tai lidu.

2. Thu tyc khai thac, su dung tai licu luu trir hién hanh:

- Cac ddi tuong 1a ngudi thude co quan phéi ¢6 y kién cua lanh dao co quan cho
phép dugc nghién ctru, s dung nhimg tai ligu 6 lién quan.

- Céc d6i tuong khong phai 1a nguoi thudc co quan khi dén nghién ctru tai ligu
lwu trit phai co gidy gidi thiéu cia co quan, don vi quan ly. Néu 1a cong dan Viét
Nam thi phai ¢6 chimg minh nhan dan (hodc gidy gidi thidu cua chinh quyén noi cu
tra).

- Tét ca cac dbi tuong dén nghién ctru tai liéu phai ghi vao phiéu yéu cau sir
dung tai li¢u.

Piéu 36. Cic hinh thic to chire sir dung tai liéu luu trir
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1. Can bd phy trach cong tac luu trir phai lap cac $0 nhap, xuét tai liéu, so dang
ky muc luc hd so va s6 ding ky doc gia theo ding quy dinh cta Cuc Van thw va Luu
trit nha nude dé quan ly tai li¢u luu trir va phuc vu khai thac tai li¢u.

2. Muon tai liéu nghién ctru tai chd: Sau khi nghién ctru vin ban xong, ngudi
khai thac phai tra day du tai lidu muon va ky tra hd so, tai liéu vao so theo déi mugn
tai licu. Céan by phu trach cong tac luu trir phai gidm sat trong qua trinh muon va
kiém tra tai liéu sau khi hoan tré.

3. Muon tai liéu vé noi 1am viéc: Truong hop dac biét do nhu cau cong tac cong
chure, vién chuc thugc co quan can st dung ho so, tai liéu & ngoai kho phai duoc
Chanh Vin phong hodc ngudi dugc phan cong dong y. Nguoi muon tai lidu phai chiu
trach nhi¢m bao quan an toan tai liéu va tra ding han.

4. Sao, chup tai li¢u luu trii: nguoi dén khai théc can sao chup tai li¢u phai thuc
hién dﬁy du thu tuc khai thac va co giéy xin sao chup tai licu, dé“mg thoi phai dugc su
dong ¥ ctia ngudi c6 tham quyén méi duoc phép sao chup. Viée sao chup tai liéu luu
trit phai do can bo luu trit thye hién. Déi véi tai lidu mat duoc thuc hién theo quy ché
bao vé bi mat Nha nudec.

5. Pon vi, ca nhan khi str dung tai liéu luu trir phai chap hanh nghiém chinh céc
quy dinh vé bao mat thong tin va phai gitr gin bao dam an toan tai lidu.

Pi¢u 37. ThAm quyén cho phép khai thic sir dung tai liéu lvu trir

Tham quyén quyét dinh viéc cho phép khai thac sir dung tai liéu luu trit tai co
quan nhu sau:

1. Ngudi dimg dau, cdp pho ciia ngudi dimg dau cho phép viée sir dung ban
chinh c4c tai liéu luu trit dbi véi cac td chire, ca nhan nude ngoai hodc co yéu t6 nudce
ngoai; cho phép str dung tai licu luu trir loai mat.

2. Nguoi duge giao trach nhi¢ém cho phép viée str dung ban sao, ban dién tir cac
tai lidu luu trir dbi voi cong chuc, vien chire thude co quan, don vi va ca nhan c6 nhu
cau chinh déng.

3. Cén b phu trach luu trit co quan, don vi chi cho phép su dung tai li¢u khi
duoc sy dong y ctia ngudi co tham quyén.

4. Viéc sao chup tai liéu luu trir phai duogc y kién phé duyét cua lanh dao.

Piéu 38. Quin Iy viéc sir dung tai lidu luu trir

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



30 CONG BAO/S6 47/Ngay 01-8-2011

Viéc khai thac sir dung tai liéu luu trit dugc quan 1y bang cac cong cu sau:
1. Chuong trinh phan mém quan 1y hé so luu trix;

2. SO giao nhan tai li¢u.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 39. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Viéc thyc hién céc ndi dung ctiia Quy ché nay 1a mot trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua, khen thudng dbi véi tap thé cac phong chuyén mén va ca nhan cong
chure, vién chic; 1a co s¢ danh gid, nhan xét, phan loai cong chirc, vién chitc va xem
xét nang bac luvong, nang ngach cong chirc, vién chie.

2. Cong chiic, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tily theo tinh
chét, mtc d6 vi pham phai chiu céc hinh thic ky luat theo quy dinh cua phap ludt.

3. Truomg hop cong chirc, vién chitc vi pham céc quy dinh tai Quy ché niy ma
gay thiét hai vat chét cho co quan, don vi phai boi thuong thiét hai theo quy dinh cua
phép luat hién hanh.

Pi¢u 40. Khiéu nai, to cdo

1. Cac co quan, don vi; cong chirc, vién chuc co quyén khiéu nai, t6 cdo ddi véi
cac hanh vi vi pham phap ludt vé cong tac van thu, luu trir d6i véi co quan, don vi
cong tac.

2. Viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong cong tac van thu, luu trir duge thyc
hién theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, td cdo.

Piéu 41. T6 chirc thuc hién

1. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan huyén, Thu trudng céc co quan, don vi c6
trach nhiém phé bién, trién khai thyc hién Quy ché nay dén toan thé can bo, cong
chure, vién chirc trong pham vi quan ly.

2. Chanh Van phong Uy ban nhan dan huyén, Truéng Phong Noi vu huyén c¢6
trach nhiém don ddc, theo ddi viée thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vudng méc, can diéu chinh, bd sung,
Chéanh Van phong, Truong Phong Noi vu huyén hodc ngudi duge phan cong tham
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muu dé xuat 1anh dao Uy ban nhan dan huyén diéu chinh, stra d6i, b6 sung Quy ché
ndy cho phu hop tinh hinh thyc té./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Cach Mang
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Phu lucl
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO
(Kem theo Quyét dinh so 16/2011/QP-UBND
ngay 07 thang 7 nam 2011 cvia Uy ban nhdn din huyén Can Gio)

Stt Tén loai Chir viét tit
I. | Van ban hanh chinh

1 | Nghi quyét (c4 biét) NQ

2 | Quyét dinh (cé biét) Qb

3 | Chi thi (c4 biét) CT
4 | Quyché QC

5 | Quy dinh Qyb

6 | Thong béo B

7 | Huéng dan HD

8 | Chuong trinh CTr
9 | Kéhoach KH
10 | Phuong 4n PA
11 [Déén PA
12 |Dyan DA
13 | Bao cao BC
14 |Bién ban BB
15 | To trinh TTr
16 | Hop déong HD
17 | Cong van

18 | Cong dién Cb
19 | Ban cam két CK
20 | Ban thoa thudn TTh
21 | Gidy ching nhan GCN
22 | Gidy ay quyén GUQ
23 | Thu moi ™
24 | Gidy gi6i thiéu GGT
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25 | Gidy nghi phép GNP
26 | Gidy di dudng Gbb
27 | Gidy bién nhan hé so GBN
28 | Phiéu g PG
29 | Phiéu chuyén PC
II. | Ban sao van ban
Ban sao y ban chinh SY
2 | Ban trich sao TS
3 | Bansao luc SL
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Phu luc I1
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang g1ay kho A4: 210 mm x 297 mm)

(Kém theo Quyét dinh vo 16/2011/0D-UBND
ngay 07 thang 7 nam 2011 cvia Uy ban nhdn din huyén Can Gio)

‘30—35 mm |

20—2SImm

11

1

4

5a

10a

9a

10b 12

Ta

9%b

13

7b

14

F

15-20| mm

20—2SI mm

h A
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Ghi chu:

S5a
5b

7a,7b, Tc

Oa, 9b
10a
10b
11
12
13
14

15

Thanh phan thé thiic vin bén

Qudc hiéu

Tén co quan, t chirc ban hanh van ban

S6, ky hiéu cia vin ban

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

Trich yéu ni dung cong van hanh chinh

Noi dung van ban

Qu;ién han, chic vu, ho tén va chit ky cuia nguoi ¢6 thim
quyén

Diu ctia co quan, to chiic

Noi nhén

Déu chi mirc d§ mat

Déu chi mirc d6 khan

Diu thu hdi va chi din vé pham vi luu hanh

Chi dn vé dy thao vin ban

Ky hidu ngudi danh méy va sb luong ban phat hanh

bia chi co quan, t6 chire; dia chi E-Mail; dia chi Website; s
dién thoai, s6 Telex, sb Fax (chi s dung doi voi céc loai vin
ban giao dich véi co quan, t6 chirc ngoal Chi cyc va dugc ghi ¢
trang dau vin ban nhu: cong van, gidy moi, glay gioi thigu,

glay di duong, gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu chuyén, thu
cong.

Logo (in chim dudi tén co quan, to chitc ban hanh vin ban, néu
c0)
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MAU CHU'VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO

(Kem theo Quyet dinh 50 16/2011/0P-UBND ngdy 07 thang 7 niim 2011 cia Uy ban nhdn din huyén Cin Gic)

o , Vidy minh h
Stt| Thihphinthithie | Logi | G5 | Ki i
vi chi tié trinh bay chir | chit | chir Phong chir Times New Roman (1310
chi
(1) 3) 1@ 0 (6) U
1| Quoc hiu
- Dang trén Inhoa | 12-13 %”;% CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIETNAM | 12
Lo In Dimg, R ;
- Dong dudt ting 13-14 din Doc [ap - Tw do - Hanh phic 3
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, 10 chitc
- Tén co quan, t0 chic cha [ , : 1 ouA LA e
RN nhoa | 12-13 | Dimg THANH PHO HO CHI MINH
quan cap tren truc tiep 12
Ta 5o _ Dimg, N
- Tén co quan, t6 chue [nhoa | 12-13 dim UBND HUYEN CANGIO 13
- Dong ké bén dudi

o¢c
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S e i |y | S6: 15/QB-UBND:; 6: 05/UBND: .
0, ky hiu cua vén ban thuing g S [UKILUBND
Pia danh va ngdy, thing, In a Can Gig ngay 01 thang 01 nam 2011
nim ban hinh vin bin thuong 13-14 | Nghitg B
Ténlogi va trch yéu ndi dung
DY v61 vin ban ¢6 tén loai
- Tén logi vin ban Inhoa | 1415 %“;:f BAO CAO 14
: { Tinh hinh thye hién cong tdc quy [
Trich yéu nfidung O O I A 14
thwong dam | va chuong trinh cdng tée quy 11 niim 2011
- Dong ké bén dudi
D61 véi cong vin
P A A In , ST A
Trich yéu ngi dung g 1213 | Dimg Vv Bao quén ho so, tai licu co quan 3
N .y In :
Noi dung vén ban thaimg B3-14 | DG [ 14
G@gm phﬁn, chuong, -myc,
diéu, khoan, diém, tict, ticu
tict
-Tu “phﬁn”, “chuong” va 0| In Dimg, A
hoteoinphinchomg | thoong | | dam | P40 Chuong 1

LE
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Lo Dimg, | QUYDINH
-Tiu dé cta phan, chuong | Inhoa | 13-14 dim CHUNG QUY DINH CHUNG | 14
- Tir“muc” va s6 thirt 1y | Pimg M | 14
thuong dim '
- Tiéu dé cia mye Inhoa | 12:13 %“;:f SOANTHAO, BANHANH VANBAN | 13
A In Dﬁﬂg, A vy ahe WA 1o
- Picu | 1314 7, © | Diéu 1, Pham vi va doi twong diéu chinh 14
thuong dim ' '
: In : »
- Khodn tmg 13-14 | Bimg | 1. Phamvidp dung... 14
2 In , L
-Diém thmg 13-14 | Dimg |a)Dorvon.. 14
o In ,
- T hing 1314 | Ding |- 14
Tiuté 154 | Dimg |+ 1
thuong
G(i)m phﬁnz myc, khoan,
diém, tict tiéu tié
- Tir “phdn” va 50 thirty gy | Ding Phin I 14
thuong dim
- Tiéu dé cia phn inhoa | 1314 | P | iNg HiNg THUCHIEN NHIEMVU.. | 14
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- Khodn;

Trutmg hop co tigu dé gy | D 1. Cong tic quan If nha mrc vé vin thu, hru trit: | 14
| thudng dim | ! y LHTHE
Troimg hop Hng o i 11‘1 1314 | Ding L. Tnen khai thyc hién cdc mit cong tc quan Iy nha "

thuong midc...

.4 In : by
- Diem g 13-14 | Dimg |a)Doiva. 14
-Tiét Dimg |- 14
- Tiéu tit Ding |+ 14
Chuc vy, ho tén cia ngudi
ky

L Dimg, | TMUYBANNHAN :

-Quyén han clanguoiky | Inhoa | 13-14 dim DAN KT. CHUTICH 14
- Chire vy cia nguon ky [nhoa | 13-14 %u;lf CHU TICH PHOCHUTICH | 14
- Ho tén cla ngudi ky R R T T Trin Vin B 14

AR thing dm | O
Noi nhén
Tir “kinh gin” vé tén co In :
quan, t6 chire, cd nhan thuong 14| Ding .
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- Giti m{t noi Kinh it Uy ban nhdn din thinh ph 14
Kinh gt
- Girt phiéu not - SoNoi v 14
- 0 Tu phap.
b Tir “not nhén” va tén co
quan, t0 chuc, ca nhin
AT IH Nglﬁéﬂg, ¢ opa T T LI AR «
- Tir “not nhén g 12 din Noi nhin: Noi nhin: (d0i v6i cong vin) 12
. [ -Nhu Diéu 3; - Nhu trén;
- Tén co quan, t6 chirc, ca In :
thinchinvinbin, bino | thutng | 1| DB | .
' ’ e Liru; VT, VP -Lu; VT, NV.
9| Dau chi mite 49 khin Inhoa | 13-14 %“;:f HOATOC || THUONGKHAN ||KHAN || 13
10| Chi din v phamvi ko ich | | 1314 | 8 : 13
P (huing dim || XEMXONG TRA LAIH LUU HANH NOI \
11| Chidinvé dythdovinban | Inhoa | 1314 %“;:f DUTHAO|  [DUTHAOLANIO| | 3
Ky hiéu ngum 1 (fanh méy, In ,
1 nhdn ban va so lugng ban | thudng I} Dmg PLiw I
Buong Luong Vin Nho, khu pho Giong Ao, thi trdn can Thanh,
1 Dﬁaghﬂ/lwlq{lwanbm Chucddla | | pig |MRCHG T I
chr E-Matl, Website; s0 dign (huing & | DT: (08) 3.8740 506, Fax: (08) 38740211,

thoat, 56 0 Telex, 50 Fax

E-Mail:cangio@tphem.gov.vn

Website; cangio.hemeity,gov.vn
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14| Phy luc vn ban
- Tir “phy lyc” va 56 thr In Dimg,
clia phy luc thuong I dim Phy e 14
o Pimg, . MR
- Tiéu dé clia phy luc Inhoa | 13-14 i BANG CHU VIET TAT 14
i In /
15150 trang thrimg [3-14 | Dimg [,2,3 14
16 | Hinh thic sao Inhoa | 13-14 %“;:f SA0 Y BAN CHINH, TRICH SAQ, SAOLUC | 14

(hi chi: C& chi trong cling mt vin bin ting, gidm phai thong nhat, v du: Qude hiéu, dong trén e chi 13, dong dudi o chi

14; nhung Quéc higu, dong trén c& chir 12, thi dong dudi ¢ chir 13; dia danh va ngdy, thng, nim vén ban ¢ chir 13.
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Phu luc IV
MAU TRiNH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 16/2011/0P-UBND
ngay 07 thang 7 nim 2011 ciia Uy ban nhdn dén huyén Can Gio)

1. Mu trinh bay viin ban hanh chinh

Miu 1.1 - Quyét dinh (cé biét) (quy dinh truc tiép)
Miu1.2 - Quyét dinh (ca biét) (quy dinh gian tiép)
Miu1.3 - Totrinh

Mau 1.4 - Van ban co tén loai khac

Mau 1.5 - Céng van hanh chinh

Miu 1.6 - Thu moi

Miu 1.7 - Giy gi6i thidu

Miu 1.8 - Biénban

Miu 1.9 - Gidy bién nhan ho so

Mau 1.10 - Gidy chimg nhan

Miu 1.11 - Gidy di duong

Maiu 1.12 - Phiéu chuyén

Mau .13 _ Phiéu guri

Mau 1.14 - Thy cong

2. Miu trinh bay ban sao viin bin

Mau 2.1 - Ban sao van ban
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Mau 1.1 - Quyét dinh (ca biét) (quy dinh tryc tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Djc 14p - Ty do - Hanh phic
So: (3) /QD-...(4)... .(5)..., ngay  thang nam 20...
QUYET PINH
THAM QUYEN BAN HANH (7)
Canclr.....cooovvvveiieeieeeans (8) ;
Xét dé nghi cia ,
QUYET PINH
Pitul. oo (L0)er et
DG ..ot
Dot nke;n QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (11)
L VT, (12). Axx(13). (Chit ky va dong ddu)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chure chil quan truc tlep (neu c0).

(2) Tén co quan, t6 chirc hogc chirc danh nha nudc ban hanh quyet dinh.

(3) Béi vo1 quyét dinh ca biét, khong ghi nam ban hanh gitra s6 va ky hiéu cua van ban.

(4) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hoic chirc danh

(5) Dia danh

(6) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(7 Néu thim quyén ban hanh quyét dinh thuge vé nguoi dung dau co quan, t6 chirc thi ghl chirc vu ctia nguoi dimg
dau (vi du: Chu tich..., Truong phong..., Giam doc...); néu thim quyén ban hanh quyét dinh thudc Ve tap thé lanh
dao hoiic co quan, t6 chuc thi ghi tén tap the hoic co quan, to chirc d6 (vi du: Uy ban nhan dan.. ., Hoi deng )

(8) Néu cac can ctr tryc tiép ban hanh quyét dinh (van ban thanh lap, quy dinh chirc ning, nhlem vy, quyén han cua
co quan, t6 chic).

(9) Cac van ban phap ly lién quan tryc tiép dén vin dé giai quyét trong ndi dung quyét dinh.

(10) Noi dung quyét dinh

(11)Ghi quyén han, chire vu cua nguoi ky nhu Chu tich, Truong phong, Gidm doc . V..v...; truong hop ky thay mat
tap thé lanh dao thi ghi chir viét tat “TM” vao trude tén co quan, to chire hodc tap thé lanh dao (vi du: TM. Uy ban
nhan dan, TM. Hoi dong .) trudng hop cap pho dugc giao ky thay ngum dimg dau co quan thi ghi chir viét tat “KT”
véo trude chire vy cia ngudi dimg dau bén dudi ghi chire vy cua ngum ky van ban (vi du: KT. Chu tich, KT. Truong
phong...); cac truong hop khac thuc hién theo quy dinh tai Dleu 13 cia Quy ché nay.

(12) Chir viét tit tén don vi soan thao va $0 hro*ng ban huu (neu can)

(13) Ky hidu ngudi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu cén).
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Mau 1.2 - Quyét dinh (c4 biét) (quy dinh gian tiép)

TEN CQ, TC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Djc ldp - Ty do - Hanh phiic
So: /Qb-...(3)... .(4)..., ngay  thang nam 20...
QUYET PINH

Ban hanh (Phé duygt) eeeueeeomeseeees(S)eeeeessessesssssessseen

THAM QUYEN BAN HANH (6)
CANCU e (7) ;
X6t A& NI CUA ..o
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo quyét dinh nay...(5).....................

DG ..ot
ot nhgn QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (9)
- Luw: VT, ..(10). Axx(11). (Chit ky va déng dau)
Ho va tén
Ghi chui:

(*) Mau nay ap dung doi voi cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac nhwr quy ché, quy
dinh, chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an..
(1) Tén co quan, to chire chu quan tryc tiép (neu co)
(2) Tén co quan, t6 chirc hoéc chiic danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.
(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chire hoac chirc danh
(4) Dia danh
(5) Trich yeu ndi dung quyét dinh.

(6) Néu thim quyén ban hanh quyét dinh thuoc vé nguoi dung dau co quan, to chirc thi ghl chuc vu cua nguoi dimg
dau (vi dy: Chu tich..., Truong phong..., Giam doc...); ncu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc ve tap thé lanh
dao hodc co quan, to chuc thi ghi tén tap the hodc co quan, t6 chirc do (vidy: Uy ban nhan dan. .., Hoi dong...)

(7) Néu cac can cur truc tlep ban hanh quyet dinh (nhu ghl chio méau 1.1)

(8) Cac van ban phap ly lién quan tryc tiép dén van dé giai quyét trong noi dung quyét dinh.

(9) Ghi quyén han, chirc vy cua nguoi ky nhu Chu tich, Truong phong, Giam doc ..v..v...; truong hop ky thay mét tap
thé lanh dao thi ghi chix viet tit “TM” vao trude tén co quan, to chirc hodc tap thé lanh dao (vi dy: TM. Uy ban nhan
dan, TM. Hoi dong J) tnm'ng hop cap pho dugc giao ky thay nglrcrl dimg dau co quan thi ghi chir viét tat “KT” vao
trudce chue vu cua ngudi ding dau bén dusi ghi chirc vu cua nguoi ky van ban (vi du: KT. Chu tich, KT. Truong
phong...); cdc truong hop khac thye hién theo quy dinh tai Diéu 13 cua Quy ché nay.

(10) Chix viét tit tén don vi soan thao va so luong ban luu (neu can)

(11) Ky hiéu nguoi danh méy, nhén ban va sb lugng ban phét hanh (néu can).
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Mau viin ban (ban hanh kém theo quyét dinh) ©

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

TEN LOAI VAN BAN
.............................. 6 Y
(Ban hanh kem theo Quyer dznh s*o JOD-
ngay ... thang ... nam 20... e ienns)

Chuong I (2)
QUY PINH CHUNG
DG L. oo ees e s s s ees e
DG 2. oo s
Chuong
DG 1 oo s oo ees e ees e
Chuong
.......................... ) T
DICU 1 oo s e s ses e s e
DRCU 1 oo s s s
..................................................................................................................... /.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (9)
(Chit ky va déng ddu)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung d6i véi cac van ban duge ban hanh kém theo quyét dinh (ca biét), bo cuc co thé bao
gom chuong, myc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu ngi dung cua van ban.

(2) Noi dung van ban.

(3) Piéu khoan thi hanh hodc Té chirc thuce hién.
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Miu 1.3 - To trinh
TEN CQ, TC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Djc lap - Tu do - Hanh phiic
So: /TTr-...(3)... w.(4)...,ngay thang nam 20...

TO TRINH

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (8)

Nhu chu 3

Luu: VT, ...(9). Axx(10). (Chit ky va dong dau)

Ho va tén

Ghi chii:
(1) Tén co quan, to chirc chu quan trye tlep (neu o).

(2) Tén co quan, t6 chirc hoéc chirc danh nha nuéc ban hanh to trinh.

(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chire hodc chire danh.

(4) bia danh

(5) Trich yeu ndi dung td trinh

(6) Str dung ddi v6i tor trinh giri cAp trén.

(7) Noi dung tor trinh.

(8) Ghi quyén han, chirc vu cua nguoi ky nhu Chu tich, Truong phong, Gidm dbc ..v..v...; truong hop ky thay mat
tap thé lanh dao thi ghi chir viét tat “TM” vao trudc tén co quan, to chirc hodc tap the lanh dao (vi du: TM. Uy ban
nhén dan, TM. Héi dong ) trudmg hop cép pho duge giao ky thay nglrofl dimg dau co quan thi ghi chir viét tat “KT”
vio trude chire vu ciia ngudi dimg dau bén duéi ghi chire vu cua ngucn ky véan ban (vi du: KT. Chu tich, KT. Truong
phong...); cac trudong hop khéc thye hi¢n theo quy dinh tai Dleu 13 ctia Quy ché nay.

(9) Chir v iét tt tén don vi soan thdo va sb llrong ban luu (neu can)

(10) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).
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Miu 1.4 - Vin ban c6 tén loai khac

TEN CQ, TC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic
So: /...(3).m . (4)... wr(5)...,ngay  thang nam 20...
TEN LOAI VAN BAN (6)
............................ ) JT
...................................................... (8) tovrvereereresssessese s eses s iess e
0
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (9)
-NhuDu:uS

L VT . (10). Axx(11). (Chir ky va dong ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(*) Miu nay ap dung chung ddi voi da sd cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé nhu:
thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, bao céo v.v..

(1) Tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh to trinh.

(3) Chir viét tat tén loai van ban.

(4) Chir viét tat tén co quan, to chirc hodc chirc danh.

(5) bia danh ) i

(6) Tén loai van ban: thong cao, thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, phwong an, bao cao v.v...

(7) Trich yéu ndi dung vén ban.

(8) Noi dung van ban.

(9) Ghi quyén han, chirc vu cua nguoi ky nhu Chu tich, Truong phong, Giam doc ..v..v.. ; truong hop ky
thay mat tap thé lanh dao thi ghi chir viét tat “TM” vao trudc tén co quan, to chirc hoac tap thé lanh dao
(vi du: TM. Uy ban nhan dan, TM. Héi dong...) truong hop cap pho dugce giao ky thay nguoi dimg dau
co quan thi ghi chir viét tat “KT” vio trude chitc vu ciia nguoi dig dau bén dudi ghi chirc vu ciia nguoi
ky vén ban (vi du: KT. Chu tich, KT. Trudng phong...); cac truong hop khac thyc hi¢n theo quy dinh tai
Picu 13 cia  Quy ché nay.

(10) Chir viét it tén don vi soan thao va so lugng bin luu (néu can). o

(11) Ky hi¢u nguoi danh may, nhan ban va so lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.5 - Cong viin hanh chinh

TEN CQ, TC CHUQUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Péc 14p - Tu do - Hanh phiic
So: /...(3).m . (4)... w(3)...,ngay  thang nam 20...
VAV wooei(6)eee
Kinh gui:
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................................................ (8) wereerereeerireeerireeeeerraeesertaeeeraaeeeeeanreeeraaennnns
................................................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (9)
- Nhu biéu 3;
Lu’uVT (10) Axx(11). (Chir ky va dong dau)
Ho va tén

Dia chi: S5 XXPudng -.........., Khu pho (ap) ........, Xa (thi tran) ............, huyén Can Gio, TP.HCM.

Dién thoai: (08)XXXXXX, Fax: (08)XXXXXX

Email: ..o WebSItE: Lo (12)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chure chi quan tryc tlep (neu o).

(2) Tén co quan, t6 chirc hoéc chitc danh nha nudce ban hanh cong van.

(3) Chir viet tat tén co quan, t6 chitc hoac chirc danh nha nugc ban hanh cong van.

(4) Chix viét tat tén don vi soan thao cong van (phong, ban, t6, bo phan chirc nang)

(5) bia danh

(6) Trich yéu ndi dung cong van.

(7) Tén co quan, t6 chuce dugc giri.

(8) Noi dung cOng van.

(9) Ghi quyén han, chirc vy cua ngudi ky nhu Chu tich, Truong phong, Giam dec V..v...; truong hop ky thay mat tap
thé lanh dao thi ghi chir viet tat “TM” vao trudc tén co quan, to chire hoac tép thé lanh dao (vidu: TM. Uy ban nhéin
dan, TM. Hoi dong ) tnm'ng hop cap pho duge giao ky thay nglrorl dtmg dau co quan thi ghi chit viét tat “KT” vao
trude chire vy ciia ngudi ding dau bén dusi ghi chire vu cua ngudi ky van ban (vi dy: KT. Chu tich, KT. Truong
phong...); cac truong hop khac thyc hién theo quy dinh tai Diéu 13 cua Quy ché nay.

(10) Chir viét tt tén don vi soan thao va ) lucmg ban luu (neu can)

(11) Ky hi¢u ngudi danh may, nhan ban va s6 hrong ban phat hanh (néu can).

(12) bia chi co quan; sb dién thoai, s0 Telex, sb Fax; dia chi E-Mail; Website (neu can)
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Miu 1.6 - Thu moi
TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUTC (2) Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
So: /TM-...(3)... (4)..., ngay  thang nam 20...
THU MOI
........................................ (5) cereesnereeressesuessesnesaaansasans

Péndu...ooooieei 7
Thoi gian: vao luc...... gio......, ............ ngdy......thang......nam...........
DA I e,
A
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Lu’uV:f, ~(8)...Axx(9). (Chit ky va dong dci'u)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chure chli quan trye tlep (neu c0).

(2) Tén co quan, t6 chire hodc ‘chirc danh nha nuée ban hanh thu moi.

(3) Chir viét tat tén co quan, t6 chure hoac chirc danh nha mrdc ban hanh thu mai.

(4) Dia danh.

(5) Trich yéu noi dung cugc hop.

(6) Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi duge moi.
(7) Tén (ndi dung) ctia cude hop, hdi nghl héi thao...

(8) Chir viét tat tén don vi soan thao va so hrong ban luu (neu can)

(9) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau 1.7 - Gidy giéi thiéu

TEN CQ, TC CHUQUAN (1)  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: /GGT-...(3)... .(4)...,ngay thang nam 20...
GIAY GIOI THIEU
cerreerenereee(2) tran trong gi61 thi¢u
ONZ(DA) ..o d(5) e
Puge e dén: .oovevveieeeeeee (6) e
V& VABC. et e

Pé nghi Quy co quan tao didu kién dé ong (ba) o tén & trén hoan thanh nhiém vu.
Gidy nay c6 gid tri dénhét ngdy ...........ococoveviiieeiiieeen .

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY
- Nhur trén;
- Luu: VT.

(Chit ky va déng dau)

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Tén co quan, to chirc chu quan tryc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh giy gioi thiu.

(3) Chir viét tit tén co quan, t0 chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh gidy gioi thiéu.
(4) bia danh.

(5) Ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi dwoc gioi thiéu.

(7) Tén co quan dugc gidi thigu toi lam vige.
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MAu 1.8 - Bién bén

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Déc 14p - Tu do - Hanh phiic

S6:  /BB-...(3)...

BIEN BAN
v (4) vrrenrenvenerenerenene

Thoi @an DAt GAU: ........veeies e seee e
DHA QI .ot
Thanh phdn tham dus ........ooooeeiee e

Chu tri (ChUL0@): +.vvv st e e e e aee s

Thu ky (nguoi ghi bién ban): .
Noi dung (theo dién bién cudc hop/h01 nghi/héi thao)

s
THU KY CHU TQA
(Chir ky) (Chit ky va déng déu (néu c6))
)
Ho va tén Ho va tén

Cudc hop (hoi nghi, héi thao) két thic vao lic ... gio ..., ngdy ... thang .......

nam

Ghi chu:

(1) Tén co quan, té chitc chu quan tryc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh bién bén.

(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh bién ban.
(4) Tén cude hop hodc hoi nghi, hoi thio.

(5) Ghi chire vu chinh quyén (néu can).
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Mau 1.9 - Gidy bién nhén ho so

TEN CQ, TC CHU QUAN (1)  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Pjc lap - Ty do - Hanh phic
So: /GBN-...(3)... ... (4)......,ngay thang nam 20...
GIAY BIEN NHAN
Ho so..

Hovatén: ... d(5) e

Chic vy, don vicOng tac : ...c.ovnnennenn.. (6). e,
P4 tiép nhan ho so coa:
ONG (BA): .vvveeeeeeeeeeeieeeieeee D)
........................................................................... bao gbm
L ettt e b et ae s aeb Rt es e b b e s e e b ene s es e en s ene s ebene et enernrseaesen
e e (8)
3 ettt et aea et ea et ea e b s eae e e b e st eaeaeseRe A ea e st eseaae s e Rt ses e et ene st enenesennntes
.... / ..........................................................................................
Noi nhn: NGUOI TIEP NHAN
L Hoso

(Ky tén, domg dau (néu c6))

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chttc chi quan tryc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, t0 chirc hodc chirc danh nha nwéc cap gidy bién nhén ho s0.

(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc cép gidy bién nhan ho so.

(4) bia danh. ) .

(5) Ho va tén nguoi tlcp nhan ho so.

(6) Chirc vu va don vi cOng tac cua nguoi tiép nhan ho so

(7) Ho va tén, noi cong tac hoac giay to tuy than cua ngudi ndp ho so.

(8) Liét ké day du, cu thé cac vin ban, gidy to, tai liéu c6 trong ho so (tinh trang, s6 lugng...).
(9) Tén ngudi hodc co quan giti ho so.
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Mau 1.10 - Gidy chimg nhén

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Djc 1ap - Tu do - Hanh phiic
So: /GCN-...(3)... ... 4)......, ngay thang nam 20..
GIAY CHUNG NHAN

Uy ban nhan dan huyén Cén Gid chimg nhan:

.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
“Lunu: VT, ....(6).Axx(7). (Chir ky va déng dau)

Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chirc chu quan trye tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nwéc cap gidy bién nhin ho so.

(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nudc cép gidy bién nhan ho so.
(4) bia danh. ) o

(5) Noi dung chirng nhan: xac dinh cu thé nguoi, su vige, van d¢ duge chimg nhan.

(6) Chir viet tat tén don vi soan thao va so lugng ban Iuu (néu can).

(7) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s lvong ban phat hanh (néu can).
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Méu 1.11 - Gidy di duong

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /GPD-...(3)... e “)......, ngay thang nam 20...
GIAY PI PUONG
Cap cho 6ng (BA): ..o veeeeeeee e (5). e
()11 (w74 )
NOT QUQC G AEN CONE LAC: ...t

Gidy nay co gid tri hét ngay: ....................
CHU TICH
(Chit ky va déng diu)

Ho va tén

.i r r
Tién ing trudc
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Luong.....ccoooviviiiiiiiinnn d
Cong tac phi..................... d
CONG.eeviiiiiiii, d
. T Thoi Xac nhén cia co
NOI PI VA pEN | N3y | Phuong DO daichang | =0 6| " 0an (66 chie)
gio | tign | dwomg(Km) | [orasn | noi di, dén
Pi...
Pén
Pi...

PBén.................
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Pro........
Pén
10) I
Pén
Pro.......
Pén
1) I
Dén.................
Vénguoi: ...v¢é X ......... d=............ d
Vécude: ...v€ X......... d=............ d
Phu phi liy vé bang dién thoai: ...vé x ......... d=.......... d
Phong nghi: ...... \(CID GRS d=............ d
PhU CAP G QUONE: ..o d
PhU CAP TUUAITE <o d
TONG CONG NGAY CONG TAC: .. eeve et d
NGUOI PI CONG TAC NGUOI DUYET CHI

(Chit ky) (Chit ky va déng ddu)

Ho va tén

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chirc cht quan trie tiép (néu o).
(2) Tén co quan, t6 chic hodc chire danh nha nudc cp gidy di dlrorng
(3) Chir viét tit tén co quan, t0 chirc hodc chirc danh nha nudc cép gidy di duong.

(4) bia danh.

(5) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac cta ngudi dugc cap gidy.
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Mau 1.12 - Phiéu chuyén

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
So: /PC-...(3)... veeeee(d) o, ngay thang nam 20...
PHIEU CHUYEN

............ (2)eccoceveeeecocoOnhanduoc : ... (S) e,

Ly dochuyen ......................... : 6) .................................................

Kinhchuyén ........................ (7) e xem xét, gidi quyet./
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e (Chit ky v déng déu)
-(9).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chirc chu quan tryc tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh phiéu chuyén. .

(3) Chir viét tit tén co quan, t0 chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh phiéu chuyén.

(4) Pia danh. | | L
(5) Néu cu thé: don, thu cta ca nhan, tap thé hoac van ban, tai li¢u cua co quan, to chirc nao, vé van dé
hay ni dung gi.

(6) Ly do chuyén. _

(7) Tén co quan nhan phléu chuyén van ban, tai li¢u.

(8) Ho va tén ca nhan gui don (dc biét van ban da dwoc chuyén dén co quan co tham quyén)

(9) Théng thuong, phlcu chuyén khong can lwu nhung phai duge vao so ding ky tai van thu co quan, to
chirc dé theo doi, kiém tra.
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Mau 1.13 - Phiéu giri

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Djc Iap - Tw do - Hanh phiic
S6: PG-...3)... ... (4)......, ngay thang nam 20...
PHIEU GUI
............ 2)............ gii kém theo phiéu niy céc vin ban, tai liéu sau
Lo (5) ottt
O S
Sau khi nhan dugc, dé nghi ........(6)............. gui lai phiéu nay cho
@)l
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- (6)..
-(7).

(Chit ky va dong déu)

...(8).., ngay...thang ....nam
Nguoi nhan Ho va tén

(Chir ky)

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Tén co quan, to chirc chi quan trye tiép (néu c6).

(2) Tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh phiéu giri. ,

(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc hodc chirc danh nha nudc ban hanh phiéu giri.

(4) bia danh. ‘

(5) Liét ké cu thé cac van ban, tai li¢u dugc giri kem theo phicu guri.

(6) Tén co quan nhan pthU gln va van ban, tai li¢u.

(7) Thong thuong, phicu giri khong can Iuu nhung phai duge vao so dang ky tai van thu co quan dé theo
doi, kiém tra. )

(8) Pia danh noi co quan, t6 chirc nhan phiéu giri va van ban, tai liéu dong tru so.
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Maiu 1.14 - Thu cong

TEN COQUAN,TOCHUC (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
E— DPgc lap - Tu do - Hanh phic

...... (2)......, ngay thang nam 20...
TEN LOAI THU CONG (3)
............................ (4) sovsasasssesssesssessesesaoes
KA G oo,
...................................................... (5) ceereerieeeeeee e s
2
CHUC VU NGUOI GUI THU
(Chit ky)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, t6 chirc noi cong tac ctia ngudi ban hanh thu cong,
(2) bia danh.

(3) Tén loai thu cong (Thu chic mimg, Thu khen, Thu thim hoi, Thu chia budn).

(4) Trich yéu noi dung thu cong.

(5) Noi dung thur cong. 1 ) )

Chu y: Thu cong khong dong dau cua co quan (truong hop quan trong c6 thé dong dau treo).
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: > ' i
Mau 2.1 - Ban sao van ban

BO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Doc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: ..... /20../TT-B..... Ha Noi, ngay ...... thang ..... nam 20...
THONG TU
................................................................................................. /.
Noi nhén: BO TRUONG
L VT, .. A.300. (Chir ky, dduw)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) SAO Y BAN CHINH (1)
S6: /SY(3)-...(4)... ... (5) ..., ngay  thang nam 2011
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (6)
L VT _ )
(Chir ky va dong dau)
Ho va tén
Ghi chii:
(1) Hinh thitc sao: sao y ban chinh, trich sao hoac sao luc.
(2) Tén co quan thuc hié¢n ban sao.
(3) Ky hiéu ban sao: SY, TS, SL.
4) Chir viét tat tén co quan sao vin ban.

) Dia danh.
(6) Ghi quyén han, chirc vu ctia nguoi ky ban sao.
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