VAN PHONG CHINH PHU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: H4F /VPCP-HC
V/v gii file dién tir ho so trinh Ha Négi, ngay 0F thang 9 ndm 2012
Chinh phii, Thi tuéng Chinh phi

Kinh gri:
- Cac B§, Co quan ngang bd, Co quan thu¢c Chinh phu;
- Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh phé truc thugc Trung wong;
- C4c Tép doan kinh té nha nuéc, Téng cong ty 91.

Ngay 06 thang 12 ndm 2011, Vin phong Chinh phu bax_‘n hanh vin bén s6
8665/VPCP-HC thong bao y kién cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc yéu céu cac
B, nganh, dia phuong tir ngay 15 thang 12 ndm 2011 giri hé so trinh Chinh phu,
Thi tuéng Chinh phi d& nghi giai quyét cong viéc déu phai dinh kém file dién tir.
Ngay 05 thang 01 ndm 2012, Vin phong Chinh phi ¢6 van ban s6 88/VPCP-HC
don dbéc ciac B6, nganh, dia phuong thuc hién nghiém y kién chi dao cua
Thu twéng Chinh phu tai van ban so 8665/VPCP-HC. Tuy nhién, dén nay viéc giri
kém file dién t&r hd so trinh gii quyet cong viéc cua mot s6 B9, nganh dia
phuong chua thuc hién nghiém tic. Nhim diy nhanh tién d6 xu ly cong viéc cua
Chinh phi va Thu tudng Chinh phi, Thu tudng Chinh pht ¢6 y kién nhu sau:

1. Cac By, Co quan ngang by, Co quan thudc Chinh phu, Hoi déng
nhan dan va Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thuéc Trung uong, cac
Tép doan kinh té nha nuéc va cac Tdng cong ty 91 thuc hién nghiém y kién chi
dao cuia Thi tuéng tai vin ban sé 8665/VPCP-HC ngay 06 thang 12 nam 2011
cua Vian phong Chinh phu.

2. Tir ngay 01 thang 10 nam 2012, Van phong Chinh phu khéng tiép nhin va
xtt Iy nhitg hé so trinh Chinh phii, Thi tuéng Chinh phii giai quyét céng viée nhung
khéng dinh kém file dién tir.

Vién phong Chinh phu xin théng béo dé cac co quan biét, thuc hién va xin
giri kém Huéng dan giri hd so dién tir./

Nei nhan:

- Nhu trén;

- TTg, chc PTTg (dé blc);

- VPCP: BTCN, cic PCN,
cac Vy, Cuc, don vi;

- Luu: VT, HC(3).vHL (45)

Kidu Dinh Thu
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1. Khai niém

a) H6 so gidy dé trinh xir 1y, trudmg hop don gidn nhét chi bao gém 01 tai
liéu chinh (cong van/td trinh), truong hcp phuc tap hon thi ngoai tai liu chinh
con ¢6 céc tai liéu kém theo dé bd sung va thuyét minh cho ndi dung cén trinh.

b) Hb so dién tu dé trinh xir 1y ciing phai ddy du céc tai liéu nhu hd so
gidy. Céc thong tin nim trong céc tai ligu dién tir, dudi dang cdc file. Céc file nay
co thé 1a ban dién tir tryuc tiép duqc hinh thanh va xir ly tlep tuc bang céc phan
mém tuong tmg, hodc la ban s6 héa cua céc tai liéu gidy va dugc khai thac béng
céc phan mém xir 1y tai liéu dién tir phd bién, hoic bao gbém ca hai loai.

2. Huéng diin giri hd so dién tir

a) Cach gui file:

- Truong hop hd so chi co 01 tai liéu chinh: File 12 tai liéu dién tir truc tiép
co the chinh sira dugc dé tra ciry, tim kiém théng tin toan vin va i sir dung qua
phin mém MS Office 2003.

- Trudng hop hé so ¢6 01 tai liéu chinh va nhiéu tai liéu kém theo:

+ Danh muc cic tai liéu dién tir bao gdm tén céc file, kich thude.

+ Pbi véi tai liéu chinh (cong van/td trinh), thuc hién nhu trudmg hop trén;

+ D6i véi céc tai liéu kém theo, wu tién chuyén file la tai liéu dién tir truc
tiép tuong Umg dé c6 thé khai thic dugc ngay (cac file cé dudi dang .DOC, .XLS,
.PDF,...).

+ Trudmg hop khéng ¢6 bén dién tir tryc tiép cla céc tai liéu, can giri cic
file s6 héa cac tai lidu gidy nay bang cach quét (scan) dé chuyén néi dung ban
gidy sang theo dinh dang file “.PDF”.

+ Khi cé nhiéu file thi nén nhém va nén cic file lai thanh 1 file c6 duoi
ZIP dé don gian thao tic gin file khi giri va nhan (Tén file nhu tén file tai liéu
chinh).

- Pé giri dugc hd so dién tir, sir dung phin mém giri nhén van ban hién d3
dugc cai dit va huéng din cu thé tai van thu cac Bo, nganh, dia phuong.

b) Van phong Chinh pht chi nhén céc dang file tai liéu dién tir sau:

- Céc dang file c6 duéi .DOC, .XLS, PPT la cac file tai liéu soan thao,
bang tinh, trinh chiéu cé thé sir dung dugc vdi phan mém MS Office 2003;

- Dang file c6 dudi .PDF, 1a file tai lidu dién tir c6 thé sir dung cdc phén

mém tuong thich va phd bién dé doc nhu Acrobat Reader(”

- Céc file @b hoa va hinh anh c6 duéi JPG, .BMP, .TIFF;
- Céc tai lidu dugc sb hoéa (quét bang scanner) dudi dinh dang file c6 dudi
.PDF

! Cac file dién tir dang khac (.doc,. xls, .ppt,. dwg,... ¢6 thé d€ dang chuyén thanh file dang PDF (Portable
Document File) nh& c4c phdn mém phé bién.
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- File nén c6 ¢udi .ZIP, ding dé nhom nhiéu file va nén lai thanh 1 file cho
tién thao tac va giam kich thudéc file.
Trudng hop dinh dang file 1a chuyén dung (nén han ché) thi phai giri kém
thém cong cu can thiét dé doc dugc cac tai liéu.
c) M6t s6 Iru y khi giri hd so dién tir:
- H6 so dién tir khéng du théng tin, tai liéu hoc khéng tudn thu theo cac
yéu cau nhu da néu trén sé bi tra lai dé hoan thién va g lai.
- TAt ca céc tai liéu dién tir truc tiép khi thé hién ngén ngit Viét Nam déu
phai st dung phong chir (font) cua by ma Unicode theo TCVN 6909.:2001.
- Tén cac file dién fir khong sir dung cac dau tiéng Vieét va ky tr ddc biét dé
phan mém va hé thong truyén nhén, ngudi st dung khéng b mac 16i.
- Quy tic dit tén file ho so: Thuc hién theo quy dinh tal cac vén ban hudng
dan trudc cuia Van phong Chinh phu.
) - Vigéc gui nhéan ho so dién tir phai sir dung c6ng cu bao mat cua Ban Co
yéu Chinh phu da cap cho céc co quan./.
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