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Thu truOng cac Sa, ban, ngimh, dan vi S\f nghi~p, cac T6ng cong ty thuQc
UBND thanh ph6, CM tich UBND cac qu~n, huy~n, thi xa din cll vao Quy chS
m~u ban hanh kern theo quySt dinh nay dS xay d\l'llg va ban hanh Quy chS cong tac
van thu, luu trfr cua ca quan minh dam b{lOdung phap lu~t va hUOngd~n cac dan vi
trvc thuQc xay d\l'llg Quy chS cong tac van thu, luu trfr cua dan vi,

Di~u 3. Chlinh Van phong UBND Thanh ph6, Giam d6c Sa NQi V\l, TM
truOng cac Sa, ban, nganh, dan vi S\f nghi~p, cac T6ng cong ty thuQc UBND Thanh
ph6, Chu tich UBND cac qu~n, huy~n, thi xa va cac ca quan, dan vi lien quan chill
trach nhi~m thi hanh QuySt dinh nay.!,
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Nguy~n Thj Bfch Ngc;>c;
- CVP, cac PVP: D.D. Hang, N.V.Ho~t;
- NC, VX, TH, Trung tam THCB;
- Website va Cong hao;
- Luu: VT, SNV ...~
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UY BAN NHAN DAN
THA.NHPHO HA.NQI

C<)NG HOA xA H<)I CHU NGHiA VltT NAM
DQc I~p- TI}' do - H:,nh phuc

QUYCHEMAu
Cong tac van thO', luu trw cua cO'quan, tA chllc thuQc thimh pha Ha NQi
(Ban himh kern theo Quy€l ainh s6" f>11r /QD-UBND ngay.ulihdng.11 narn 2013

eua UBND thanh ph6 Ha N(Ji)

ChO'O'ngI
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Ph:,m vi va dai to'Q'ngap dl}ng

1. Phl;lmvi di@uchinh

Quy chS nay duqc ap d\lng cho cong tac quim Iy va hOl;ltdQng van thu, luu
tm tl;liCO' quan, t6 chuc (neu r5 ten CO' quan, t6 chuc: Sa, ban, nganh, don vi S\l'
nghi~p; T6ng cong ty; Uy ban nhfm dan cac qu~n, huy~n, thi xii);

Cong tac van thu bao g6m cac cong vi~c v@sOl;lnthao, ban hanh van ban;
quan Iy van ban va tai li~u khac hinh thanh trong qua trinh hOl;ltdQng clla CO' quan,
t6 chuc (neu r5 ten CO' quan, t6 chuc); I~p h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u vao Luu
tru CO' quan; qmin Iy va su d\lng con dau trong cong tac van thu;

Cong tac luu tm bao g6m cac cong vi~c v@thu th~p, chinh Iy, xac dinh gia
tri, bao quan, th6ng ke va su d\lng tai li~u luu tm hinh thanh trong qua trinh hOl;lt
dQng clla cac CO' quan, t6 chuc (neu r5 ten CO' quan, t6 chuc).

2, D6i tuqng ap d\lng
Can bQ, cong chuc, vien chuc va nhung nguai duqc giao th\l'c hi~n nhi~m V\l

(g9i chung la can bQ, cong chuc, vien chUc) (ten CO' quan, t6 chuc).

Di~u 2. Trach nhi~m dai vo-i cong tac van thu', Irru trw
1. Trach nhi~m clla Thll tmang (nguai dUng d~u) CO' quan, t6 chuc (ten CO'

quan, t5 chuc)
a) T5 chUc xay d\l'ng, ban hanh, chi dl;lOvi~c th\l'c hi~n cac chS dQ, quy dinh

v@cong t:lc van thu, luu tn! theo quy dinh clla phap lu~t;

b) KiSm tra vi~c th\l'c hi~n cac chS dQ, quy dinh v@cong tac van thu, luu tm
d6i vai cac don vi tf\l'CthuQc; giai quySt khiSu nl;li,t6 cao va xu Iy vi phl;lmv@cong
tac van thu, luu tru theo th~m quy@n;
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c) Xiiy d\1llgkiOOphi cho hO\ltdi)ng van thu, luu tn1.

2. Trach OOi~m clla Chanh Van phong, TruOng phOng Ha.OOchiOO (gQi
chung 180 Chanh Van phong), TruOng phong Ni)i V\J,TruOng phOng Tu phap (qu~n,
huy~n, thi xii), TruOng phong Phap chS (sa, ban, ngaOO)(nSu co)

a) Chanh Van phong ho~c nguai ph\J trach cong tac haOOchiOOgiup Thll
truOng co quan, t6 chuc tn,c tiSp qm'm Iy, kiSm tra, giam sat vi~c th\Tchi~n cong tac
van thu, luu tru t\li co quan d6ng thai t6 chuc hUOngd~n nghi~p V\JvS cong tac van
thu, luu tm cho co quan va don vi tf\lC thui)c;

b) Truang phong Ni)i Y\I co trach nhi~m tham muu giup nguai dUng d~u
UBND cac qu~n, huy~n, thi xii quan Iy 0080 nuac vS cong tac van thu, luu tru tren
dia ban;

c) TruOng phOng Phap chS (nSu co) d6i vai cac co quan, t6 chuc; Truang
phong Tu phap d6i vai cac qu~, huy~n, thi xii co trach OOi~mthcim diOOcac van
ban quy ph\lm phap lu~t va mi)t s6 IO\livan ban khac do UBND huy~n giao truac
khi co quan ban haOO.

3. Trach nhi~m clla TruOng cac phong, ban, nguCridUngd~u cac don vi tf\lc thui)c

TruOng cac phOng, ban, nguai dUng d~u cac don vi tr\Tc thui)c co trach
nhi~m triSn khai va t6 chuc th\TChi~n cac quy dinh clla co quan vS cong tac van
thu, luu tru.

4. Trach OOi~mcua can bi), cong chuc, vien chuc

Can bi), cong chuc, vien chuc phi'li th\Tchi~n nghiem tuc cac quy dinh clla co
quan, t6 chuc vS cong tac van thu, luu tru.

Di~u 3. Bao v~ hi m~t nba nU'O'ctrong cong tac van thU', lU'u trfr

MQi hO\ltdi)ng trong cong tac van thu, luu tru clla ca quan, t6 chUc (neu r5
ten co quan, t6 chuc) phi'li th\Tchi~n theo dung quy dinh clla phap lu~t vS bao v~ bi
m~t nhi'lnuac.
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Chu'o'ng II
CONG TAC VAN THU

M\lc 1
SO~N THAO VA BAN HANH VAN BAN

Di~u 4. So:.'n thao van ban

I. So~n thao van ban quy ph~m phap lu~t

So~n thao van ban dugc thvc hi~n theo quy dinh Clla Lu~t 56 31/2004/QHII
ngay 03 thang 12 nam 2004 Lu~t ban hanh van ban quy ph~m pMp lu~t Clla HQi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan. Th~ thuc van ban th\Tc hi~n t~i Thong tu lien
tjch 56 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 clla BQ NQi VI}va
Van phOng Chfnh phll hu6ng d~n v@th~ thuc va ky thu~t trinh bay van ban. Quy~t
djnh 56 04/2012/QD-UBND ngay 01/3/2012 clla UBND Thanh ph6 Hi! NQi ban
hanh quy dinh v@Quy trinh so~n thao, th~m dinh, ban hanh van ban quy ph~m phap
lu~t clla UBND Thanh ph6 va d\T thao Nghi quy~t Clla HDND Thanh ph6 do
UBND Thanh ph6 trinh. '

2. So~n thao van ban hanh chfnh

Th~ thUc va ky thu~t t~inh bay van ban dugc th\Tc hi~n theo quy dinh t~i
Thong tu 56 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 clla BQ NQi vI} huang
d~n th~ thuc va ky thu~t trinh bay van ban hanh chfnh;

Phong, ban, dan vj ho~c cong chuc, vien chuc duQ'c giao so~n thao van ban
c6 trach nhi~m thvc hi~n cac cong vi~c nhu xac dinh hinh thtl'c, nQi dung va dQm~t,
kh~n, nai nh~n van ban; thu th~p, xu Iy thong tin c6 lien quan; trinh duy~t dV thao
van ban theo quy dinh hi~n hanh.

Di~u 5. Duy~t d\1'thao van biin, sihl chfra, bB sung d\1'thao van ban dil duy~t

Dv thao van ban do ngucri c6 th~m quy@n (dp Truang ho~c Ph6) ky duy~t.
Truerng hQ'P d\T thao da duQ'CLanh d~o ca quan, t6 chuc (neu 1'6 ten ca quan, t6
chuc) phe duy~t nhung thiiy dn thi~t phai sua chUa, b6 sung them vao dv thao thi
dan vi ho~c ca nhan duQ'c giao so~n thao van ban trinh ngueri da duy~t dt! thao xem
xet, quy~t dinh vi~c sua chUa, b5 sung.

Di~u 6. Ki~m tl'a van ban tI'U'O'C khi ky ban Mnh

1. Ngueri dung d~u phong, ban ho~c ca nhan dan vi so~n thao van ban phai
kiem tra va chiu trach nhi~m v@dQ chinh xac clla nQi dung, leYnhay/ t~t vilO cu6i
nQi dung van ban (sau diiu ./.) truac khi trinh Lanh d~o ca quan, t5 chuc ky ban
hanh; d@xuiit muc dQ kh~n; d6i chi~u quy djnh Clla phap lu~t v~ bao v~ bi m(lt nha
nuac xac dinh vi~c d6ng diiu m(lt, d6i tUQ'ngnh(ln van ban, trinh ngueri ky van ban
quy~t djnh.
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2. Chanh Van phong giup nguai dung d~u ca quan, t6 chuc ki@mtra Ik cu6i va
chju trach nhi~m vS th@thuc, kYthu~t trinh bay, thli Wcban hanh van ban clla ca quan
(neu r5 ten ca quan, t6 chuc) va phai kYnhay/ t~t vao vj trf cu6i cung a "Naf nh~n".

Di~u 7. Ky van ban
1. Th~m quySn kYvan bim th\fc hi~n theo quy djnh clla phap lu~t, Quy chS

lam vi~c clla ca quan (neu r5 ten ca quan, t6 chuc).

2. QuySn h~n, chuc vv, h9 va ten, chli ky clla nguai co th~m quySn
Thll truang ca quan, t6 chlrc (neu r5 ten co quan, t6 chuc) ky cac van ban do

ca quan, t6 chuc ban hanh. Cac truang hqp ky thay (phai ghi KT.), ky thua I~nh
(phai ghi TL.), ky thu'a llYquySn (phai ghi TUQ.), ky thay m~t (phai ghi TM.).

3. Khong dung but chi, bUtm\fc do d@ky van ban.

Di~u 8. Ban sao van ban
1. Cac hinh thuc ban sao g6m: sao y ban chfnh, sao Ivc va trfch sao.

2. Th@thuc ban sao thI,Tchi~n theo Thong tu s6 OI/201I/IT-BNV.

3. Vi~c sao y ban chfnh, sao Ivc, trfch sao van ban do Uinh d~o ca quan, t6
chuc (neu r5 ten ca quan, t6 chvc), Chanh Van phOng co quan, t6 chuc (neu r5 ten
ca quan, t6 chuc) quySt djnh.

4. Ban sao y ban chfnh, sao Ivc, trfch sao th\fc hi~n dung quy djnh phap lu~t
co gia trj phap Iy nhu ban chinh.

5. Ban sao chVP (photocopy ca d~u va chli ky clla van ban chfnh) thi chi co
gia trj thong tin, tham kMo.

6. Khong duqc sao, chVP,chuy@nphat ra ngoai co quan, t6 chuc (neu r5 ten co
quan, t6 chuc) nhUng y kiSn ghi ben ISvan ban. Truang hgp cac y kiSn cua Uinh d~o
ca quan, t6 chuc (neu r5 ten ca quan, t6 chuc) ghi trong van ban c~n thiSt cho vi~c
giao djch, trao d6i cong tac phili duqc th@chS hoa bfulgvan ban hanh chfnh.

Ml).c 2
QU.AN LY VAN BAN DEN

Di~u 9. TiBp nh~n, dang ky van ban dBn

I. TiSp nh~n van ban dSn
a) Khi tiSp nh~n van ban dSn t\.rm9i ngu6n, trong gia ho~c ngoai gia lam

vi~c, Van thu ho~c nguai duqc giao nhi~m vv tiSp nh~n van ban dSn phai ki@mtra
s6 luqng, tinh tr~g bi, d~u niem phong (nSu c6) ki@mtra, d6i chiSu vai nai gui
truac khi nh~n va ky nh~n;

b) Truang hqp phat hi~n thiSu, m~t bi, tinh tr~ng bi khong con nguyen vt;n
ho~c van ban duqc chuy@ndSn mu(\n han thai gian ghi tren bi (d6i vai bi van ban
c6 dong d~u "H6a t6c" ht;n gia), Van thu ho~c nguai duqc giao nhi~m vv tiSp nh~n
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van ban dSn phai bao eao ngay nguai co tnieh nhi~m; tmang hgp dn thiSt, phai I~p
bien bim co ehfr ky xae nh~n ella nguai ehuy€n van bim;

c) D6i vai van ban dSn duqe ehuy€n pMt qua may Fax ho~e qua m~ng
Internet, Van thu phai ki€m tra van ban, s6 luqng trang ella m6i van ban; nSu pMt
hi~n co sai sot, pMi kip thai thong bao eho noi gui ho~e bao eao nguai co traeh
nhi~m xem xet, giai quySt.

2. Phan lo~i so bQ,boe bi van ban dSn

a) Cae bi van ban dSn duqe phan lo~i va xlr Iy nhu sau

Lo~i phai boe bi: cae bi van ban dSn gui eho co quan, t6 ehUe;

Lo~i khong Me bi: cae bi van ban dSn co dong d<1uchi cae mue dQm~t ho~e
gui dich danh ca nhan va cae t6 ehue doan the trong co quan, t6 ehue Van thu
ehuy€n tiSp eho noi nh~n. Nhfrng bi van ban gli'i dieh danh ea nhan, nSu ]a van ban
lien quan dSn eong vi~e chung ella co quan, t6 ehue thi ea nhan nh~n van ban co
traeh nhi~m ehuy€n I~i eho Van thu d€ dang ky;

Vi~e boe bi van ban m~t duqe thlJe hi~n theo quy djnh t~i Thong tu s6
12/2002/TT-BCA(AII) ngay 13 thang 9 nam 2002 ella BQ Cong an huang d~n
th\l'e hi~n Nghi dinh s6 33/2002!ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 ella Chinh phu
quy dinh chi tiSt thi hanh PMp I~nh Bao v~ bi m~t nba nuae va quy dinh e\l the eua
co quan, t6 ehue.

b) Vi~e boe bi van ban phai dam bao cae yeu du

Nhll'ng bi co dong d<1uchi cae mue dQ khAn pMi duge boe truae d€ giai
quySt kip thai;

Kh6ng gay hu h~i d6i vai van ban, kh6ng b6 sot van ban trong bi, khong lam
m<1ts6, ky hi~u van ban, dia chi co quan gui va d<1ubuu di~n;

D6i ehiSu s6, ky hi~u ghi ngoai bi vai s6, ky hi~u ella van ban trong bi; nSu
van ban dSn co kem theo phiSu gu'i thi phai d6i ehiSu van ban trong bi vai phiSu
gui, ky xae nh~n, dong d<1uvao phiSu gui va gui tra l~i eho noi gui van ban; tmang
hgp pMt hi~n co sai sot, thong bao eho noi gu'i biSt d€ giai quySt;

D6i vai don, thu khiSu n~i, t6 eao va nh\l'ng van ban dn phai ki€m tra, xae
minh mQt diem gi do ho~e nhfrng van ban dSn ma ngay nh~n caeh qua xa ngay
tMng eua van ban thi giu I~i bi va dinh kem vai van ban d€ lam b~ng chung.

3. Dong d<1u"DSn", ghi s6 va ngay dSn

a) T<1tea van ban dSn thuQe di~n dang ky t~i Van thu phai duqe dong d<1u
"DSn"; ghi s6 dSn va ngay dSn (k€ ca gia dSn trong nhung tmang hgp dn thiSt).
D6i vai van ban dSn dUQ'eehuy€n qua Fax va qua m~ng, trong truang hgp dn thiSt,
pMi sao eh\lp ho~e in ra gi<1yva dong d<1u"DSn";
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b) Nhiing van ban dSn khong thuQe di~n dang ky t'.liVan thu (van ban gui
dich danh eho tf>ehue doan thS, dan vj ho~e ea nhiin) thi ehuySn eho nai nh~n rna
khong phi'lidong d~u "£lSn";

c) D~u "£lSn" duge dong ro rang, ngay ngim V110 khoang gi~y tr6ng duai s6,
ky hi~u (d6i vai nhung van ban co ten 10'.li),duai ph~n trich YSunQi dung (d6i vai
eong van) ho~e van khofmg gi~y tr6ng duai ngay, thang, nam ban hanh van ban;

d) Mftu d~u "£lSn" va each ghi cae thong tin tren d~u "£lSn" th\l'e hi~n theo
huang dftn t'.liPhv IVeI (kern theo van ban nay).

4. £lang ky van ban dSn b~ng sf>,b~ng ph~n m€m quan Iy van ban dSn tren
may vi tinh

a) Dang ky van ban dSn b~ng sf>

L~p S6 dang ky van ban dSn:

Can eu s6 luqng van ban dSn hang nam, cae ca quan, t6 ehue quy djnh vi~e
I~p cae 10'.lis6 dang ky eho phu hgp.

TruOng hgp duai 2.000 van ban dSn, nen I~p hai s6: S6 dang ky van ban dSn
dung dS dang ky t~t ea cae 10'.livan ban (tru van ban m~t) va s6 dang ky van ban
m~t dSn;

Tir 2.000 dSn duai 5.000 van ban dSn, nen I~p ba s6, vi dv: S6 dang ky van
ban dSn eua cae BQ, nganh, ea quan Trung uang; S6 dang ky van ban dSn eua cae
ea quan, t6 ehue khac; S6 dang ky van ban m~t dSn;

Tren 5.000 van ban dSn, nen I~p cae s6 dang ky chi tiSt theo nh6m ea quan
giao djeh nh~t dinh va S6 dang ky van ban m~t dSn;

Cae ea quan, t6 ehUe hang nam tiSp nh~n nhi€u dan, thu khiSu n'.li,t6 cao thi
l~p s6 dang ky dan, thu rieng;

£l6i vai nhUngea quan, t6 eh(rehang nam tiSpnh~, giai quySt s6 luqng Ian yeu
e~u djeh vv hanh ehinh eong ho~e cae yeu du, d€ nghj khae eua ea quan, t6 ehue va
eong dan thi I~pthem cae S6 dang kYyeu e~udjeh vv theo quy djnh eua philp lu~t.

£lang ky van ban dSn:

Phai dang kYd~ydu, ro rang, ehinh xac cae thong tin e~ thiStv€ van ban; khong
viStb~ngbut chi, but m\l'ed6; khong viStt~tnhUngtu, evm tu khong thong dVng.

Mftu S6 dang ky van ban dSn va caeh dang kYvan ban dSn, van ban m~t dSn
th\l'e hi~n theo huang dftn t'.liPhv lve II (kern theo van ban nay);

Mftu sf>dang ky dan, tlm va each dang ky dan, thu thlJe hi~n theo huang dftn
t'.liPhv Ive III (kern theo van ban nay).

b) £lang ky van ban dSnb~ngph~ m€m quan Iy van ban dSn tren may vi tinh

6

, .



Yeu du chung d6i vai vi~c xay dVng phfrn m~m quan Iy van ban dSn dugc
thvc hi~n theo quy dinh hi~n hanh Cllaphap lu~t v~ ITnhvvc nay;

Vi~c dang ky (c~p nh~t) van ban dSn vao phfrn m~m quan 1y van ban dSn
dugc thvc hi~n theo huang d~n su d\!ng chuang trinh phfm m~m quan Iy van ban
Cllaco quan, t6 chuc cung dp chuang trinh phfrnm~m d6;

Van bin dSn dugc dang ky vao phfrn m~m quan Iy van ban dSn phai dugc in
ra giAyd€ ky nh~n ban chinh va d6ng s6 d€ quan Iy.

5. Dang ky d6i vai van ban khan, m~t

Van ban khan, m~t dSn dugc dang ky rieng ho?c nSu su d\!ng phfrnm~m tren
may vi tinh thi kh6ng dugc n6i m;:LngnQibQva m;:LngInternet.

Di~u 10. Trinh, chuy~n giao van biin d~n

1. Sau khi tiSp nh~n van ban dSn, Van thu dan vi phai vao s6 dang ky, I~p
phiSu xu ly va trinh nguai dung dfrudan vi xem xet va cho y kiSn phiin ph6i, y kiSn
chi d;:Logiai quySt (nSu c6). Can cu vao y kiSn clla nguai dUng dfru dan vi, Van thu
dan vi chuy€n van ban dSn cho ea nhan trvc tiSp theo doi, giai quySt.

Mftu PhiSu giai quySt van ban dSn thvc hi~n theo huang d~n t':liPh\! l\!c IV
(kern theo van ban nay).

2. Khi nh~n dugc ban chinh Clla ban Fax ho?c van ban chuy€n qua m':lng,
Van thu phai d6ng dAu"DSn", ghi s6 va ngay dSn nhu s6 dSn va ngay dSn Cllaban
Fax, van ban chuy€n qua m':lng da:dang ky tmac d6 va chuy€n cho dan vi ho?c ea
nhan da:nh~n ban Fax, van bin chuy€n qua m':lng.

3. Can Clr s6 lugng van bin dSn hang nam, cac co quan, t6 chlrc l~p s6
chuy€n giao van ban dSn cho phll hgp.

4. Vi~cchuy€n giao van ban phai dam bao chinh xac, dung d6i tuqng va gift gin bi
m~tnQidung van ban. NguOinh~ van ban phai kYnh~nvao s6 chuy€n giao van ban

M~u s6 chuy€n giao van bin dSn va each ghi thvc hi~n theo hu6ng d~n t;:Li
Ph\!l\!c V (kern theo van ban nay).

Di~u 11. Giiii quy~t va theo doi, don dac vi~cgiiii quy~t van biin d~n
1. Giai quySt van ban dSn

a) Khi nh~n dugc van bi'md~n, cac dan vi, ca nhan c6 trach nhi~m gii'd quy~t
kip thai theo thai h':ln dugc phap lu~t quy djnh ho?c theo quy dinh clla co quan, t6
chuc. Nhfrng van bi'mdSn c6 dAuchi cae muc dQkhan phai giai quySt tmac;

b) Khi trinh nguai du.ng dau co quan, t6 chlrc xem xet, quySt dinh phuang an
giai quySt; dan vi, ca nhan phai dinh kern phiSu giai quy~t van ban dSn c6 y kiSn d~
xuAtClladan vj, ca nhiin;
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D5i vai van ban d~n co lien quan d~n cac dan vi va ca nhan khac, dan vi
ho~c ca nhan chll tri giai quy~t phai gui van ban ho~c ban sao van ban do (kem theo
phi~u giai quy~t van ban d~n co y ki~n chi d?o giai quy~t clla nguai co th~m quy~n)
d~ I~y Y kiSn clla cac dan vi, ca nhan. Khi trinh nguai dung dftu co quan, t6 chUc
xem xet, quySt djnh, dan vi ho~c ca nhan cM tri phai trinh kem van ban tham gia y
ki~n clla cac dan vi, ca nhan co lien quan.

2. Theo doi, don d5c vi~c giai quySt van ban d~n

a) T~t ca van ban dSn co ~n dinh thai h?n giai quySt phai Qugc theo doi, don
d5c v~ thai h?n giai quySt;

b) Sau khi nh~n dugc van ban dSn, dan vi, ca nhan co tnich nhi~m, giai quySt
kip thai theo thai h?n yeu cftu clla Liinh d?o ca quan, t6 chuc (neu ro ten co quan,
t6 chUc); theo thai h?n yeu cftu clla van ban ho~c theo quy dinh clla phap lu~t;

c) Truang hQ'Pvan ban d~n khong co yeu cftu v~ thai h?n tra lai thi thai h?n
giai quy~t dugc thvc hi~n theo Quy ch~ lam vi~c clla ca quan, t6 chUc;

d) Van thu co trach nhi~m t6ng hQ'Ps5 li~u van ban d~n, van ban d~n dii
dugc giai quy~t, dii dSn h?n nhung chua dugc giai quy~t d~ bao cao Chanh Van
phong. D5i vai van ban d~n co d~u "Tai li~u thu h6i", Van thu co trach nhi~m theo
doi, thu h6i ho~c gui tra I?i nai gui theo dung thai h?n quy dinh;

e) Chanh Van phOng co trach nhi~m don d5c, bao cao Lanh d?o ca quan,
t6 chuc (neu ro ten co quan, t6 chuc) v~ tinh hinh giai quySt, ti~n d9 va kSt qua giai
quy~t van ban d~n d~ thong bao cho cac dan vi lien quan.

M~u S6 theo doi giai quy~t van ban dSn va cach ghi s6 thvc hi~n theo huang
d~n t?i Ph\ll\lc VI (kem theo van ban nay).

Muc3
QUAN LY VAN BAN DI

Di~u12. Ki~mtra th~thu'c, hinh thu'c va kY thu~ttrinh bay van ban; ghi
s6 va ngay, thang, nam cua van ban ili

I. Ki~m tra th~ thuc va ky thu~t trinh bay van ban

a) Chanh Van phong giup nguai dung dftu ca quan ki~m tra Iftn cu5i va chiu
trach nhi~m vS th~ thuc, ky thu~t trinh bay, thil Wc ban hanh van bi'mclla co quan
va ky nhay/ t~t vao vi tri cu5i cling 0 "Nai nh~n";

b) TruOng phOng Tu phap qu~n, huy~n, thi xa; Chanh Van phong, Truong
phong Phap chS So', ban, nganh ki~m tra Iftn cu5i va chiu trach nhi~m vS n9i dung
van ban cila ca quan va ky nhay/ t~t vao vi trf cu5i cung 0 "Nai nh~n".

2. Ghi s5 va ngay, thang, nam clla van ban

a) Ghi s5 van ban
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T<1tca van ban di CllaCO'quan duQ'cghi s6 theo h~ th6ng s6 chung CllaCO'quan,
t6 chlrc do Van thu th6ng nh<1tquan Iy; tm truOnghqp phap lu~t co quy dinh khac;

Nhfrng nO'ico ph:1nm€m quan Iy van thu, van ban SO;:1llthao sau khi duQ'c
Uinh d?o CO'quan pM duy~t cac phong, ban, dan vi co trach nhi~m dang ky van
ban vao ph:1nm€m quan Iy;

Vi~c ghi s6 van ban quy ph?m phap lu~t duQ'cthvc hi~n theo quy dinh Clla
phap lu~t hi~n hanh va dang ky rieng m(>ts6;

Vi~c ghi s6 van ban hanh chinh thvc hi~n theo quy dinh t?i Di~m a, Khoan 1,
Di€u 8 Thong tu 01/20JJ/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 201 I clla B(>N(>iV\!
duQ'cdang kYnhu sau:

Cac 10':1ivan ban: Chi thi (ca bi~t), quySt dinh (ca bi~t), quy dinh, quy chS,
huang d~n duQ'cdang ky vao m(>ts6 va m(>th~ th6ng s6;

Cac lo?i van ban hanh chinh khac duQ'cdang ky vao s6 va h~ th6ng s6 rieng;

Van ban m~t di duQ'cdang ky vao m(>ts6 va m(>th~ th6ng s6 rieng.
b) Ghi dia danh ngay, thang, nam ban hanh van ban

Vi~c ghi ngay, thitng, nam clla van ban quy ph?m philp lu~t duQ'c thvc hi~n
theo quy dinh clla phap lu~t hi~n Mnh;

Vi~c ghi ngay, thiLng,nam clla van ban hanh chinh duQ'cthvc hi~n theo quy
dinh t':1iDi~m b, Khoan I, Di€u 9 ThOng tu 0lI20 1lITT -BNV ngay 19 thang 0 I
nam 201 I clla B(>N(>iV\!.

Di~u13.Dang ky van ban di
1. Dang ky van ban di b~ng s6

L~p s6 van ban di: can ClfphuO'ngphap ghi s6 va dang ky van ban di duQ'c
huang d~n t?i Di~m a, Khoan 2, Di€u 5 clla Quy chS nay; cac CO'quan, t6 chuc I~p
s6 dang ky van ban di theo huang d~n Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22
thang 11 nam 20 I2 clla B(>N(>iVI,!;

M~u S6 dang ky van ban di va each dang ky van ban di (k~ ca ban sao van ban
va van bimm~t) thvc hi~n theo huang d~n t?i Ph\!l\!c VII (kern theo van ban nay).

2. Dang ky van ban di b~ngCo' sa dfr1i~uquan Iy van ban di tren may vi tinh
a) Yeu c:iu chung d6i vai vi~c xiiy d\!'ngph:1nm€m quan Iy van ban di duQ'c

thvc hi~n theo quy dinh clla philp lu~t v€ Hnh VVCnay;

b) Vi~c dang ky (c~p nh~t) van ban di vao ph:1nm~m duQ'c thvc hi~n theo
huang d~n Slr d\!ng chuang trinh ph:1nm€m quan Iy van ban clla Co'quan, t6 chlrc
cung c<1pchuang trinh ph:1nm€m do;

c) Van ban di duQ'cdang ky vao Co'sa dfr li~u quan Iy van ban di tren may vi
tinh phai dam bao an toan, duQ'cin ra gi<1yhang ngay va dong s6 d~ quan 1y.

9



Di~u 14. Nhan ban, dong d~u co' quan va dfiu muc dQkh~n, m~t

1. Nhfm ban
a) Van ban di duQ'cnhan ban thea dung s6 luqng duQ'cxac dinh a phfin "NO'i

nh~n" clla van ban va dung thai gian guy dinh;

b) Vi~c nhan ban van ban m~t di duQ'cthlJc hi~n thea guy dinh t\li Khaan 1,
DiSu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 03 nam 2002 clla Chinh phU.

2. D6ng d~u cO'guan
a) Vi~c d6ng d~u len chfr ky va cac ph\! I\!c kern thea van ban chinh phai r5

rang, ngay ng~n, dung chiSu va dung dung rnlJc d~u guy dinh. Khi d6ng d~u len
chiI Icythl d~u d6ng pMi trurn len khafmg 1/3 chfr ky vS phia ben trai;

b) Vi~c d6ng d~u giap lai, d~u n6i tren van ban, tai li~u chuyen nganh va ph\!
l\!ckern thea duQ'cth\l'Chi~n thea guy dinh.clla Thu truang CO'guan guan Iy nganh;

c) D~u giap lai duQ'cd6ng vaa khaang gifra rnep phai cua van ban ha~c ph\!
I\!c van ban, trurn len mOtphfin cac to' gi~y; rn6i d~u d6ng t6i da 05 trang van ban.

3. D6ng d~u chi rnu'c dOkhfin, rn~t

a) Vi~c d6ng dfiu chI cac rntrc dO khfin ("H6a t6c", "H6a t6c hyn gia",
"IhuQ'ng khfin" va "Khfin") tren van ban duQ'cthlJc hi~n thea guy dinh t\li DiSrn b,
Khaan 2, DiSu 15 Thong tu 01/20l1/TT-BNV ngay 19 thang 01 narn 2011 clla BO
NOiV\!;

b) Vi~c d6ng d~u chi cac rntrc dO rn~t ("Tuy~t rn~t", "T6i rn~t" va "M~t"),
d~u "Tai li~u thu h6i" tren van ban duQ'c thlJc hi~n thea guy dinh t\li Khaan 2,
Thong tu 12/2002/TT-BCA (All) ngay 13 thang 09 narn 2002 clla BOCong an;

c) Vi trf d6ng d~u dOkhfin, d~u dOrn~t va d~u ph\lrn vi luu hanh (IRA LAI
SAU KID HQP, XEM XONG TRA LAI, LUtJ HANH NOI BO) tren van ban duQ'c
th\l'chi~n thea guy dinh t\li DiSrnc, Khaan 2, DiSu 15Thong tu s6 01/20llITT-BNV.

Di~u 15. Thn t'.lc phat hanh, chuyBn phat va theo doi vi~c chuyBn phat
van ban di

1. Lam thu tvc pMt hanh van ban

a) L\I'achQnbl
Bl van bfm duQ'c lam b~ng la\li gi~y dai, bSn, kh6 th~rn nuac, khong nhln

th~u gua duQ'c.Bl van ban rn~t duQ'cthlJc hi~n thea guy dinh t\li Khaan 2, Thong tu
l2/2002/TT-BCA (All).

b) Trinh bay bl va viSt bi
M~u trlnh bay bl van ban va cach viSt bi thlJc hi~n thea huang d~n t\li Ph\!

I\!cVIII (kern thea van ban nay).
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c) vao va dtm bi

TUy theo s6 IUQ'ngva 09 day cua van ban ma Iva chQn cach g~p van bim dS
vao bi. Khi g~p van ban, m~t co cM vao trong va khong lam nhau van bim;

H6 dan bi phai co d9 dinh cao, mep bi duQ'c dan kin va khong dS h6 dan dinh
vao van ban.

d) Dong d~u d9 khan, m~t va d~u khac tren bi

Tren bi van ban khan phai dong d~u 09 khan dung nhu d~u d9 khan dong
tren van ban trong bi. Vi~c dong d~u "Chi nguai co ten mai duQ'c boc bi" va cac
d~u chi! ky hi~u m~t tren bi van ban m~t oUQ'cthvc hi~n theo quy djnh t':li Khoan 2
va Khoan 3 Thong tu 12/2002/TT-BCA (All).

2. ChuySn phat van ban oi

Van ban di phai oUQ'c hoan thanh tM t\lC pMt hanh va chuySn phcit ngay
trong ngay van ban duQ'c ky, ch~m nhat 1.1 trong ngay lam vi~c tiSp theo. D6i vai
van ban quy ph':lm phap lu~t co thS phat hanh sau 03 ngay kS ill ngay ky van ban.

a) ChuySn giao tf\l'Cti~p cho cac dan vi, ca nhan trong co quan

Truang hgp co quan, t5 chuc co s6 lugng van ban oi duQ'c chuySn giao n9i
b9 nhi~u va vi~c chuySn giao van ban duQ'c thvc hi~n t~p trung t':liVan thu thi phai
I~p S5 chuySn giao rieng;

M~u S5 chuySn giao van ban di va each dang ky thvc hi~n theo huang d~n
t':li Ph\ll\lc IX (kem theo van ban nay).

Truang hgp co quan, t5 chuc co s6 lugng van ban di duQ'c chuySn giao it va
vi~c chuySn giao van ban do Van thu tn,rc ti~p thvc hi~n thi su d\lng S5 dang ky
van ban di d~ chuySn giao van ban va su d\lng c9t 6 "Dan vj, nguai nh~n ban lUll"
dS kY nh~n van bim; nguai nh~n van ban phai ky nh~n vao s5.

b) Chuy~n giao trvc ti~p cho cae co quan, t5 chuc khac

T<1tca van ban di do Van thu ho~c nguai lam giao lien co quan, t5 chuc
chuy~n trvc ti~p cho cac co quan, t5 chuc khac d~u pMi dang ky vao S5 chuy~n
giao van ban di. Khi chuy~n giao van ban, nguai nh~n van ban phai ky .nh~n vao s5.

c) Chuy~n phat van ban di qua Buu di~n

T<1tca van ban di duQ'c chuy~n pMt qua Buu di~n d~u phai dang ky vao s5;

M~u S5 gui van ban di buu di~n va cach ghi s5 thvc hi~n theo huang d~n t':li
Ph\ll\lc X (kem theo van ban nay).

Khi giao bi van ban, phai yeu du nhan vien buu di~n kiSm tra, ky nh~n va
dong d<1uvao s5 (n€u co).

d) Chuy~n phat van bim di b~ng may Fax, qua m':lng
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Truang hgp c~n chuySn phat nhanh vim bi'm di dugc chuySn cha noi nh~n
b~ng may Fax ha~c qua m~mg, sau do phai gui ban chinh.

e) Vi~c chuySn van ban m~t dugc thvc hi~n thea quy dinh tl;liDibu 10 va
Dibu 16 Nghi dinh 33/2002/ND-CP va quy dinh tl;liKhaan 3 Thong ttr 12/2002/TT-

BCA (All).

3. Thea doi vi~c chuySn phat van ban di

Van thu co trach nhi~m thea doi vi~c chuySn phat van ban di:

L~p PhiSu gui d€ thea doi vi~c chuy€n phat van ban di thea yeu du cua
nguai ky van ban;

D6i vai nhiing van ban di co dong d~u "Tili li~u thu h6i", phai thea doi, thu
h6i dung thai hl;ln; khi nh~n Il;Ii,phai ki€m tra, d6i chiSu d€ baa dam van ban khong
bi thiSu ha~c th~t Il;IC;

D6i vai bi van ban gui di nhung vi Iy da naa do ma Buu di~n tra ll;lithl phai
chuy€n cha dan vi ha~c ea nhan sal;ln thao van ban do; d6ng thai, ghi chu VaGS6
gul van ban di buu di~n d€ ki€m tra, xae minh khi dn thiSt;

Truang hgp phit hi~n van ban bi th~t Il;IC,kip thai baa cao nguai co trach
nhi~m xem xet, giai quySt.

DiBu 16. Ltru van ban di
I. M6i van ban di phai dugc luu hai ban: ban g6c luu t\li Van thu Co'quan, t6

chuc (neu ro ten Co'quan, t6 chuc) va 01 ban chinh luu trong h6 So'cong vi~c.

2. Ban g6c luu tl;li Van thu CO' quan, t6 chuc (neu ro ten CO' quan, t6 chuc)
phai dugc dong d~u va s~p xSp theo thu tv dang kyo

3. Truang hgp van ban di dugc dich ra tiSng nuac ngoai ho~c tiSng dan tQc
thi€u s6, ngaai ban luu b~ng tiSng Vi~t phai kem theo ban dich chinh xac nQi dung
b~ng tiSng nuac ngaai ho~c tiSng dan tQc thi€u s6.

4. Vi~c luu gift, bao quan va su dVng ban luu van ban di co dong d~u chi cac
muc dQm~t dugc thvc hi~n theo quy dinh hi~n hanh vb baa v~ bi m~t nha nuac.

5. Van thu co trach nhi~m I~p s6 thea doi va phvc vv kip thai yeu du
su dVng ban luu tl;liVan thu theo quy dinh cua phip lu~tva quy dinh cv th€ cua CO'

quan, t6 chuc.
M~u S6 su dVng ban luu va each ghi s6 thvc hi~n theo huang d~n tl;liPhV Ivc

XI (kem thea van ban nay).
Muc4

L~P HO SO vA NOP LUU HO so, TAl LIJ):U
VAD LUU TRU co QUAN

DiBu 17. Ni}i dung vi~c I~ph6 so' va yeu du dBi vo'i h6 SO' dtrQ'c I~p
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1. Ni,)i dung vi~c l~p h6 so cong vi~c

a) Ma h6 so

Can cu vao DaOO ml,lc h6 so cua co quan, t6 chuc (neu r6 ten co quan, t6
chUc), va thlJc te cong vi~c dugc giao, can bi,), cong chUc, vien chUc phai chu~n bi
bia h6 so, ghi tieu d~ h6 so len bia h6 so. Can bi,), cong chUc, vien chuc trong qua
triOO giai quyet cong vi~c cua minh se tiep Wc c~p OO~tcac van ban hinh thanh co
lien quan vao h6 so.

b) Thu th~p van ban vao h6 so

Can bi,), cong chUc, vien chuc co trach OOi~m I~p h6 so dn thu th~p d~y du
cac van ban, gi~y to' va cac tu li~u co lien quan den SlJvi~c vao h6 so;

Cac van ban trong h6 so phi'li dugc s~p xep theo mi,)t triOOtv hgp ly, tuy theo
d~c diem kMc nhau cua cong vi~c de IlJa ch9n cach s~p xep cho thich hgp (cM
yeu Iii theo trinh tv thai gian va di@nbien cong vi~c).

c) Ket thuc va bien ml,lc h6 so

Khi cong vi~c giai quyet xong thi h6 so cilng ket thuc. Can bi,), cong chuc,
vien chuc co trach OOi~mI~p h6 so phi'li kiem tra, xem xet, b6 sung OOiing van ban,
gi~y to' con thieu va 10\1ira van ban trung thira, ban nMp, cac to' li~u, sach bao
khong dn de trong h6 so;

D6i vai cac h6 so co thai h\1n bao quan vinh vi@n, can b9, cong chuc, vien
chUc phai bien mvc h6 so d~y duo

2. Yeu du d6i vai m6i h6 so dugc l~p

a) H6 so dugc I~p phi'li phan aOOdung chUc nang, OOi~mvv cua co quan, t6
chUc (neu r6 ten co quan, t6 chUc), dan vj hinh thilnh h6 so;

b) Van ban, tili li~u dugc thu th~p vila h6 so phai co SlJ lien quan ch~t cM vai
nhau vii philn aOOdung triOOtv di@nbien cua SlJvi~c hay triOOtv giili quyet cong vi~c;

c) Van ban trong h6 so phili co gia tri bao quan tuang d6i d6ng d~u.

Di~u 18. Giao Dh~D h& sO', tai Ii~u vao Lu'u tru co' quaD (DeU ro teD CO'

quaD, tB chu'c)

1. Trach OOi~mcua can b9, cong chuc, vien chuc

a) Can bi,), cong chuc, vien chuc phili giao ni,)p h6 so, tili li~u vao Luu trii co
quan, t6 chuc theo thai h\1n dugc quy djOOt\1iKhoiln 2 Di~u 18 cua Quy che nily.
Twang hgp dn giii l\1ih6 so, tili li~u den h\1nn9P luu phi'li thong bao b~ng van ban
cho Luu trii co quan, t6 chu.c biet vii phai dugc SlJd6ng y cua Lanh d\10 co quan, t6
chUc OOung thai h\1ngiii l\1ikhong qua 02 nam;

b) Can b9, cong chuc, vien chuc khi chuy€n cong tac, thai vi~c, nghi huang
che di,)baa hiem xa hQi phili biln giao h6 so, tili li~u cho co quan, t6 chuc ho~c cho
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nguai kS nhi~m, khong duqc giu h6 sa, tai li~u clla ca quan, t6 chuc lam tai li~u
rieng ho~c mang sang ca quan, t6 chuc khac.

2. Thai hi;lnnQp luu h6 sa, tai li~u
a) Trong thai hi;ln01 nam k~ tu ngay cong vi~c kSt thUc;

b) Sau 03 thang k~ ill ngay cong trinh duqc quySt toan d6i vai tai li~u xay
dllng ca bim.

3. Thll tl,Icgiao nh$n

Khi giao nQp h6 sa, tai li~u dan vi, can bQ, cong chUc, Vlen chuc phai
1$p 02 ban M\!c I\!c h6 sa, tai li~u nQp hru va 02 ban Bien bim giao nh$n tai li~u.
Lrm tni ca quan, t6 chuc (neu ra ten ca quan, t6 chuc) va can bQ, cong chuc, vien
chuc m6i ben gili' mQt bim.

Di~u 19. Trach nhi~m dbi vo-i vi~c I~p h6 sO' va giao nQp h6 so', tai Ii~u
vao Lu'u trw CO"quan (neu ro ten CO"quan, tA chu'c)

1. Tritch nhi~m Clla ngum dUng diu ca quan, t6 chuc (neu ra ten ca quan, t6
chuc)

Hang nam Lanh di;lOca quan, t6 chuc (neu ra ten ca quan, t6 chuc) co trach
nhi~m chi di;lOxay dllng Danh m\!c h6 sa clla ca quan, t6 chUc; chi di;lOcong tac I$p
h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u VaGluu tru dbi vai cac dan vi thuQc phi;lm vi quim
Iy clla minh.

M~u Danh l11\!Ch6 sa thl)'c hi~n theo huang d~n ti;liPh\! ll)c XII (kern theo
vim ban nay).

2. Tritch nhi~m clla Chanh Van phong

a) Tham l11UUcho nguai dung diu ca quan, t6 chuc trong vi~c chi di;lO,kiSm
tra, huang d~n cong chuc, vi en chuc cac phOng, ban, cac dan vi tn,rc thuQc I$p
h6 sa va giao nQp h6 sa, tai li~u VaGluu tm ca quan;

b) Truang cac phong, ban thuQc VEND qu$n, huy~n, thi xa ki~m tra, huang
d~n cong chuc, vien chuc cac phong, ban, cac dan vi trllc thuQc I$p h6 sa va giao
nQp h6 sa, tai li~u VaGluu trn ca quan.

3. Trach nhi~m Clla Truang cac dan vi trl)'CthuQc

Nguai dung diu cac dan vi tfl7CthuQc co trach nhi~m t6 chuc thllc hi~n vi~c
I$p h6 sa, bilO quan va nQp lrm h6 sa, tai li~u clla dan vi VaGLuu trn ca quan.

4. Tritch nhi~m clla Van thu, Luu tru ca quan

Cong chtl'c, vien chtl'CVan thu, Luu tru co trach nhi~m huang d~n cac dan vi
va can bQ, cong chuc, vien chtl'C I$p h6 sa cong vi~c; giao nQp h6 sa, tai li~u VaG
Lrm tru ca quan, t6 chuc theo dung quy dinh clla Nha nuac.
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5. Trach nhi~m cua can bQ,cong chuc, vien chuc

a) Can bQ, cong chuc, vien chuc co trach nhi~m l~p h6 sa cong vi~c duqc
phiin cong thea dBi, giai quy~t;

b) Giao nQph6 sa, Ulili~u dung tMi h<p1va dung tM tl)c quy dinh.

Muc5
QUAN LY VA sd DT)NG CON DAU

Di~u 20. Quan If con dfiu
1. Chanh Van phong chiu trach nhi~m truac nguai dung dfru co quan, t5

chuc vi~c quan Iy, Slr dVng can d~u cua ca quan, t5 chuc. Lanh d/.lodan vi chiu
trach nhi~m truac nguai dung dfru co quan, t5 chuc vi~c quan 1y va Slr dVng can
d~u cua dan vi (d6i vai dan vi co can d~u rieng).

2. Cac can d~u cua co quan, t5 chuc, can d~u dan vi duqc giao cho cong
chuc, vien chU'cvan thu quan ly va su dVng. Cong chuc, vien chuc Van thu duqc
giao su dVng va baa quan can d~u chiu trach nhi~m truac Lanh d/.lodan vi vi~c
quan Iy va su dVng can d~u, co trach nhi~m thvc hi~n nhfrng quy dinh sau:

a) Can d~upMi duqc baa quan t/.liphong lim vi~c cua cong chuc, vien chUcVan
thu. Truang hqp cfln dua can d~u ra khoi co quan, t5 chUc pMi duqc sv d6ng y cua
nguai d(mg dfru co quan, t5 chuc va phai chiu trach nhi~m vS vi~c baa quan, su dVng
can d~u.Can d~uphai duqc baa quan an toan trong gia cling nhu ngoai gia lamvi~c;

b) KhOng giao can d~u cho nguai khac khi chua Quqc phep b~ng van ban cua
nguai co thilm quySn.

3. Khi net d~u bi mon ho~c bi~n d/.lng,can bQ, cong chu'c, vien chuc Van thu
phai bao cao nguai dung dflu ca quan, t5 chuc lam tM tvc d5i con d~u. Truong hqp
con d~u bi m~t, nguai dung dflu ca quan, t5 chuc phai bao cao co quan cong an, nai
xay ra m~t con d~u, I~p bien ban.

4. Khi dan vi co quy~t dinh chia, tach, sap nh~p ho~c giai thS phai nQp con
d~u cli va lam thu tl)c xin kh~c con d~u maio

Di~u 21. Sir dl}ng con dfiu

1. Can bQ, cong chuc, vien chuc Van thu phai tv tay dong d~u vao cac van
ban cua ca quan, t5 chuc.

2. Chi dong d~u vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thu'c, thS thuc va
co chi! ky cua nguai co thilm quySn.

3. Khong duqc dong d~u trong cac truang hqp sau: Dong d~u vao gi~y
khong co nQi dung, dong d~u truac Jilli ky, dong d~u siln tren gi~y tr~ng ho~c dong
d~u len cac van ban co chfr ky cua nguai khong co thftm quySn.
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Chlfo'ng III
CONG TAC urn TRU

M\!c 1
CONG TAC THU TH~P, no SUNG TAl Ul);U

Di~u 22. Giao nh~n h&SO', tai Ii~u vao Llfu tru' CO' quan
Hang nam cong chlrc, vien chuc Luu tnI cO' quan, t6 chuc (neu ro ten ca

quan, t6 chuc) cO'nhi~m V\l t6 chuc thu th~p h6 sO',tai li~u dfl dSn hC).nnQp luu VaG
kho luu tril ca quan, C\l th~:

I. L~p kS hoC).chthu th~p h6 sa, tai li~u.
2. Ph6i hgp vai cac dan vi, can bQ, cong chuc, vien chlrc xac dinh nhu'ng loC).i

h6 sO',tai li~u e&.nnQp luu VaGLUll tril ca quan.
3. Huang d~n cac dan vi, can bQ, cong chuc, vien chuc chu~n bi h6 So', tai

li~u va I~p "M\lc I\lc h6 So',tai li~u nQp luu" ,

4. Chu~n bi kho va cac phuang ti~n bao quan d~ tiSp nh~n h6 So',tai li~u.

5. T6 chuc tiSp nh~n h6 So', tai li~u, ki~m tra d6i chiSu gifra M\lc I\lc h6 So',
tai li~u nQp luu vai th\fc tS tai li~u va I~p Bien ban giao nh~n tai li~u.

Di~u 23. Chinh Iy tai Ii~u
H6 So', tai li~u clla ca quan, t6 chuc (neu ro ten ca quan, t6 chuc) phai duQ'c

chinh Iy hoan chinh va bao quan trong kho lUll tril.

I. Nguyen t~c chinh Iy:

a) Khong phfm tan phong luu tru;

b) Khi phan loC).i,I~p h6 So' (chinh sua hoan thi~n, ph\lC h6i ho~c I~p mai h6
sa), phai ton tr9ng S\fhinh thanh tai li~u theo trinh !\f theo doi, giai quySt cong vi~c
(khong pha va h6 So'dfl I~p);

c) Tai li~u sau khi chinh Iy phai phan anh duQ'c cac hoC).tdQng clla ca quan, t6
chuc (neu ro ten Co'quan, t6 chuc).

2. Tai li~u sau khi chinh Iy phai dC).tyeu c~u:

a) Phan lo~i va I~p h6 So'hoan chinh;

b) Xac dinh thai hC).nbao quan cho h6 So', tai li~u.;

c) H~ th6ng hO'ah6 So',tai li~u;
d) L~p cong C\l tra cuu: M\lc I\lc h6 So', ca sa dfr li~u va cac cong C\l tra Clm

khac ph\lc V\l cho vi~c quan Iy va tra Clm Slrd\lng tai li~u;

d) qp danh m\lc tai li~u hSt gia trio
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Di~u 24. X:ic djnh gi:i trj tai li~u

1. PhOnglBQph~n Van thu, Luu tTl]ca quan, t6 chUc (neu r5 ten ca quan, t6
chUc) co nhi~m V\I giup Chanh Van ph6ng xiiy dlJng Bang thai h\ln bao quan
tai li~u trinh Lanh d\lo ca quan, t6 chuc (neu r5 ten ca quan, t6 chuc) ban hanh sau
khi co y ki€n th~m djnh cua ca quan co th~m quySn.

2. Vi~c xac djnh gia trj tai Ii~u phai d\lt dugc yeu du sau:

a) Xac djnh tai Ii~u dn bao quan vlnh vi~n va tai li~u bao quan co thai h\ln
b~ng s5 nam C\lth€;

b) Xac djnh tai li~u h€t gia trj d€ tieu huy.

Di~u 25. Hiiy tai li~uh~t gi:i trj

1. Th~m quySn quy€t djnh tieu huy tai li~u h€t gia trj tM Ii~u cua ca quan, t6
chuc quy djnh nhu sau:

a) Thanh I~pHQid6ng xac djnh gia trj tai li~u

Thanh ph~n cua HQid6ng g6m:

CbUtjch HQid6ng;

Nguai lam Iuu trfr 0 ca quan, t6 chuc la Thu ky HQi d6ng;
D\li di~n lanh d\lo dan vi co tai li~u la uy vien;

Nguai am hi€u vS IInh VlJCco tai Ii~u dn xac djnh gia trj la uy vien.
b) Nguai du'ng d~u ca quan, t6 chuc quy€t djnh huy tai li~u h€t gia trj t\li Luu

trfr ca quan;

c) Nguai du'ng d~u ca quan co th~m quySn vS luu trfr cac dp quy€t djnh huy
tai li~u h€t gia trj t\li Luu trfr Ijch su cung dp.

2. Thu tvc quy€t dinh tieu huy tai li~u h€t gia trj

a) Theo dS nghj cua HQi d6ng xac djnh gia trj tai li~u, nguai du'ng d~u ca
quan, t6 chuc thuQc Danh m\lc ca quan, t6 chuc thuQc ngu6n nQp luu tai Ii~u vao
Luu trfr Ijch su dS nghj ca quan thlJc hi~n nhi~m V\l quan Iy nha nuac vS luu trfr
cung c~p th~m dinh tai li~u h€t gia tri dn huy; nguai dung d~u ca quan, t6 chUc
khong thuQc Danh m\lc ca quan, t6 chuc thuQc ngu6n nQp luu tai li~u vao Luu trLr
Ijch Slr dS nghj Luu trfr ca quan cua ca quan, t6 chu'c dp tren trlJc ti~p co y ki€n
d5i vai tai li~u h€t gia tri dn bUy;

Can cu vao y ki€n th~m djnh cua HQi d6ng xac dinh gia trj tai li~u ho~c y
ki€n cua ca quan c~p tren trlJc ti~p, nguai co th~m quySn quy djnh t\li khoan 1 DiSu
25 quy€t djnh vi~c huy tai li~u h€t gia trj.
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b) Theo dS nghj cua H(>i d6ng th~m tra xac djnh gia trj ta! li~u, nguai dung
d~u co quan th\Ic hi~n nhi~m V\I quan Iy nha nuac vS luu tru quyet djnh My tai li~u
co thong tin trung I~p t~i Luu tm Ijch su;

H(>i d6ng th~m tra xac djnh gia trj tai li~u do nguai dung dftu co quan th\!c
hi~n nhi~m V\I quan Iy nha nuac vS luu tru quy~t djnh thanh I~p d~ thftm tra tai li~u
h~t gia trj t~i Luu tru Ijch sir;

Vi~c huy tai li~u h~t gia trj phai bao dam huy h~t thong tin trong tai li~u va
phai dugc I~p thanh bien ban.

3. H6 sa tieu huy tai li~u h~t gia trj

Quy~t djnh thanh I~p H(>id6ng;

Danh m\lc tai li~u h~t gia trj, to' trinh va ban thuy~t minh tai li~u h~t gia trj;

Bien bim h9P H(>i d6ng xac djnh gia trj tai li~u; Bien ban h9P H(>id6ng th~m
tra xac djnh gia trj tai li~u;

Van ban dS nghj th.1mdjnh, xin y ki~n cua co quan, t6 chuc co tai li~u h~t gia trj;

Van ban thftm djnh, cho y ki~n cua ca quan co th~m quySn;

Quy~t dinh huy tai li~u h~t gia trj;

Bien ban ban giao tai li~u huy;

Bien ban huy tai li~u h~t gia trj.

H6 sa huy tai li~u h~t gia trj phai dugc bao quan t~i ca quan, t6 chuc co tai
li~u bj huy it nhilt 20 nam, k~ tir ngay My tai li~u.

BiBu 26. ThiYi hl.ln ni}p lu'u he. SO', tai Ii~u vao Llfu tro' I!ch SUo

Thai h~n giao n(>ptai li~u vao Luu tru Ijch sir:

Trong thai h~n 10 nam, k~ tu nam cong vi~c k~t thuc, co quan, t6 chUc thu(>c
Danh m\lc co quan, t6 chuc thu(>c ngu6n n(>pluu tai li~u co trach nhi~m n(>p luu tai
li~u co gia trj bao quan vInh vi~n vaG Luu tru Ijch su;

Hi li~u luu tru co gia trj bao quan vInh vi~n cua cac nganh cong an, qudc
phOng va cac nganh khac phai n(>p luu vaG Luu tru Ijch su trong thai h~n 30 nam,
k~ tu nam cong vi~c k~t thuc, tru tai li~u luu tru chua dugc giai m~t ho~c tai li~u
luu trfr cftn thi~t cho ho~t d(>ngnghi~p V\l hang ngay.

Muc2
BAO QUAN, TO entre Slf DT)NG TAl LIJ):u LIm TRU

BiBu 27. Th6ng ke tai Ii~u lU'u tru'

Ca quan, t6 chuc co tai li~u luu tru phai djnh ky thgc hi~n ch~ d(>thdng ke
luu tru. Sd li~u bao cao thdng ke hfmg nam dugc tinh tu' ngay 0 I thang 0 I d~n h~t
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ngay 31 thang 12 va gui bao cao th6ng ke t6i co quan quan Iy nha nu6c la: Sa N(>i
V\l thanh ph6 Ha N(>i(qua Chi cvc Van thu-Luu tru) VaGngay 15 thang 1 nam sau.

Di~u 28. Bao quan tili li~u hru trii"

1. Trach nhi~m cua ca quan, t5 chuc

a) Chanh Van phong co trach nhi~m t5 chuc thvc hi~n cac quy djnh v€ bao
quan tai li~u luu tru: b6 tri kho luu tru theo dung tieu chufm quy dinh; thlJc hi~n cac
bi~n phap phong ch6ng chay, n5, thien tai; phOng gian, bao m~t d6i v6i kho luu tru
va tai li~u luu tru; trang bj d~y dil cac thi~t bi ky thu~t, phuang ti~n bao quan tai
li~u luu tm; duy tri cac ch~ d(>bao quan phil hQ'pv6i tung 10\litai li~u luu tru;

b) Can b(>,ding chuc, vien chuc Van thu, Luu tru cua ca quan, t5 chuc (neu
r6 ten co quan, t5 chU'c) co tnich nhi~m: b5 tri, s~p x~p khoa hQc tai li~u luu tru;
h6 sa, tai Ii~u trong kho dS trong hQp (c~p), dan nhan va ghi d~y du thong tin theo
quy dinh oS ti~n th5ng ke, ki~m tra va tra cuu; thm'mg xuyen kiSm tra tinh hinh tai
Ii~u co trong kho oS n~m oUQ'cs5 IUQ'ng,ch~t IUQ'ngtai Ii~u.

2. Trach nhi~m cila Luu tru UBND qu~n, huy~n, thi xa

Phong N(>ivv tham muu giup UBND qu~n, huy~n, thi xa chi 0\10b6 tri kho
luu tru theo oung tieu chu~n quy dinh; thlJc hi~n cac bi~n phap phOng ch6ng chay,
n5, thien tai; phong gian, bao m~t 06i v6i kho luu tru va tai li~u luu trfr; trang bi
d~y ou cac thi~t bi ky thu~t, phuong ti~n bao quan tai li~u luu tru; duy tri cac
chS 0(>bao quan phil hQ'Pv6i tung 10\litai li~u luu tru.

f)i~u 29. f)Bi tU'l.mgva thu tl.Jckhai thac suodl.Jng tai Ii~u

1. D6i tuqng oUQ'ckhai thac, su dVngtai li~u

T~t ca can b(>,cong chUc, vien chuc trong co quan, t5 cbU'c (neu r6 ten co
quan, t5 cbU'c).

2. ThUWckhai thac, Slr d\lng tai li~u

Can b(>,cong chuc, vien chuc ca quan, t5 chuc (neu r6 ten co quan, t5 chuc)
nghien cuu tai li~u vi mvc dich cong V\l phai oUQ'cLanh 0\10co quan, t5 chuc (neu
r6 ten ca quan, t5 chuc) ho~c Chanh Van phOng d6ng y.

f)i~u 30. Cac hioh thirc t6 chu'c suodl.Jogtai li~u lu'u trfr
Co cac hinh thuc sau:

SU' dvng tai li~u t\li phong oQccila Luu trfr co quan, Luu tru lichsu;
Xu~t ban ~n ph~m luu trfr;

Gi6i thi~u tai li~u luu tri1'tren phuang ti~n thong tin o\li chUng, trang thong
tin oien ttl';

Tri~n lam trung bay tai li~u luu tru';
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dp ban sao tai li~u luu tru, ban chung th\fc luu tru.

DiBu 31. Thfim quyBn cho phep khai thac, SU"d'.lng tili li~u 11m trw

I. Thfim quy~n d6i vai LUll tru ccy quan

a) Nguai dung dfiu ccy quan, t6 chuc din cu quy dinh nay va cac quy dinh
kMc cua pMp lu~t co lien quan dSn quy dinh vi~c su dVng tai li~u luu trfr t<;tiLUll
tru ccy quan cua ccy quan, t6 chuc minh;

b) Co quan, t6 chuc, ca nhan co quy~n su dvng tii li~u lUll tru dS phvc V\I cong
tac, nghien Clru khoa hQc, Ijch su va cac nhu cfiu chinh dang khac. Khong xam ph<;tm
19'iich cua Nha nuac, quy~n va 19'iich hgp phap cua ccy quan, t6 chuc, ca nhan ..

2. Thfim quy~n d6i vai Luu tru lich su

Nguai dung dfiu LUll tru lich su quySt dinh vi~c cho pbep khai thac, su dVng
tai li~u luu tru thuQc Danh mvc tai li~u h<;tnchS su dVng, tn! tai li~u thuQc danh
mvc bi m~t nha mrac va tai li~u luu tru d~c bi~t quy hiSm.

3. Trach nhi~m cua Luu tru co quan va Luu tru lich su
a) Chu dQng giai thi~u tai li~u lUll tru va t<;todi~u ki~n thu~n 19'icho vi~c su

dVng tai li~u luu tru dang tflCctiSp quan Iy;

b) Hang nam ra soat, thong bao tai li~u luu trfr thuQc Danh mvc tai,li~u co
dong d<1uchi cac muc dQm~t da QU9'cgiai m~t.

DiBu 32. Quan Iy tili li~u luu tru" di~n tU"

1. Tnich nhi~m cua ThU truang ccy quan, t6 chuc

Nguai dung dfiu ccy quan, t6 chuc co trach nhi~m chi d<;toth\fc hi~n vi~c quan
1y tai li~u luu tru di~n tu theo quy dinh cua pbap lu~t.

2. Trach nhi~m cua Luu tru ccy quan

Nguai lam luu tru co trach nhi~m tham muu, d~ xu<1tcho nguai du~g dfiu co
quan, t6 chuc th\fc hi~n dung quy dinh cua pbap lu~t v~ lUll tru tai li~u di~n tu.

3. Trach nhi~m cua bQph~n chuyen trach v~ cong ngh~ thong tin

Don vj, bQ ph~n chuyen trach v~ cong ngh~ thong tin cua ccy quan, t6 chuc co
trach nhi~m tham muu, d~ xu<1tcho nguai dUng dfiu ccy quan, t6 chuc v~ ung dVng
cong ngh~ thong tin d6i vai vi~c quan ly tai li~u luu tru di~n tu va th\fC hi~n cac
bi~n phap ky thu~t d€ duy tri ho<;ttdQng cua h~ th6ng quan 1y tai li~u di~n tu cua co
quan, t6 chuc.

4. Trach nhi~m cua Luu tru Ijch su
Luu tru 1jch su co trach nhi~m thvc hi~n cac nghi~p V\I luu tru d6i vai tai

li~u luu tru di~n tu theo quy djnh cua pbap lu~t v~ luu tru.

5. Xac djnh gia trj tai li~u luu tru di~n ill
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a) Tai li~u luu tn] di~n ill dugc xac dinh gia tri theo nguyen tk phuang phap
va tieu chu~n xac dinh gia tri nQi dung nhu tai li~u luu trfr tren cac v~t rnang tin
khac va phii dap tmg cac yeu du sau:

Bao dam dQ tin c~y, tinh toan vyn va xac th\l'Ccua thOng tin chlJ'a trang tai
li~u di~n ill k(~tu khi tai li~u di~n tu dugc kMi t\lO lfin dfiu duai d\lng rnQt thong
di~p df! li~u hoan chinh;

Thong tin chua trang tai li~u luu trf! di~n tu co th~ truy c~p, su dVng dugc
duai d\lng hoan chinh.

b) Tai li~u luu trfr di~n tu dap ung cac di~u ki~n quy dinh t\li Khoan 1 Di~u 3
Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 narn 2013 co gia tri nhu ban g6c.

6. Thu th~p tai li~u luu tn1'di~n tu

a) TruOng hgp tai li~u luu tm di~n tt'r va tai li~u luu trfr gi~y co nQi dung
trung nhau thi thu tMp ca hai 10\li;

b) Khi giao nh~n tai li~u luu trer di~n ill, Luu trer ca quan, Luu trer ljch su
phii ki~rn tra tinh xac th\l'c, tinh toan vyn va kha nang truy c~p cua h6 sa. H6 sa
phai bao dam nQi dung, du truc va b6i canh hinh thanh va dugc bao v~ d~ khong bi
hu hOng ho~c bi huy hO\li,sua chua hay bi rn~t df! li~u;

c) Vi~c thu th~p tai li~u luu tril' di~n ill vao Luu trfr co quan dugc th\l'c hi~n
theo quy trinh sau:

Luu trfr ca quan thong bao cho dan vi giao nQptai li~uDanh rnvc h6 sa nQpluu;

Luu tm ca quan va dan vi giao nQp tai li~u th6ng nh~t v~ yeu du, phuang
ti~n, du truc va dinh d\lng chuy~n;

Dan vi, ca nhan giao nQph6 sa va dfr li~u d~c ta kern theo;

Luu trfr co quan ki~rn tra d~ bao dam h6 sa nh~n du va dung theo Danh rnvc;
d\lng thuc va du truc da: th6ng nhdt; lien k~1chinh xae df! li~u d~c ta vai h6 sa;
ki~rn Ira virut;

Luu trfr co quan chuy~n h6 sa VilOM th6ng quan ly tai li~u luu Irerdi~n tu
cua ca quan va th\l'c hi~n cac bi~n phap sao luu d\l'ph6ng;

L~p h6 sa v~ vi~c nQp luu tai li~u luu trerdi~n tu VilOLuu trfr ca quan.

d) Vi~c thu th~p tai li~u luu trfr di~n tu. vao Luu tru lich su dugc th\l'c hi~n
theo quy trinh sau:

Luu trfr ljch Slr va Luu tm ca quan th6ng nhdt Danh rnvc h6 sa nQp luu, yeu
du, phuang ti~n, du truc va dinh d\lng chuy~n;

Luu trf! ca quan giao nQph6 sa va dfr li~u d~c la kern theo;
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LUll tru lieh su kiSm tra dS baa dam h6 sa nh~n dil va dung thea Danh m\le;
dzmg thue va e~u true d1ith6ng nh~t; lien kSt chinh xae du li~u d~c ti vai h6 sa;
kiSm tra virut;

LUll tru lieh su chuySn h6 sa vaa h~ th6ng qmin ly tai li~u luu tru di~n tu eila
LUlltru lieh su va thgc hi~n cac bi~n phap saa luu dVphong;

L~p h6 sa vS vi~e nQp luu tai li~u luu tm di~n til vaa Luu tru lieh su.

e) Tieu ehuAn k)i thu~t trong qua trinh nQp lUll va thu th~p tai li~u luu tru
di~n til' gifi'a Luu tru co quan vai LUll tru lieh su phai dugc thge hi~n theo tieu
ehu~n vS traa d6i du li~u theo quy djnh eila phap lu~t.

7. Bao quan tai li~u luu tru di~n til

a) Tili li~u lUll tnl' di~n til phi'li duge bao quan an toan va duge chuySn d6i
thea eong ngh~ phil hgp;

b) Luu trfi' co quan, Luu tm lieh su phai thuOng xuyen kiSm tra, sao luu dS
baa dam an toan, tinh toan vc:n,kha nang truy c~p eila tai li~u luu ttu di~n tu va sil'
d\lng cae bi~n phap k)i thu~t dS vi~c philn lo;:li,luu tri}'dugc thu~n 19i nhung phi'li
biio dam khong thay d6i nQidung tai li~u;

c) Phuong ti~n luu tm tai li~u luu tru di~n tu phai duge bflO qufm trong m6i
truang lUlltru thieh hgp.

8. SU d\lng tai li~u luu tru di~n til

a) ThAmquySn eho phep dQc, sao, chung thge lUlltm d6i vai tai li~u luu trfi'
di~n ttl' dugc thgc hi~n nhu d6i vai tai li~u lUlltru tren cae v~t mang tin khac;

b) Co quan, t6 ehUe co traeh nhi~m dang tai thong tin vS quy trinh, thil tl}e,
chi phi thge hi~n djeh V\lsu d\lng tai li~u luu trfi' di~n tu tren trang tin di~n tu eila
co quan, t6 ehUe;

c) KhuySnkhieh vi~ethve hi~ndiehV\lSlr d\lllgtil li~ulUlltrfrdi~ntil tIve tuySn;

d) Phuong ti~n luu tru tai li~u luu tru di~n til thuQe Danh m\lc tai li~u hzm
ehS su d\lng khong dugc kSt n6i va su d\lng tren m;:mgdi~n rQng.

9. Hily tai li~u luu tm di~n til
a) Tili li~u luu tru di~n tu hSt gia trj dugc hily theo th~m quySn, thu We nhu

tai li~u lUlltru tren cae v~t mang tin khae hSt gia trj;
b) Vi~e huy tai li~u luu tru di~n tu phi'liduge thge hi~n d6i vai toan bQh6 so

thuQe Danh m\le tai li~u hSt gia trj d1iduge phe duy~t va phai baa dam thOng tin d1i
bi huy khong thS khoi ph\lc I\li dugc.

ChlfO'ng IV
KHEN THUONG, XULYVI PH~M

VA KHIEU N~I, TO CAO

22



. .

Di~u 33. Khen thU'O'ngva xu If vi phl;lm
1. np th~, ca nhan trong cac co quan, t6 chuc th\Ic hi~n t6t cac quy dinh t~i

Quy chS nay duQ'c khen thuemg theo quy dinh clla Lu~t Thi dua khen thuemg va
Nghi dinh s6 42/201OIND-CP ngay 15 thing 4 nam 2010 clla Chinh pM.

2. Cong chuc, vien chuc vi ph~ cac quy dinh t~i Quy chS nay thi tuy theo
tinh ch~t, muc di) vi ph~rn phili chiu cac hinh thuc IcY lu~t ho~c truy cUu trach
nhi~m hinh S\Itheo quy dinh Cllaphap lu~t.

3. Truang hQ'Pcong chuc, vien chuc vi ph~rn cac quy dinh t~i Quy chS nay
rna gay thi~t h~i v~t ch~t CllaNha nuac thi pMi b6i thuang thi~t h~i theo quy dinh
Cllaphap lu~t hi~n hanh.

Di~u 34. Khi~u nl;li, ta cao
1. T6 chUc, ca nhiin co quySn khiSu n~i, t6 cao d6i vai cac hanh vi vi ph~m

phap lu~t vS cong tac van thu, lUll trfr.

2. Vi~c giili quySt khiSu n~i, t6 cao trong cong tac van thu, lUll trfr duQ'cth\Ic
hi~n theo quy dinh Cllaphap lu~t vS khiSu n~i, t6 cao.

ChU'O'ngV
TO CHlJC THl/C HIt-N

Di~u 35. T6 chrrc thl}'c hi~n
1. Cac co quan, t6 chuc can cu VaGQuy chS m&unay, xay d\IllgQuy chS clla

ca quan, t6 chuc cho phu hQ'Pvai tinh hinh th\Ic tS.

2. Trong qua trinh th\Ic hi~n, nSu phM sinh vuemg mk dn diSu chinh, b6
sung, Chanh Van phong ho~c nguai duQ'cphan cong dS nghi Lanh d~o ca quan, t6
chuc xem xet, quySt dinh.!.
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PHl) Ll)C I
DAu "DEN"

(Kem thea Quyh tfjnh s6 '#I'f!QD-UBND ngayJ.l<himgf'f nom 2013 cua UBND TP Ha N(ji)
-, '1. Mau dau "Den"

50mm

TEN CO QUAN, TO CHLrC

35
mm

sb: .

Ngay: .

Chuy~n: .

Lu.u h6 sasb: .

a) Hlnh d~ng va kich thuac

D~u "D~n" phai duqc kh~c s£n, hinh chu. nh~t, kich thuae 35mm x 50mm

b) Mfrutrlnh bay

Mfrud~u "D~n" duqc trlnh bay nhu minh h9a t~l hlnh ve a tren.

2,HU'OYngdJin ghi cae ni;li dung thong tin tren diiu "D~n"

a) sb d~n

sb d~n la sb thiI l1! dang ky van ban d~n. sb d~n duqc danh lien tl,lC,b~t diu tlr sb 01 vao
ngay diu nam va k~t tMc van ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay d~n

Ngay d~n la ngay, thimg, nam co quan, tb ch(re nh~n duqc van ban (ho~c dan, thu), dong d~u
d~n va dang ky; dbi vai nhung ngay du&i 10 va thang I, 2 thl pMi them s6 0 a tmac; nam duqc
ghi bing hai ehu sb cu6i ella nam, vi dl,l:01/01/2013, 31/12/2013.

Gia d~n: d6i val van ban d~n co dong d~u "Thuqng khin" va "H6a t6c" (kS ea "H6a tbe" h~n
gia"), Van thu phai ghi gia nh~n (trong nhu-ng truang hqp dn thi~t, dn ghi ea gia va phut, vi dl,l:
14.30).

c) ChuySn

Ghi ten dan vj ho~c ca nhi'mco trach nhi~m giai quy~t

d) Lu.uh6 so s6

Ghi s6 ky hi~u h6 so rna van ban duqc j~p theo Danh ml,lCh6 so co quan.!.



PHl) Ll)C II
SO DANG KY VAN BAN DEN

(Khn thea Quydt dinh s6 #l+;QfJ-UBND ngayJVhcing~ nam 2013 cua UBND TP Ha Ni)i)

S6 dang ky van ban d€n phai dugc in 5~n, kich thuac: 21 Omm x 297mm

a) Bia va trang d~u

Bia va trang d~u cua 56 dang ky van ban d€n (Io~i thuimg) dugc trinh bay theo minh h<;mt~i hinh

ve duai day.

. (1) .

.. .. . . .. . . . ..(2) .

SO DANG KY VAN BAN DEN

Nam: 20 ... (3) .

Tirngay din ngay (4) .

T': ,,:: (.-)usa uensa ) .

Quy~n s6: .... (6) ...

Chi chu:

(1): Ten co quan (t6 chuc) chu quan dp tren tr\fc ti€p (n€u co);

(2): Ten co quan (t6 chLrc) hoac dan vi (d6i vai 56 cua dan vi);

(3): Nam ma s6 dang ky van ban d€n;

(4): Ngay, thang b~t d~u va k€t thuc dang ky van ban trong quy~n s6;

(5): s6 thu W dang ky van ban d€n d~u tien va cu6i cung trong quy~n s6;

(6): s6 thu W cua quy~n 56.

Tren trang d~u cua cae lo~i 56 phai co chG' ky cua ngU'lJi co thfrm quy~n va dong d~u tmac khi 5U
d~ng. Vi~c ky va dong d~u dugc th\fc hi~n a khoang gi~y tr6ng giG'a TU' s6 ... d€n s6 .. va Quy~n
s6.

b) Ph~n dang ky van ban d€n



Ph~n oang ky van ban o~n ougc trinh bay tren trang giiiy kh6 A3 (420mm x 297mm), bao g6m 09
cot theo m~u duai oay'

S6 S6,ky Ten lo?i va trich y~u' .
; Dan vi

Ky GhiNgay Hc Ngay
ho~c ngu'aio~n o~n gia hi~u thang nQidung

nh?n
nh?n chu

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

2. Hlfo'ng dh dang kj'

CQt 1: Ghi theo ngay, thang ougc ghi tren diiu "D~n", vi d\l: 01/01, 27/7, 31/12.

CQt 2: Ghi theo s6 ougc ghi tren diiu "D~n".

CQt 3: Ghi ten CO" quan, t6 chCrc ban hanh van bim ho~c h9 ten, oia chi cua nguai gu'i oan, thu.

CQt 4: Ghi s6 va ky hi~u cua van ban o~n.

CQt 5: Ghi ngay, thang, nam cua van ban o~n ho~c oan, thu. D6i vai nh[hlg ngay duai to va
thang 1,2 thi phai them s6 0 0 tmac; nam ouqc ghl b~ng hai chaos6 cu6i nam, vi d\l: 01/01/2013,
31/12/2013.

CQt 6: Ghi ten io?i cua van ban o~n (tru' cong van; ten io?i van bim co th~ vi~t t~t) va trich y~u nQi
dung. Truong hgp van ban o~n ho~c oan, tim kh6ng co trich y~u thi nguai oang ky phai tom t~t
nQi dung cua van ban ho~c oan, thu 00.

CQt 7: Ghi ten oan vj ho~c ca nhan nh?n van ban o~n can cCry ki~n phan ph6i, y ki~n chi O?Ogiai
quy~t Clla nguo'i co thiim quybn.

CQt 8: Chao ky cua nguo'i trlfc ti~p nh?n van ban.

CQt 9: Ghi nha'ng oi~m dn thi~t vb van bim o~n (van ban khong co s6, ky hi~u, ngay thang, trich
y~u, ban sao v.v ...).

sil dang ky van ban m?t d~n

Ngay S6 Hc S6,ky Ngay Ten io?i va trich y~u
Mu'c oQ Dan vi

Ky Ghi
o~n o~n gia hi~u thang nQidung m?t ho~c nguoi

nh?n cM
nMn

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

M~u s6 oang ky van ban m?t o~n cang gi6ng nhu s6 oang ky van bim o~n (Io?i thu'iYng), nhung
ph~n oang ky co bil sung cQt "Mu'c oQ m?t" (cQt 7) ngay sau cQt "Ten io?i va trich y~u nQi dung"
(cQt 6).

Vi~c oang ky van ban m?t o~n ougc thlfc hi~n tu'ong W nhu oang ky van bim o~n (Io?i thuang)
theo huang d~n t?i khoan 2 cua Ph\l I\lc nay; rieng 0 cQt 7 "MCrc oQ m?t" phai ghi r5 oQ milt
("Milt", "T6i m?t" ho~c "Tuy~t milt") cua van ban o~n; 06i vai van ban d~n oQ "Tl.Iy~t milt", thi
chi ougc ghi vao cQt trich y~u nQi dung sau khi ouqc phep nguai co thim quybn./.



PHT) LT)C III

SO DANG KY DON, THu'
(Kem thea Quyh t/jnh s6:JMlIQD- UBND ngi!yJ.4hcing41 nom 2013 eua UBND TP Hi! Noi)

1. Miiu 56

S6 dang ky dan, thu phai dugc in s~n, kich thlfac: 21Omm x 297mm

a) BJa va trang dfru

BJa va trang dfru cua s6 dlfgc trlnh bay tuung t\f nhlf bia va trang dfru cua s6 dang ky van bim d~n,
chi khac ten gQi la "s6 dang ky dan, thlf".

b) Phfrn dang ky dan, thu

Phfrn dang ky dan, thu dugc tdnh bay tren trang gl~y kh6 A3 (420mm x 297mm), baa g6m 08 cQt
thea miiu sau:

Ngay S5 HQ ten, dia Ngay Trfch y~u Dan vi ha~c Ky Ghi chu
d~n d~n chi ngu'ai gu'i thang nQidung nglfai nh$-n nh$-n

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

2. Huang dan dang ky

CQt I: Ghi thea ngay, thang dugc ghi tren d~u "D~n", vi d\f: 01/01, 27/7, 31/12.

CQt 2: Ghi thea s5 dugc ghi tren d~u "D~n", s5 d~n la s5 thtr tl! dang ky cua dan, thu rna ca quan,
t6 chtrc nh$-n dlfgc (n~u dan, tim dugc ghi s5 d~n va dang ky rieng) ha~c s5 thtr l\f dang ky cua
van ban d~n n6i chung (n~u dan, thu du'gc I~y s5 d~n va dang ky chung vai cac la(li van ban d~n
khac).

CQt 3: Ghi dfry du, chinh xac hQ va ten, dia chi, s5 di~n tha(li (n~u cO') cua nguai giri dan, thu.

CQt 4: Ghi thea ngay, thang, nam dugc ghi tren dan, thu. D5i vai nhu'ng ngay dlIai 10 va thang I,
2 thi phai them s5 0 6 tmac; nam dugc ghi b~ng hai chCi s5 cu5i nam, vi d\f: 01/01/2013,
31/12/2013. Tmang hgp tren dan, thlf khong ghi ngay thang thi cO'th~ I~y ngay, thang, nam thea
d~u blfu di~n nhung dn cO'ghi chu C\fth~.

CQt 5: Ghi thea trich y~u nQi dung dlrgc ghi tren dan, thu. Tnrcmg hgp dan, thu khong cO'trfch
y~u thi ngu'ai dang ky phai t6m t~t nQi dung cua dan, thlf dO'.

CQt 6: Ghi ten dan vi ha~c ca nhan nh$-n dan, thu can Ctr thea y ki~n phan phbi, y ki~n chi d(la
giai quy~t cua nguai cO'thAm quySn.

CQt 7: ChCi ky cua ngu'ai tr\f'c ti~p nh$-n dan, thu'.

CQt 8: Ghi nhCing di~m dn thl~t vS dan, tim nhu dan, tim Ifm thtl'. .. ; dan, thu khong ghi ngay
thang, v.v ... ).!.



PHl) Ll)C IV
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN BEN

(Kinn thea Quydt ajnh s6~1fQD-UBND ngayUlhangHn6m 2013 cua UBNDTP Ha N()i)

1. M~u phi~u

TEN CO QUAN, TO CHUC CQNG HOA xA HQI CHil NGHiA VIl!:T NAM

DQc I~p - TV do - H~nh phuc

.......... , ngay ..... thang .... n6m 20 ....

PHlltU GIAl QUYET VAN BAN DEN

................................. (1) .

y ki~n ciia liinh d~o CO' quan, tA chu'c: (2)

y ki~n ciia liinh d~o do'n vi: (3)

y ki~n d€ xu~t ciia nguoi giiii quy~t: (4)

2. Huong dfin ghi

(I): Ghi ten lo~i; 5b, ky hi~u; ngay, thang, nam; ca quan (tb ch(rc) ban hilllh va trich y~u nQi dung
clla van ban d~n.

(2): Y ki~n phan phbi, chi d~o giai quy~t clla lanh d~o ca quan, tb chuc (hoac clla ngU'<Jico th~m
quy~n) giao dun vi, ca nhan chu tri, cac dun vi, ca nhan tham gia phbi hgp giiii quy~t van biin d~n
(n~u co); tho'i h~n giiii quy~t dbi v6i m6i dun vi, ca nhan (n~u co) va ngay thang cho y ki~n phan

phbi, giiii quy~t.

(3): Y ki~n phan phbi, chi d~o giiii quy~t clla lanh d~o dun vi giao cho ca nhan; thai h~n giiii
quy~t dbi v6i ca nhan (n~u co) va ngay, thang, nam cho y ki~n.

(4): Y ki~n d€ xu!lt giiii quy~t van bim d~n clla ca nhan va ngay, thang, nam d€ xu~t y ki~n.f,



PHl) Ll)C v
s6 CHUYEN GIAO VAN BAN HEN

(Kem thea Quydt a;nh s6H4:ftQD-VBND nga)dl.thimgMniim 2013 eua VBND TP Ha N9i)

I. 86 chuy~n giao van ban d~n (Io~i thtril'ng)

1.M~us6
86 chuy~n giao van ban d~n phai dlfqC in s~n, kfch thuac: 210mm x 297mm hoi,ic 148mm x
210mm.
a) Bia va trang dftu
Bia va trang dftu cua s6 dlfqC trinh bay tlfo'ng lI! nhlf bia va trang dftu cua s6 dang ky van ban d~n,
chi khac ten gQi la "s6 chuy~n giaa van ban d~n" va kh6ng co dong chil' "Til' s6 ... d~n s6 ..."

b) Phftn chuy~n giaa van ban d~n

Phftn chuy~n giao van ban d~n co th~ duqc trinh bay tren trang gi~y kh6 A4 theo chi€u rQng
(21Ommx 297mm) hoi,icthea chi€u dai (297mm x 21Omm) baa g6m 05 cQt thea m~u sau:

Ngay S6 den Hun vi hai,icnglf(Ji nh~n Ky nh~n Ghi chu
chuy~n
(I) (2) (3) (4) (5)

2. Hlfang d~n ghi
CQt I: Ghi ngay, thang, nam chuy~n giaa van ban d~n cha cac dun vi, ca nhan; d6i vai nhung
ngay du'ai 10 va thang 1, 2 thi phai them s6 0 (y tmac, vi d\I: 01/02,31 II 2.

CQt2: Ghi thea s6 dlfqC ghi tren d~u "D~n".

CQt 3: Ghi ten dun vi hai,ic ca nhan nh~n van ban can cu thea y ki~n phan ph6i, y ki~n chi d:;1a
giai quy~t cua nglf(Ji COth~m quy€n.

CQt4: Chil' ky cua nguiri tr\I'c ti~p nh~n van ban.

CQt 5: Ghi nhung di~m cfln thi~t (ban saO', s61uqng ban ...).

II. 86 chuy~n giaa van han m~t d~n

Tmlrng hqp can thiet, cac CO' quan, t6 chuc co the I~p s6 chuyen glaa van ban m~t den rieng. Mall'
s6 chuy~n giaa van ban m~t d~n tuung lI! nlm s6 chuy~n giaa van ban d~n (la:;1ithlfirng), nhlfng
phftn dang ky chuy~n giaa van ban COb6 sung cQt "Mu'c dQm~t" ngay sau cQt "s6 d~n" (cQt2).

Vi~c dang ky chuy~n giaa van bim m~t d~n du'qc th\J'c hi~n tu'mlg lI! nhu d6i vai van ban d~n
(la:;1ithulrng) thea hu'6'ng d~n t:;1ikhaan 2, M\Ic I cua PIl\J l\Ic nay, rieng & cQt 3 "Muc dQ m~t"
phai ghi 1'5 dQm~t ("MW, "T6i mW hai,ic"Tuy~t m?!") cua van ban d~n./.

Ngay S6 den Mu'c dQ Dun vi hai,icngu'iri Ky nh~n Ghi chu
chuy~n m~t nh~n
(I) (2) (3) (4) (5) (6)

-



PHl) Ll)C VI
SO THEO DOl GIAI QUYET VAN BAN DEN

(Kern thea Quyit a;nh s6t1HfQD-UBND ngi!yWhcmgMniim 2013 eua UBND TP Hi! N(JiJ

1.Mftu s6
S6 theo doi giai quySt van ban dSn phai duqc in s&n, kich thuO'c: 21 Omm x 297mm.

a) Bia va trang diiu

Bla va trang diiu clla s6 duqc trJnh bay tuung W nhu bia va trang diiu clla s6 chuySn giao van ban
dSn, chi khac ten gqi la "S6 theo doi giai quySt van ban dSn".

b) Phiin theo doi giili quySt van ban dSn

Phiin theo doi giili quySt van ban dSn duqc trJnh bay tren trang gifrY kh6 A3 (420mm x 297mm)
b '07 - h 'ao gom cQ't t eo mau sau:

S6 Ten lo?i, s6 va ky Dan vi Thai h?n TiSn dQ S6,ky Ghi

dSn hi~u, ngay thang va ho(ic nguai giai quyet giai quyet hi~u van chil
tac gia van ban nh~n ban tra lai

,

(I) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

2. Hlfo.ng dlin ghi

CQt I: Ghi theo s6 dSn dugc ghi tren dfru "DSn" va trong s6 dang ky van ban dSn.

CQt 2: Ghi ten lo?i d6i vO'i van ban do cac ca quan, t6 chuc gui dSn, don ho(ic thu khiSu n?i, t6
cao d6i vO'i dan, thu; cac nQi dung khac ghi theo hlfO'ng dfm t?i khoan 2 clla Ph\! I\lC II clla Thong
tu nay.

Cot 3: Ghi ten dan vi ho(ic ca nhiln nh~n van ban dSn can cu theo y kiSn phan ph6i, chi d?o giai
quySt clla nguai co thim quy~n.

CQt 4: Ghi thiJi h?n giili quySt van ban dSn theo quy oinh cua phap lu~t, quy oinh clla ca quan, t6
chirc ho(ic theo y kiSn clla nglfai co thim quy~n.

CQt 5: Ghi tiSn oQ giai quySt van ban dSn clla cac don vi, ca nhiln so vO'i thai h?n ail dlfqc quy
oinh, vi d\!: ail giai quySt, chlfa giai quySt v.v ....

CQt 6: Ghi s6 va k)' hi~u clla van ban tra lai van ban dSn (nSu co).

CQt 7: Ghi nhu-ng diSm c!in thiSt khac./.



PHTJ LTJC VII
s6 DANG KY VAN BAN DI

(Kern thea Quytt ainh s6'fflf'lQD-UBND ngilyUthcing""nam 2013 cuo UBND TP Hil N9i)

I. sa dang kY van ban di (In~i thu'irng)

I.M~usB
SB cUingky van ban cli phai cluqc in san, kich thu'a-c: 21 Omm x 297mm,
a) Bia va trang cI~u
Bla va trang cI~u cua sB cluqc trlnh bay tuang tl! nhu' bla va trang cI~u cua sB clang ky van bim cI@n,
chi khac ten g(li la "SB clang ky van bim cli",
b) Ph~n clang ky van ban cli
Ph~n clang ky van bim cli cluqc trinh bay tren trang giiiy khB A3 (420mm x 297mm), ban g6m 08
cot then m~u sau:

S6."Y Ngay Ten lo~i va trich Nguai k)' Nai nh~n van Ban vi, S6 hn;mg Ghi chi!
hi~u van thing van y@u nQi dung him nguai nh~n ball
ban bim van bim ban IlfU

(I) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

-2, Hu6"ng dan clang kY

Cl)t I: Ghi sB va ky hi~u cua van ban,
Cl)t 2: Ghi ngay, thang, nam Clla van ban; clBIva-i nhil'ng ngay dua-i 10 va thang 1,2 thi phai them
sB 0 atma-c, vi d\J: 01/02, 31/12,

Cl)t 3: Ghi ten In~i va trich y@unl)i dung cua van ban,
Cl)t 4: Ghi ten cua ngu'ai ky van ban,
Cl)t 5: Ghi ten cac ca quan, tB chuc hn~c cion vi, ca nhan nh~n van ban nhu clu'qc ghi tai ph~n noi
nh~n cua van ban.

Cl)t 6: Ghi ten clnn vi hn~c ca nhan nh~n ban lu'u.
Cl)t 7: Ghi sB lu'qng ban phat hanh.
Cl)t 8: Ghi nhung cli~m dn thi@tkhac.
II. sa dang ky van ban m~t di

So,ky Ngay Ten IO'aiva Muc cll) Ngm')'i Noi nh~n Don vj, So Ghi
hi~u thang trich yeu nl)i m~t ky van ban ngu'ai nh~n luqng chu

van ban van ban dung van ban ban luu bim
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

M~u sB clang ky van ban m~t cli gi5ng nlm sB clang ky van ban cli (IO'ai thuang), nhung ph~n dung
cI~clang ky van ban co bB sung cl)t "Mu'c cll) m~t" ngay sau cl)t "Ten IO'ai va trich y@u nl)i dung
van ban" (cl)t 3),
Vi~c clang ky van ban m~t cli cluqc th\J'c hi~n tuong t\l' nlm cl5i va-i van ban cli (IO'ai thuang) then
hua-ng d~n tai khO'an 2, m\lc I cua Ph\ll\lc nay; rieng a cl)t "Mu'c cll) m~t" (cl)t 4) phai ghi ro cll)
m~t ("M?!", "TBi m~t" hO'~c "Tuy~t m~t") cua van ban; clBiva-i van ban cli cll) "Tuy~t m~t" thl chi
cluqc ghi van cN trich y@unl)i dung sau khi cluqc phep cua nguai co thiim quy~n.l.



PHl) Ll)C VIII
Bi VAN BAN

(Kem theo Quyit ainh s6r.Hf7'QIJ-UBND ngayUthimg#nam 2013 cua UBND TP Hit N(ji)
1. Mfru bi van ban
a) Hinh d(lng va kich thuac

Bi van ban phai ougc in s~n, co hinh chfr nhilt. Kich thu'ac t6i thi~u o6i vai cac la(li bi thong d\lng
C\lth~ nhu sau:

- La(li 307mm x 220mm: dung cha van ban ougc tdnh bay tren gi~y kh6 A4 ougc vaa bi a d(lng
o~ nguyen kh6 gi~y;

- La(li 220mm x 158mm: dung cha van ban OLTgctrinh bay tren gi~y kh6 A4 OLTgcvaa bi 6 d(lng
g~p lam 2 phfin bing nhau;

- La(li 220mm x 109mm: dung cha van ban OLTgctdnh bay tren gi~y kh6 A4 ougc vaa bi 6 d(lng
g~p lam 3 phfin bing nhau;

- La(li 158mm x 115mm: dung cho van ban ougc tdnh bay tren gi~y kh6 A4 ougc vaa bi 6 d(lng
g~p lam 4 phfin bing nhau.

b) Milu trinh bay
Milu trlnh bay bi van ban ougc minh hQa thea hlnh ve.

TEN CO QUAN, TO CHUC (1),

DC: s6 XX ph6 Trang TiSn, quiln Haan Ki~m, Ha N{li
(8) (2) DT: (+84 4) XXXXXXX Fax: (+844)

XXXXXXX (3)
E-Mail: .
Website: (4)

So: (5)

Kinh gll'i:
...................................................... (6)

...................................................... (7)

...................................................... (7)

2, HIf6'ng diin trinh bay va vi~t bi
(1): Ten co quan, t6 chuc gui van ban.
(2): Dia chi clla co quan, t6 chll'c (n~u dn).
(3): s6 oi~n tha(li, 56 Fax (n~u dn).
(4): Dja chi E-Mail, Website clla co quan, t6 chuc (n~u co).
(5): Ghi 56, ky hi~u cac van ban co trang phong bi.
(6): Ghi ten co quan, t6 chuc ha(ic oan vi, ca nhan nhiln van ban.
(7): Dja chi cua co quan, t6 chu'c oan vj, ca nhan nhiln van ban.
(8): Bi~u tugng clla co quan, t6 chuc (n~u co).!.



PHl) Ll)C IX
SO CHUYEN GIAO VAN BAN DI

(Khn thea Quydt ilfnh s6-H1':17QD-UBND ngityUJ.hangA1nom 2013 cua UBND TP Hit N(JiJ

1.Mh s6
S6 chuybn giao van bim di cho cae CO' guan khac ho(ic cho cac dun vi, ca nhan trang CO' guan, t6
chuc phai duqc in s~n, kich thuac: 21 Omm x 297mm

a) Bia va trang d~u

Bia va trang d~u cua s6 du'qc trinh bay tuang ti! nhu bia va trang d~u cua s6 chuy~n giao van ban
dbn, chi khac ten g9i la "s6 chuybn giao van ban eli",

b) Ph~n dang ky chuybn giao van ban di

Ph~n dang ky chuy~n giao van ban di duqc trinh bay tren trang gi1ly kh6 A4 theo chi~u r(Jng
(210mm x 297mm) ho(ic theo chi~u dai (297mm x 21 Omm), bao g6m 05 c(Jt theo mfru sau:

Ngay S6, ky hi~u van Nui nh~n van bim Ky nh~n Ghi chu
chuybn ban

(1) (2) (3) (4) (5)

2. HU'lyng dh ghi

C(Jt I: Ghi ngay, thang chuybn giao van ban di; d6i vai nhu'ng ngay duai 10 va thang 1,2 thi phai
them s6 0 6truac, vi d\l: 01/01, 26/10, 31112,

C(Jt 2: Ghi s6 va kY hi~u cila van ban,

C(Jt 3: Nui nh~n van ban,

- Ghi ten dun vi hO(ic ca nhan nh~n van ban trang tmcrng hqp chuybn giao van ban trang n('>ib('>
CO' guan, t6 chu'c;

- Ghi ten cae CO' guan, t6 chuc hO(ic dun vi, ca nhan nh~n van bim trong truong hqp chuybn giao
van ban cho CO' guan, t6 chuc ho(ic dun vi, Gil nhan khac,

C(Jt 4: Chi! ky cila ngm'yi tr\l'C tibp nh~n van ban,

C('>t5: Ghi nhu'ng di~m dn thi~t khac nhu' s6 luqng ban, s6 luqng bL/.



PHl) Ll)C x
s6 GO'! v AN BAN BI BUU BIEN

(Kem thea Quydt tJ;nh s6'M11tQD-UBND ngayJ.Lthimgf'f nan; 2013 cuo UBND TP Ha NI)i)

1. Milo s6
s6 gtri van bim di buu di~n phai duQ'c in sgn, kich thuac: 210mm x 297mm ho(ic 148mm x
2IOmm.

a) Bia va trang d~u

Bia va trang d~u ella s6 dLTQ'etrinh bay tuoong tv' nhLTbia va trang d~u ella s6 ehu)~€n giao van ban
d~n, chi khac ten gOi la "s6 gll'i van ban di bu'u di~n".

b) Ph~n dang ky gu-i van ban di bLTUdi~n

Ph~n dang ky gu-i van ban di buu di~n dLTQ'ctrinh bay tren trang giily kh6 A4 theo ehi~u r(>ng
(21 Omm x 297mm) ho(ie theo ehi~u dai (297mm x 21Omm), bao g&m 06 e(>ttheo miiu sau:

Ngay s6, ky hi~u Nooinh?n van ban S61LTQ'ng Ky nh?n va dilu Ghi chu
ehuy€n van ban bi buu di~n ,
(I) (2) (3) (4) (5) (6)

I

2. HU'O'ng diln ghi

C(>t 1: Ghi ngay, thang, nam gu-i van ban di buu di~n; d6i vai nhCrng ngay duai 10 va thtmg 1, 2
thi phili them s6 0 a tmae, vi dJ}:01/01,27/8, 31/12.

C(>t2: Ghi s6 va k)' hi~u ella van bim.

C(>l3: Ghi ten cae CO" quan, t6 ehu-e ho;ic doonvi, ea nhiin nh?n van ban.

C(>t4: Ghi s6 IUQ'ngbi ella van ban gu-i di.

C(>t5: ChCrky ella nhiin vien bu'u di~n tr\fe ti~p nh?n van ban va dilu ella buu di~n (n~u eo).

C(>t6: Ghi nhCrng di~m dn thi~t khae./.



PHl) Ll)C XI
SO sO' DUNG BAN LU'U

(Kem thea Quydt ainh s6fflffQlJ-UBND ,;gayJ.Lthimg,f.f nam 2013 cuo UBND TP Ha Nri)

1.M~us6
S6 Slr dl,mg bim luu phai duqc in s~n, kich thuac: 21Omm x 297mm.

a) Bla va trang dilu

Bla va trang dilu cua s6 duqc trlnh bay tuang t],fnhu bia va trang dilu cua s6 chuy~n giao van ban
d~n, chi khac ten gQi la "S6 Slr d1,lngban luu".

b) Philn dang ky Slr d1,lng ban luu

Philn dang ky Slr d1,lng ban luu duqc trinh bay tren trang giiiy kh6 A3 (420mm x 297mm), bao
g6m 06 cQt theo milu sau: .

Ngay HQ ten S6/ky hi~u Ten lo~i H6sa Ky Ngay Ngu'ai Ghi chu
thang nguai Slr ngay thang va trich s6 nh~n tra cho phep

d1,lng van ban y~u nQi Slr d1,lng
dung van

ban

(I) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

2. Hlfo'ng dh ghi

CQt I: Ghi ngay, thang, nam pl11,lcV1,lyeu ciiu suod1,lngban lu'u; d6i vai nhung ngay duai 10 va
thang 1,2 thi phai them s6 0 0' tmo'c, vi d1,l:01/0212013,21/8/2013,31/12/2013,

CQt 2: Ghi hQ va ten, dan vi c6ng tac cua nguai slr d\mg ban lu'u.

CQt 3: Ghi s6 va ky hi~u; ngay, thang, nam Clla van ban.

CQt 4: Ghi ten lo~i va trich y~u nQi dung cua van ban.

CQt 5: Ghi s6, ky hi~u cua t~p lu'u van ban di duqc s~p x~p theo thu' tv' dang ky t~i van thu.

CQt 6: Chu ky cua nguai suod1,lngban luu.

CQt 7: Ghi ngay, thang, nam rna nguai Slr d1,lng(nguai muqn) phai tra I~i ban luu.

CQt 8: Ghi hQ ten cua nguai duy~t cho phep Slr d1,lngban Ilru.

CQt 9: Ghi nhiIng di~m ciin thi~t nhu' dii tra, ngay thang tra (n~u ngU'l)'islr d1,lngtra mUQn han thai
h~n cho phep).1. I

j



PHTJ LTJC XII

MAU DANH MUC HO SO
(Kem thea Quyit dinh s6'f,fltQD-UBND ngayJ..i.thong,e,(nam2013 cua UBND TP Ha N9i)

TEN CQ, TC cAr TREN

TEN CO QUAN, TO CHlfc

Cc)NG HOA xA Hc)I CHV NGHiA VIJ);T NAM

DQc l(ip - T,! do - H~nh phuc

DANH MTJC HO SO CVA ..... (ten co quan, t6 chtrc)

Nam ....

(Ban hanh kem thea Quyh djnh s6 .... ngay ... thong .... l1amcua ....)

S5 va ky Ten d~ m •••c va tieu d~ hi> sO" Thiri h~n DO"nvj! ngm'ri Ghi
hi~u HS bao quan l(io hi> sO" chu

(I) (2) (3) (4) (5)

I. TEN DE MTJC LON

1. Ten d~ m •••c nhi)

Tieu d~ hi> sa
B. D h h~ .. (I) h' b 'an. an m\lC o sa nay co o sa, aogom:

(2) I' b' , - h ."................. 10 sa ao quan Vln vlen;

(2) h' b' , . h" h................ osa aoquancot m (In.

QUYEN H~N, CHUC VTJ CVA NGUOI KY
(chii' kj, ddu)
HQ va ten

Hu'o-ng dlin sir d •••ng:

cQt I: Ghi s5 va ky hi~u cua h6 sa.

Cot 2: Ghi s5 thlr W va ten d~ m\lC Ian, d~ m\lc nha; tieu d~ hi> sa.

CQt 3: Ghi thai h;m bao quan cua hi>sa: vlnh viSn ho~c thai h(ln biing s5 nam c\l th~.

CQt 4: Ghi ten dan vi ho~c ca nhan chju trach nhi~m l(ip hi> sa.
CQt 5: Ghi nhCi'ng thong tin d~c bi~t v~ thai h(ln bao quan, v~ nguai l(ip h6 sa, h6 sa chuy~n tu'
nam truac sang, h6 sa IO(lim(it v.v ....

(1) Ghi tbng s5 h6 sa co trang Danh m\lc;

(2) Ghi s5 luVng hi> sa bao quan vlnh viSn, s5 IWmg h6 sa bao quan co thai h(ln trang Danh

m\lc'!'
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