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THONG TU
Hudng dan quan ly van ban, lap ho so
va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan
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Can cir Nghi dinh s6 61/2012/NP-CP ngayl0 thang 8 ndam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chiec nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chite cua Bo
Noi vu,

Can cir Ludt hew trie s6 01/2011/QH 13 ngay 11 thang 11 ndm 2011,
Xét dé nghi cria Cuc truong Cuc Van thie va Luu trit Nha nude,

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong ne hudng dan quan ly van ban, lap

ho so va ndp heu ho so, tai liéu vao Luu triv co quan.
~ Chuong 1
HUONG DAN CHUNG

Dicu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung

1. Théng tu nay huéng dan viéc quan ly vén ban di, véan ban dén; lap ho so
hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc chirc nang, nhigm vu
cua co quan to chur, ca nhan va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trt co quan.

2. Théng tu nay dugc ap dung dbi vdi cac co quan nha nudc, to chure chinh
i, to chuc chinh tri - xa hdi, 10 chirc chinh tr1 xa hoi - nghé nghwp, td chire xa hai,
10 chtre xa hoi - nghe nghiép, t6 chiic kinh té, don vi su nghiép va don vi vii trang
nhan dan (sau day goi chung la co quan, t6 chiic).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Théng tu nay, cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

I. Van ban di 1a tit ca cac loai van ban, bao g@)xn van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban
ndi bd va van ban mat) do co quan, to chtrc phat hanh.

2. Van ban dén la tat ca cac loai van ban, bao gom van ban quy pham phap
ludt, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban dugc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gui dén co quan, t6 chure.

3. Dang ky vin ban la viéc ghi chép hodc cap nhat nhimg thong tin can thiét
vé vin ban nhu s6, ky hiéu; ngay, thang, ndm ban hanh; tén loai va trich yéu noi
dung, noi nhan va nhng thong tin khéc vao s6 dang ky van ban hodc co so dur li¢u
quan Iy van ban trén may vi tinh dé quan ly va tra tim van ban.

4. Ho Y nguyén tic la tap hop cac vdn ban quy pham phap luat, vian ban
huoné dan vé ¢ tung mat cong tac nghi¢p vu nhat dinh dung lam can ct phap ly, tra
ctru khi gial quyét cong viée cua co quan, to chuc, ca nhan.



5. Pon vi bao quan|la don vi thong ké trong nghi¢p vy luu trit, dong thoi
jung de quan ly, tra tim ai liéu. Do day cua moi don vi bao quan khong qua
Bem. Néu mot ho so co it van ban, tai liéu thi ldp mdt don vi bao cluan Néu mot
10 so ¢6 nhiéu van ban, tai 1iéu thi duoc chia thanh nhiéu tap va mot tap trong ho
5o do 1a mot don vi bao quan.

6. Danh muc hé so |a bang ké he thong cac ho so du kién hinh thanh trong
ua trinh hoat dong clia c«f quan, to chirc trong mot nam kem theo ky hi¢u, don vi
{hodc ngudi) lap va thoi hah bao quan ctia mdi ho so.

7. Van thu co quan la t6 chirc hodc bd phan thuc hién cac nhiém vu cong tac
van thu cua co quan, t6 chife theo quy dinh cua phép luat.

8. Van thu don vi 14 ¢4 nhan trong don vi cua co quan, to chire, dugc nguoi
diimg dau don Vi giao thu*é hién mét s6 nhiém vu cua cong tac vén thu nhu: tiép
phan, diang ky, trinh, chuy,,n giao van ban, quan ly ho so, tai liéu cia don vi trude
khi giao n¢p vao Luu trr cor quan.

Di¢u 3. Nguyén tz'::r quan ly van ban, lap ho so va ngp luu ho so, tai
li¢u vao Luu trir co qua

1. Tat ca van ban di,/van ban den cua co quan, to chuc phai dugc quan ly tap
frung tai Van thu co quan (sau day goi tit [a Vian thu) dé 1am thu tuc tiép nhan, ding
ky: trr nhitng loai vén ban|duoc dang ky riéng theo quy dinh cta phap ludt. Nhimg
an ban dén khong duoc ¢
nhiém g1a1 quyét.

-

ang ky tai Van thu, cac don vi, ca nhan khong co trach

. Vén ban di, van %an dén thudc ngay nao pha1 duoc dang ky, phat hanh
hoac chuyen giao trong ngiy, cham nhat la trong ngay tam viéc tiep theo. Van ban
dén co dong dau chi cac muc do khan: “Hoa to¢” (ké ca “Hoa tdc” hen gio),
[Thuong khan” va * ‘Khan”|(sau diy goi chung la van ban khan) phai duoc dang Ky,
rinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Van ban khan di phai dugc hoan

hanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

=

3. Van ban, tai liéu ot/ ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day g,oi tat la van
pan mat) dugc dang ky, quin ly theo quy dinh cua phdp luat hién hanh veé bao vé bi
hat nha nude va hudng dan tai Thong tu nay.

o
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4. Nguo1 dugce giao ; '1al quyét, theo doi cong Vviéc cua co quan, t6 chirc (sau
iy goi chung 1a c4 nhan) ¢6 trach nhiém lap hd so vé cong viée duge giao va nop
i ho so, tai lidu vao Luu i co quan.

'"""‘ﬁ

H6 so dugc 1ap phai hao dam cac yéu cau sau:
a) Phan anh dung chuc nang, nhiém vu cua co quan, don vi; ding cong
yiéc ma ca nhan chu tri gi#i quyet.

b) Van ban, tai liéy trong moi ho so phai day du, hoan chinh, ¢ gia tri
hap ly, ¢6 méi lién hé chjt ché véi nhau va phdn anh dang trinh ty dién bién cua
an d¢, su viéc hodc trinh tur giai quyét cong viée

=
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5. Ho so, tai liéu nop luu vao LLru trit co quan phai du thanh phan, ding thoi
an va thu tuc quy dinh.

[a—




6. Van ban, ho so, tai liéu phai dugc luu git, bao v¢, bao quan an toan,
nguyeén ven va sur dung ding muc dich trong qua trinh tiép nhéan, chuyén giao, giai
quyet cong viec.

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN DEN

Di¢u 4. Tiép nhén viin ban dén
I. Tiép nhan van ban dén

a) Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon trong gio hodc ngoai gio lam
vige, Van thu hodc nguoi dugce giao nhiém vu tiép nhan vén ban den phal kiém tra
sO lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu o), kiém tra, dbi chiéu voi noi gui

trude kKhi nhan va k) nh(_in.

b) Truong hop phat hign thiéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc van ban duoc chuyen dén mudn hon thot glan ghi trén bi (déi véi bi van ban
¢6 dong déu “Hoa td¢™ hen gi¢r), Van thu hoac nguoi duoc giao nhieém vy tiép nhan

an ban dén phai bdo cdo ngay ngudi ¢o trach nhiém; trudng hop can thiét, phai lap
bién ban vdi nguoi chuyén vin ban.

C) D()l vO1 van ban dén duoc Lhuyen phat qua may Fax hogc qua mang, Vin
thur phdl kiém tra sé luong van ban, s6 luong trang cua mdi van ban; néu phat hién
c0 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cdo nguoi cd trach nhi¢m
xem xét, giai quyét.

2. Phan loai so bo, béc bi van ban dén

a) Cac bi van ban dén duoc phan loai va xu ly nhu sau:

- Loai phai boc bi: cac bi van ban dén giri cho co quan, t6 chue.

- Loai khong boc bi: cac bi van ban dén co dong dau chi cac muic do mat
hoac gul dich danh ¢4 nhan va cac t6 chic doan thé trong co quan, ) chirc Van thu
chuyén tlep cho noi nhan. Nhimg bi van ban gui dich danh ca nhan, néu la vin ban

lién quan dén cOng viéc chung cua co quan, t6 chirc thi ca nhan nhén van ban co
trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky.

- Viée boc bi van ban mat dugc thue hién theo quy dinh tai Thong tu so
12/2002/TT-BCA (Al1l) ngay 13 thang 9 ndm 2002 cua B Cong an hudng dan
thuc hi¢n Nghi dinh s6 33/2002/NDB-CP ngav 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phap [énh Bao v¢ bi mat nha nusc va quy dinh cu thé cua
co quan, to chire.

b) Viéc boc bi van ban phai dam bao cac yéu cau:
- Nhiing bi ¢6 dong déu chi cac mire dd khan phai duge boc trude dé giai
quyét kip thoi;

- I\hong gy hu hai déi voi van ban, khong bo sot van ban trong bi, khong
lam mat s6, ky hiéu van ban, dia chi co quan guri va dau buu dién;

- Dox chiéu s6, ky hiéu g ghi ngoal bi voi ‘so ky hi¢u cua van ban trong bi; ncu
van ban dén ¢6 kem thco phleu gui thi phal ddi chiéu van ban trong bi voi phlw
eui, ky xac nhan, dong dau vao phiéu gii va gm tra lai cho not gui van ban; truong
hop phat hi¢n co sai sot, thong bao cho noi gui biét dé giai quyét;
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- Poi voi don, thu khleu nai, t6 cdo va nhimg van ban can phai kiém tra, xdc
hinh mét diém gi do hoic nhlmg van ban d¢én ma ngay nhan cach qua xa ngay
1ang clia viin ban thi gitr lai bi va dinh kém vo6i van ban dé lam bang chimg.

3. Pong déau “Pén”, %hx s6 va ngay dén

a) Tat ca van ban dqn thudc dién dang ky tai Van thu phai dugce d0n5 dau
Den ; ghi s6 dén va ngay dén (ke ca gio dén tr ong nhimg truong hop can thlet)

Don voi vin ban dén dugc chu»en qua Fax va qua mang, trong truong hop can

hiét, phai sao chup hoic in ra gidy va dong dau “Pén”.

b) Nhiing van ban dén khong thudc dién dang ky tai Van thu (van ban gm

dich danh cho t6 chirc doan thé, don vi hodc ca nhén) thi chuyén cho noi nhan ma
khong phai dong dau “Dén”.

c) Dau “Den ducr(# dong o rdng ngay ngin vao khoang glay trong

djrai s6, ky hiéu (ddi voi nhung vén ban cd tén loai), dudi phan trich véu ndi dung

doi v6i cong vin) hodc vao khoang gidy tréng dudi ngay, thang, nim ban hanh van

ban.

I

B3>

d) Mau dau “Dén” va cach ghi cac thong tin trén déu “Dén” thyuc hién theo

hjrong dan tai Phy tuc I.

DPidu 5. Dang ky vin ban dén
Vén ban den dugc dang ky bang S6 dang ky van ban dén hoac Co so dir liéu

quan ly van ban dén trén may vi tinh.

I. Dang ky vin ban dén bang so

a) Lap S0 dang ky van ban dén

Can cur sO luong van ban dén hang nam, cac co quan, td chire quy dinh viée
p céc loai s6 dang ky cho phu hop. Cu thé nhur sau:

- Truong horp dudi 2000 van ban dén, nén lap hai s6: S6 déng ky van ban dén

dung, de ding ky tat ca cédc loai van ban (trir vin ban mat) va S6 dang ky véan ban

mAt dén;

g

bdn den cua cac bo, nganh, ¢
quan, 6 chue khéac; S6 dang ky van ban mat dén;

- Tir 2000 dén dudi SVOO van ban dén, nén 1ap ba s, vi du: S6 dané ky vén
O quan trung uong; $ S6 dang ky van ban dén cta cic co

- Trén 5000 van ban dén, nén lap cac so dang ky chi tiét theo nhom co quan
ho dich nhit dinh va S6 dang ky van ban mat dén;

b v

- Cac co quan, to chirc hang nam tiép nhan nhicu don, thu khiéu nai, to cdo

th| lap S6 dang ky don, thur éng;

C
P

- Dm v6i nhitng co yuan, to chir: hang, nam tlcp nhdn, giai quyet s6 luong

I6h yéu cau dich vu hanh chinh cong hoac cac yéu cau, dé nghi khéc cua co quan, to

uuc va cong dan thi lap thim cac S6 diang ky yéu cau dich vu theo quy dinh cua
ap luat.

b) Dang ky van ban d’n




- Phai dang ky day du, o rang, chinh xac cac thong tin can thiét vé van ban;
khong viét bané but chi, but muc do; khong viét tat nhimg tir, cum tir khong thong
dung.

’

- Méu S6 dang ky van ban dén va cach dang ky van ban dén, van ban mat
dén thuc hién theo hudng dan tai Phu luc I1.

- Miu S6 dang ky don, thu va cach dang ky don, thu thuc hién theo hudng
dan tai Phu luc I11.

2. Pang ky van ban dén bfing Co so dir liéu quan ly van ban dén trén may vi
tinh

a) Yéu cau chung déi vai viée xay dung Co so dur licu quan Iy van ban dén
dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia phap lut vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cdp nhat) van ban dén vao Co so dir liéu quan ly van ban
dén duoc thuc hi¢n theo her'ng dan st dung chuong trinh phan mém quan ly vén
ban cua co quan, to chire cung cap chuong trinh phan mém do.

¢) Vin ban dén duge dang ky vao Co s dit liéu quan ly van ban dén phai
dugc in ra gidy dé ky nhan ban chinh va dong s6 dé quan ly.

d) Khong sir dung may vi tinh ndi mang ndi bd va mang dién rong dé dang
ky van ban mat dén.

bicu 6. Trinh, chuyén giao van b:in den
1. Trinh van ban dén

a) Sau khi dang ky van ban dén, Van thu phai trinh kip thoi cho ngum diung
ddu co quan, t6 chire hodc nguoi duge nguoi ding dau co quan, t6 chic giao trach
nhiem (sau day g01 chung la nguoi co tham quyen) xem xét va cho y kién phan
ph01 chi dao giai quyét. Van ban dén c6 diu chi cdc mirc d6 khan phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

b) Can cr ndi dun$ ctia van ban dén; Quy ché lam viéc ctia co quan, t6 chuc;
chirc nang, nhiém vu va 1<e hoach cong tac duoc giao cho cac don vi, ca nhan, ngrm
¢6 tham quyén phan, phéi van ban cho ¥ kién chi dao giai quyét va thoi han giai
quyét van ban (néu can).

P6i véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hoac nhiéu ca nhan thi can
ghi ro don vi hodc ca nhédn chu tri, don vi hodc ¢4 nhan phéi hop va thoi han giai
quyét cua moi don vi, ¢4 nhén (néu can).

¢) Y kién phan ph01 van ban dugc ghi vao muc Chuyen trong dau “Den

Y kién chi dao giai quyet (neu ¢06) va thol han giai quyét van ban dén (néu co) can
duoc ghi vao phleu7 riéng. Mau Phiéu giai quyét van ban dén do cac co quan, to
chue quy dinh cu thé. (Tham khao Phuy luc 1V).

~d) Sau khi ¢6 y kién phéan phéi, y kién chi dao giai quyét (néu c6) cta nguoi
co tham quyén, van ban dén dugc chuyén tro lai Vin thu dé déng ky bo sung vao
SO dang ky van ban dén hoac vao cac truong tuong img trong Co so dir ligu quan ly
van ban dén.

2. Chuyén giao van ban dén
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ban phai bao dam kip thai,

a) Cén ct vao y kién
h0 vin ban dén cho cac di

i dung van ban.

b) Sau khi tiép nhan v
uoi dimg dau don vi xem

I

phan phdi ctia ngudi ¢d tham quyén, Vin thu chuven
m vi hodc ca nhén giai quy ét. Viéc Chuyen glao van
shinh xé4c, ding doi tugng, chat ché va giit gin bi mat

“n ban dén, Vién thu don vi phdl vao S6 dang ky trinh
xét va cho y kién phan ph01 y kién chi dao giai quyet

Lu ¢6). Can cr vao y klen

ban dén cho ca nhan truc tiép theo doi, g

in thu phai dong. dau “Pé

an da nhan ban Fax, van b

n ban dén dé chuyén giao
10 van ban dén.

ulucV,

(rc. Nhiing vin ban dén c6

b) Khi trinh nguorl dum
b quyet don vi, ca nhan pha
at ciia don vi, cd nhan.

D4i véi vin ban dén
dc ca nhan chu tri giai quy
iéu giéi quyét vdn ban dén

ua ngudl dimg dau don vi, Van thu don vi chuyen van
giai quwt

¢) Khi nhén dugc ban chinh cua ban Fax hodc van ban chuy en qua mang,

iad

, ghi s6 va ngay dén nhu 50 dcn va ngay dén cua ban

X, van ban chuyén qua mang da ding ky trudc do va chuyén cho don vi hodc ca

chuyén qua mang.

~d) Cén cu 56 lugng van ban dén hang ndm, cac co quan, to chue lap SO
Lyén giao van ban den chg pht hop; dudi 2000 van ban dén thi dung S6 dang ky

van ban; néu trén 2000 van ban den thi 1ap S6 chuyén

Mau S6 chuyén giao viin ban dén va cach ghi thuc hién theo hudng dan tai

Pidu 7. Giai quyét va theo ddi, don dic viée gidi quyét viin bin dén

1. Giai quyét van ban -',Ilén

a) Khi nhan duoc van |bén dén, cac don vi, ca nhan co trach nhiém giai quyét
p thoi theo thot han duge phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan, 16

diu chi cac mirc do khan phai giai quyét trude.

g dau co quan, to chirc xem Xét, quyet dinh phuongj an
ai dinh kém phiéu giai quyét van ban dén co y kién dé

co lién quan dén céc don vi va ca nhan khac, don vi
it pha1 glri van ban hodc ban sao vin ban do (kem theo
coy klen chi dao giai quyet cua nguoi ¢o tham quy én)

lay y kién cua cac don v
m xét, quvet dinh, don vi
’n cua cac don vy, ca nhén

a) T4t ca van ban ,dén
c vé thoi han giai quyét.

b) Ngudi dirmg dau ci
ong Hanh chinh hodc ngu
e giai quyét van ban dén.

¢) Van thu ¢6 nhiém
1ém theo doi don doc Viec

i quyét vin ban dén.

1

2. Theo déi, don doc viée giai quyét van ban dén

ca nhan. Khi trinh nguoi ding dau co quan, to chuc
ac ca nhan chu tri phal trinh kém van ban tham gia y
0 lién quan.

c6 4n dinh thoi han giai quyét phai duge theo doi, don

s quan, to chic giao cho Chanh Van phong, Trudng
oi dugce giao trach nhiém thuc hién theo doi, don doc

vu tong hop 56 liéu dg bdo cao ngudi duge giao trach
giai quyét van ban dén. Truong hop co quan, to chic

Lra u’ng dung may vi tinh dé quan ly van ban thi Van thu can lap S6 theo ddi viée




Mau So theo ddi giai quyét van ban dén va cach ghi so thuc hién theo hudng
dan tai Phu luc V1.

d) boi VOl van ban dén co dau “Tai liéu thu hoi”, Van thu ¢o trach nhiém
theo ddi, thu héi hodc g tra lai noi giii theo dung thai han quy dinh.

~ Chuong HI
QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 8. Kiém tra thé thire va k¥ thuit trinh bay; ghi s6 va ngay, thing,
nam cua van ban

1. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay van ban

Trude khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thuat trinh
bay vén ban; néu phat hién sai sot thi bdo cao ngudi co trach nhiém xem xét, giai
quyet

2. Ghi s6 va ngay, thang, nam cua van ban

a) Ghi sb van ban

- Tht ca van ban di cua co quan, to chuirc duge ghi s6 theo hé thong $s6 Lhung
clia co quan, t chire do Van thu théng nhét quan 1y; trir truong hop phap ludt co
quy dinh khac.

- Viéc ghi s6 van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat hién hanh va dang ky riéng.

- Viée ghi sb vdn ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai biém a, Khoan
l Dleu 8 Thong tu s6 01/201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B Noi vu

vé hudng dan thé thire va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, duoc ding ky nhu
sau:

+ Cac loai van ban: Chi thi (ua bigt), quy ét dinh (ca bi¢t), quy dinh, quy ché,
hudng dan duoc dang ky vao mét s6 va mot hé thong so.

+ Céac loai van ban hanh chinh khac duge dang ky vao maot sO va modt hé
thong s6 riéng.

- Vian ban mat di duoc dang ky vao mét s6 va mét hé thong so riéng.
b) Ghi ngay, thang, ndm véan ban

- Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban quy pham phap ludt dugc thuc hi¢én
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/201 1/TT-BNV.

Di¢u 9. Piang ky van ban di

Van ban di duoc dang ky vao S6 dang ky vian ban di hoac Co so dir liéu quan
ly van ban di trén may vi tinh.

1. Dang ky van ban di bang s6

a) Lap so dang ky van ban di



Can ctr phuong phép ghi sO va dang ky van ban di dugc huong dan tai Piém

a, Khoan 2, Piéu 8 Théng tu ndy, cac co quan, to chie 1ap so6 diang ky van ban di
chp pht hop.

b) Mau Sé ding ky van ban di va cach dang ky vin ban di, ké ca ban sao vin

bah va van ban mat, thuc hién theo hudng dan tai Phu luc VII.

2. Dang k}'/ van ban di bang Co so dit liéu quan 1y van ban di trén may vi tinh

a) Yéu cau chung déi véi viée xay dung Co s¢ dit ligu quan ly van ban di

duze thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia phap luat vé linh vuc nay.
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b) Viéc dang ky (cap nhat) vin ban di vao Co so dir liéu quan ly van ban di

du‘tfc thuc hi¢n theo hudng dan st dung chuong trinh phan mém quan Iy van ban
c

o quan, t6 chirc cung cap chuong trinh phén mém do.

c) Van ban di duoc dang ky vao Co so dit li¢u quan ly van ban di phai dugc
Fa gidy dé ky nhan ban luu hd so va dong so dé quan 1y.

Piéu 10. Nhan ban, dong dau co quan va dau mire do khan, mit
1. Nhén ban

Van ban di dugc nhan ban theo ding sO luong duoc xéc dinh o phan Noi
in cua van ban va dung thoi gian quy dinh.

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

2. Dong dau co quan |

a) Viéc dong dau lén chirky va céc phu luc kém theo van ban chinh phai ro
g, ngay ngan, dung chiéu va ding ding muc déu quy dinh. Khi dong diu lén
r Ky thi dau dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

b) Viée dong dau gidp|lai, déng dau ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
phu luc kem theo duge thye hién theo quy dinh cua Bo truong, Thu truong co
an quan ly nganh.

¢) Dédu giap lai duge|déng vao khoang gitta mép phai cua van ban hoac
L luc van ban, trum 1én mot phan cac to gidy; méi dau dong t6i da 05 trang
1 ban. W

3. Dong dau chi cac mire d khan, mat

a) Viec dong dau chi cac mirc do khan (“Hoa toc”, “Hoa toc hen gio”,
uong khan va “I&han”) én van ban dugce thuc hién theo quy dinh tai Diém b,

Yoan 2, Didu 15 Théng tu s 01/2011/TT-BNV.

b) Viec dong dau chi pac muc do mat (“Tuyét mat”, “THi mat” va “Mat”),
1 “Tai lidu thu hoi” trén VaE ban dugc thue hién theo quy dinh tai Khoan 2 Thong

£6 12/2002/TT-BCA (A1l

Pi¢u 11. Lam thu th: phat hanh, chuyén phat va theo déi viée chuyén
it viin ban di |

1. Lam thu tuc phat hanh van baa

a) L.ua chon bi




Bi van ban phai ¢ kich thuoc lon hon kich thude cua vin ban; duge lam
bang loai gidy dai, ben kho tham nude, khong nhin thau qua dugc va co dinh luong
it nhat tir 80gram/m trg lén. Bi van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (A11).

b) Trinh bay bi va viét bi

Mau trinh bay bi van ban va cich viét bi thuc hién theo hudng dan tai Phu
luc VIII.

¢) Vao bi va dan bi

Tuy theo 50 luong va do day cua vin ban ma lua chon cach g gap van ban dé

vao bi. Khi gép van ban can luu y dé mat gidy c¢6 chir vao trong, khong lam nhau
van ban.

Ho dan bi phai co do két dinh cao, kho béc, dinh déu; mép bi duge dan kin,
khong bi nhan; khong dé hé dan dinh vao van ban.

d) Déng dau do khan, ddu do mat va dau khac 1én b

Trén bi van ban khan phai dong dau do khan ding nhu dau do khan dong
trén van ban trong bi. Viéc dong dau “Chi nguoi ¢6 tén mdi duoc bdc bi” va cic
dau chir ky hiéu do mat trén bi van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan
2 va Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All).

2. Chuyén phat van ban di

Vién ban di phai dugc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyen phat ngay
trong ngay van ban do duoc ky, cham nhat la trong ngay lam viée tiep theo. Dol
vol1 van ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky van
ban.

a) Chuyén giao truec tiép cho cac don vi, ca nhan trong co quan, t6 chuc

- Trucmg hop co quan, to chitc ¢6 sd luong van ban di duoc chuyén giao ndi
bo nhleu va viée chuyen giao vin ban dugc thuc hién tap trung tai Van thu thi phai
lap S6 chuyén giao riéng.

Mau Sé chuyén giao van ban di va cach dang ky thuc hién theo huéng dan
tai Phu luc IX.

- Tluomg hop co quan, to chire ¢ $6 luong van ban di duoc chuyé én giao it va
viée chuyen giao van ban do Van thu tryc tiép thuc hien thi su dung So6 ding ky van
ban di dé chuyén glao van ban va sur dung c6t 6 “Don vi, ngudi nhan ban luu” déky
nhan van ban; ngudot nhan van ban phai ky nhan vao so.

b) Chuyén giao true tiép cho céc co quan, to chirc khac

- Tt ca véan ban di do Van thu hodc nguoi lam giao lién co quan, to chure
Lhuyen truc tiép cho cac co quan, to chirc khac déu phai dugce dang ky vao S6
chuyén giao van ban di.

- Khi chuyén giao van ban, nguoi nhan van ban phai ky nhan vao so.

¢) Chuyén phat van ban di qua Buu dién
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- Tét ca van ban di duoc chuyen phat qua Buu dién déu phai dang ky vao 50.
Mau Sé gli vin ban di buu dién va cach ghi s6 thuc hién theo hudng dan tai Phu
lue X.

- Khi glao bi van ban phai yéu cau nhdn vién buu dién kiém tra, ky nhin va
dpng dau vao sé (néu co).

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

Trong truorng hop cAn chuyén phét nhanh, van ban di duoc chuyén cho noi
nhén bang may Fax hodc quit mang, sau do phai gui ban chinh.

d) Chuyén phat van bin mét

Viéc chuyén phat van ban mat duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va
Biéu 16 Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP va quy dinh tai Khoan 3 Thong tu so
P/2002/TT-BCA(AL11).

3. Theo ddi viée chuyén phat van ban di

—

Vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi viée chuyén phét van ban di, cu thé nhu sau:

a) Lap Phiéu giri dé theo doi viée chuyén phat van ban di theo yéu ciu cua
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhiing van ban di can lap Phleu gui do don vi hoéc
¢4 nhan soan thao van ban dp xudt, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

b) Péi vai nhimg van ban di co dong dau “Tai li¢u thu h01 phai theo doi,
thu héi ding thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, doi chiéu dé béo dam van ban
khong bi thiéu hodc that lac.

c) 801 vl bi vdn ban gm di nhung vi ly do nao d6 ma Buu di¢n tra lai thi
phai chuyen cho don vi hodg c4 nhan soan thao van ban do; dong thot, ght cha vao
So gt van ban di buu dién dé kiém tra, x4c minh khi can thiét.

d) Truong hop phat l']len van ban bj that lac, phai kip thoi bao cao ngudi co
ch nhiém xem xét, giai quvét.

Didu 12. Lwu viin b'{n di

1. Viéc luu vin ban d1. duoc thuc hién nhu sau:

t.

—

a) Moi vin ban di ph 1 luu hai ban: ban gbe luu tai Van thu va ban chinh
Iuu trong hd so theo ddi, gidi quyét cong viée.

b) Ban gbc luu tai Yan thu phai duoc déng déu va sip xép theo thir tu
dang ky. |
2. "[ruong hop van ban di duge dich ra tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan toc

thjéu s0, ngoai ban luu ban: tleng Viét phai [uu kém theo ban dich chinh xac noi
dyng bang tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc thiéu sb.

3. Vige luu gilt, bao guan va sir dung ban luu vin ban di c6 dong dau chi cac
mgre do mat duoce thuc hién *heo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nuage.

4. Van thu ¢6 trach nhiém lap s6 theo ddi va phuc vu kip thot yéu cau su
dyng ban luu tai Van thu t eo quy dinh cua phép luat va quy dinh cu thé cua co
quan, td chiie.
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Mau S6 st dung ban luu va cach ghi so thuc hién theo hudng dan tai Phy
luc XI.

(‘hutmg v
LAP HO SO VA I\OP LUU
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 13. Lap Danh muc ho so
I. Tac dung ctia Danh muc ho so

\ a) Quan ly cac hoat dong cua co quan, t6 chitc va cd nhan thong qua h¢ théng
ho so.

_ b) Giap cho co quan, t6 chirc chu dong trong viée td chuc 1ap ho so va quan
ly ho so, tai liéu trong giai doan van thu duoc chat ché va khoa hoc.

¢) La can cu dé kiém tra, don doc viéc lap ho so tai cac don vi, ca nhan; gop
7hdn nang cao y thirc va trach nhiém cua moi ¢a nhan trong co quan, t chire doi
vai viée 1ap ho so va chudn bi nop luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan,

d) La can ¢t dé lua chon tai liéu ¢6 gia tri dé luu trix va phuc vu su dung.
2. Can cu lap Danh muc ho so

Cac can cr cha yéu de lap Danh muc ho so bao gobm: Cac van ban quy dinh
vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc cia co quan t6 chure va cac don
vi trong co quan t6 chire; Quy Che lam vi¢c cua co quan, t6 chure; Quy che cOng tac
védn thu, luu trir cua co quan, to chirc; Ké hoach, nhi¢m vu cong tac hing nam cua
co quan, to chire, cia cac don vi va cua mdi ca nhan; Danh muc ho so cua nhing
nam truoc; Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so cua co quan, to chirc
(néu co).

3. Néi dung lap Danh muc ho so
a) Xay dung khung dé muc ctia Danh muc ho so

- Khung dé muc ctia Danh muc ho so duge xay dung._, theo co cau to chuc
hoac theo linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chire. Can cur tinh hinh thuc té cua moi
CO quan, to chuc dé chon khung dé muc Danh muc hé so cho phu hop, bao dam
viée lap ho so duge diy du, chinh xac va thuén tién. Nhung: co quan, to chirc co co
cau to chie On dinh, chirc nang, nhiém vu cua cac don vi dugc phan dinh ro6 rang thi
ap dung khung dg muc Danh muc hd so theo co cau t6 chire. Nhung co quan, to
chirc ¢o co cau to chure phire tap, khong 6 6n dinh, khong o rang thi xay dung khung
dé muc Danh muc ho so theo linh vue hoat dong.

- Néu theo co cau t6 chire thi lay tén cac don vi tr ong co quan, to chire; theo
linh vuc hoat dong thi la\ tén cac linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan, to chire
lam dé muc 16n (cac phan) cia Danh muc hd so.

- Trong thg dé muc Ion bao goém cac dé muc nho 1a cac van dé thudc chic
nang nhiém vu ctia don vi - d6i voi khung dé muc theo co cau to chire; hodc la cac
van dé trong pham vi mét linh vuc hoat dong - doi véi khung dé muc theo linh vurc
hoat dong.

- Trong mbi de muc nho, cic hé so duge sap xcp theo trinh tu tr chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé, ¢6 két hop vai vi tri va tam quan trong cua ho so.
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Mau Danh muc hd so - Phu luc XII

b) X4c dinh nhiing hd so can lap, du kién tiéu dé hd so va don vi hodc ngudi
19p
- Xac dinh nhimg hd so can 1ap trong nim, don vi hodc ca nhan chiu trach
nhiém lap hd so dua trén cé¢ can cur 1ap Danh muc ho so tai Khoan 2 £)1eu nay; dac

biét la chucmg trinh ké hoach va nhiém vu cong tac ndm cua co quan, t6 chuc va
cya cac don vi, nhiém vu va cong viéc cu thé cua timg ca nhan trong don vi.

- Tiéu dé ho so can ngén gon, ro rang nhung phai khai quat dugc noi dung
ca cdc vin ban, tai liéu s hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viec.

Mau mét sd loai tiéu dé hd so tiéu biéu - Phu luc XIII

¢) Du kien thoi han bao quan cua ho so

Thoi han bdo quan cua ho so duoc gh1 theo Bang thoi han bao quan tai liéu
hiph thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan, 10 chire; Bang thoi han bao
quan tai liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai liéu cua co quan, t0 chue
(rléu co).

d) DPanh s6, ky hiéu cac dé muc va ho so
- Cac dé muc [on duoc danh so lién tuc bang chir s6 La Ma.

- Cac dé muc nho (néu co) trong timg dé muc 16n duoc danh s riéng bang
chir s6 A- ~rap.

- So ky hi¢éu ctua ho $0 bao gom s6 thir tu dugc danh bang chir so A rap va
ky hiéu (bang cac chir viét tit) cia de muc 1on. Chir viét tat cua cac dé muc lon

trgng Danh muc hd so do co quan, t& chire quy dinh nhung cin ngan gon, dé hiéu,
d? nho.

Viée dénh s6 ho so co thé ap dung mét trong hai cach sau:
+S6 ctia hd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tr s6 01.

+ S0 cua ho so duge danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 1on, bat dau wr

-5 N

4. T6 chtre 1ap Danh muc hd so

‘a) Danh muc hé so duogce lap theo hai cach sau:

- Cach tha nhét: Van thu xay dung du thao Danh muc hé so clia co quan, 0
chire; lay v kién déng gop ¢ua cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du thao,

trinh 1anh dao Van phong hoac Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg dau co quan,
t'{chirc ky ban hanh.

- Cach tht hai: Cac don vi du kién Danh muc hd so cua don vi minh theo
ha[cmg dan nghiép vu ctia Van thu; Van thu tong hop thanh Danh muc héd so cua co

quan, t6 chie, bo sung, chinh stra (qeu can); hoan thién du thao, trinh lanh dao Vian
phong hodc Phong Hanh chmh dé trinh nguoi dimg dau co quan, to chue ky ban
hinh.

b) Danh muc ho so do nguoi dimg dau co quan, td chuc duyét, ky ban hanh
10 dau nam.

<




¢) Van thu sao chup Danh muc hé so da duoc ban hanh gm cac don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién lap ho so theo Danh muc. Trong qua trinh thuc hlen
néu co ho so du kién chua sat voi thuc té hoic c6 cong viéce gial quyct phat sinh
thudc trach nhiém lap hod so cua don vi hodc ¢a nhan nao thi don vi hodc ca nhan
do can kip thoi sua doi, bo sung vao phan Danh muc ho so cua minh dé Van thu
tong hop, bd sung vao Danh muc hd so clia co quan, td chire.

Diéu 14. M6 hd so

Mo ho so la viée lay mot to bia ho so va  ghi nhimg théng tin ban dau vé ho
S0, nhu ky hiéu ho s0, tiéu d& ho so, nam md hd so. Bia hd so duoc thiét ké va in
theo Tiéu chuan quéoc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trit.

2. Méi ca nhan khi giai quyét cong viéc dugc glao ¢6 trach nhiém mo ho
SO0 vé ¢ cong viée dé (theo Danh muc hé so, hodc ké ca truong hop co quan. tO
chire chua ¢6 Danh muc ho so) .

})iéu 15. Thu thiip, cip nhit vin ban, tai liéu vao ho so
. Mi ¢4 nhén ¢6 trach nhiém thu thap cap nhat tat ca van ban, tai li¢u hinh

thanh Ironb qua trinh theo doi, giai quvet cong viéc vao ho so tuong tmg da mo, ké
ca tai liéu phim, anh, ghi am.

2. Can thu thap kip thoi nhitng van ban, tai lieu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham luan cua céc dai biéu tai hoi nghi, hoi thao... bao dam su toan ven, day du
cua ho so, tranh bi tht lac.

Dicu 16. Két thic ho so

I. Khi cong viée giai quyét xong thi hd so duge két thic, ngudi lap ho so
co trach nhiém:

a) Kiém tra muc d6 day du cua van ban, tai liéu cd trong ho so, néu thiéu can
bé sung cho du.

b) Xem xét loai ra khoi hod so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu da co ban
chinh (tru ban théo vé van dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cua lanh dao co quan
hodc y kién g s:,op y cua cac co quan hiru quan hodc ban thao ma nguoi lap ho so thay

cin thiét phai gii lai); ban chup vén ban, tai liéu tham khao xét thiy khéng can phai
liru gitr.

¢) Sap xép cac van ban, tai liéu trong ho so theo trinh tu giai quyét‘céng Vigc
hoac theo thoi gian, tén loat, tac gia cua van ban... Truong hop trong ho so ¢o tal
lieu pnm anh thi bo vao bi; tai liéu bang dia ghi am, ghi hinh thi bo vao hop va sap
xép vao cudi hd so. Néu ho so day qua 3 cm thi tach thanh cac don vi bao quan
khac nhau (khong nén tach dudi 01 em) dé thuan tién cho vige quan ly va sur dung.!
\101 don vi bao quan trong hé so co dic diém chung, du yéu t6 cau thanh nhu mot
hé so doc lap, (vi du, Ho so xay dung van ban quy pham phap luét ¢o thé phan
thanh céc don vi bao quan nhu: cac 1an du thao, cac lan hoi thao, cac lan trinh...),

d) Xem xét lai thoi han bao quan cua ho so (déi chiéu véi Danh muc ho so va
thyre té tai ligu trong ho so).

d) Hoan thi¢n, chinh sua ti¢u dé hod so cho phu hop véi ndi dung tai liéu
trong hé so (néu can)



|
2. Neu hét nim ma coﬂg viéc chua giai quy ét xong, thi chua thuc hién vige

két|thtic ho so, ho so do duge bd sung vao Danh muc hd so ndm sau.

Di¢u 17. Thoi han, thanh phan ho so, tai li¢u va tha tue ngp luu

. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu tir cac don vi, cé nhéan vao Luu trlr co quan

dudc quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc; déi vai ho so,

tal

iéu xay dyng co ban thi {rong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dugce

quy ét toan.

SO
tai

viée

2. Thanh phan hé so, tai lidu nop luu vao Luu trr co quan gOm toan bod ho
tai lieu duoc x4c dinh thoi han bao quan tur 05 nam tro [én, trir nhiing loai hé so,
iéu sau:

a) Cac hd so nguyen tac duoc dung lam can cur dé theo doi, giai quyet cong
thudc trach nhiém ctia méi ca nhan, duoc ca nhan gidr va c6 thé tu loai huy khi

van ban hét hidu luc thi hanh. |

b) Ho so vé nhimg c¢ong viée chua giai quyét xong.

¢) Ho so phoi hop giai quyét cong viée (truong hop trung voi ho so cua don

vi dhu tri).

luc

d) Cac van ban, tai liéu guri dé biét, dé tham khao.
3. Thu tuc ndp luu

Khi nop luu tai liéu phai lap hai ban “"Muc luc hd so, tai liéu nop huu” (Phu
XIV) va hai ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” (Phy luc XV). DPon vi, ca

nhdn giao ndp tai lidu va Luu trir co quan gitr moi loai mét ban

dar

chi

SO
ligy

Kié
caq

Chuon0 V
TRACH NHIEM f)Ol VOI VIFC LAP HO SO
VA GIAQ, NHAI\JHO SG TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

bicu 18. Trach nhi¢

Nguoi ding dau co quan, t6 chire ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huong
viée lap ho so va ndp huu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

cua nguoi ding dau co quan, to chire

'k r - m kd ’ - \ ¢ . ~ ‘
Dic¢u 19. Trach nhiém cia Chanh Van phong (Truwong phong Hanh
nh) hoic nguoi duwge giao trach nhiém
1. T6 chire thuc hién viée lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trir tai
uan, to chire minh. Cu thé:

a) Chi dao viéc xay dimg va trinh nguoi dung dau ban hanh Danh muc hd
Cua co quan, to churc; |

b) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra viéc lap ho so va ndp luu ho so, tai
1 vao Luu trr co quan.

2. Tham muu cho nguoi dung, dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao,
m tra, huéng dan viéc lap ho so va nop luu hé so, tai lidu vao luu trir dbi voi
co quan, to chtrc cap duai.
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Di¢u 20. Trach nhiém cuia nguwoi ding dau don vi cia co quan, to chie

Ngum dung diu don vi cua co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém té chire thuc
hién viéc lap hé so, bao quan va ndp luu hé so, tai lidu cua don vi vao Luu it co
quan. Cu thé:

1. Phéan cong trach nhiém cho cdc cd nhan trong don vi lap hd so vé nhimg
viée ma don vi dugce giao chu tri giai quyét.

To chue tiép nhan hé so cua ca nhan sau khi cong viec giai quyet xong va
quan ly ho so cua don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trir co quan.

3. T6 chire lua chon va ndp luu hé so, tai lidu ¢6 gia tri vao Luu trit co quan
theo dung thoi han quy dinh.

Dicu 21. Trach nhiém cia ci nhin trong co quan, to chire

I. Tr ong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho

S0 vé cong viée do va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo hudng dan
tai Thong tu nay.

Ngoeu vige lap hé so cong viée, can 1ap ho so nguyén tic lam cin ct giai
quyét cong viéc hang ngay.

2. Truong hop don vi, ¢a nhan ¢6 nhu cau glu lai ho so, tai li¢u da den han
nop lLru dé phuc vu cong viée thi phai duoc ngum dung dau co quan, to chic
dong y va phdl lap Danh muc ho so, tai lidu glu lai gui cho Luu trlt co quan.
Thot han gitr lai ho so, tai liéu ctia don vi, ca nhan l\hong qua hai nam, ké
ngay dén han nop luu.

3. Truong hop ngh1 huu, thoi viéc hay chuyen cong tac khac thi phai ban giac
ho so, tai lidu cho don vj hay nguoi ké nhiém. Ho so, tai lidu ban giao phai duoc
thong ké va lap bién ban giao nhan.

Diéu 22 . Trach nhi¢m cia Van thw don vi

I. Cudi m01 nam kiém tra tinh hinh lap ho so cua cdc ca nhan trong don vi,
xac dinh céc ho so da két thuce, huéng dan hoan chinh hé so dé nép luu.

2. T hong ké ho so, tai li¢u giao nop vao Muc luc ho so, tai liéu nop luu.
| 3. Ban giao hd so, tai liéu cho Luu trir co quan.

Diét_l 23. Trach nhiém cua Vin thu co quan

l. Xay dung Danh muc hé so clia co quan, to chire.

2. Pau nam, Van thu sao guri Danh muc hd so cho cac don vi, can b, cong
chue, vién chire lam can c@ lap hé so. Trén co so Danh muc ho so, Van thu
chuan bi bia ho. so giao cho don vi hodc ca nhan ¢6 trach nhiém lap ho so.

3. Ph01 hop v6i Luu trir co quan hudng dan nghiép vu, dén doc, kiém tra
viée 1ap hé so trong co quan.

Diéu 24. Trach nhi¢m cua Luu trir co quan
1. Gitp nguoi dung dau co quan, té chirc hudng dan viée ldp ho so va nop
liru ho so, tai liéu.

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

._.
Wh
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a) Tlep nhan ho s0, tai lleu da dén han nop luu tr cac don vi, ca nhan va lap
n ban giao nhan ho so, tai lﬁeu Truomg hop phat hi¢n thiéu ho so thi yéu cau don
a nhan bo sung hodc bdo cdo nguoi ¢b tham quyen giai quyet

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

- Hoan chinh ho so bao goém: Vlet bia theo mau (chmh sira cac thong tin trén
ho so ncu can), danh so to trong hé so. Dbi voi ho so co thoi han bao quan vinh
h phai viét Chimg tir két thiic va bién muc van ban trong h so.
- Lap Muc luc hd so bak) quan vinh vién riéng va hd so bao quan ¢6 thoi han
g.

¢) Sap xép ho so, tai lidu vao hdp (cap), ghi va dan nhan hop, dua lén gia.

3. Giao nop tai liéu luu trit ¢o gia tri bao quan vinh vién thude Danh muc tai
nop luu vao Luu trir lich sur; t6 chuc huy tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cua

nglﬂm dimg dau co quan, t6 chie.

Chwong VI
IEU KHOAN THI HANH

Dicu 25 . Bii b cac quy dinh hién hanh

Thong tu nay bai bo Ban hudng dan cong tac lap ho so hién hanh & cac co

quan duge ban hanh kém the Cong van so 261-NV ngay 12 thang 10 nam 1977

cua

Cuc Luu trir Phi Thu tudng va Cong van s0 425/VTLTNN-NVTW ngay 18

thang 7 nam 2005 cua Cuc Van thu va Luu tr nha nudc vé viéc huong dan quan

ly

tinh
chiy

an ban di, van ban dén.

Di¢u 26. Hiéu luc thi hanh

Théng tu nay ¢6 hiéu lire thi hanh ké tir ngay07thang 04 nam 2013,
Pic¢u 27. T6 chire thire hién

B9, co quan ngang Bg, co quan thu¢c Chinh phu, Uy ban nhan dan cac
, thanh pho truc thude Tr ng uong, co quan Trung uong cua cac doan thé, to
c kinh t& nha nuée chiu trach nhiém pho bién, hudng dan, kiém tra thuc hién

Thong tunay./. 27

Nof nhén: KT.BO TRUONG

ap phong Trung vong Dang;

1 phc‘)ng Quéc hoi THU TRUONG

i Kiém sat nhan dén tot cao; |

Tap doan kinh te, Tong cong nha nwoc 91;
Vép thu va Luu trit Nha nudce (20b);
> Kiém tra van ban QPPL (Bd Tw phap),

Van TAt Thu

16



Phu luc I
DAU “PEN”

cua Bo Noi vu)

SO0mm

TEN CO QUAN, TO CHUC
x L Sé:
= | DEN .
" Ngay: ...
- 2

Chuyén: ....................

Luu hdsosd: ...

a) Hinh dang va kich thudce
Déu “Pén” phai duoc khéc san, hinh chix nhat, kich thude 35mm x 50mm

b) Mau trinh bay

Mau dau “Pén” dugce trinh bay nhur minh hoa tai hinh vé o trén.

2. Huéng din ghi cac ni dung thong tin trén diu “Dén”

a) Sb dén

S6 dén la so thar tu dang ky van ban dén. S6 dén duoce danh lién tuc, bat dau
tr s6 01 vao ngay ddu nam va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén
Ngay dén la ngay, thang, nam co quan, to chire nhan duoc van ban (hodc

don, thu), dong dau dén va ding ky; doi v&i nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi
phal thém sé 0 & trude; ndm dugce ghi bang hai chir 6 cudi cua nam, vi du:

03/01/11,27/7/11, 31/12/11.

Gio. dén: dbi véi vin ban dén co dong déu “Thuong khan” va “Hoa toc” (1\5
ca “Hoa toc” hen glo "), Van thu phai ghi gi¢ nhdn (trong nhing truong hop céan
thiét, can ghi ca gid va phut, vi du: 14.30).

¢) Chuyén

Ghi tén don vi hodc cé nhan c6 trach nhiém giai quyét

d) Luu ho so s6

Ghi s6 ky hiéu hd so ma van ban duge ldp theo Danh muc hé so co quan./..z -






<. Phu luc 1I

fe b7 ' SO DPANG KY VAN BAN DEN
[ (J\em theo T h(ﬁng twe s6 0] /2012/TT-BNV ngay«dd thangdf nim 2012
\ \ cua Bé Noivu )

W,

N4
S
ff'ﬂﬁ‘ﬁ”s%

S6 dang ky van ban dén phai dugc in sin, kich thude: 210mm x 297mm

'A

a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cua s6 dang ky van ban dén (loai thudng) dugce trinh bay
theo minh hoa tai hinh vé dudi day.

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: 20..(3).. |
Tir ngay . . dén ngay ...(4)...... |
Tir s0 . den SO v (5).......

Quyén sb: .(6)..

Ghi chu:

(1): Tén co quan (6 chirc) chu quan cAp trén truc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (t6 chirc) hogc don vi (ddi vdi s6 cua don vi);

(3): Nam mo s6 dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bat dau va két thic dang ky vin ban trong quyén so;
(5): S6 thir tu dang ky van ban dén dau tién va cudi cung trong quyén so;
(6): SO thir tu cla quyén 50.

Trén trang dau cua céc loai sb pheu c6 chit ky clia ngudi ¢o tham quyén va
dong dau trude khi su dung Viée ky va dong déu dLI‘O’C thuc hién ¢ khoang giy
trong gitta Tu s6... dén sd.. va Quyén sb.



b) Phé‘m dang ky van ban dén , )
Phan dang ky van ban dén dugc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x
297mm), bao gom 09 ¢4t theo mau dudi day:
I

| Pon vi
N géy S,(“’) Tac | Sb, ky | Ngay Téq loai vatrich | hoéc Ky | Ghi
dén dén gla hiéu | thang | yéundidung | nguoi |nhan| chu
* nhan
b (2) 3) 4) (5) (6) (7) (8) | (9)
I

2. Huéng dan ding *)’7

Cot 1: Ghi theo ngéy‘, thang duoc ghi trén dau “Pén”, vi du: 03/01, 27/7,
3Hy12.

Cot 2: Ghi theo s6 dugce ghi trén dau “Pén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban hodc ho tén, dia chi cua
nguoi gui don, thu.

(O

Cot 4: Ghi sb va ky hiéu clia van ban dén.
Cot 5: Ghi ngay, tharmg, nam cua van ban dén hoac don, thu. £)01 voi nhimg

ngav dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sé 0 & trude; nim duoc ghi bang hai chir
sO|cudi nam, vi du: 03/01/11 31/12/11.

Cot 6: Ghi tén loai clha van ban dén (trir cong van; tén loai van ban co thé
vigt tat) va trich véu noi dung. Truong horp van ban dén hodc don, thu khong co
trich yéu thi nguoi dang ky phai tém tat ndi dung cua van ban hoac don, thu do.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc cd nhan nhan van ban dén can cir v kién phan
phbi, y kién chi dao giai quyét cua ngudi ¢ tham quyén.

—

Cot 8: Chit ky clia nguroi truc tiép nhan vin ban.

Cot 9: Ghi nhimg. didm can thiét vé van ban dén (viin ban khong c6 s6, ky

hi¢u, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

—

S6 dang ky vin ban mat dén

Mau s6 ding ky van |ban mat den cing glong nhu s6 dang ky van ban dén
(1gai thuong), nhung phan dang ky co bd sung cot “Mirc do mat” (cot 7) ngay sau
cQt “Tén loai va trich yéu ndi dung” (cot 6).

Vige dang ky van ban mat dén duoc thuc hién tuong tu nhu ding ky van
ban dén (loai thuong) theo hudng dan tai khnan 2 cua Phu luc nay; riéng o cot 7
“Nlice dé mat” pha1 ghi r6 d6 mat (“Mat”, F01 mat” hodac “Tuyet mat”) cua van
ban dén; d6i voi van ban dén do Tuyet mat”, thi chi duge ghi vao ¢t trich yéu
ngi dung sau khi dugc phép nguor co tham c_uyen././ﬁy

[S]




y \ Phu luc 111
e ! \ SO DANG KY DON, THU
(Kem t/zad Thong twe s6 0] /2012/TT-BNV ngay.l thang ,{/nam 701 )
A o // : cua B6 Noivu )
W S

t = 4
W sb

So ding ky don, thu phai duge in san, kich thudce: 210mm x 297mm

PR

-

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia s6 duoc trinh bay tuong tu nhur bia va trang dau ctia so
dang ky van ban dén, chi khac tén goi la “S6 dang ky don, thu™.

b) Phan dang ky don, thu

Phan dang ky don, thu duoc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x
297mm), bao gom 08 cot theo mau sau:

Ngay | S6 o . d]d Ngay | Trichyéunéi | Pon vihodc Ky T Ghi |

7 : chi nguoti o ‘ A > ,
dén | dén o thang dung nguoi nhan nhan ; chu

(H | @) 3) (4) (5) (6) (1) | (&)

2. Huéng dan diang ky

Cot 1: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén dau “Dén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sb duoc ghi trén dau “Dén” S6 dén la sé tha tu dang ky
cua don, thu ma co quan, t6 chie nhan duoc (néu don, thu dugc ghi s6 dén va

dang ky rleng) hodc s6 thr tu dang ky cua van ban dén noi chung (néu don, thu
dugc lay sb dén va dang ky chung vai cac loai van ban dén khéc).

Cot 3: Ghi day du, chinh xac ho va tén, dia chi. sé dién thoai (néu c6) cua
nguoi gui don, thu.

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, ndm duoc ghi trén don, thu. Péi vai nhimg
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce; nam duoc ghi bang hai chit
s cudi nam, vi du: 03/01/11 31/12/11. Truong hgp trén don, thu khong ghi ngay
thdng thi co thé ]ay ngay, thang, nam theo dau buu dién nhung can cé ghi chu cu
thé.

Cot 5: Ghi theo trich yéu ndi dung duge ghi trén don, thu. Truong hop don,
thu khong ¢6 trich yéu thi nguoi dang ky phai tom tat néi dung cua don, thu do.

Cot 6: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan don, thu can cur theo y kién phan
phoi, y kién chi dao giai quy &t cua nguoi co tham quyen.

Cot 7: Chit ky cua nguoi truc tlep nhan don, thu.

Cot 8: Ghi nhing diém can thiét vé don, thu nhu don, thu Ian thir ... don,
thu khong ghi ngay thang, Vvl g
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Phu luc IV
- PHIEU GIA] QUYET VAN BAN PEN
(Ken; theo. Thong ne $6 0] /2012/TT-BNV ngaysddthing #f nam 2012
cua Bo Noi vu )

.:.-_I‘I ;1— = » "

EN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

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

PHIEU GIAI QUYLT VAN BAN DEN

Y kién caa linh dgf) co quan, to chic: (2)

Y kién cua lanh dao don vi: (3)
Y kién dé xuit cia nguoi giai quyeét: (4)

i
2. Huéng dan ghi \

(1): Ghi tén loai; 50, ky hiéu; ngay, thang, ndm; co quan (t6 chirc) ban
anh va trich yéu noi dung cua van ban dén.

(2): Y kién phan phoi, chi dao giai quv;t cua lanh dao co quan, td chirc
104c cua ngum co tham | quyen) giao don vi, ¢4 nhan chu tri, cdc don vi, ca
hén tham gia ph01 hop giai quyét van ban den (néu ¢6); thoi han giai quyet déi
ol m01 don vi, ca nhan (néu c6) va ngay thang cho y kién phéan phoi, giai
uyet

(3): Y kién phan ph01 chi dao giai quyet cua lanh dao don vi giao cho ca
than; thoi han giai quyét ]d01 v&i ca nhdn (néu ¢6) va ngay, thang, nam cho y
1én.

(4): Y klen dé xuat giai quyct van ban dén cia ca nhan va ngay, thang,
am dé xuat y kién./. oy




b j \ Phu lue V

YAt X T v N . ., .

foly SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

(Kem t eo\Thong tu 50 ] /2012/TT-BNYV ngawdid thang #fnam 2012
A N LY ciia B NG vu )

\j'"*-

1. S6 chu’yén giao vin ban dén (loai thuong)

1. Mau s6

S6 chuyén giao van ban dén phai duoc in san, kich thudc: 210mm -x
297mm hoac 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang ¢ dau cua s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau ctia s0

dang ky van ban den chi khac ten goi 1a *Sb chuyén giao vin ban dén” va khong
c6 dong chit “Tir s6 ... dén sd .

b) Phan chuyén giao van ban dén

Phan chuyen giao vin ban dén ¢é thé duoc trinh bay trén trang glay khd A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao

gom 05 cot theo mau sau:

|

Nga?/ S6 dén DPon vi hodc ngudi nhan | Ky nhan | Ghichu |

chuyén .
(1) (2) (3) (4) (5)

2. Hudng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao van ban dén cho céc don vi, ca
nhan; d6i v4i nhirng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 o trude, vi du:
05/02,27/7,31/12.

Cot 2: Ghi theo s duge ghi trén dau “Dén”.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan vén ban cén ctr theo y kién phan
phdi, y kién chi dao giai quyet ctia ngudi ¢6 thim quyén.

Cot 4: Chix ky cua nguoi truc tlep nhan van ban.

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

I1. S6 chuyén giao vin ban mat dén

Trong tr ucmg hop can thlet cac co quan, t6 chac cé thé lap so chuyé én g,lao
van ban mat dén rieng. Mau s6 chuyén giao van ban mat dén tuong tu nhu so

chuven giao van ban dén (loa1 thuong), nhung phan dang ky chuyén giao van ban
¢6 bd sung cot “Murc dd mat” ngay sau cot “So6 dén” (cot 2)

Viéc dang ky chuyen giao van ban mat dén dugc thuc hién tuong tu nhu
d6i vai van ban dén (loai thuong) theo hudng dan tai khoan 2. Muc [ cua Phu luc
nay, riéng ¢ c¢ot 3 “Muac do mat” phai ghi r6 do mat (“Mat”, “Tdi mat” hoac

“Tuyét mat™) cua van ban dén >



[7E Phu luc VI
’i‘HE )}0  GIAT QUYET VAN BAN DEN
'.,» Thong e 3&‘ } /2012/TT-BNV ngiy.4e thang#f nim 2012
\ H v cua Bo Noivu )

1. Mau so

S6 theo doi giai quyét van ban dén phai duoc in sin, kich thude: 210mm x

297 mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua 50 duoc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cla s6

chuyen giao vin ban dén, ¢hi khac 1én goi 1a “S6 theo ddi giai quyét van ban
dén”.

b) Phén theo ddi giai quyét vin ban dén

Phan theo ddi giai quyet van ban den duoc trinh bay trén trang gxay kho A3
(430mm x 297mm) bao gom 07 ¢dt theo mau sau:

. R P bon vi . . 2 g |
i Ten loai, so va ky hiéu, hoic Thoi Tién So, ky Ghi
2 ngay thang va tac gia L han giai | d¢ giai | hiéu vén

dep van ban Heuol uyét uyét | ban tra 1oi ch
(1} (2) (3) @ | © |

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi theo sé dén duoc ghi trén dau “Dén” va trong so dang ky van
ban dén.

ho#
tai

pha

din

tha

Cot 2: Ghi tén loai déu v6i viin ban do céc co quan, 16 chirc gui dén, don

f¢ thu khiéu nai, t cdo d‘(”n v6i don, thu; céc ndi dung khéc ghi theo huéng dan

khoan 2 ctia Phu luc IT cua Thong tu nay.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban dén can cu theo y kién
n ph01 chi dao giai quyet clia ngudi ¢6 thim quyén.

Cot 4: Ghi thoi han glal quyét van ban dén theo quy dinh cua phap luat, quy
h cha co quan, to chice hdac theo y kién cna ngudi c6 tham quyén.

Cot 5: Ghi tién do glifll quyét van ba;x,den cua cac don vi, ca nhan so voi
1 han da duoc quy dinh, vi du: da giai quyét, chua gial quyet v.v....

Cot 6: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban tra 101 van ban dén (néu co).

Cot 7: Ghi nhiing diém can thiét khac./z5
|




Phu luc VII

» SO DAN(, KY VAN BAN DI
?ézong ne f/af /2012/TT-BNV ngaydl thang ff nam 2012

(Kem r ,
r"‘ S cua Bo Néivu )

i/

1. S6 ding ky van ban di (loai thuong)

1. Mdu sb

S6 ding ky van ban di phai duoc in san, kich thuge: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau
ctia s6 dang ky van ban dén, chi khac tén goi la “So dang ky van ban di”.

b) Phan dang ky vin ban di

Phan dang ky van ban di dugc trinh bay trén trang gidy kho A3
(420mm x 297mm), bao gom 08 ¢6t theo mau sau:

SO,’Aky Ngay Tén loai va trich N R Don vi, S0 .
hi¢u | thang Y Nguoi | Noi nhan o Ghi
- ~ yéu ndl dung . B nguoi nhan | luong | | .
vin vin S ky | véinban ,, .~ chu
. : van ban ban luu ban
ban ban
O () GG © | (D

2. Huong dan dang ky

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cua van ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam cua van ban, d6i voi nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ truée, vi du: 05/02, 31/12.

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

Cot 4: Ghi tén cua nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén céc co quan, t6 chirc hodac don vi, ¢4 nhan nhan van ban
nhu duge ghi tai phan noi nhan ctia van ban.

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

C6t 7: Ghi s6 lugng ban phat hanh.

Co6t 8: Ghi nhimg diém can thiét khéc.

I1. SO d:'mg ky van ban mat di

Mau s6 dang ky van ban mat di giong nhu 6 ‘dang ky van ban di (lOdl
thuong), nhu’ng phan dung dé demgD ky vin ban ¢6 bo sung ¢ot “Muc do mat”
ngay sau cot “Tén loai va trich yéu not dung van ban™ (¢t 3).

Viéc dang ky van ban mat di duoc thuc hién tuong tur nhu d6i voi vin
ban di (loai thuong) theo hudng dan tai khoan 2, muc I cua Phu luc nay; riéng

1



' cot “Mire do mat” (cot 4) phai ghi rd do mat (“\Lit' “T6i mat” hodc “Tuyét
mat”) cua van ban; doi voi van ban di do ‘Tu) ¢t mat” thi chi dugc ghi vao cot

rich yéu néi dung sau khi duge phép clia nguoi ¢ tham quyén. 'y
|




(Kém theo Thong §

1. Mau bi van ban

a) Hinh dang va kich thudc

Bi van ban phai duoc in sin, c6 hinh chir nhat. Kich thuée t6i thiéu ddi voi
cdc loai bi thong dung cu thé nhu sau:

- Loai 307mm x 220mm: dung cho vén ban dugc trinh bay trén gidy kho
A4 dugc vao bi & dang dé nguyén kho gxay,

- Loal 220mm x I58mm: dung cho van ban duogc trinh bay trén glay kho
A4 duoc vao bi o dang gdp lam 2 phan bang nhau;

- Loai 220mm x 1’09mm. dqu cho van ban duoc trinh bay trén giéy kho
A4 dugc vao bi 0 dang gap lam 3 phan bang nhau;

- Loal 158mm x 115mm: dung cho van ban dugc trinh bay trén giﬁy kho
A4 dugc vao bl ¢ dang gap lam 4 phan bang nhau.

b) Mau trinh bay

Mau trinh bay bi van ban duoc minh hoa theo hinh vé.

- {TEN'CO' Q’UAN, TO CHUC (1,
" (8) DC: 80 XX pho Trang Tien, quan Hoan Kiém, Ha Noi (2)
BT (+84 4) XXXXXXX Fax: (+84 4) XXXXXXX (3)

R e —— Website: ......................(4)
SO (5)
Kinhgwi: . ... ...(6)
7D
. (7)

2. Huéng dan trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, to chirc glri van ban.

(2): Dia chi cua co quan, t6 chtre (néu cén).

(3): S6 dién thoai, s6 Fax (néu can).

(4): Dia chi E-Mail, Website cua co quan, td chire (néu co).

(5): Ghi s, ky hiéu cac van ban c¢6 trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, to chire hodc don vi, ca nhan nhan van ban.
(7): Dia chi cua co quan, td chirc don vi, c4 nhan nhan vian ban.
(8): Biéu tuong cua co quan, to chire (néu cO)./ 7.
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1. Mau so

S6 chuyen giao vin ban di cho cac co quan khac hodc cho céc don vi, ca nhan
\o co quan, t6 chire phai duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cia s6
yén giao van ban dén, chi khac tén g0i 12 “S6 chu} én giao van ban di”.

b) Phan dang ky chu}\n giao van ban di
Phan dang ky chuyén siao vin ban di dugc trinh bay trén trang gidy kho A4

thep chiéu rong (210mm X 7‘47mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao
gorh 05 ¢ot theo mu sau: |
: i .|
Ngay So, ky hiéu vin ban Noi nhan van ban Ky Ghi chu |
shuyén nhén i
(1) 2) | (3) (4) (5)

va t

trus

2. Hudng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, than ' chuyén glao van ban di; d6i vdi nhimg ngay dudi 10
hang 1, 2 thi phax thém soJO O trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky higu cta van ban.
Cot 3: Noi nhan van ban.

- Ght tén don vi hodc pa nhan nhéan vin ban trong truong hop chuyén giao
ban trong noi bo co quan,, té chirc;

- Ghi tén cac co quan, to chirc hodc don vi, cd nhan nhéan van ban trong
mg hop chuyen giao van ban cho co quan, t& chuc hodic don vi, ca nhan khac.

Cot4: Chir ky cua ngum tryc tiép nhan van ban.
Cot 5: Ghi nhitng diém can thiét khac nhu sé luong ban, s lugng b/ -
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1. Miu s6

S6 gui vin ban di buu dién phai dugce in sin, kich thudc: 210mm x
297mm hoac 148mm x 210mm.

=
' =

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cia
s6 chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 gri van ban di buu dién”.

b) Phan dang ky gl van ban di buu dién

Phan dang ky gui van ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy kho
A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm),
bao gom 06 cot theo mau sau:

| Ngdy | S6,kyhiéu| Noinhanvanban | SO | Kynhinva | Ghi

chuyén van ban lugng | dau buu dién | chu
bi

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

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam gui van ban di buu dign; ddi voi nhimg ngay
duot 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 o trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban.

Cot 3: Ghi tén céac co quan, to chire hoac don vi, ¢4 nhan nhan van ban, vi
du: UBND céc tinh, thanh pho truc thude Trung uong.

Cot 4: Ghi s6 lugng bi cua vin ban gui di

Cot 5: Chir ky ctia nhan vién buu dién truc tiép nhan van ban va dau cua
buu dién (néu co).

Cét 6: Ghi nhitng diém can thiét khac./z
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1. Miu sb

S sir dung ban luu phai duoc in sén, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua sb dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua so
vén giao van ban dén, chi khac tén goi la “So6 su dung ban Tuu”.

b) Phan dang ky st dung ban luu
Phan dang ky su dung ban luu dugc trinh bay trén trang glay kho A3

(430mm x 297mm), bao gdm 06 cot theo mau sau:

Nitay | Hotén | Sé/ky higu | Ténloaiva | HO | Ky | Ngay | Nguoi | Ghi
thing | ngudi | ngdy thang | trichyéu |sosO | nhan | tra cho | cht |
st dung | vin ban nodi dung phép su '
van ban dung !
(1) (2) 3) | 4) () | 6 | () (&) 19
[ |
l !

2. Huéng dén ghi
Cot 1: Ghi ngay, thang, nam phuc vu yéu cau st dung ban luu; doi vai

nhimg ngay dudi 10 va thany 1, 2 thi phai thém s6 0 0 trude, vi du: 05/02/2011,

214

bat

dus

7/2011, 31/12/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac cua nguoi sur dung ban luu.

Cot 3: Ghi sé va ky higu; ngay, thang, nim ctia van ban.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban.

Cot 5: Ghi sb, ky hiéu cua tap luu van ban di duge sap xép theo thir tu dang

 fai van thu, vi du: S6: CVF01/2011 (tap luu cong van di s6 01 nam 2011)

Cot 6: Chir ky cua nguot su dung ban luu.
Cot 7: Ghi ngay, thank,, nam ma ngudi st dung (ngudi mugn) phai tra lai
) luu,

|
Cot 8: Ghi ho tén cua nguoi duyét cho phép sur dung ban luu.

g tra muon hon thot han ¢ho phép‘)./%,

C6t 9: Ghi nhimg diém can thiét nhu da tra, ngay thang tra (néu nguoi su
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Q. TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, 16 chitc)
~ Nam ...
( Ban hanh kem theo Quyet dinh so... ngay .. thang .. nam cua ....)

T

“ "\ I.
S,O V? . A v aa A A Thoi han Do"n.‘{/ Ghi chu
ky hiéu | Ten de muc va tieu dé ho so . . nguoi lap
e bao quan U
HS ho so s
(1) (2) 3 (4) o) |

I. FEN DE MUC LUV

l Ten de muc nho

|

\

l

- |

1

Tiéu de ho SO B

o A \ . 1 A A
Ban Danh muc hé sonaycé ....... “hé so, bao gdom:
2) ¢ A . . - .x

................ ® hé so bao quan vinh vién;

2 = - 2 - 3.
............... “ hé so bao quan ¢ thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chit ky, ddu)
Ho va tén

Hudng dan sir dung:

Cot 1: Ghi sé va ky hiéu cta hd so (theo hudng dan tai Diém d Khoan 3
Diéu 13 cua Thong tu nay)

Cot 2: Ghi s6 thir ty va tén dé muc lon, dé muc nho; tidu dé ho so (theo
hudng dan tai Piém d Khoan 3 Diéu 13 cua Thong tu nay).

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cta hd so: vinh vién hodc thoi han bang 50
nam cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhéan chiu trach nhiém lap ho so;

Cot 5: Ghi nhig thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap ho
50, ho so chuyén tir nam trude sang, hd so loai mat v.v....

(1) Ghi tong s6 ho so ¢o trong Danh muc.

(2) Ghi s6 luong ho so bao quan vinh vién, so luong ho so bao quan c6 thoi
han trong Danh muc./ 73
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1. Ten loal van ban non dung - thoi gian - tac gia: ap dung d01 voi cac ho
la chuong trinh, ké hoach, bdo cdo cong tac thuong ky cua co quan, t6 chuc.

Vidu 1: Chuong trlnh ké hoach, bao cdo cong tac nam 2011 cua Dai Truyén
h Viét Nam.

Vi du 2: Ké hoach, bdo cao thuc hién ké hoach san xuat néng nghiép vu

img- Xuan nam 2010- 2011 cia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Thai

Binh.

R

w
-

qu

Cy

2. Tén loai van ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: ap dung doi véi cac ho

11a chuong trinh, ké hoach, bao cao chuyén de.
|

Vi du: Chuong trinh, ké hoach, bdo cdo cia BO NoOi vu vé thuc hién cai cach

hérh chinh cong nam 2011.

3. Tap luu (quyét dinh, chi thi, cong vin v.v...) - thii gian - tac gia: ap

dung doi vai céc ho so 1 tdp luu van ban di cua co quan.

Vi du: Tép luu cong van quy I nam 2011 ctia Tong cuc Thué.

4. Ho so hoi nghi (hoi thao) - néi dung - tac gia (co quan t6 chire hoiic co
an chi tri) - dia diém - thoi gian: ap dung ddi v6i ho so hdi nghi, héi thao.

Vidu 1: Ho so Hot nghi tong két cong tac nam 2011 cua Tong Coéng ty Buu

chfnh Vién thong Viét Nam. |

Vi du 2: Ho so Héi thdo SARBICA “Xéc dinh gié tri va loai huy tai liéu” do

i Luu trit Nha nude Viét Nam t6 chire tai Ha Noi tir 25-26/01/1993.

A A A . <A e e ’ A = C A f A
S. Ho so - van de - dia diém - thoi gian: ap dung doi val loai ho so viee.

Vidu 1: Ho so vé Lién hoan Truyén hinh toan qudc do Dii THVN to chire tai

TE. Ha Long tir 10-16/01/2005.

Vi du 2: Ho so vé cap phép mo mang va cung cap, su dyng cac dich vu vién

thfing tin hoc nam 2010.

Vi du 3: Ho so vé viéc nang lvong nam 2010 (neéu trong midt nam c6 nhiéu dot

nang lrong thi méi dot nang luong 1ap mot ho so).

6. HO so - tén nguoi ap dung ddi vai ho so nhan su
Vidu: Ho so cua Nguyén Van A./. 7
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S TEN DON VI ( nép heu' tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...

Hop/ 56, ky B Thei |, 091 | g5 | Ghi

cap hi¢éu Tieu dé ho so . han bao . .

i . gian TL . to chu
SO HS quan |
() | @ (3) (4) G _l©®] )
b

Muc luc nay gom: ......cccoov...l ho so (don vi bao quan).
Viét bémg Chlt oo, ho so (don vi bao quan).

Trong do co:
........................... ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

........................... ho so (don vi bao quan) bao quan co thot han.

................ , ngay ......... thang .....nam 20 ...
Nguoi lap

(Ky va ghi ¥d ho tén, chic vu/chuc danh)

Huéng dan cach ghi cac ¢it:

Cot 1: Ghi sb thir tu caa hop hodc cap tai li¢u giao nop.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cua hd so nhu trén bia ho so.

Cét 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thot gian sém nhit va mudn nhat cia van ban, tai liéu trong ho so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan ctia hd so nhu trén bia hé so.

Cot 6: Ghi tong so to tai liéu ¢o trong ho so.

Cot 7: Ghi nhimg thong tin can cht y vé ndi dung va hinh thitc ctia vin ban ¢o
trong ho so./. 74 -
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TENC [ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN,TO CHU# Poc lap - Tw do - Hanh phiic

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

| BIEN BAN
Vé viéc giao nhin tai liéu

.
Can cir Thong trs6  /2012/TT- BNV ngay thang nam 2012 cua Bo Noéi vu

hudng dan quan Iy van ban, lap hé so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

bén

Cancu ... (Danh muc hé so nam ..., K& hoach thu thap tai liéu...),
Chung t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don +,i giao nop tai liéu), dai dién la:

= ONE (DAY oo e
Churc vu cong tac/chirc danh: ..o
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién 1a:

- Ong (BA): e,

Chuc vu cong tac/chire|danh: .......ccoooevei i

Théng nhat 14p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khoi tai li8u gia0 NOP: ......vvvvveeeesecccicccn

2. Thoi gian cla tal U ..o,

3. S6 lugng tai lidu:

- Téng sd hOp (CAP): v idviee i

- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ......... Quy ra mét gia: .......... mét
SN Gan Al cUICIZOINO e
4. Muc luc hd so, tai lidu n6p luu keém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao (don vi /ca nhan) gilr mot ban,
| nhan (Luu trr co quan) gifr m¢t ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho 'én) (Ky tén va ghi ro ho rén)ﬁ/




