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Ha Nii, ngay 22 thang M néam 2012

THONG TU
Huéng din quan Iy vin ban, lap ho so
va nép lwu hd so, tai liéu vao Luu tri co quan

Can cie Nehi dinh 56 61/2012/ND-CP ngayl rhang § nam 2012 cua
Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vu, guyén han va co cdu 16 chire ctia B6
Noi vu;

Cén cir Lugt hru triv 56 017201 1/QH13 ngay 1 thang 11 ndm 2011,
Xét dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thir va Luu trie Nha nude;

Bo truong BG NGi vu ban hanh Thong fu huéng dan quan Iy véin ban, ldp
hé sova ndp heu hé so, 1ai ligu vao Luu triv co quan.

~ Chuwong I
HUONG DAN CHUNG

bi¢u 1. Pham vi di¢u chinh va déi twong 4p dung

l. Théng tr ndy hudmg dan viéc quan Iy van ban di, vdn ban deén; ldp ho so
hinh thanh trong qua trinh theo dbi, gial quyét cong viée thudce chic nang, nhiém vu
cua co quan, t6 chirc, ca nhan va nop luu hé so, tai liéu vao Luru trir co quan.

2. Thong tr nay duoc dp dung ddi voi cac co quan nha nudec, tc:r chire chinh
tri, td chire chinh trj - xa hdi, 6 chirc chinh tri x& hoi - nghé nghlcp t6 chite xa hai,
t6 chirc xa hoi - nghe nghiép, té chirc kinh té, don vi su nghiép va dom vi vii trang
nhin din (sau day poi chung 14 co quan, t6 chirc).

biéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Théng tu ndy, céc tir ngir dudi day duoc hiéu nhur sau:

1. Van ban di la til ca c4c loai van ban, bao gém vin ban quy pham phap
ludt, vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vin ban
ngi bo va van ban mdt} do co quan, to chirc phat hanh.

2. Van ban dén 1a tit ca céc loai van ban, bao uom van ban quy pham phap

ludt, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ke ca ban Fax, van ban dugc
chuyén qua mang, van ban mat) v dom, thu giri dén co quan, 16 chire,

3. Pédng ky van ban la viéc ghi chep hodc cap nhat nhimg lhmn;b tin c:an thit
vé van ban nhu s6, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén lr:.r,;u va trich yéu ndi
dung; noi nhan va nhimg théng tin khac vao so ding ky van ban hodc co so dir ligu
quan ly van ban trén may vi tinh dé quan ly va tra tim van ban.

4. Ho S0 nguyén tic la tap hop céc vin ban quy pham phdp luat, van ban
hmmb dan vé timg mat cong tac nghiép vu nhit dinh ding lam can ctr phap 1y, tra
ctru khi giai quyet cong viée cua co quan, td chire, cé nhan.



5. Pon vi bao qu.in la don vi thong ké trong nghlcp vu luu trir, dong thoi
ding c]e quan ]y tra tim tai liéu. Po day cua mai don vi bao quan khong qua
3cm. Néu mot hd so cd it vin ban, tai liéu thi lap mot don vi bao quan Néu mot
hé so ¢ nhiéu van ban, tai lidu thi dugc chia thanh nhiéu tap va mdi tip trong hé
so do la mat don vi bao quan.

6. Danh myc ho so la bang ké hé thong cac hd so du kién hinh thanh trong
qua trinh hoat déng cla co quan, to chirc trong mét nam kém theo ky higu, don vi
(hoac nguot) 1ap va thoi han bao quan cia moi ho so.

7. Van thu co quan la t& chirc hodc bd phén thuc hién cdc nhiém vu cong tac
vén thur cua co quan, to chirc theo quy dinh cta phap luét.

8. Van thu don vi la ¢d nhan trong don vi cua co quan, td chic, duoc ngudi
dimg diu don vi giao thuc hién mdt s6 nhi€ém vu cua céng tac vén thu nhu: tlcp
nhdn, dang ky, trinh, chuyén giao van ban, quan 1y hd so, tai liéu cta don vi trude
khi giao ndp vao Luu trir co quan.

Pi¢u 3. Nguyén tic quan Iy vin bin, lip hd so va ndp luu ho so, tai
liéu vao Lwu trir co quan

. Tét ca vian ban di, van ban den clia Co quan, tn chirc phai dugc quan ly tap
trung tai Vian thu co quan (sau day goi tat 1a Van thu) dé lam thu tuc tlep nhan, dang
ky; triv nhimg loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhiing
vin ban dén khéng dugc dang ky tai Vin thu, cac don vi, ca nhin khong cd trach
nhiém glm quyet.

. Viin ban di, van ban dén thude ngay nao pha] duoc ding ky, phat hanh
hodc chuven giao trong ngay, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
dén co dong dau chi cac mirc do khén: “Hoa toc” (ke ca “Hoa tde” hen gid),
“Thuong khan” va “Khén” (sau dy goi chung 12 van ban l(hdn] phai duge dang ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhian dwge. Vian ban khan di phai dugc hoéan
thanh thi tuc phét hanh va chuyén phét ngay sau khi vin ban dugc ky.

3. Vén ban, tai li¢u co ndi dung mang bi mat nha nuoc (sau day goi tit la van
ban mét) dugc ding ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi
mat nha nude va hudng dan tai Thong tur nay.

4. Nguoil duge giao g1al quyét, theo ddi cong vifc cua co quan, to chire (sau
diy goi chung la cd nhén) co trach nhiém lap ho so vé cong viée duge giao va nop
huu hd s, taj liéu vao Luu trif co quan.

H so dugce ldp phai bao dam cac yéu cu sau:

a) Phan dnh ding chirc nidng, nhiém vu cta co quan, don vi; ding cong
viéc ma ca nhan cha tri giai quyét.

b) Vin ban, tai liéu trong mdi hd so phai day du, hoan chinh, cé gia tri
phap ly, c6 moi lién hé chit ché véi nhau va phan anh ding trinh tu dién hién cla
vén dé, sur viée hoac trinh tu giai quyét cong viéc,

5. Hé so, tii lidéu ndp luu vao Luu trir co quan phai di thanh phan, ding théi
han va thu tuc quy dinh.

o



6. Van ban, ho so, tai liéu phai dugc luu gif, bao vé, bao quan an toan,
nguwn ven va sir dung ding muc dich trong qua trinh tiép nhén, chuyén giao, giai
quyét cong viéc.

Chwong 11
QUAN LY VAN BAN DEN

Pitu 4. Tiép nhdn van ban dén

1. Tiép nhin van ban dén

a) Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon, trong gid hodc ngodl gio lam
viée, Van thu hodic ngudi dugc giao nhiém vy tiep nhén van ban dén phal kiém tra

sé luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu ¢6), kiém tra, doi chiéu véi noi g
trae khi nhan va ky nhén.

b) Trudmg hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc vin ban dugc chu}en dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (doi véi bi vén ban
¢6 dong dau “Hoa téc” hen gi), Vin thu hodc ngudi duoc giao nhigm vy tiép nhan
vin ban dén phai bdo cao ngay nguoi co trach nhiém; trudng hop can thlet phat lap
bién ban véi ngudi chuyén van ban,

c) E'm vOi van ban dén duge thl}{:ﬂ phat qua mady FFax hoic qua mang, Van
thu phii kiém tra sb Jur:mg viin ban, 50 lugng trang cua mdi vin ban; néu phat hién:
cO sai sot, ph’u klp hai thong bao cho noi g hodc bao cao ngudi co trach nhiém
xem xét, giai quyet,

2. Phén loai so b, boc bi vin ban dén
a) Cac bi van ban dén duoc phan loai va xi ly nhur sau:
- Loai phai béc bi: cac bi vin ban dén giri cho co quan, to chir,

- Loai khéng béc bi: cac bi van ban dén cd dong déu chi cac mic 46 mit
hodc guri dich danh ¢4 nhén va cac tb chirc doan thé trong co quan, t6 chiic Van thu
chuyén tle]::- cho noi nhidn. Nhimg bi vdn ban gui dich danh cd nhdn, néu fa vin ban
lién quan dén céng viéc chung clia co quan, td chire thi cé nhén nhan van ban co
trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé ding ky.

- Viéc boc bi van ban mét dugc thue hién theo quy dinh tai Thong tu 50
12/2002/TT-BCA (A1l) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua Bo Cong an hudmg dan
thire hién Ngh; dinh s0 33/2002/ND-CP nga} 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu
quy dinh chi tiet thi hanh Phap lénh Bao vé bi mét nha nudc va quy dinh cu thé cuia
Co quan, to chifre.

b) Viéc béc bi viin ban phai dam bao cac yéu cau:
- Nhimg bi ¢6 dong ddu chi cac mae d6 khdn phai duge boc rude dé giai
quyet kip thor;
- Khong gy hu hai ddi véi van ban, khong bo sot vin ban trong bi, khong
lam mét s6, ky hidu van ban, dia chi co quan gui va diu buu dién;

- Poi chiéu sd, ly higu ghi ngoai bi v 56, ky hi¢u cta vin ban trong bi; néu
vin ban dén ¢ kem theo ph1eu gui thi phﬂl ddi chiéu van ban trong bi véi phiéu
gui, ky xac nhan, dong dau vao phiéu g va g,m tra lai cho noi gui van ban; truong
hop phat hién c6 sai sot, thdng bao cho noi gui biét dé giai quyét;



- Béi vol dom, thu khiéu nai, té céo va nhung vin ban cén phai kiém tra, xéc
minh mdt diém gi d6 hodc nhung vin ban dén ma ngay nhén céch qua xa ngay
thing ctia van ban thi giff lai bi va dinh kém véi vin ban dé lam bang chimng,

3. Péng dau “Pén”, ghi sb va ngay dén

a) Tat ca van ban dén thude digén dang ky tai Van thu phal duge dong dau
“Bcn - ghi s6 dén va ngay dén (k& ca gio dén trong nhimg truomg hop cén lhiet)
Déi vai vin ban dén dugc chuyen qua Fax va qua mang, trong trudng hgp cén
thiét, phai sao chup hodc in ra gidy va dong dau “Dén”.

b) Nhimg van ban dén khéng thudc dién dang ky tai Van thu (van ban gui
dich danh cho t6 chuc ﬂcan thé, don vi hodc ca nhan) thi chuyén cho noi nhin ma
khong phai dong ddu “Dén’

c) Diu “E'cn duoce dnng o rang, ngay ngin vao khoang gla} trong
dudi 6, ky higu (ddi véi nhung vin ban co tén loai), dudi phan trich yéu ndi dung
(d6i véi cong van) hodc vao khoang gidy tréng dudi ngay, thang, nam ban hanh van
ban.

d) Méu déu “Dén" va cach ghi cic thong tin trén déu “Deén” thuc hién theo |
hudng dan tai Phu luc [

Pien 5. Pang ky van ban dén

Vin ban -:len dugre dang ky bing Sé dang ky van ban dén hodc Co s¢r dir liéu
quan ly van ban dén trén may vi tinh.

|. Dang ky vin ban dén bang sb
a) Lap S6 dang ky van ban dén

Can cly s0 lugng vén ban dén hang nam, cic co quan, 16 chirc quy dinh viée
|dp céc loal s6 ding ky cho phit hop. Cu thé nhu sau:

- Truomg ht;rp durdi 2000 van bén dén, nén lap hai s6: $6 ding ky vin ban dén
ding de dang ky tat ca cdc loai vin ban (trir van ban mét) va So ding ky vén ban
mat dén;

- Tir 2000 dén dudi 5000 van ban dén, nén lap ba sé, vi du: $6 dang ky vin
ban dén ctia céc bd, nganh, co quan trung wong; S6 dang ky van ban dén ctia cac co
quan, to chire khac; S6 dang ky vin ban mét dén;

- Trén 5000 van ban dén, nén lap cac sb dang ky chi tiét theo nhém co quan
giao dich nhét dinh va $6 dang ky van ban mét dén;

- Céc co quan, td chirc hang nam tiép nhan nhiéu don, thu khiéu nai, tb cao
thi lap S6 dang ky don, thu riéng;

- Dm v&i nhimg co quan, td chic hang nam tlEp nhdn, giai quyet s luong
lém yéu cau dich vu hanh chinh cang hodc cac yéu r.,au dé nghi khéc cta co quan, to
chirc va cong dan thi lap thém cac S& ding ky véu cau dich vu theo quy dinh cua
phap luat.

b) Pang ky van ban dén



- Phai dang ky day du, r6 rang, chinh xdc cac thong tin cAn thiét vé van ban;
khong viét bing bat chi, bt muc do; khéng viét tit nhirng tr, cum tir khéng théng
dung.

- Mau Sé dang ky vin ban dén va cach ding ky vin ban dén, van ban mat
dén thuc hién theo huéng dan tai Phu luc I1.

- Mau Sé dang ky don, thu va cach dang ky dom, thu thuc hién theo huéng
dan tai Phy luc 1L

2. Dang k¥ van ban dén béng Co so dir liéu quan ly van ban dén trén may vi
tinh

a) Yéu cau chung ddi vdi viée xdy dung Co so dir ligu quan Iy van ban dén
dugc thue hién theo quy dinh hién hanh ctia phap ludt vé linh vuc nay.

b) Viéc déng ky (cap nhét) vdn ban dén vao Co s& dir liéu quan Iy van ban
dén duoc thuc hién theo hudéng dén sir dung chuong trinh phdn mém quan ly van
ban ciia cor quan, 16 chire cung cép churong trinh phin mém do.

c) Véan ban dén dugc ding ky vao Co sé dif liéu quan ly van ban dén phai
duoc in ra gidy dé ky nhén ban chinh va ang s6 dé quan ly.

d) Khong sr dung méy vi tinh nbi mang ndi bd va mang dién rong dé ding
ky van ban mat dén,

Diéu 6. Trinh, chuyén giao vin bin dén
1. Trinh vin ban dén

a) Sau khi dang ky van ban dén, Vin thu phai trinh kip thoi cho nguoi dimg
dau co quan, to chirc hodc ngudi duge nguoi dimg, déu co quan, té chirc giao trach
nhiém (sau day goi chung la ngudi co thdl'l’l qu}en] Xem xe€t va cho y kién phin
phéi, chi dao giai quyét. Van ban dén co du chi cdc muc do khan phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

b) Cén cir ndi dung ctia van ban dén; Quy ché lam viéc clia co quan, t6 chirc;
chirc ndng,. nhiém vy va ke hoach céng tac duge giao cho cdc don vi, ca nhin, ngudi
c6 thdm quyen phan phdi vin ban cho y kién chi dao giai quyét va thoi han giai
quyét van ban (néu can).

Déi v&i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhin thi can
ghi & don vi hodc ca nhan chu tri, don vi hodc ¢4 nhan phéi hop va thai han gidi
quyét ciia mdi don vi, ca nhan (néu can).

¢) Y kién phan phm vin ban duoc ghi vao muc Chuyen trong dau E‘ven
Y kién chi dao giai quyet [neu co) va thoi han giai quyet véan ban dén (néu co) can
dugce ghi vao phicu riéng. Mau Phiéu giai quyét van ban dén do cac co quan, 1o
chire quy dinh cu thé. (Tham khao Phu luc IV).

d) Sau khi ¢o ¥ kién phan phoi, ¥ kién chi dao giai quyet (néu co) cua ngum
c6 tham quyén, vin ban dén duoc chuyén tro lai Van thu dé dang ky bé sung vao
S dang ky van ban dén hodc vao cdc truomg tuong Umg trong Co s& di liéu quan 1y

van ban dén.

2. Chuyén giao van ban den



a) Can cir vao y kién phén phéi ctia nguoi ¢o Iham quyen, Vin thu chuyén
giao vin ban dén cho cdc don vi hodc cd nhan giai qu:,e[ Viéc chuyén gla{:- van
ban phai bao dam kip thad, chinh xac, diing déi tugng, chat ché va gitr gin bi mit
ndi dung vén ban.

b) Sau khi tiép nhan vin ban dén, Van thu don vi pha1 vao S6 ding ky, trinh
nguoi dimg dau don vi xem xét va cho y klen phén phm y kién chi dao giai quyet
(néu co). Can cir vao y klﬂI‘i cua nguoi dimg dau don vi, Van thu don vi chuyén van
ban dén cho ¢4 nhan true tiép theo dai, giai quyét.

¢) Khi nhan dugc ban chinh cua ban Fax hodic védn ban chuyén gua mang,
Van thu phai dong_ diu “Dén”, ghi s6 va ngay dén nhu sb dén va ngay dén cua ban
Fax, van ban chuyén qua mang di dang ky trudc do va chuyén cho don vi hoac ca
nhan di nhin ban Fax, van ban chuyén qua mang.

d) Can cit s6 lugng van ban dén hang nim, cdc co quan, 6 chire lap So
chuyén giao vin ban den cho phu hop; dudi 2000 van ban dén thi ding S4 ding ky
vin ban dén dé chuyén giao vain ban; néu trén 2000 vin ban dén thi 1ap S6 chuyén
giao van ban dén.

Mau S6 chuyén giao van ban dén va cich ghi thue hién theo hudng din tai
Phu luc V.

Piéu 7. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén
[. Gidi quyét van ban dén
a) Khi nhan duoc vin ban dén, cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém giai quyét

kip thoi theo thoi han duge phap ludt quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan, 10
chirc. Nhimg viin ban dén co dau chi cac mirc do khén phai giai quyét trudc,

b) Khi trinh ngum dimg dau co quan, to chirc xem xét, quyét dinh phucmn an
giai quyet don vi, c4 nhén phai dinh kém phiéu giai quvet vin ban dén co v kién de
xuat cua don vi, ca nhén.

Doi véi van ban dén ::0 lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi
hodc ca nhan chu tri giai qu}et phal gui vén ban hodc ban sao van ban do (kem theo
phleu 51211 q_uvet van ban dén cé y kién chi dao giai quyct cua nguoi ¢o thdm quyenj
dé lay y kién cua cac don vi, ca nhdn. Khi trinh ngudi dimg dau co quan, to chirc
xem xét, quyu dinh, don vi hodc ca nhan chuo tri phai trinh kém van ban tham gia y
kién cua cac don vi, ¢4 nhan co lién quan.

2. Theo dii, dn dbc viée gii quyét van ban dén
.a) Tt ca van ban df:n c6 4n dinh thoi han giai quyét phai duge theo ddi, don
déc vé thoi han giai quyét.

b) Ngudi ditng du co quan, td chite giao cho Chanh Van phong, Truong
phong Hanh chinh hodc nguoi duge giao trach nhiém thuc hién theo dai, don déc
viée gidi quyét vin ban dén.

¢) Véan thu ¢6 nhiém vu tﬂng hop s6 liéu de bdo céo nguoi dugc giao trach
nhiém theo ddi don ddc viéc giai quyét vin ban dén. TJ:'erI'Lgl hop ¢o quan, 16 chire
chura tmg dung may vi tinh dé quan ly vin ban thi Vin thu can lap S4 theo ddi viéc
giai quyét van ban dén.



Mau So6 theo ddi giai quyét van ban dén va cich ghi sb thyc hién theo huong
dan tai Phy luc VI,

d) P v van ban dén co diu “Tai lidu thu hdi”, Vin thir ¢6 trach nhiém

theo ddi, thu hoi hodc gui tra lai noi gl theo ding théi han quy dinh.
_ Chuwong III
QUAN LY VAN BAN bl

Pidu 8. Kiém tra thé thirc va k¥ thuit trinh bay: ghi sé va ngay, thang,
nidm cla vin ban

1. Kiém tra thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban

Trudce khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thudt trinh
bay van ban; néu phat hién sai sot thi bao cdo ngudi o trach nhiém xem xét, giai
quyet.

2. Ghi 6 va ngay, thang, ndm cta van ban

a) Ghi s6 van ban

- Tét ca van ban di cia co quar, tG chirc dugc ghi 56 theo hé théng sb chung

ctia co quan, to chire do Van thu théng nhat quan ly; trir truémg hop phap ludt co
quy dinh khac.

- Viée ghi s6 vin ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo quy dinh cua
phép ludt hién hanh va dang ky riéng.

- Viée ghi s6 viin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Piém a, Khoan
1, Bidu 8 Thong tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 coa Bé Néi vy
ve huéng dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh, dugc ding ky nhu
S

+ Céc loai van ban: Chi thi (ca biét), qu}*et dinh (ca bi€t), quy dinh, quy ché,
huéng dan duge dang ky vao mot sé va mot hé théng so.

+ Céc loai van ban hanh chinh khac duoc dang ky vao mét sd va mot hé
thong 30 riéng.

- Vin ban mit di duge dang ky vao mdt s6 va mét hé théng s riéng.
b} Ghi ngay, thang, ndm van ban

- Viéc ghi ngdy, thang, nam cua van ban quy pham phap ludt duge thue hién
theo quy dinh cia phap ludt hién hanh.

- Viéc ghi ngav thang, ndm cua van ban hanh chinh duge thue hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/201 I/TT-BNV,

Dit¢u 9. Pang ky viin ban di

Van ban di dwoc dang ky vao S6 dang ky vin ban di hodic Co so dit liéu quan
Iy van ban di trén may vi tinh.

|. Bang ky van ban di bang s6
a) Lap s6 ding ky van ban di



Cin cl phuong phap ghi sb va dang ky van ban di dugc hudéng dan tai Biém
a, Khoan 2, Diéu 8 Théng tu nay, cac co quan, to chirc l4p s6 dang ky van ban di
cho phu hop.

b) Mau Sé ding ky van ban di va cich dang ky vén ban di, ké ca ban sao vén
ban va vin ban mat, thue hién theo hudng dan tai Phu luc VILL

2. Pang ky vin ban di béng Co so dit liéu quan ly van ban di trén may vi tinh

a) Yéu cau chung ddi vai viée xdy dung Co s¢ dir liéu quan ly van ban di
dugc thue hién theo quy dinh hién hanh ctia phap ludt vé linh vyc nay.

b) Viéc dang ky (cap nhat) van ban di vao Co so dit li¢u quan ly van ban di
duge thue hién theo huéng dan sir dung chuong trinh phin mém quan Iy vén ban
chia co quan, t6 chirc cung cap chuong trinh phin mém do.

c¢) Van ban di duge dang ky vao Co so dir 11¢u quan ly van ban di phai dugc
In ra giay dé ky nhén ban luu hé so va dong sb dé quan ly.

Pitu 10. Nhan ban, déng dau co quan va dau mire do khan, mit

I. Nhin ban

Vin ban di duoc phan ban theo dimg sé Jugng dioc xac dinh & phan Noi
nhén cua van ban va ding thai gian guy dinh.

Viéc nhan ban vén ban mdt di duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1,
Diéu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

2. Péng dau co quan

a) Vigc dong dau 1én chirky va cac phu luc kém theo vin ban chinh phai rd
rang, ngay ngan, dung chiéu va ding dung muc dau quy dinh. Khi déng déu ién
chir ky thi dau dong phai traim 1&n khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai.

b) Viéc dong déu gidp lai, dong dAu ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
va phu luc kém theo duge thue hién theo quy dinh cua B truong, Tha truong co
quan quan |y nganh.

¢) Dau giap lai duoe déng vao khoang giita mep phai cua van ban hoac
phu luc van ban, trim 1&n mét phin cac & gidy; méi ddu déng toi da 05 trang
van ban.

3. Déng dau chi cac mure do khin, méat

a) Viéc c‘icmg dau chi cac mic dd khin (“Hoa tée”, “Hoa toc hen iy,
“Ihuong khan" va “Khén™) trén van ban dugce thye hién theo quy dinh tai Piem b,
Khean 2, Biéu 15 Théng tu s6 01/201 /'TT-BNVY,

b) Viéc dong dau chi cac mirc do méat (“Tuyét mat”, *1 5 mat” va “Mat"),
dau “Ti liéu thu hoi” trén van ban duge thue hi¢n theo quy dmh tai Khoan 2 Thong
tu s6 12/2002/TT-BCA (A11).

Pidu 11. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyén
phat vin ban di

I. L.am thu tuc phat hanh van ban
a) Lua chon bi



Bi van ban phai c6 kich thude Ién hon kich thude cia van ban; duge lam
bing loai gidy dai, bén kho tham nuoc, khéng nhin thdu qua duoc va co dlnh luomg
it nhat t Sﬂgmmﬂn tro lén. Bi van ban mét duoc thue hign theo quy dinh tai
Khoan 2 Théng tu s6 12/2002/TT-BCA (Al11).

b) Trinh bay bi va viét bi

Mau trinh bdy bi vin ban va cich viét bi thuc hién theo hudng dén tai Phu
tue VIII.

¢) Viao bi va dan bi

Tuy theo 30 lugng va do day cua vin ban ma lya chon cach gap van ban dé

vao bi. Khi gap van ban can luu y d& mat gidy cé chit vao trong, khong lam nhau
van ban.

Ho6 dan bi phai ¢ do két dinh cao, khé boc, dinh déu; mép bi duge dan kin,
khéng bj nhan; khéng dé hé dan dinh vao van ban.

d) Bong déu dé khin, dau d6 mit va ddu khac 1én bi

Trén bi vin ban khan phai dung dau do khan dung nhu dau d6 khan dong
trén van ban trong bi. Viéc doéng déu “Chi ngudi ¢6 tén mdi duge bdc bi” va cac
déu chir ky hiéu d6 mat trén bi van ban mét duge thire hién theo quy dinh tai Khoan
2 va Khoan 3 Théng wr s6 12/2002/TT-BCA (A11).

2. Chuyén phat vin ban di

Vién ban di phai duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyen phat ngay
trong ngay vin ban d6 duoc ky, chdm nhat |4 trong ngay 1am viée tiép theo. Do
voi van ban quy pham phap ludt c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir hgay ky van
ban,

a) Chuyén giao tryc tiép cho cac don vi, ca nhan trong co quan, & chiic

- Trudmg hop co quan, t& chire ¢6 6 lugng van ban di duoc chuyén giao ndi
bé nhiéu va vide chuyen giao van ban duoc thyuc hién tip trung tai Van thu thi phai
lap S6 chuyén giao riéng.

Mau Sé chuyén giao van ban di va cich dang ky thuc hién theo hudng dan
tai Phu lue IX.

- Tru'm]g hclp Co quan, td chire ¢d s6 luong van ban di duge chuyé én giao it va
viée chuyén giao van ban do Van thu truc tiép thue hién thi sir dung S$6 dang ky van
ban di d€ chuyén glﬂ{) van ban va sir dung cdt 6 “Pon vi, nguoi nhén ban luu” dé ky
nhan van ban; ngurdl nhin van ban phai ky nhén vao so.

b) Chuyén giao truc tiép cho céc co quan, t6 chire khac

- Tét ca van ban di do Van thu hofic ngudi lam giao lién co quan, 16 chirc
chmen trire tiép cho céc co quan, t6 chirc khdc déu phai duge dang ky vao 56
chuyén giao van ban di.

- Khi chuyén giao van ban, nguoi nhan van ban phai ky nhan vao sé.
¢) Chuyén phat van ban di qua Buu dién
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- Tét ca van ban di duoc chuyén phat qua Buu di¢n déu phai ding ky vao s0.
Mau Sé giri vain ban di buu dién va cach ghi s6 thue hién theo hudng din tai Phu
Juc X

~ Khi glaa bi vin bén, phai yéu ciu nhdn vién buu dién kiém tra, ky nhéan va
dong diu vao sé (néu co).

d) Chuyén phat van ban di bing may Fax, qua mang

Trong trudng hop can chuyen phat nhanh, van ban di duoc chuven cho noi
nhén bing may Fax hodc qua mang, sau d6 phéi giri ban chinh.

d) Chuyén phét vin ban mat

Viée chuyen ph-il. vén ban mét duge thye hién theo quy dinh tai Pidu 10 va
Diéu 16 Nghi dinh s6 33/2002/NP-CP va quy dinh tai Khoan 3 Théng tu so
12/2002/TT-BCA(ALL).

3. Theo d&i viée chuyén phét van ban di
Vin thu c6 trach nhiém theo ddi viée chuyén phét van ban di, cu thé nhu sau:
a) Lap Phiéu gui dé theo ddi viée chuyén phdt vin ban di theo yéu cAu e

nguai ky van ban. Vige xdc dinh nhimg van ban di can lap F‘hlcu guri do don vi hoéc
ca nhan soan thao viin ban dé xuét, trinh ngudi ky van ban qu}et dinh.

b) Bdi véi nhimg van ban di co dong dau “Tai liéu thu hm" phai theo ddi,
thu héi dung thdi han; khi nhéin lai, phai kiém tra, déi chiéu dé bao dam vin ban
khéng bj thiéu hodc thit lac.

¢) P41 véi bi vin ban gui di nhumg vi ly do nao d6 ma Buu dién tra lai thi
phai LhU}’EI‘I cho dom vi hodc ¢4 nhan soan thao van ban dé; dnng thén, ghi chu vao
S6 giri van ban di buu dién dé kiém tra, xac minh khi cén thiét,

d) Truomg hop phdt hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cao ngudi ¢é
trich nhiém xem xét, gidi quyét,

Didu 12. Lauru vin ban di
1. Viéc luu van ban di duoc thue hién nhu sau:

a) Mm van ban di phai luu hai ban: ban guc Iwu tai Van thy va ban chinh
luru trong hé so theo ddi, giai quyét cong vidc,

b) Ban géc luu tai Van thu phai duge déng dau va sip xép theo thir tu
ding ky.

z, Tmcmg hop van ban di duge dich ra tiéng nude ngoai hozc tiéng dan tdc
thidu 56, ngoai ban luu bdng tiéng Viét phai luu kém theo ban dich chinh xéac noi
dung bfing tiéng nudc ngodi hodc tiéng dan tdc thiéu sé.

3. Vige luu gilr, bao quan va su dung ban luu vin ban di c6 dong déu chi cac
murc d6 mat dugc thue hién theo quy dinh hién hanh ve bao vé bi mét nha nuoc.

4. Vin thu cé trdch nhiém ldp s6 theo d&i va phuc vu Kip thot yéu ciu st
dung de‘] luu tai Van thu theo quy dinh cta phap ludt va quy dinh cu thé cua co
quan, td chite.



Miau Sé sir dung ban hru va cach ghi s6 thuc hién theo hudng dan tai Phy
lue XI.

Chu’nng v
LAP HO SO VANQP LUU
HO SO, TAI L[EL VAOQ LUU TRU CO QUA

Piéu 13. Lap Danh muc hb so
|. Tac dung ctia Danh muc héd so

‘ a) Quan Iy cac hoat dong cua co quan, td chire va ca nhan théng qua hé théng
ho so.

b) Gitp cho co quan, té chire chu déng trong viéc t6 chire lap hé so va quan
ly ho so, tai liéu trong piai doan van thu duge chit ché va khoa hoc.

c] La cén ol dé kiém tra, don dbc viéc lap ho sor tai cac don vi, ca nhén; gop
phan nang cao ¥ thirc va trach nhiém cua mdi ¢4 nhan trong co quan, t chirc doi
vii viée Iap hé so va chuan bi ndp luu hd so, tai liéu véo Liru trir co quan.

d) La can cir dé lwa chon tai liéu 6 gid tri d& luu trir va phue vu s dung.
2. Cén ctr ldp Danh muc hd so

Céc cdn ¢t chu yéu ﬂt lap Danh muc hé so bao gdm: Céac vén ban quy dinh
vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu té chitc ctia co quan, t6 chire va cac don
Vi trong co quan o chm; Quy che lam viéc cua co quan, t6 chire;, Quy Ehe cong tac
van thu, luu trif cia co quan, t& -::th:, Ké hoach, nhiém vu cbng tac hang nam cua
co quan, t6 chire, ctia cdc don vi va clia mdi ca nhén; Danh muc hé so cua nhitng
nam trwde; Bang thoi han bao quan tai lidu vé Muc luc hd so cua co quan, 16 chire
(néu co).

3. Noi dung lap Danh muc hd so
a) Xay dung khung dé muc cua Danh muc ho so

- Khung dé& muc ciia Danh muc hé so duge xay dung theo co cdu t6 chice
hodc theo linh vire hoat dong cta co guan, té chire. Cén ctr tinh hinh thuc té cuia moi
co quan, t6 chirc dé chon khung dé muc Danh myc hé so cho phu | 19p, bao dam
vige lap hé so duge day du, chinh x4c va thun tién. ? \hu’ng co quan, td chic ¢o co
cau t6 chire 6n dinh, chirc ning, nhiém vu cia cac don vi dugce phan dinh rd rang thi
ap dunj:, k_hung de muc Danh muc ho so theo co cau td chirc. Nhimg co quan, to
chirc co co ¢éu td chire phire tap, khdng on dinh, khong ré rang thi xay dung khung
dé muc Danh muc hé so theo linh vue hoat dong.

- Néu theo co cdu té chire thi lay 1én cac don vi trong co quan, & chiic; theo
linh vue hoat dong thi lay tén céc linh vuc hoat ddng chu yéu cua co quan, 10 chuc
lam d& myc 1ém (cac phén) ctiia Danh muyc hé so.

- Trong Lng dé muc lom bao gdm cac dé muc nho la cac um dé thude chire
nang nhiém vu cua don vi - dbi véi khung dé muc theo co cdu to chire; hodc 1a cac
van dé trong pham vi mot linh vuc hoat déng - déi v6i khung dé muc theo linh vue

hoat dong.

- Trong mdi de muc nho, cac hd so duge sap m.p theo trinh tur tlr chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé, ¢d két hop voi vi tri va tAm quan trong cua hd so.



M3u Danh muc h6 so - Phy luc X1
b) Xéc dinh nhimg hd so can |ap, du kién tidu dé hé so va don vi hodc nguoi

-

lap

- Xéc dinh nhimg hé so can lap trong ndm, don vi hodc ca nhén chiu trach
nhiém 14p hd so dura trén céc cin ¢ lap Danh muc hé so tai Khoan 2 B1eu nay; dac
bigt la chuong trinh ké hoach va nhiém vu cong tac ndm cla co quan, to chirc va
cua céc don vi, nhiém vu va cdng viéc cu thé cia timg c nhén trong don vi,

- Tiéu @é ho so cin ngén gon, rd rang nhlmg phai khai quat duoc ndi dung
cha cae van ban, tai ligu s& hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cdng viéc,

Mau mot sé loai tiéu dé ho so tiu bidu - Phu luc XIII
¢) Dy kién thoi han bao quan cua hd so

Thdi han bao quan clia hé so duge g,hl theo Bang thot han bao quan tai ligu
hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac co quan, to chirc, Bang thoi han bao
quan tai liéu chuyén nganh va Bang thai han bao quan tai liéu cua co quan, t6 chire
(néu co).

d) Dénh sb, ky hiéu cic d& muc va ho so

- Cac dé muc 1én duoc danh sé lién tuc bing chit s6 La Ma,

- Céc dé muc nho (néu co) trong timg dé muc 16n duge danh sb riéng bang
chir s6 A- rép.

- Bc:- ky hiéu cua hn so bao gom s6 thir ty duoc danh bang chir 50 A rap va
ky hiéu {bang cac chir viét tat) cia de muc lém. Chir viét tﬁt cua cac dé muc 16n

trong Danh muc hd so do co quan, té chirc quy dlnh nhumg ¢én ngan gon, dé hiéu,
dé nhe.

Viéc danh sd hd so co thé ap dung mot trong hai cach sau:
+ 84 ciia héd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bit dau tir s6 01,
' + 86 ciia hé so dugce dénh lién tuc trong pham vi Wmg dé muc 16n, bat dau tir
so 1.
4. Tb chire 14p Danh muc hé so
a) Danh muc ho so dugc lap theo hai cach sau:

- Céch thir nhét: Van thu xay dyng du thao Danh muc hd so ctia co quan, to
chirc; lay y kién dong gop cia cc don vi, ¢4 nhén lién quan; hoan thi¢n du thao,
trinh lanh dao Viin phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg dau co quan,
to chirc ky ban hanh.

- Céch thir hai: Céac don vj dy kién Danh muc hd so cua don vi minh theo
hudong da_rl nghiép vu cua Vin thu; Van thu tong hop thanh Danh muc hé so cia co
quan, tb chirc, bo sung, chinh stra (neu can‘j hoan thién dur thao, trinh ldnh dao Van
phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg ddu co quan, 1 chic ky ban
hanh.

'b) Danh muc hd so do ngudi dimg dau co quan, td chire duyét, ky ban hanh
vao dau nim,



¢) Véan thu sao chup Danh muc hé so di duoc ban hanh giri cée don vi, cd
nhan lién quan dé thuc hién lap hé so theo Danh muc. Trong qua trinh thuc hw:n
néu ¢6 ho so du kién chua sit véi thuc té hodc co ::Dng viée giai quyet phat sinh
thugc trach nhiém lap ho so cua don vi hodc ca nhan nao thi don vi hodc ca nhan
d¢ can kip thoi sira doi, bd sung vao phan Danh muc hé so ctia minh dé Vin thu
t{mg hop, bd sung vao Danh muc hd so cia co quan, td chirc.

Diéu 14. M hd so

l. Mo hé so la viéc lay maét té bia hd so va  ghi nhimg théng tin ban ddu vé hd
s, nhur: ky hiéu hé so, tiéu dé hd so, ndm md hd so. Bia hd so duoe thidt ké va in
theo Tiéu chudn qude gia TCVN 9251:2012 Bia hé so luu tri.

2. Méi ca nhén khi giai quyét cong vigc duoc giao co trach nhiém mao }10
s0 vé cong viée dé (theo Danh muc ho so, hodc ké ca truong hop co quan, t6
chire chua ¢6 Danh muc hé so)

Diéu 15. Thu thip, cip nhit viin ban, tai liéu vao hd so

|. Mdi cé nhan cé trach nhiém thu thép, mp nhét tit ca van ban, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée vao ho so tuong (mg dd md, ké
ca tai [igu phim, anh, ghi am.

2. Cén thu thap kip thoi nhimg vin ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham lugn cta céc dai biéu 1ai héi nghi, hoi thao... bio dam sy toan ven, day du
clia ho so, tranh bj thit lac.

biéu 16. Két thic ho so

l. Khi cong viéc giai quyét xong thi hé so duge két thue, ngudi lap hé so
co trach nhiém:

a) Kiém tra mirc d6 diy di eia van ban, tai liéu co trong ho so, néu thitu can
b6 sung cho dil.

b) Xem xét logi ra khoi hé so: Ban mmg ban nhap, béan thao néu di co ban
chinh (trlr ban thao vé van dé quan trong co ghi y kién chi dao cua ldnh dao co quan
hodc y k1en g0p ¥ cla cac co quan hiru quan hodc ban thao ma ngudi lap ho S0 thay
can thiét phai gitt lai); ban chup van ban, tai ligu tham khao xét thay khong can phai
luu gitr,

¢) Sap x&p céc vin ban, tai lidu trong hd so theo trinh tr giai quyét.céng vige
hodc theo thoi gian, tén loai, tac gia cha van ban... Trudng hop trong ho so co tai
liéu phim, anh thi bo vao bi; tai lu;u bang, dia ghi @m, ghi hinh thi bé vao hép va sdp
xép vao cudi hd so. Néu hd so day qua 3 em thi tach thanh cac don vi bao quan
khac nhau (khong nén tach dudi 01 cm) dé thugn tién cho vigc quan Iy va sur dung.
Mai don vi bao quan trong ho so ¢6 dic diém chung, du yéu 16 cu thanh nhu mat

hé so doc lap, (vi dy, Ho so xdy dumg van ban quy pham phap ludt cd thé phin
thanh céc don vi bao quan nhu: cc 1an dyr thao, cac lan héi thao, céc lan trinh...).

d) Xem xet lai thoi han bao quan cua hé so (dbi chiéu véi Danh mue ho so va
thure té tai liéu trong ho so).
d) Hodn thién, chinh sta tiéu dé hé so cho pht hop vai néi dung tai lidu
trong ho s (néu cén).



2 Neu hét ndm ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chua thyc hién viéc
két thic hd so, hd so dé duoc b sung vao Danh muc hé so ndm sau.

Pidu 17. Thei han, thanh phan hd so, tai ligu va tha tuc nop luu

I. Thoi han ndp huu hé so, tai liéu tir cac dom vi, ca nhan vao Lyu trif co quan
duge quy dinh trong théi han 01 nim, ké tir ngdy céng viée két thuc; di vdi hd so,
tai liéu xay dung co ban thi trong théi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duoc
quyet toan.

2. Thanh phan hé so, tai liéu ndp lru vao Luu trir co quan gbm toan b hd
so, tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tro 1én, trir nhimg loal hé so,
tai ligu sau:

a) Céac hd so nguven tac duoc diing lam cin cir dé theo ddi, giai quyét céng
viéc thudc trach nhigm ciia méi ca nhan, duge cd nhan gil va co thé y loai huy khi
van ban hét hiéu lue thi hanh.

b) Hb so vé nhitg cong viée chua giai quyét xong.

¢) Hé so phéi hop giai quyét cong viée (truéng hop tring voi hd so cia don
vi chu tri).

d) Cac van ban, ti liéu gini dé biét, dé tham khao.

3. Thi tue ngp luu

Khi nop luu tai ligu phai idp hai ban “Muc luc hd so, tai lieu ndp luu” (Phu
lue XI1V) va hai ban “Bién ban giao nhan hé s0, tai ligu” (Phu luc XV). Bon vi, cd
nhan giao nép tai lidu va Luu trit co quan gitr méi toai mdt ban

Chwong V
TRACH NHIEM POI VOI VIEC LAP HO SG
VA GIAOQ, NHAN HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Di¢u 18. Trich nhiém cia nguoi dirng diu co quan, té chire

Nguoi dung diu co quan, t& chirc ¢o trach nhidm chi dao, kiém tra, huong
dan viéc Idp hd so va nép luu hé so, tai liéu vao Luu trlr co quan.

Ditu 19. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong (Trwdéng phong Hanh
chinh) hodc nguoi duge giao trach nhiém

i Tﬂ chitc thue hién viée 1ap hd so va nép luu hd so, tai liéu vao luu trit tai
co quan, td chirc minh. Cu thé;

a) Chi dac viéc xay dyng va trinh ngudi dimg du ban hanh Danh muc hd

SO cua co quan, 16 chirc;
b) Chi dao viéc huémg dan, kiém tra viée lap hé so va ngp luu hé so, tai

liéu vao Luru trif co quan,
2. Tham muu cho ngudi dr.mg dau co quan, t6 chire trong viéc chi dao,

kiém tra huong dan viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu triv dbi voi
c4c co quan, to chire cap dudi,



Diéu 20. Trich nhiém ciia ngudi dirng diu don vj ciia co quan, to chife

Ngum dirng diu don vi cia co quan, td chire ¢6 trach nhiém & chuc thuc
hien viéc lap hé 5o, bio quan va ndp luu hd so, tai liéu ctia don vi vao Luu trit co
quan. Cu thé:

1. Phén c6ng trach nhiém cho cac ca nhin trong don vi ldp hd so vé nhimg
vigc ma don vi dugce giao cha tri giai quyél.

2 TD chirc tiép nhan hé so cua cd nhan sau khi cong viée giai quyét xong va
quan ly hé so cha don vi khi chua dén han nép luu vio Liru trif co quan.

3. T6 chirc lua chon va nép lwu hd so, tai liéu 6 gia tri vao Luu trir co quan
theo diing thai han guy dinh.

Diéu 21, Trach nhig¢m ciia ¢4 nhin trong co quan, to chire
. 1. Trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, méi ca nhan phai lap }}6
50 ve cong viéc do va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan theo hudng dan
tai Thdng tu nay.
Ngual viéc lap hd so cong viée, can lap hd so nguyén tac lam cin cir giai
quyét cong viéc hing ngay.

2. Trudmg hop don vi, ca nhén ¢6 nhu cdu glu lai ho so, ai ligu da den han
nop luu dé phuc vy cong viéc thi phai duge ngum dung dau co quan, td chuc
6nng ¥ va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu it lai gui cho Luu trir co quan.
Thoi han gitr [ai hé so, tai liéu clia don vi, ca nhan khéng qud hai nam, ké tr
ngay dén han nop luu.

3. Trudng hop nghi huu, thoi viec hay th.l}’i":l'l mng tac khac thi phai ban giac
hd sa, tai llLl.I cho don vi hay ngudi ké nhigm. Hb so, tai liéu ban giao phai duogc
théng ké va a lip bién ban giao nhén.

Pitu 22 . Trach nhiém cua Van thu don vi

I. Cudi mdi ndm kiém tra tinh hinh lap hé so cua cdc cé nhan trong dom vi,
XAc dmh cac ho so di két thue, hudng din hoan chinh hd so dé ndp luu.

2 Thﬂng ké ho so, tai lidu giao ndp vao Muc luc ho so, tai liéu ndp luu.
3. Ban giao hé so, tai liéu cho L trit co quan.
Pi¢u 23. Trach nhiém cia Vin the co quan

|. Xay d-Lrﬁg Danh muc hd so clla co quan, té chirc,

2. Pau nam, ‘»’ﬁn thur sao giri Danh muc ho so cho cac don vi, can bd, céng
chire, vien chue lain cén cu lap hé so. Trén co so Danh muc ho sof, Van thu
chuan bi bia hd so giao cho don vi hodic ca nhén co trach nhiém lap hé so.

3. th hop v&i Luu trit co quan huéng dan nghiép vy, don déc, kiém tra
viéc lap hd so trong co quan,

Pi¢u 24. Trach nhiém cia Liru triy co quan
1. Gitp ngudi dimg déu co quan, to chire huéng dan viée 13p ho so va nép
Irru ho so, tai liéu.

2. Tiép nhan, hoan chinh va sap xép ho so, tai liéu

Ln



a) Tlep nhan hn 50, tai liéu da dén han nép luu tir cac dom vi, ca nhan va lap
Bién ban giao nhén hé so, i lidu. Tnmng hop phat hién thiéu ha s thi yéu cau dom
vi, ¢4 nhan bé sung hogc bao cdo ngudi ¢o thim quyén giai quyét.

b) Hoan chinh ho so va Iap Muc luc hd so

- Hoan chinh hé so bao gbm: Vlct bia theo mau (chinh sira cac théng tin trén
bia hé so neu cén), darh sO to trong hé so. D6i véi hé so b thoi han bao quan vinh
vién phai viét Chimg tir két thtic va bién muc viin ban trong hé so.

- Lap Muc luc hd se bao quéan vinh vién riéng va ho so bao quan cd thoi han
riéng.
c) Sép xép hé so, tai liéu vao hdp (cip), ghi va dén nhin hop, dua lén gia.

3. Giao nap tai ligu luw iy o gia trj bao quan vinh vién thuée Danh muc tai
liéu nép hru vao Luu trir lich su; td chirc hily tai lidu hét gi tri theo quyét dinh cua
ngu dimg dau co quan, to th.l'ﬂ

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Ditu 25 . Bii bo cic quy dinh hién hanh

Théng wr nay bai boé Ban hudng dﬁn cong tac 1ap hé so hién hanh & céc co
quar duge ban hanh kém theo Cﬁng van s6 261-NV ngdy 12 thang 10 nam 1977
cua Cuc Luu trir Ph Thu tuéng va Cdng van s6 425/VTL TNN-NVTW ngay 18
thang 7 nidm 2005 cua Cuc Vian tha va Luu trit nha nudce vé viéc hudng dan quan
ly van ban di, viin ban dén.

Picu 26. Hiéu luc thi hanh
Théng tu nay cé hidu lyc thi hanh ké tir ngayl7 thang 04 nam 2013.
Biéu 27, Té chire thue hién

B, co quan ngang B, co quan thude Chinh phu, Uy ban nhan dan Cac
tinh, thanh phr:n truc thude Tmng wong, co quan Trung uong cua cac doan thé, to
chirc kinh t€ nha nuéc chiu trach nhiém phd bién, hudng dén, kiém tra thyc hién
Thong wrnay./. 2 _.

Not nhan: KT. BO TRUONG
- Van phong Trung wong Pang; G - +
- Vin phong Quf:ucghi_':i: : ¢ THU TRUONG

- ¥in phong Chu tich nude; ;
- Cac B, co quan ngang Ba, co guan thuge CP.

- HDND, UBND cac tinh, TP truc thuje TW:

- Vién Kiém sat nhdn din (3 cao;

- Toa &n nhan dén tdi cao;

- Ki#m toan Nha nudc:

- Co quan Trung vong ca cdc doan thé;

- Cac Tip doan kinh té, Téng cong ty nha nude 91: _
- Cue Vin thy va Luu trir Nha nuée (20b); Y

- Cuc Kiém tra viin ban QPPL. (Bo Tu phapy, Vin Tat Thu
- Cang bao;

- Bé Noi vu: Lanh dao B, cac don vi thudc va trire thude BS;

- Website 36 Noj vy

- Luwu: VT, PC.
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Phy lyc 1
DAU “DPEN”
56 0T 72012/TT-BNV ngayeld thang Yfnam 2012
cra 8¢ Noivi J

Slmm
TEN CU QUAN, TO cHUC|
So:
NEAY: ..

PEN

I5mm

Chuyens coiisiinsivn

Lird kS 807867 oo

a} Hinh dang va kich thudc

Diu “Pén" phai duge khéc sin, hinh chir nhit, kich thude 35mm x 50mm
b} Mau trinh bay

Mau diu “Dén” dugce trinh bay nhu minh hoa tai hinh vé & trén.

2. Huéng dan ghi cic ndi dung thong tin trén diu “Dén”

a) $6 dén

S6 dén 1a s thir trr dang ky van ban dén. Sé dén duoc danh (ién tuc, bat ddu
tir s6 01 vao ngay dau nam va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén

Ngay dén la a ngay, thang, nim co quan, té chirc nhén duge vin ban (hodc
don, thu), déng déu dén va dang ky; dbi voi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s 0 & trude; nam duge ghi bing hai chit sé cudi cia nam, vi du:
03/01/11,27/7/11, 31/12/11.

Gi& dén: d6i vdi vin ban dén c6 déng déu “Thugng khan” va “Hoa toc” “{L
ca ‘Hoa téc” hen g_,lct "), Vin thu phai ghi gi¢r nhan (trong nhiing truéng hop can
thiét, can ghi ca gio va phut, vi du: 14.30).

¢) Chuyén

Ghi tén don vi hoic ca nhén c6 trach nhiém giai quyét
d) Luu hd so s6

Ghi s6 ky hiéu hd so ma vin ban duoc idp theo Danh muc hd so co quan./. g4



Phuy lyc IT
SO PANG KY VAN BAN PEN
Thong tw s6 (i 72012/TT-BNV ngdyodd thangHf nim 2012
cua Bo Néi vu )

' déng Ky van ban dén phai duge in sin, kich thudc: 210mm x 297ram

a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cia sb diang ky van ban dén (loai thidmg) duoc trinh bay
theo minh hoa tai hinh v& dudi day.

SO PANG KY VAN BAN DEN
Nam: 20 (3)..

Trrrgay ......... dér agdy - A4).... ..
1L NG| . 11 /7 W Voo

Quyf:n $6: .(6)..

Ghi chu:

(1): Tén co quan (t6 chirc) chi quan cép trén truc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (td chire) hodc don vi (dbi vai sd cua don vi);

(3): Nam mé sd dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bt ddu va két thic dang ky vin ban trong quyén so;
(5): S& thir ty ding ky vin ban dén ddu tién va cudi cung trong quyén sd;
(6): Sé thir ty ctia quyén sb.

Trén trang dau ciia cac loai so phaa c6 chir ky cia ngudi co thim quyén va
dong déu trude khi su dung Viée ky va déng dAu duoc thue hién & khoang gidy

trong gitra Tir s6... dén s6.. va Quyén sb.



b) Phan dang ky van ban dén
Phén d.mg ky vin ban dén duoc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x
297mm), bao gom 09 c6t theo mau dudi ddy:

‘ | Ponvi
Ngay | S6 | Tac | So,ky | Ngay | Ténloaivatrich | hogc | Ky = Ghi
dén dén gia higu | thang yéu ndi dung nguoi | nhan  chu
nhan
O ol @] (6) M| ® O,

2. Huéng din ding ky

C&t 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén dau “Dén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sé duge ghi trén déu “Dén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, té chire ban hanh vén ban hodc ho tén, dia chi cua
ngudi gui don, thu,

Cot 4: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban dén,

Cot 5: Ghi ngay, thang, ndm cua van ban dén hoac don, thur, E}m voi nhitng

ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phéi thém s6 0 & trudce; nam duge ghi béng hai chit
sO cudi nam, vi du: {}3:’{]1!11 31/12/11.

Cot 6: Ghi tén loai cua van ban dén (trir cong vin; tén loai van ban co thé
viét tat) va trich yeu ndi dung. Trudng hﬂ‘p vin ban dén hodc don, thu khéng co
trich yéu thi ngudi dang ky phai tom tat ndi dung cua van ban hodc don, thur dé.

Cét 7: Ghi tén dom vi hodc ca nhdn nhan van ban dén can cr ¥ kién phin
phéi, y kién chi dao giai quyét ciia ngudi cd thim quyén.

Cét 8: Chir ky ctia ngudi truc tiép nhén vin ban.

Cot 9: Ghi nhitng diém cén thiét v& vin ban dén (van ban khéng co 56, ky
hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

Sb déing ky vin ban mat dén

Mau s6 dang ky van ban mét den ciing giéng nhur 50 déng ky vin ban dén
(loai thuong), nhu'ng phzm dﬁng ky co b6 sung cdt “Mirc d6 mat” (cét 7) ngay sau
c6t “Tén loai va trich yéu ndi dung” (cdt 6).

Viéc didng ky vin ban mét dén duge thuc hién twong tu nhu ﬂang ky van
ban dén (loai thuwdmg) theo hudng diin tai khoan 2 cta Phu luc nay; riéng & c6t 7
“Mirc dé mat” phai ghi r& dé mat ("Mat”, ~ T6i mat” hoac “Tu}u mat”) cua van
ban dén; dbi voi van ban dén d “Tuyét mét”, thi chi duge ghi vao cdt trich yéu
noi dung sau khi duge phép nguéi cé tham cuyen.ﬁ.ﬂu



Phu luc 111
SO PANG KY PON, THU
"ng ne 56 0] /2012/TT-BNV ngaysd thing ffnim 2012
cra Bo Nagi vu )

au so .
Sé dang ky don, thu phai dugc in sin, kich thude: 210mm x 297mm
a) Bia va trang déu
Bia va trangrdﬁu ctia 6 duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang déu cta s6
dang ky van ban deén, chi khéc tén goi la “S6 dang ky dom, thu™.
b) Phén dang ky don, thu

Phén dang ky don, thu duoc trinh bay trén trang pidy kho A3 (420mm x
297mm), bao pom 08 cft theo mau sau:

; Ho tén, dia — T 1
Ngay | $6 | P | Ngay | Trichylunéi  Ponvihoge | Ky | Ghi
dén | dén L gfrgi | thang dung ngudi nhdn | phan | chu
Dol 6 @ ® [ ©® |0 ®]

2. Huéng din diang ky
Cét 1: Ghi theo ngdy, thang dugc ghi trén ddu “Bén”, vi du: 03/01, 27/7,
3112,

Cot 2: Ghi theo sd duge ghi trén déu “Den“ S6 dén 1a s6 thir tyr dang ky
cua don, thu ma co quan, t6 chire nhan duoc (néu don, thu dugc ghi so den va
dang ky r1eng) hodc so thir ty ding k} clia van ban dén noéi chung (néu don, thu
duoc lay so dén va diang ky chung voi céc loai van ban dén khac).

Cét 3: Ghi day du, chinh xac ho va tén, dia chi, s& dién thoai (néu co) cua
ngudi g dom, thu.

Cét 4: Ghi theo ngay, thang, nam duoc ghi trén don, thu. P61 voi nhing
ngd} dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trudc; ndm dugce ghi bang hai chi
50 cudi nam, vi du: ﬂ3fﬂ]fll 31/12/11. Trudng hop trén don, thu khong ghi ngay
thang thi c6 thé 1d}f ngay, thang, nam theo diu buu dién nhung cdn c6 ghi chu cu
thé.

Cat 5: Ghi theo trich yéu ndi dung duoc ghi trén don, thu. Trudng hop don,
thu khéng co trich yéu thi nguéi dang ky phai tom tat ndi dun;-: cua don, thu do.

Cot 6: Ghi tén don vi hodic ca nhan nhan don, thu cdn cir theo ¥ kién phan
phoi, v kién chi dao gial guy ét clia nguol co tham quyeérn.

C6t 7: Chir ky ctia ngudi true tiép nhin don, thur,

Cot 8: Ghi nhitng diém cin thiét vé don. thu nhu don, thu lan thir ...; don,
thu khong ghi ngay thang, vv.. )G



A ! A Phy Iy IV

' N PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

éng tw 56 O] /2012/TT-BNV ngaysddthing #f nam 2012
cua Bg Ngi v )

-;‘ (Kemr 1
':-'-""'.." ’_ 1/

" X i,
-

phiéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phue

. hngay  thang  nam 20..

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

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

Y Kkién ctia linh dao co quan, tb chire: (2)
Y kién ciia lanh dao don vi: (3)

Y kién aé xuét cha ngudi giai quyét: (4)

2. Huéng din ghi

(1): Ghi tén loai; sb, ky hidu; ngay, thang, ndm; co quan (té chirc) ban
hanh va trich yeu ndi dung cua vin ban dén.

(2): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét cia lanh dgo co quan, t6 chirc
(hodc cua ngum co thdm quyen giao don vi, ca nhan chi tri, cac don vi, ca
nhan tham gia phoi hop giéi quyet vin ban dén (néu co); thari han giai quyét doi
vai mm don vi, ¢4 nhin (néu c6) va ngay thang cho y kién phin phoi, giai
quyét.

(3): Y kién phan phm chi dao giai quyet cua lanh dao fon vi giac cho cé

nhén; thoi han giai quyét d6i voi ca nhén (néu c6) va ngay, thang, nam cho ¥
kién.

(4): Y k1en dé xudt giai quyét van ban dén cua ca nhin va ngay, thang,
nam dé xuét y kién./. %



S& chuyén giao viin ban dén phdi duoc in sin, kich thudc: 210mm x
297mm hodc 148mm x 210mm.
a) Bia va trang déu

Bia va trang diu ciia sd dugc trinh bay tuong ty nhu bia vé trang dau ctia 56
dang ky van bén den chi khac ten goi 1a “S4 chuyén giao van ban dén” va khéng
c6 dong chit “Tir sé ... dén s6 .

b) Phin chuyén giao van ban dén

thin chuyén giao van ban dén cé thé duoc trinh bay trén trang gidy kho A4
theo chiéu rong (”H}mm X 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao
26m 05 cot theo mau sau:

&, !
Ngay S6 dén Pon vi hodc ngudi nhan | Ky nhan | Ghi chu
chuyén

() 2) 3 @ ®

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm chuyen gldu van ban dén cho céc don vi, ca
nhin; déi v6i nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du:
05/02, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo sé duge ghi trén ddu “Dén”,

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhdn nhdn vdn ban can cur theo y kién phin
phéi, v kién chi dao giai quyet clia ngudi co thdm quyén.

C6t 4: Chir ky ciia nguéi true tiép nhan vin ban.

Cot 5: Ghi nhitng diém can thiét (ban sao, s6 Jugng ban...).

I1. S6 chuyén giao vin ban mat dén

Trong trudmg hop can thit, cic co quan, td chirc ¢6 thé 1ap s6 chuyén giao
van ban mat dén riéng. Mau sé chuyén giao van ban mit dén tuong ty nhu 80

L-hU.}’EI'j giao van ban déen [lna1 thuomg), nhung phan dang ky chuyén giao van ban
cO bo sung cot “Muc dé mat” ngay sau c¢6t “SO dén” (cot 2).

Viéc ding ky chuyén giao van ban mét dén dugc thuc hién tuong tu nhu
dbi vai van ban dén (loai thuomg) theo hudng dan tai khoan 2. Muc I cta Phu luc
nay rigng o c6t 3 “Muc dd mat” phai ghi ro d§ mat (*Mat”, “Téi mat” hodc

“Tuyét mat”) cia viin ban dén >



Phu lue V1 il
OI GIAI QUYET VAN BAN PEN
“FS4T 12012/ TT-BNV ngiyats thing#fnam 2012
cua Bo Noi vu )

1. Miu 5o

S theo dai giai quyét van ban dén phai duoc in san, kich thude: 210mm x
297mm.

a) Bia va trang ddu

Bia va trang dau cua s6 duoc trinh bay tuong tu nhur bia va trang dau clia 6
c:huyen giao van ban dén, chi khac tén goi 13 “S6 theo déi giai quyét van ban
dén”.

b) Phén theo déi giai quyét van ban dén

Phan theo ddi gidi quyet van ban den duoc trinh bay trén trang gidy kho A3
(420mm x 297mm) bao gém 07 cdt theo méu sau;

g4 | Ten loai, 6 va ky hiéu, i?;” Thoi | Tién | Sé,ky |y
dé ngay thang va tac gia e han giai | d& giai | hiéu vin
€n _ o nguol A % o s | chi
van ban AR quyét = quyét | bantralm
(1) (2) (3) @ | ® 6 |

2. Huéng din ghi
Cot 1: Ghi theo s6 dén duoc ghi trén déu “Pén” va trong sb ding ky vén
ban dén.

Cot 2: Ghi tén loai dm vOi vin ban do cac co quan, td chirc gui dén, don
hogic thu khiéu nai, tb cao déi véi don, thu; cac ndi dung khac ghi theo hudng déin
tal khoan 2 cta Phu luc II ciia Théng tu nay.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhén van ban dén cin et theo ¥ kién
phan phm chi dao giai quyét ciia ngudi co tham quyeén.

Cot 4: Ghi thoi han gidi quyét vin ban dén theo quy ¢ dinh cta phap luat, quy
dinh cta co quan, t chirc hoic theo ¥ kién cta nguai co tham quyen.

Cot 5: Ghi tién d6 giai quyét van ban din cua céc dom vi, ca nhan so voi
thoi han da duoc quy dinh, vi du: da giai quyét, chua giai quyét v.v....

Cét 6: Ghi s6 va ky hiéu ctia van ban tra 1oi van ban dén (néu cd).

Cot 7: Ghi nhimg diém can thiét khéc./z%



(Kém theo

1. So diing ky viin ban di (loai thudmg)

|. Miu sé

Sé dang ky van ban di phai dugc in sdn, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang déu

Bia va trang dau cua 56 duge trinh bay tuong tu nhur bia va trang diu
cua sb dang ky van ban dén, chi khéc tén goi 1a “S6 dang ky van ban di”.

b) Phan dang ky van ban di

Phan diang ky vidn ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A3
(420mm x *Q?mmj, bao gmn 08 ¢t theo mau sau:

T
|

: Ngay . :
S6,ky | Ngay |po logi vatrich | . .. |, . ..  Domvi,  S6 | ..
higu | thang £ T Nguol | Noi nhan Lo o Ghi |
, : yéu nd1 dung : 3t ngudi nhan  luong % |
van viin R ky van ban : ; cho
: . vin ban ban i ban
ban ban , |
M | @ (3) @ | G 6 (T (8

2. Hudng dan ding ky
Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cta vin ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam cta van ban; déi v6i nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & truede, vi du: 05/02, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cia van ban.

Caét 4: Ghi tén cua ngudi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén cdc co quan, t6 chirc hodc don vi, cd nhan nhin van ban
nhu duoc ghi tai phin noi nhan cta van ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan ban luu.

C6t 7: Ghi s6 lugng ban phat hanh.

Cot 8: Ghi nhimg diém cén thiét khac.

11. So diang ky van ban mit di

M3u sb ding ky van ban mat di gibng nhu s6 ding ky van ban di (loai
thuong), nhung phan dung dé dang ky véan ban ¢6 bd sung ¢4t “Mirc do mat”
ngay sau cdt “Tén loai va trich yéu ndi dung van ban” (cét 3),

Vige dang ky van ban mit di duge thuc hign tuomg ty nhu ddi voi van
ban di (loai thuomg) theo hudng dan tai khoan 2, muc I cda Phu luc nay; riéng

!




o cdt “Muc do mat” (cot 4) pha1 ghi ro d6 mat (“MEat”, “Téi mat"” hodc “Tuyét
mét"”) cua van ban; doi voi vin ban di dg - Fuyet mat” thi chi duge ghi vao cot
trich yéu néi dung sau khi duoc phép ctia ngudi co tham quyén. vy

e |

(]



(Kém theo Thongyg H-BNV ngayoldthdng# nam 2012
; of vu )

1. MAu bi viin ban

a) Hinh dang va kich thudc

Bi van ban phai duoc in sin, co hinh chit nhat. Kich thudc tdi thiéu
cac loai bi thong dyung cu thé nhu sau:

doi val

- Loai 307mm x 220mm: dung -:h::; van ban duogc trinh bay trén giﬁy kho

A4 duoc vao bi & dang dé nguyén khd giay;

- Loai 220mm x 158mm: ding cho vin ban dugc trinh bay trén gidy kho

A4 duoc vao bi & dang gép lam 2 phin bing nhau;

- Loai 220mm x 109mm: dung cho van ban duoc trinh bay trén gidy kho

A4 dugc vao bi & dang gép lam 3 phin bing nhau;

- Loai 158mm x 115mm: ding cho vin ban duge trinh bay trén gidy kho

A4 dugc vdo bi & dang gip lam 4 phén bing nhau.
bj MAu trinh bay
Mau trinh bay bi viin ban duoc minh hoa theo hinh vé,

[ ]TEN CO QUAN, TO CHUC (1)
(8) BE)C: 56 XX pho Trang Ticn, quan Hoan Kiém, Ha N&i (2)
DT (+84 4) XXX XXXX  Fax; (+84 47 XXXXXXX (3)
B Ml g e Website: ..o vunnrooens (4)
84 A5}
Kinh gui:

. (6}

{7)

spifd)

2. Huéng dén trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, tb chire g vin ban.

{2): Pja chi cha co quan, té chirte {néu can).

(3): S& dién thoai, s6 Fax (néu cén).

(4): Dia chi E-Mail, Website cta co quan, to chirc (néu co).

(5): Ghi 6, ky hidu cac van ban ¢é trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, td chire hodc don vi, ca nhan nhén van ban.
(7): Dia chi ctia co quan, té chirc don vi, ca nhan nhan vin ban.
(8): Biéu tugng cia co quan, td chire (néu cO)./ 7.




(Kém theo Thon i

1. MAu sb

S6 chuyen giao viin ban di cho cac co quan khac hodc chn cac don vi, ca nhan
trong co quan, t& chirc phai dugc in sin, kich thudc: ”l[]mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cia sé durge trinh bay tirong tu nhu bia va trang dau cua s6
chuyén giao van ban dén, chi khéc tén goi 1a “S6 chuyén giao vin ban di".

b) Phan dang ky chuyen giao vin ban di

Phan ding ky chuyé én giao van ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chiéu réng (210mm x 297mm}) hoéc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao
goém 05 ¢ot theo mau sau;

Ngay 86, ky hiéu van ban Noi nhan van ban Ky Ghi cha
chuyén nhén
= _
(1) (2) (3) (4) (5)
|
| |

2. Hwomg dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao van ban di; déi voi nhitng ngay dudi 10
va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cta van ban,

Cot 3: Noi nhidn van ban.

- Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan vén ban trong truong hop chuyén giao
van ban trong ndi bd co quan, t6 chirc;

- Ghi tén cac co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan vén ban trong
trudng hop chuyén giao vin ban cho co quan, tb chm, hodc don vi, ca nhan khac.

Cat 4: Chir ky cia ngudi truc IlEp nhén van ban.

Cot 5: Ghi nhitng diém cén thiét khac nhu s luong ban, sb luong bi/ 2.
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SO gui van ban di buu dién phai dugc in sin, kich thudc: 210mm x
297mm hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang ddu

Bia va trang déu clia sb dugc trinh bay trong twr nhir bia va trang diu cla
s6 chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 1a “Sé guri van ban di buu dién”.

b) Phan dang ky giri van ban di buu dién

Phan dang ky guri van ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy khd
A4 theo chidu rong (2 10mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x 210mm),
bao g{:-m 06 cdt theo mau sau:

Ngdy |Sé kyhiéu| Noinhanvanban ~ S6  Kynhinva Ghi
chuyén van ban lugng  diu buu dién j chu
b
(1) | (2) 3) (4) (5) (6)
| ]

2. Hwdng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam gui van ban di buu dién; déi vai nhimg ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s 0 & truoe, vi du: 03/01, 27/7, 31712,

Cét 2: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban.

Cét 3: Ghi tén cac co quan, t& chire hodc don vi, ca nhan nhin van ban, vi
du: UBND cac tinh, thanh pho truc thuge Trung uong.

Cot 4: Ghi s6 lugng bi cua van ban giri di

Cot 5: Chir ky cia nhan vién buu dién trye tiép nhan van ban va dau cua
buru dién (néu cd).

Cot 6: Ghi nhimg diém can thiét khac./zg
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Sé str dung ban luu phai duge in sin, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau
~Bia va trang diu cua s6 duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua s6
chuyén giao van ban dén, chi khdc tén goi 13 “Sé sir dung ban luu™.
b) Phén ding ky st dung ban luu
Phan ding ky sir dung ban luu dirge trinh bay trén trang gidy khd A3
(420mm x 297mm), bao gom 06 cdt theo mau sau:

Ngay | Hotén |Sé/ky hiéu | Ténloaiva | HO | Ky Ngdy | Ngwsi | Ghi
thang | nguoi | ngay thang | trichyéu |soso| nhan  tra cho ' chu
sudung | vanban ndi dung phép su
! van ban ! dung
(D @ | 0 (4) 5 | ® | D | 6 |©

2. Hwéng dan ghi

Cét 1: Ghi ngay, thang, ndm phuc vu yéu 'c:;iu sir dung ban luu; dbi vai
nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém 6 0 & trudce, vi dyu: 05/02/2011,
21/7/2011, 31/12/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, dom vi cong tac cua ngudi sir dung ban luu.

Cot 3: Ghi sb va ky hiéu; ngay, thang, ndm cia van ban.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua vin ban,

Cot 5: Ghi sd, ky hiéu cua tdp Juu van ban di dugc SEE xép theo thir tir dang
ky tai van thu, vi du: S6: CV-01/2011 (tap lwu cong van di s6 01 nam 2011)

Cét 6: Chir ky ctuia ngudi sir dung bén luu,

Cot 7: Ghi ngay, thang, ndm ma ngudi st dung (ngudi muon) phai tra lai
ban luu.

Cat 8: Ghi ho tén cia nguoi duyét cho phép sir dung ban hau.

Cot 9: Ghi nhimg diém cin thiét nhu da tra, ngay thang tra (néu ngudi s
dung tra mudn hon théi han cho phe’:p].f%,
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MAU DANH MUC HO SU

CHil Eo %Gr w,;j

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CUO QUAN, TO CHUC Dic 1ap - Tw do - Hanh phae

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, td chirc)
~ Nam .,
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé... ngay .. thang .. ndm cua ...}

a § . "
‘ k?’?ﬂh‘igu Tén a8 myc va tiéu dé hdso | Ol Ran niﬂi‘{:p Ghi chi

HS guin A

() @ 3) @ (5)

1. TEN BE MUC LON | |
_ 1. Tén E!e muyc nhg
‘ Tiéu dé hd so - |
Ban Danh muc hd sondy co ... "Mhé so, bao gom:

{2 = - + - + %
................ 'hé so bao quan vinh vién;

...% hd so bao quan ¢ thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chit ky, dau)
Ho va tén
Huéng din sir dung:
Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cua hé so (theo hudng dan tai Piém d Khoan 3
Piéu 13 clia Théng tu nay)

Cot 2: Ghi s6 thir tr va tén dé muc 1on, dé muc nhe: tiéu dé hd so (theo
hudng dan tai Piém d Khoan 3 Piéu 13 cua Théng tu nay).

Cot 3: Ghi thot han bao quan cia hé so: vinh vién hodc thoi han béng 56
nam cu thé:
Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhén chiu trach nhiém ldp ho so;
Cot 5: Ghi nhimng thong tin déc biét vé thoi han bao quan, vé ngudi lap hé
50, ho so chuyén tir ndm trude sang, ho so loai mat v.v....
(1) Ghi thng 56 hé so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi sé lugng hd so bao quan vinh vién, sb lugng hé so bao quan ¢ thoi
han trong Danh muc./ B,
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\ﬂfﬂ#{;ﬁ] hi van ban - ndi dung thn'l glan tan gm* ap dung déi wifi cac ho

Vi du 1: Chun‘ng tr1nh ké hoach, bao cdo cong tac nam 2011 cua Dai Truyen
hinh Viét Nam.

Vi du 2: Ké hoach, bao cdo thuc hién ké hoach sin xudt néng nghiép vu
Péng- Xuan nam 2010- 2011 cua S¢& Néng nghiép va Phat trién néng thén tinh Thai
Binh.

2. Tén loai vin bén - tic gid - ndi dung - thoi gian: ap dung déi voi cac ho
so la chuong trinh, ké hoach, bao céo chuyén dé.

Vi du: Chuong trinh, ké hoach, bao céo ciia Bo Noi vu vé thuc hién cai cach
hanh chinh cong nam 2011.

3. Tép lwu (quyét dinh, chi thi, céng vin v.v...) - théi gian - tac gid: dp
dung do1 vai cac ho so la tdp luu van ban di cua co quan.

Vi du: Tap luu eéng van quy [ nim 2011 cta Tong cuc Thué.

4. Ho su hdi nghi (hgi thao) - ndi dung - tac gia (co quan t6 chire hodc co
quan chi tri) - dia diém - thii gian: ap dung ddi voi hd so hdi nghi, héi thao.

Vi du 1: Ho so Hoi nghi tong két cong tac nim 2011 cua Téng Cong ty Buu
chinh Vién théng Viét Nam.

Vi du 2: H6 so Hoi thao SARBICA “Xdc dinh gia trj va leai huy tai liéu” do
Cuc Luu trir Nha nuée Viét Nam td chire tai Ha N6i tir 25-26/01/1995.

5. Ho so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung ddi vai loai ho so viée,

Vidu 1: 116 so vé Lién hoan Truyén hinh toan quéc do Dai THVN t6 chuc tai
TP. Ha Long tir 10-16/01/2005,

Viduy 2: [16 so vé c*fip phép mé mang va cung cép, sir dung cac dich vu vién
thong tin hoc nam 2010.

Vidu 3: 116 so vé viéc néang luong nam 2010 (néu trong mdt nam co nhiéu dot
nang luong thi moi dot nang luong lap mét ho so).

6. HO su - tén ngudi: ap dung doi véi hd so nhan sir
Vi du: Ho so ciia Nguyén Van Alzz.
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TEN DON VI ( nép leu tdi lidu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Niam 20...
- ; , . —
Hop/ y (i :
ol v s o Thoi |, 0% | §§ | Ghi
ca hiéu Tiéu dé ho so . han bio . "
| gian TL : t¢ | chi
SO HS quan
- (1) (2) ] 3) 4 (5) ) | (7)
|
i o
Muc luc nay gom: .................... hd sa (don vi bao quan).
Vidt béng 1Y SOOI Yo X | {don vi bao quan}.
Trong dé co:
.. hé so (don vi bao quan) bdo quén vinh vién;
.. hé so (don vi bao quan) béo quan cé thoi han.
................. 7NN 77, [ A s [ 3| (R

Nguoi lap

(Ky va ghi rd ho tén, chic vu'chie danh)

Huwdémg din cach ghi cic cjt:

Cdt 1: Ghi sd thir ty ciia hdp hode cap tai lidu giao ndp.

Cgt 2: Ghi s& va ky hidu ctia hd so nhur trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tidu dé hd sonhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhét coa van ban, tai liéu trong hd so.

Cot 5: Ghi thot han bao quan cua hd so nhir trén bia hd so.

Cit 6: Ghi tdng s6 t& tai liéu e6 trong hd so,

C6t 7: Ghi nhimg thong tin can chi y vé ndi dung va hinh thirc cua vin ban ¢o
trong ho so./. Z4.-
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B U BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

g 1 $6 50 /2012/T- BNV ngaveldthcing Mnam 2012
cua Bo Néi vu }

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh philc

.................... ngay thang  nam 20...

BIEN BAN
V& viéce giao nhan tai liéu

Can clr Thong s0  /2012/TT-BNV ngay thang nam 2012 cua B Noi vu

hudéng dan quan ly van ban, lip hd so va noép luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Can ¢\ ....... (Danh muc ho so ném ... Ké hoach thu thap tai liéu...),
Ching t6i gém:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai liéu), dai dién la:

- Ong (ba): ...

Chirc vu cong tac/chire danh: .

BEN NHAN: (Luw tri¥ co qwaf?} dai dién la:

- Ong_ (DA): e e

Chtre vu cong tac/chire danh: ...oooocvevencccvcsce e,

Théng nhat 13p bién ban giao nhan tai liéu véi nhimg ndi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai ligu giao nép: ........

& Thoy Elan el B 1B U e R

3. $& luong tai lidu:

- Téng ) hop:(elip)ycansminnrss e

- Téng s6 hd so (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gié: ........... mét
3. Tinh trang 1a1 liéu giao nop: e

4. Muc luc hé so, tai liéu nop luu keém theo.

Bién ban nay duoc l4p thanh hai ban; bén giao (don vj /ca nhéan) gitr mot ban,

bén nhén (Luu trir co quan) gitr mét ban./,

DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (K3 tén va ghi rd ho rén)ﬁ/



