BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:48 /Qb-BHDVN Ha Néi, ngay 19 thang 01 nam 2023
QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw, lvu triv
ciia Cuc Bién va Hai dio Viét Nam

CUC TRUONG CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

Can cir Nghi dinh 56 26/2020/NP-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Ludt Bao vé bi mat Nha nwoc;

Can cir Nghi dinh 56 99/201 6/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan ly va su dung con ddu,

Can cw Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Lieu trit;

Can cir Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 cua B9
truong Bo Cong an ban hanh biéu mau sw dung trong cong tac bao vé bi mdt nha
nuoc,

Can cir Quyét dinh so 28/2018/QD-TTg ngdy 12 thang 7 nam 2018 cia Thii
twong Chinh phu vé vi¢c gui, nhdan van ban di¢n tw gita cac co quan trong hé
thong hanh chinh nha nuoc;

Can cit Quyet dinh so 1989/QD-BTNMT ngay 18 thang 10 nam 2021 ciia
Bo6 truong Bo Tai nguyén va Moi truwong ban hanh Quy ché cong tdac van thu,
luu trit cua Bo Tai nguyén va Moi truong;

Can cir Quyét dinh s6 2988/0P-BTNMT ngay 04 thang 11 nam 2022 cua

Bo tru’ong B¢ Tai nguyén va Moi tru’ong quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chire ciia Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam;

Can cir Quyét dinh s6 10/0b-CBHPVN ngay 12 thang 01 nam 2023 cua
Cug truong Cuc Bién va Hai dao Viét Nam ban hanh Quy ché lam viéc cua Cuc
Bién va Hai dao Viét Nam,

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong Cuc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trir cua Cuc Bién va Hai dao Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao Cuc, Chanh Vin phong Cuc, Thu truéng cac don vi
truc thudc Cuc; can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong thude Cuc Bién



2

va Hai dao Viét Nam va cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi
hanh Quy¢t dinh./.

Noi nhén: CUC TRUONG
- Nhu biéu 3;

- Lanh dao Bo TN&MT;

- Cac don vi truc thuoc Bo TN&MT;

- Lanh dao Cuc;

- Pang uy Cuc, cac t6 chirc Cong doan, Poan
TNCS Ho6 Chi Minh, Hoi Cyu chién binh Cuc;

- Céng Thong tin dién tir Cuc;

- C4c don vi truc thudc Cuc; 5
- Luu: VT, VP. 35. Nguyen Dire Toan




BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE CONG TAC VAN THU', LUU TRU
CUA CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-BHDVN ngay thang nam 2023
cua Cuc truong Cuc Bién va Hdi dao Viét Nam )

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trit va quan 1y nha nudc vé
cong tac van thu, luu trir cia Cyc Bién va Hai ddo Viét Nam (sau day goi tat 1a
Cuc).

a) Cong tac vin thu bao gom céac cong viéc vé soan thao, ban hanh van ban;
quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Cuc; lap
hd so va giao ndp hod so, tai liéu vao Luu trit Cuc; quan 1y va sir dung con dau
trong cong tac van thu.

b) Cong tac luu trir bao gdm céac cong viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bao quan, thong ké va str dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua Cuc.

2. Quy ché nay duoc ap dung thdng nhat trong tat ca cac don vi truc thudc
Cuc.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. “Vin ban” 1a thong tin thanh van duoc truyén dat bang ngon ngit hodc ky

hi€u, hinh thanh trong hoat dong cua céc co quan, don vi va dugc trinh bay dung
thé thire, ky thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hi¢n
hoat dong chuyén mdn, nghi€p vu cua mot nganh, linh vuc do ngudi ding dau co
quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” 13 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc clia cac co quan, don vi.

4. “Van ban dién t” la van ban dudi dang thong diép dir licu duoc tao lap
hoac dugc s hoda tir van ban gidy va trinh bay dung thé thuce, k¥ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Van ban dén” 1a tit ca cac loai van ban do co quan/don vi nhan dugc tur co
quan, t6 churc, ca nhan khac gui dén.



6. “Vdin ban di” 1a tat ca cac loai van ban do Cuc/don vi truc thudc Cuc phat
hanh.

7. “Van ban mdt” 1a van ban ¢6 ndi1 dung bi mat dugc dong dau theo cac muc
do “Tuyét mat”, “To61 mat”, “Mat” hoac dong dau A, B, C.

8. “Van ban gap” 1a van ban c6 no1 dung can giai quyéet nhanh duoc dong dau
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theo cac murc do: “Héda téc”, “Thugng khan”, “Khan” hoac van ban do nguoi cé

tham quyén ghi chit “Gap” trén van ban hodc trén phiéu xur Iy van ban.

9. “Bdn thao van ban” 1a ban duogc viét hodc danh may hodc tao lap bﬁng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thdo mgt van ban cua co quan,
don vi.

10. “Ban goc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, duoc
nguoi co tham quyén truc tiép ky trén van ban giay hoac ky so trén van ban dién .

11. “Ban chinh van ban giday” 1a ban hoan chinh vé nd1 dung, thé thic van
ban, dugc tao tir ban c¢o chit ky truc ti€p cua ngudi c6 tham quyén.

12. “Ban sao y” 1a ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cta ban gdc hodc ban
chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thurc va k§ thuat quy dinh.

13. “Ban sao Iuc” 1a ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cta bén sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

14. “Ban trich sao” 13 ban sao chinh xac phan noi dung ctia ban gdc hoic
phan nd1 dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thuc va
k¥ thuat quy dinh.

15. “Bang ky van ban” 1a viéc ghi chép hodc cip nhat nhitng thong tin can
thiét vé van ban nhu sb, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich yéu
ndi dung; noi nhin va nhitng théng tin khac vao s6 ding ky van ban hodc co so dit
liéu quan 1y van ban trén phan mém Quan 1y van ban va Ho so dién tir dé quan Iy
va tra tim van ban.

16. “Van thu co quan” 1a b phan thuc hi€én mdt s6 nhiém vu cong tac van
thu cua co quan, don vi.

17. “Hé thong Qudn 1y vin ban va Ho so dién 1 (goi tat 1a Hé thong HSCV)
1a phan mém dugc x4y dung nham phuc vu cong tic quan ly, diéu hanh, trao doi
van ban, dir liéu dién tr gitta cac don vi thong qua nhiing chirc nang co ban nhu
quan 1y vian ban dén, vin ban di, x{r Iy vin ban, td trinh va hd so cong viéc, chuyén
nhan van ban qua moéi truong mang, trao doi ndi bd va quan ly cong viéc cua cac
don vi trong va ngoai Cuc.

18. “Hoat dong luu trir” 1a hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gié tri, bao
quan, théng ké, st dung tai li€u luu trit.

19. “Tai liéu” 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan, don vi, cd nhan. Tai liéu bao gém van ban, dy an, ban vé thiét ké, ban do,
cong trinh nghién ctru, sO sach, biéu théng ké; am ban, duong ban, phim, anh, vi



phim; bang, dia ghi &m, ghi hinh; tai liéu dién tu; sO cong tac, nhat ky, but tich, tai
lidu viét tay; tranh v& hodc in; 4n pham va cac vat mang tin khac.

20. “Tai liéu luvu tri” 13 tai liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich st duoc Iwa chon dé luu tri.

21. “Hé 507 1a mot tap tai li¢u tap hop cac van ban, tai liéu cé lién quan véi
nhau vé& mot van dé, mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung,
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning,
nhiém vu cta co quan, don vi, & nhan.

22. “Ldp ho so” 1 viée tap hop, sdp xép tai lidu hinh thanh trong qué trinh
theo doi, giai quyét cong viéc ctia co quan, don vi, C& nhan thanh ho so theo nhimg
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

23. “Danh muc hﬁo so” la bang ké c6 h¢ théng nhiing ho so du kién dugc l1ap
trong nam cua Cyc Bién va Hai ddo Viét Nam .

24. “Thu thdp tai lieu” 1a qua trinh xac dinh nguén tai li¢u, lva chon, giao
nhan tai li¢u c6 gid tri dé chuyén vao Luu trlt co quan, Luu trit lich su.

25. “Chinh Iy tai liéu” 13 viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ke,
l1ap cong cu tra ctru tai li€u hinh thanh trong hoat dong ctiia co quan, don vi, ca
nhan.

26. “Xac dinh gia tri tai lieuw” 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing nguyén
tac, phuong phép, ti€u chuan theo quy dinh cua co quan c6 tham quyén dé xac dinh
nhiing tai li¢u co6 gia tri luu trit, thot han bdo quan va tai liu hét gia tri.

27. “Luu trit co quan” 13 to chuc thyc hién hoat dong luu trit dbi véi tai liéu
luu trt cua co quan, don vi.

28. “Lueu trir lich sv” 1a co quan thuc hién hoat dong luu trix ddi voi tai liéu
luu trir c6 gid tri bao quan vinh vién dugc ti€p nhan tir luu trlt co quan va tur cac
nguon khac.

29. “Phoéng luu trir” 1a toan bo tai li¢u luu trir dugc hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia co quan, don vi hodc cta ca nhan.

Picu 3. Nguyén tiic, yéu ciu quan ly cong tic vin thw, lwu triv

1. Nguyén tic

Cong tac van thu, lIuu trtr duoc thuc hién théng nhét theo cac nodi dung tai Quy
ché nay va dam bao theo cac quy dinh cua phap luét.

2. Yéu cau vé cong tac van thu

a) Vin ban cta Cuc phai duoc soan thao va ban hanh dung thadm quyén, trinh
tu, thu tuc, thé thirc va ky thuat trinh bay theo quy dinh cia phap luat. D61 véi van
ban quy pham phap luat dugc thuc hi¢n theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban
quy pham phép luét; d61 véi van ban chuyén nganh do Thu truéng don vi chuyén
mon cé chirc nang, nhiém vu quan 1y nganh, linh vuc quy dinh cho phu hop theo
quy dinh hién hanh cua phap luat; d6i véi van ban hanh chinh dugc thuc hién theo



quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia Chinh
phu vé cong tac van thu.

b) T4t ca van ban di, vin ban dén ctia Cuc phai duoc quan Iy tap trung tai Van
thu Cuc dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, tror nhitng loai van ban duoc dang ky
riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhitng van ban dén khong dugc ding ky tai Van
thu Cuc, cac don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

C) Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodc
chuyen giao trong ngdy, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tlep theo dbi voi cac van
ban dén sau gi0 hanh chinh. Van ban dén co cac mirc d6 khan: “Hoa toc”, “Thuong
khan” va “Khan” (sau ddy goi chung 13 van ban khan) phai duoc ding ky, trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Vin ban khan di phai duoc hoan thanh tha
tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duogc ky.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xtr 1y.

d) Con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi phai dugc quan ly, st
dung theo quy dinh cta phap luat.

€) Vin ban, tai lidu c6 ndi dung mang bi mat nha nude (sau ddy goi tat 1a van
ban mat) dugc dang ky, quan 1y theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao v¢ bi
mat nha nudc.

g) Trudng hop vin ban dén khong thudc tham quyén giai quyét cua Cuc/don
vi, van thu Cuc/don vi tiép nhan van ban co trach nhiém chuyén lai van ban dén
cho vian thu Bd/Cuc ngay trong ngay lam viéc dé bao céo nguoi co thim quyén
xem xét, quyét dinh. Truong hop vin ban d6 1a tir cac don vi, t0 chirc, ca nhan bén
ngoal Cuc gui dén thi Van thu co quan phai lién hé ngay voi noi gui, thong bao vé
tham quyén giai quyét vin ban dé don vi, to chirc, ca nhan do6 biét dé xu 1y.

3. Yéu ciu vé cdng tac luu trit.

a) Van phong Cuc, cac Phong, cac don vi sy nghi€p c6 trach nhi¢ém bb tri kho
Iwu trir, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién cac bién phap k¥ thuat nghiép
vu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir va bao dam viée sir dung tai lidu luu
trir cua Cuc, don vi.

b) Van phong Cuc b tri can bo thyuc hién thu nhan hd so, tai liéu luu trir, bao
quan va to churc str dung tai li€u luu trit cia Cuc;

¢) Thu trudng cac don vi truc thuoc Cuc chiu trach nhiém chi dao don vi thuc
hién ban giao ho so, tai liéu vé luu trit Cuc theo quy dinh tai Diéu 36 ctia Quy ché
nay.

Diéu 4. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Van ban dién tr dugc ky s boi ngudi co thim quyén va ky s cua co
quan, don vi theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban géc van ban
giay.

2. Chir ky s6 trén van ban dién tir phai dap tng day du cac quy dinh cta phap
luat. Cac loai van ban, tai liéu da dugc xac thuc bang chir ky s6 va giri qua moi



truong mang thi khong phai giri thém van ban giy, ngoai trir cac tai liéu, van ban
c6 gia tri luu trir theo quy dinh phai gui ban chinh.

Piéu 5. Trach nhiém ddi véi cong tic vin thw, luu triv

1. Trach nhiém cua Cuc trudng

a) Quan ly chung vé cong tac van thu, luu trir tai Cuc va cac don vi truc thudc
Cuc;

b) Tb chirc xay dung, ban hanh va chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh
v€ cong tac van thu, luu trir; chi dao viéc nghién curu, ing dung khoa hoc va cong
nghé vao cong tac van thu, luu trir.

¢) Kiém tra viéc thyc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trir

d6i voi cac don vi truc thude Cuc; giai quyet khleu nai, t cdo va xur 1y vi pham
phap luat vé cong tac van thu, luu trir theo thAm quyén.

d) Kiém tra va chju trach nhiém vé ndi dung vin ban do Cuc trudng ky ban
hanh, ky trinh 1anh dao BJ.

2. Trach nhiém cua cac Pho Cuc truong

Cac Phd Cuc trudng co trach nhiém kiém tra va chiu trach nhiém vé noi dung
van ban do don vi trinh ky nhay, ky ban hanh.

3. Trach nhiém cua Chanh Van phong Cuc

a) Gilp Cuc trudong chi dao, to chirc thuc hién céc hoat dong vé vin thu, luu
trir cua Cuc;

b) Ra soat, don ddc cac don vi vé thoi han hoan thanh vin ban; théng ke, bao
cao lanh dao Cuc khi co6 yéu cau;

¢) T6 chirc hudng dan nghiép vu, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac
van thu, luu trir tai Cuc.

4. Trach nhiém cua cac don vi true thudc Cuc

a) Thu trudng cac don vi ¢o trach nhiém:

- Chi dao xtr Iy van ban theo dung tién d6 va dam bao chat luong; don déc,
kiém tra két qua xtr Iy van ban va chiu trach nhiém trude 1anh dao Cuc vé két qua va
thot han x1r 1y van ban cua don vi;

- Kiém tra va chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban do don vi truc thudc (ddi
v6i don vi c6 to6 chiic phong) hodc do cong chue soan thdo trinh ky; dé xuat muc
d6 khan; do1 chiéu quy dinh cua phap luét vé bao v¢ bi mét nha nude xac dinh viée
dong dau mat, d6i tuong nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh. Doi véi

cac van ban do Thu truong uy quyén cho cap pho ky thay thi Tha truéng don vi
van phai chiu trach nhiém vé nodi dung cta vin ban do.

- Quyét dinh ddi v6i dé xuét ctia chuyén vién vé viéc khong phai xu 1y van
ban do co quan, t6 chirc giri d€ bi€t va chiu trach nhi¢m vé quyét dinh ctia minh;

- Quan ly van ban va ho so cong vi¢e tai don vi;



- Pinh ky hoac theo chi dao cua lanh dao Cuc, bao cao két qua tiép nhan, xur
1y va quan 1y van ban tai don vi; kip thoi dé xuat phuong an gidi quyét nhiing kho
khan, vuéng mac.

b) Cip phé don vi c6 trach nhiém giup Thu trudng don vi xir 1y van ban va
chiu trach nhiém trudc Thua truong don vi vé két qua xu 1y van ban thudc linh vuc
dugc phan cong; dé xuit murc d6 khan; doi chiéu quy dinh cua phap luat vé bao vé
bi mat nha nudc xac dinh viéc dong d4u mat, d6i tuong nhéan van ban.

c) Lanh dao Phong

Péi voi cac don vi ¢6 to chire phong, lanh dao Phong chu tri soan thao vin ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém vé dd chinh xac cua ndi dung, thé thuc, k¥ thuat
trinh bay van ban, tham quyén ban hanh do nguoi soan thao trinh, ky tat vao cuoi
ndi dung van ban va phu luc van ban néu c6 (sau dau ./.) trudc khi trinh Tha truong
don vi ky ban hanh, ky trinh cap trén; d€ xuat mac d khan; doi chiéu quy dinh cua
phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc xac dinh vi¢éc dong dau mat, d61 tuong nhan
van ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

d) Chuyén vién co6 trach nhiém

- Xt 1y va phdi hop xtr 1y van ban theo phan cong cua lanh dao don vi; chiu
trach nhiém trudc lanh dao vé y kién tham muu, bao cdo két qua xir Iy van ban vaoi
lanh dao don vi;

- Kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh x4c cua ndi dung, thé thuc, ky
thuét trinh bay véan ban, thAm quyén ban hanh trude khi trinh 1anh dao don vi ky
ban hanh, ky trinh cap trén; dé xuat muc d6 khan; d6i chiéu quy dinh cua phap luat
vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dong dau mat, di twong nhan vin ban,
trinh nguoi ky van ban quyét dinh;

- Quan 1y van ban; 1ap, ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo quy
dinh;

- Céap nhat nhiém vu do Lanh dao Cuc giao vao Hé thong Ho so cong viéc
theo doi chi dao, di€u hanh (trtr van ban mat); tong hop cac nhiém vu do Lanh dao
Cuc giao tai cac van ban dé phuc vu cong tac theo doi, don doc, kiém tra;

- Thuc hién su chi dao cua lanh dao don vi.

d) Chuyén vién gitp viéc lanh dao Cuc c6 trach nhiém:

- Giao, nhan va 1ap S6 theo ddi vian ban, ho so trinh (d6i voi hd so gidy/vin
ban mat);

- Kiém tra ho so, phiéu trinh va ndi dung du thao van ban; trinh lanh dao Cuc;

- Kiém tra va chiju trach nhiém truéc Chanh Vin phong Cuc vé thé thirc, ky
thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cta Cuc.

5. Trach nhiém cta vin thu/cong chirc kiém nhiém cong tac van thu, tong hop
cua cac don vi (goi tat 1a van thu don vi)



a) Phdi hop voi Van thu Cuc thuc hién thi tuc phat hanh vin ban di cia don
V1.
b) Tiép nhan, dang ky, trinh chuyen giao vin ban dén don vi ((101 vO1 van ban

gidy, van ban mat); theo ddi, quan 1y sb lwong van ban dén don vi (d6i véi vin ban
dién t1r).

¢) Quan Iy S6 dang ky vian ban di, dén cua don vi.

d) Giao nop tai li¢u Iuu trit trong danh muc ndp luu ctia don vi cho Luu trit co
quan theo dung quy dinh.

Pi¢u 6. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir cia Cuc phai thuc hién theo cac
quy dinh ctia phap luat hi¢n hanh vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Piéu 7. T6 chikc vin thw, luu triv

1. Cuc Bién va Hai déo Viét Nam: bd phan can bo lam cong tac van thu, luu
trtr Cuc thudc Van phong Cuc.

2. Cac don vi sy nghi¢p truc thudc Cuc bo tri cong chirc/vién chic van thu, luu
trt chuyén trach dé quan ly, sir dung con dau, quan 1y van ban di, van ban dén, ho so
va tai liéu cua don vi.

Pieu 8. Yéu cau doi véi cong chire, vien chirc van thw, luu triv

1. Cong chure, vién chic thuc hién cong tac van thu, Iuu trir phai dugc dao tao,
dam béo ti€u chuan nghi¢p vu chuyén nganh van thu, luu trir.

2. Cong chuc, vién chue thuc hién cong tac van thu, luu trir kiém nhi€m phai
duoc boi dudng va co6 cac kién thure can thi€t ciia nghi¢p vu van thu, luu trit.

3. Cong chuc, vién chic thuc hién cong tac van thu, luu trit phai c6 pham chét
dao durc tot, co tinh than trach nhiém, c6 ¥ thirc to chirc ky luat, ¥ thuc canh giac gitr
gin bi mat nha nudc; c6 nang luc hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
Picu 9. Céc loai vin ban ciia Cuc

1. Vin ban hanh chinh gém cac loai van ban sau: Quyét dinh (ca biét), chi thi,
quy ché, quy dinh, théng cao, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach,
phuong an, dé an, du 4n, bao cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién,
ban ghi nhg, ban thoa thuan, glay Uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi
phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong.

2. Vin ban trao ddi voi co quan, td chirc hodc ca nhan nudce ngoai;

3. Vian ban chuyén nganh bién va hai déo.



Piéu 10. Thé thirc vin ban, ky thuit trinh bay viin ban

1. Thé thirc vin ban 1a tip hop cac thanh phan cu thanh vin ban, bao gém
nhirng thanh phan chinh 4p dung do1 voi tat ca cac loai van ban va cac thanh phan bo
sung trong nhiing truong hop cu thé hoac do61 véi mot so loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc vin ban bao gdm cac thanh phan chinh:

a) Qudc hiéu va Tiéu ngir.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

C) S9, ky hiéu cua van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) Noi dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyeén.
h) DAu, chit ky s6 cua co quan, don vi.

1) Noi nhan.

3. Ngoai cac _thanh phan quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, vin ban c6 thé bod
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.
b) DAu chi d6 mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s luong ban phat hanh.

d) Dia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién tu; s6 dién thoai;
s fax.

d) Thér thirc van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
cta Quy ché nay.

4. K¥ thuat trinh bay van ban

Ky thuét trinh bay van ban bao gom: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1 trang,
phéng chit, ¢& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, sé trang vin
ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién nhu sau:

a) Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai phﬁn
I, Phu luc II; Ky thuat trinh bay ban sao van ban thuc hi¢n theo quy dinh tai phﬁn II,
Phu luc II; Quy dinh viét hoa trong van ban hanh chinh thyc hi¢n theo quy dinh tai
Phu lyc ITI ctia Quy ché nay.

b) Bang tén viét tat cta cac don vi truc thudc Cuc thuc hién theo Phu luc I;
Béang chit viét tat tén loai, mau trinh bay van ban hanh chinh va ban sao van ban
thuc hién theo quy dinh tai Phu lyc IV; Mau phiéu trinh 1anh dao B9, lanh dao Cuc
thue hién theo quy dinh tai Phu luc V; Mau phiéu giai quyét vin ban dén, vin ban
mat thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VII cua Quy ché nay.



¢) Cac mau: danh muc hd so, muc ‘luc ho so/tai liéu nop luu, bién ban giao
nhan téi, liéu; phi€u khai thac st dung ho so/tai liéu quy dinh tai Phu luc VII cua
Quy ché nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN
Pi¢u 11. Soan thdo vin ban

1. Can ctr chtrc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van ban
can soan thdo, nguoi dung dau co quan, don vi giao cho don vi hodc cd nhan chu
tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban thuc hién cac
cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thuc, no1 dung, d0 mat, do khén, noi nhan van ban;
- Thu thap, xu Iy thong tin c6 li€én quan;
- Soan thao vin ban (khong ghi sd, ngdy, thang van ban);

- Trudng hop can thiét, d& xuat voi lanh dao Cuc (hodc lanh dao don vi) t6
chtrc 1ay y kién clia cac co quan, to chic, ca nhan c6 lién quan (hinh thic 13y ¥
kién c6 thé bang vin ban hodc dang tai thong tin 1én Cong thong tin dién tir clia
Cuc); nghién ctru tiép thu ¥ kién dé hoan chinh béan théo.

- Trinh duyét du thao van ban kém tai liéu c6 lién quan cho ngudi co tham
quyen.

D061 voi van ban dién tir, ca nhan dugce giao nhiém vu soan thdo van ban ngoai
viéc thuc hién cac nd1 dung néu trén phai chuyén ban thdo van ban, tai licu kem
theo (n€u c6) vao HE thong HSCV va cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can stra doi, bd sung ban thao van ban, ngudi co thim quyén
cho y kién vao ban thao van ban hodc trén Hé théng HSCV, chuyén lai ban thao
van ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan duoc
giao nhiém vu soan thao van ban.

4. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trdch nhi€ém trudc
nguoi dung dau don vi va trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi chtic
trach, nhiém vu duoc giao.

5. Khi soan thao, phat hanh van ban c¢6 ndi dung bi mat nha nudc, nguoi soan
thao, tao ra thong tin thudc danh muc bi mat nha nudc phai dé xuat nguoi dimg dau
co quan xac dinh bi mat nha nudc, d0 mat cua bi mat nha nudc, noi nhan, ) lugng
ban phat hanh, dugc phép hodc khong duoc phép sao, chup tai li€u, vat chira bi mat
nha nuéc tai TS trinh, Phiéu trinh duyét ky van ban hoac van ban xac dinh do mat
cua vat, dia diém, 101 noi, hoat dong chira bi mat nha nudc va cé trach nhiém bao
v€ nd1 dung bi mat nha nudc trong qua trinh soan thdo, tao ra (mﬁu s6 3 Phy luc V
kém theo Quy ché nay). Tai liéu bi mat nha nudc phai thé hién noi nhan, sd luong
ban phat hanh, t€n ngudi soan thao, dugc phép hoac khong dugc phép sao, chup &
muc noi nhan cua tai liéu.
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6. Van ban mat phai dugc soan thao va in ra tir may tinh khong nbi mang
(may tinh doc 1dp). Cac don vi tryc thudc Cuc o trach nhiém trang bi may tinh,
may in khong ndi mang dé soan thao va in vin ban mat; tru’ong hop don vi chua
c6 may tinh, may in riéng cac don vi st dung may tinh, may in khong ndi mang
tai b0 phan Van thu thudc Van phong Cuc dé soan thao va in van ban mat.

DPiéu 12. Trinh dyu thao van ban

Nguoti duoc giao xur ly cong vi€e trinh dy thao van ban qua lanh dao don vi
phu trach kiém tra vé noi dung, tinh hop phap cua van ban va ky nhay. Cac van
ban, ndi dung cong viée do cac don vi soan thdo trinh lanh dao Cyc phai do Thu
tru’orng don vi ky trinh, truong hop uy nhiém cho cap pho ky trinh thi Thu truong
don vi van phai chiu trach nhiém vé noi dung trinh. Pong thoi, ngudi truc tiép xir
ly tao dy thao Phiéu trinh lanh dao, du thao vin ban di trén Hé théng HSCV,
chuyén vin thu dé trinh lanh dao ky duyét.

1. Van ban trinh 1anh dao B6 trén HSCV
a) P6i voi van ban chi giao mot don vi chu tri soan thao:

Hb so trinh bao gom: Phiéu trinh (Theo mau s6 1a, Phu luc V cua Quy ché
nay) kém theo dy thao vin ban trinh va cic van ban c6 lién quan. Phiéu trinh
phai c6 chir ky s6 cta 1anh dao Cuc, lanh dao don vi va chir ky tat (ky s6) cia
lanh dao Vin phong Cuc va chit ky s6 cua lanh dao Phong (néu co).

b) Pdi véi vin ban can xin ¥ kién ctia nhiéu don vi tryc thuéc Cuc trude khi
trinh Cuc trudng bao cao lanh dao Bo: thuc hién theo diém a khoan 1 ctia Diéu
nay, dong thoi phai b sung thém phiéu trinh cia don vi xin y kién lanh dao Cuc
trong do thé hién 1o sy phéi hop cua cac don vi lién quan thudc Cuc, ¥ kién cta
lanh dao Cuc phu trach linh vuc, ngay/thang thuc hién (theo méau s6 1b, Phu luc
V).

¢) Van thu Cuc cap sd, giri hd so trinh qua thu ky 13nh dao Bo trén Hé thong
HSCV.
2. Van ban trinh 1anh dao Cuc trén Hé théng HSCV

a) Ho so trinh bao gom: Phiéu trinh (theo mAu s6 2, Phu luc V) kém theo cong
van trinh va cac van ban co lién quan. Phiéu trinh phai c6 day du chir ky ctia nguoi
xtr 1y, hodc 1anh dao cap phong (d6i véi Vin phong Cuc, ‘Trung tam); chir ky cua
lanh dao don vi trinh va lanh dao Van phong Cuc. Viéc lay y kién cua cac don vi
tong hop trong Phiéu trinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10, Quy ché lam
viéc cua Cuc hién hanh.

b) Vin thu don vi cip sd, theo ddi Phiéu trinh 1anh dao Cuc.
3. Vin ban trinh lanh dao Cuc bang vin ban gidy

Chi thuc hién trinh van ban gidy doi voi van ban mat hoac cac van ban dugc
sy dong v cho phép cua lanh dao Cuc.

Hb so trinh thuc hién theo quy dinh nhu diém a khoan 2 cua Diéu nay.
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Piéu 13. Duyét du thao vin bén
1. Dy théo van ban phai do ngudi ¢ thAm quyén ky duyét vin ban.

2. Truong hop can thiét phai stra chita, bd sung dy thao vin ban da dugc phé
duyét thi don vi hodc c4 nhan dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban phai trinh
ngudi co tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

3. Tai Cuc, quy trinh duyét ban thao, stra chira bod sung ban thao da duyét nhu
Sau.

a) Cong chic Tong hop thude Vian phong Cuc, céng chirc tham muu gitp
viéc lanh dao Cuc c6 trach nhiém:

- Tié:p nhan ‘hc*) 80 trinh ban gidy (van ban mat), hd so trinh trén Hé thong
HSCV kiém tra vé thé thirc, ky thuat trjnh bay van ban, ndi dung ctia van ban; trinh
lanh dao Van phong Cuc ky nhay/ky s0, trinh 1anh dao Cuc ky duy¢t van ban.

- Truong hop vin ban khong phai chinh stra: 1anh dao Cuc ky duyét, chuyén
van ban da ky cho van thu Cyc (trén Hé thong HSCV) phat hanh vian ban hoic
chuyen ban gidy (van ban mat) da ky cho cong chirc tham muu giap viéc lanh dao
Cuc dé chuyén cho don vi chuyén mén 1am thi tuc phéat hanh.

- Truong hop can phai chinh sira, cong chirc tong hop chuyén lai don vi xtr Iy
van ban dé chinh sua.

- Truong hop lanh dao Cuc yéu cau giai trinh & thém vé ndi dung ban thao,
lanh dao don vi phu trach cong viéc hoac ca nhan xir Iy van ban chiu trach nhiém
giai trinh, bao cdo truc ti€p vdi lanh dao Cuc .

b) Ca nhan xur 1y van ban phai theo ddi, nhan van ban duge phé duyét/y kién
chi dao hoac bo sung ho so trén H¢ thong HSCV hodc tai van thu ctua Cuc.

Pi¢u 14. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Thu truong don vi hodc cap pho chu tri soan thao van ban ky tat (ky nhay)
vao cudi ndi dung van ban (sau dau./.) va phu luc van ban néu cé trudc khi trinh
nguoi c6 tham quyén ky ban hanh.

2. P6i v6i van ban cua B Tai nguyén va Moi truong do Cuc du thdo nodi
dung:

a) Vin ban do lanh dao Bo ky: 1anh dao Cuc ky tat vao vi tri cudi cing & “Noi
nhan”; lanh dao don vi soan thao van ban ky tat vao cuo6i ndi dung van ban va phu
luc van ban néu c6 (sau dau ./.).

b) Van ban cua Bo do Cuyc truong ky thua 1énh/thura uy quyen B0 trudng thi
phai c6 chir ky tat cua lanh dao don vi soan thao van ban vao cudi ndi dung van

ban va phu luc vin ban néu c6 (sau ddu ./.), 1anh dao Van phong Cuc ky tit vao vi
tri cuoi cung ¢ “Noi nhan™.

3. Bdi véi van ban caa Cuc do 1anh dao Cuc ky ban hanh.
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a) Thu truong don vi cha tri soan thao van ban ky tat vao cudi ndi dung van
ban va phu luc van ban néu c6 (sau dau ./.) trude khi trinh lanh dao Cuc ky ban

hanh.

b) Cong chirc tham muu gitp viéc lanh dao Cuc ra soat va trinh lanh dao Van
phong ky tat vao vi tri cudi cung ¢ “Noi nhan”.

4. P6i v6i van ban cua Cuc do ldnh dao don vi ky thira 1énh/thira Gy quyén
Cuc truong.

a) Déi voi cac don vi c6 t chirc phong, lanh dao Phong chu tri soan thao vin
ban ky tat vao cudi ndi dung van ban va phu luc van ban néu co6 (sau dau ./.) trudc
khi trinh Thu truédng don vi ky ban hanh.

b) Péi véi don vi khong c6 t6 chirc phong, & nhan soan thao vin ban tryc tiép
trinh 1anh dao don vi ky ban hanh.

5. B61 v61 van ban cua cac don vi do 1anh dao don vi ky

a) D6i vai cac don vi ¢o t6 chirc phong, lanh dao Phong chi tri soan thao vin
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh xac ctia noi dung van ban, thé
thire, ki thuat trinh bay vin ban, thAm quyén ban hanh, ky tat vao cudi noi dung
van ban (sau dau ./.) trudc khi trinh Tha truéng don vi ky ban hanh.

b) Pdi v6i don vi khong c6 to chirc phong, ca nhan soan thao vin ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém v€ do chinh xac ctia n1 dung van ban, thé thuc, k¥
thuat trinh bay van ban, thim quyén ban hanh trudc khi trinh Thu truéng don vi ky
ban hanh.

6. D6i voi van ban ctua Cuc do 1anh dao Cuc /don vi ky trinh bang ban gidy
(van ban mat)

Lanh dao don vi, lanh dao Phong hodc c4 nhan (d6i véi don vi khong c6 t6
chae phong) soan thao van ban, ngoai thyc hién cac quy dinh tur khoan 5 dén khoan
7 cua Piéu nay phai ky tat thém ¢ timg trang phu luc, bang biéu, tai liéu dinh kém
theo vin ban d6 (néu c6) trude khi trinh Thi truéng don vi ky ban hanh.

7. C& chir ky nhay/tat khong 16n hon do rong mot dong van ban va khong dai
qua dd dai cua 10 ky tu.

Pi¢u 15. Ky ban hanh vin ban

1. Tham quyén ky vin ban ciia Cyc trudng

a) Cuc truong dugc ky tat ca cac loai van ban thudc thAm quyén theo chirc
nang, nhiém vy cua Cuc, dugc quy dinh tai Quy ché lam viéc ctua Cuc.

b) Déi véi van ban thudc thim quyén cia Bo Tai nguyén va Mdi truong do
Cuc truong ky thira 1énh (TL.) hodc ky thira uy quyén (TUQ.) Bo trudng, thue
hién theo Quy ché 1am viéc ctia B6 Tai nguyén va Méi trudng, van ban uy quyén

cua B trudng hoac cac van ban khac co lién quan cua B Tai nguyén va Moi
truong.
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Cuc truong dugc giao cdc Pho Cuc truong ky thay (KT.) cac van ban dugc
ky thta I¢énh (TL.) B§ truong; cac van ban thugc linh vuc duoc phan cong phy
trach va vin ban thudc thim quyén cua Cuc truong. Pho Cuc truong ky thay chiu
trach nhiém trudce phap luat, trude Cuc trudng veé cac ndi dung van ban do minh
da ky.

¢) Cuc trudng c6 thé ty quyén cho Thu truong cac don vi truc thude Cuc ky
thira iy quyén (TUQ.) mot sb loai van ban thudc tham quyén ky ctia Cuc trudng,
bao dam phu hop voi cac quy dinh cua phap luét co6 lién quan. Viéc giao ky thira
iy quyén phai uy quyén dich danh, c6 thoi han va dugc quy dinh bang van ban.
Nguoti dugce ky thura ty quyén khong duoc ty quyén lai cho ngudi khac ky. Nguorl
dugc uy quyén chiu trach nhiém trude phap luat va trude nguoi iy quyén veé ndi
dung vin ban dugc ty quyén ky.

d) Cuc trudng co thé giao cho Thu trudong cac don vi truc thude Cuc ky thira
Iénh (TL.) mot sb loai van ban theo chuc nang, nhiém vu cua don vi dugc giao.
Viéc ky thtra 1énh thuc hién theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc ctia Cuc Bién va
Hai ddo Viét Nam hién hanh va quy dinh tai Diéu 16 quy ché nay.

2. Tham quyén ky van ban cua cac Pho Cuyc trudng

Cac Ph6 Cyc truong dugc Ky thay (KT.) Cuc truong hodc ky tat cac van ban
thudc tham quyén cua Cuc truong quy dinh tai diém b khoan 1 cta Biéu nay, thuc
hién theo Quy ché lam vi¢c cua Cuc va cac van ban khac theo phan cong cua Cuc
truong.

3. Tham quyén ky van ban cia Thu truong cac don vi truc thude Cuc

Thu truong don vi co tham quyén ky tat ca vin ban do don vi ban hanh va
ky thura iy quyén (TUQ.) hodc ky thtra 1énh (TL.) mot sO loai van ban thudc tham
quyén cta Cuc truéng. Thi truong don vi c6 thé giao cip pho ky thay céc vin
ban duogc ky thura 1énh va van ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach thudc
tham quyén ctia nguoi ding dau. Trudng hop cip pho duge giao phu trach, diéu
hanh thi thyc hién ky nhu cp phé ky thay cap truong. Nguoi Ky thay chiu trach
nhiém trude phap luat, trude Tha trudng don vi vé cac nodi dung vin ban do minh
da ky.

4. P6i v6i van ban gidy, khi ky van ban dung bat c6 muc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé phai.

5. P6i voi vian ban dién tir, nguoi ¢ tham quyén thuc hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chir ky so6 theo quy dinh tai khoan 8 Phan I Muc Il phu luc II cia Quy ché
nay.

Piéu 16. Ky thira 1énh/thira iy quyén

1. Thu truong cac don vi truc thudc Cuc dugce ky thura 1énh (TL.) Cuc truong
d6i v6i cac van ban xtr 1y, giai quyét cong viéc cu thé thudc linh vyuc phu trach cia
don vi theo quy dinh tai Quy ché lam viéc ctia Cuc va cdc van ban giao viéc do
Cuc trudng ky ban hanh.
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2. Thu truong cac don vi truc thudc Cuc duoc ky t,hl‘xa Iénh (TL.) Cuc
truong theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay duogc giao cho cap pho ky thay (KT.)
mot sO van ban theo linh vuc chuyén mon dugc phan cong phu trach.

3. Viéc ky thira ity quyén (TUQ.) Cuc truéng ctia Thu trudng cac don vi truc
thuoc Cuc Bién va Hai dao Viét Nam thyuc hién theo vin ban uy quyén riéng cia
Cuc truong theo timg nodi dung, vu viéc cu thé va dam bao dung trinh ty, thu tuc
theo quy dinh tai khoan 4 cua Piéu nay. Van ban uy quyén cia Cuc truong phai
néu ro la “ky thura uy quyén”, nhimg vén ban cu thé duoc ky thtra ay quyén (pham
vi By quyén). Vin ban uy quyén phai thyc hién dung thé thuc, déong dau Cuc.
Nguoi duge uy quyén ky van ban khong duoc oy quyén lai cho ngudi khac ky
thay.

4. Quy dinh vé thu tuc ky thira ity quyén

a) Bi v4i nhitng loai van ban lién quan dén mot linh vic cong tic ma Thu
truong don vi thuong xuyén ky thtra uy quyén (TUQ.) Cuc truong, dinh ky vao
cudi nam cong tac, Thu truong cac don vi can chu dong dé xuat noi dung cong viéc
co lién quan can duoc Cuc truong uy quyén cho Thu truéng don vi ky thura uy
quyén (TUQ.). Thoi han uy quyén trong vong 01 nam cong tac tiép theo hoic
thang, quy, hodc cho dén hét thoi gian xtr 1y xong loai cong viée do (co ghi cu thé
thot han uy quyen la dén ngay, thang, nim nao). Khi hét thoi han uy quyén néu
trong vin ban, néu chua duoc Cuc trudng tiép tuc Gy quyén bang vin ban cu thé
khac thi van thu Cuc khong lam thu tuc phat hanh van ban.

b) Dbi v6i nhimng loai vin ban cu thé dot xuat do Thu truong don vi ky thira
uy quyén (TUQ.) Cuc truong bang ban glay, khong mang tinh lap di lap lai nhiéu
lan thi phai luu 01 ban sao van ban uy quyén cung ban gbc vin ban tai van thu
Cuc. Ban gbc van ban uy quyén luu cing hd so cong viéc.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN

Piéu 17. Trinh tw quan 1y vin ban di

1. Cép s, thoi gian ban hanh vian ban.

2. bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, don vi, ddu chi do mat, mic d6 khan, (d6i
v6i van ban gidy); ky s6 cua co quan, don vi (d6i voi van ban dién tir).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét van ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 18. Kiém tra thim quyén ky vin ban, thé thirc va ki thuit trinh
bay vin ban

1. Béi véi yén ban cép Cuc, cong chirc/vién chirc soan thao van ban, trinh ky
duyét trén HE thong HSCV kem theo file van ban va cac tai liéu co lién quan.

Truong hop ho so gidy qua day khong tai duoc 1én He thong HSCV, nguoi soan
thao chuyén cac tai liéu gidy qua van thu don vi dé chuyén van thu Cuyc.
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2. Sau khi tiép nhan vin ban dién tir va vin ban gidy (néu co) theo quy dinh,
cong chuc giup viée lanh dao Cuc kiém tra lai thim quyén ky, thé thirc, k¥ thuat
trinh bay van ban, chuyén lanh dao Van phong Cuc trong thoi gian 1/2 ngay lam
viéc; néu phat hién co sai sot, phai kip thdi yéu cAu ngudi soan thao van ban stra lai
theo dung quy dinh.

3. Pbi v6i van ban dong dau riéng cua don vi, nguoi soan thao trinh du thao
van ban trinh lanh dao don vi ky trén Hé théng HSCV kém theo file vin ban va céc
tai liéu co lién quan. Lanh dao cip phong kiém tra lai thim quyén ky, thé thirc, k¥
thuat trinh bay van ban trudc khi chuyén lanh dao ky ban hanh trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc; néu phat hién co sai sot, phai kip thoi yéu cau ngudi soan thao van
ban sura lai theo dung quy dinh.

4. Khi phat hanh van ban c¢6 n61 dung bi mét nha nu6e phai c6 van ban dé
xuat do mat dugc lanh dao ky van ban phé duyét va dugc luu cung ban goc van
ban tai van thu.

Picu 19. Cap sd, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh van ban duoc léy theq thL:I’ tu va tr}nh tu :ch(‘ri
gian ban hanh van ban cua co quan, don vi trong nam (bat dau lién tiép tur s6 01
vao ngay 01 thang 01 va ket thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiu
van ban cua co quan, don vi la duy nhat trong mot ndm, thong nhat gitta van ban
gidy va van ban dién tu.

a) Viéc cap sO van ban quy pham phap luat: mdi loai vin ban quy pham
phap luat dugc cap hé thong sb riéng.

b) Viéc cép sd vin ban chuyén nganh do ngudi dimg dau co quan quan 1y
nganh, linh vyc quy dinh.

¢) Viéc cap sb van ban hanh chinh do Thu trudng co quan, don vi quy dinh.

2. Péi voi vin ban glay, viéc cap 50, thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau
khi ¢6 chit ky ctia ngudi ¢ tham quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo

van thu co quan phai dong dau phat hanh, dong thoi scan tai 1én Hé thong HSCV.
Vin ban mat duoc cap hé thong sb riéng.

3. B6i v6i van ban dlgn tr, viéc cap s6, thoi giqn ban hanh duoc thuc hién
theo quy dinh tai khoan 8 Phan I Phu luc II cua Quy ché nay.

Picu 20. Ping Ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét
cua van ban di.

2. bang ky van ban

Vin ban dugc diang ky bang s6 hodc bang Hé théng HSCV.

a) Pang ky vin ban bang 6

Vian thu co quan dang ky van ban vao S6 dang ky van ban di. Mau S6 ding
ky van ban di theo muc s6 | Phu luc VI cua Quy ché nay.
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b) Pang ky vin ban bang Hé théng HSCV

Vao thang 01 cta nim tiép theo, toan bd danh muc vin ban di duge ding ky
trén HE thong HSCV cuia nam lién trudc dugce in ra gidy voi day du cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong s6 dé quan ly.

¢) bang ky van ban mat di:

Vién ban mat di duoc dang ky vao S6 dang ky bi mat nha nuoc di. Mau S6
dang ky bi mat nha nudc di theo muc s6 XI Phu luc VI ctia Quy ché nay.

Dicu 21. Nhan ban, déng dau, ky so cia co quan, don vi va dau chi do
mat, mirc dj khan

1. Nhan ban, dong dau ctia co quan, don vi va dau chi dé mat, muc d¢ khan
do6i voi van ban giay

a) Van ban di dugc nhan ban theo dung so6 lugng dugc xac dinh ¢ phan noi
nhan cta van ban.

b) Viéc dong dau co quan, don vi va dau chi d6 mat, mirc d6 khan, dugc
thuc hién theo quy dinh tai Muc Il Phu luc Il cia Quy ché nay.

2. Ky s6 cua co quan, don vi do1 voi van ban dién ti

Ky s clia co quan, don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 8 Phan I
Muc II Phu luc Il ctia Quy ché nay.

Picu 22. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban do dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

2. Vi¢c phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat no1 dung cia van ban
theo quy dinh cua phap luat vé bao v¢é bi mat nha nudc, dung so6 lugng, thot gian va
noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang van ban cé hinh thirc tuong duong. Van ban da phat hanh nhung c6
sai sOt vé€ thé thuc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cong van cua co quan, don vi ban hanh van ban.

4. Thu héi vin ban

a) Doi v6i van ban gidy, truong hop nhan duoc vin ban théng bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) Pdi v6i van ban dién tir, truong hop nhan dugc vin ban thong bao thu
hoi, bén nhan hiy bo van ban di¢n tir bi thu hoi trén HE thong HSCV, dong thoi
thong bao qua H¢ thong HSCV dé bén guni biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir van ban dugc ky sd ciia nguoi o tham quyen

Vin thu co quan thyc hién in van ban da duoc ky s6 cua nguoi co tham quyén ra
gidy, déng dau ctia co quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh van



17

ban theo dia chi noi nhan trén vin ban (d6i voi trudng hop noi nhan vin ban 1a cac
co quan, don vi, td6 chirc, cd nhan khong thuc hién chuyén van ban trén truc lién
thong qudc gia) qua chuyén phat buu dién.

6. Trudong hop can phat hanh van ban dién tur tir van ban giéy: Van thu co
quan thuc hién theo quy dinh tai diém c¢ khoan 1 Biéu 28 cua Quy ché nay.

7. Phat hanh vin ban cho cc co quan, t6 chirc, c& nhan khdng thuc hién trén
truc lién thdng quoc gia

a) Van thu co quan thyc hién nhu khoan 5 cta biéu nay.

Tat ca van ban di duoc chuyén phat qua hé théng buu dién déu phai duoc
dang ky vao so hodc vao may vi tinh. Khi giao bao bi vin ban, phai yéu ciu nhan
vién buu dién kiém tra, xac nhan vao sb chuyén giao van ban. Van ban di c6 dong
ddu d6 khan phai chuyén phat nhanh ngay trong ngay. Vin ban di giri bao dam phai
dugc ban giao cho nhén vién buu dién trong ngay hodc cham nhit 13 trong ngay lam
viée tiép theo de chuyén phat cho ¢4 nhan, to chic c6 lién quan. Mau s6 gui van ban
di theo muc s6 I1, ITI Phy luc VI Quy ché nay.

b) Chuyén phat vin ban di bang may fax, qua Hé thong thu dién tir.

Vin ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhén bang may fax hoic qua Hé thong
thu dién tir, sau d6 phai gtri ban chinh d6i vé1 nhitng van ban c6 gid tri luu tri.

¢) Chuyén phat vin ban mat.

Viéc chuyén phat vin ban mat duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat
veé bao v¢ bi mat nha nudc.

8. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

Van thu co quan c6 trach nhiém theo doi viée chuyén phat van ban di, cu thé
nhu sau:

a) Lap phiéu gui dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau cia
nguoi ky van ban (néu can). Viéc xac dinh nhiing van ban di can lap phiéu gui

do don vi hodc c4 nhan soan thao vin ban dé xuat, trinh ngudi ky van ban quyét
dinh.

b) Pbi voi nhitng van ban di c6 dong ddu “Tai liéu thu hoi”, phai theo ddi,
thu hoi ding thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, déi chiéu dé bao dam van ban
khong bi thi€u hoac that lac.

c) B6i véi bi van ban giri di nhung vi Iy do ndo d6 (do khoéng c6 ngudi nhan,
do nguoi nhan thay doi dia chi ...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi
hoac ca nhan soan thao van ban do; dong thoi, ghi chi vao s6 gt van ban di buu
dién dé ki€ém tra, xac minh khi can thiét.

d) Trudng hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cao nguoi cod
tham quyén cua don vi dé xem xét, giai quyét.

Pi¢u 23. Luu vin ban di

1. Luu vin ban gidy
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a) Ban goc van ban duoc luu tai van thu co quan va phai dugc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai ho so cong vi¢ce.

¢) Truong hop van ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu so, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai luu kém theo ban dich chinh xac noi
dung bang tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan tdc thiéu sb.

2. Luu van ban dién tr

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng HSCV cia co quan,
don vi ban hanh van ban.

b) Trong truong hop can thiét, dé dam bao an toan vin ban, vin thu co
quan, cong chic/vién chirc chu dong thuc hi¢n sao luu van ban da phat hanh dé
luu gift, quan 1y, theo doi.

3. Viéc luu giir, bdo v¢, bao quan va st dung ban luu van ban di c6 dong dau
cac do mat dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudec.

4. Vin thu co quan c6 trach nhiém 1ap so theo ddi ban luu (muyc s6 IV Phy
luc VI Quy che nay) va dinh ky giao ndp vao luu trir co quan. Ca nhan, co quan,
don vi c6 yéu cau sir dung ban luu phai c6 phiéu yéu cau st dung tai lidu dugce quy
dinh tai Quy ché cong tac luu trit nganh tai nguyén moi truong.

Pi¢u 24. Trinh ty tiép nhan, ding ky viin ban dén
1. S6 van ban dén

a) SO dén cua van ban dugc léy lién tiép theo thir ty va trinh ty thot gian tiép
nhén van ban trong nam, bat dau bang s6 01 tir ngay dau tién cua thang 01 va s0
cudi cung két thiic vao ngay cudi cung ctia ndm; thong nhét giita vian ban gidy va
van ban dién ti trén HE thong HSCV;

b) Vao thang 01 ctia nim tiép theo, toan b danh muc vin ban d&én duoc dang
ky trén H¢ thong HSCV cua ndm lién trude dugc in ra gidy vaoi day du cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, dong s6 dé€ quan 1y.

2. Tiép nhan vin ban hanh chinh
a) Tiép nhan vin ban gidy

- Vin thu co quan kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu co),
noi giri; dbi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cua vin ban trong bi.
Néu phét hién thiéu hoac mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc van ban
duoc chuyen dén muon hon thoi gian ghi trén bi (d6i véi bi van ban c6 dong dau
“Hoa toc” hen gi0), van thu co quan phai bao cdo ngay lanh dao cap trén truc tiép;
trong trudng hop can thiét, phai 1ap bién ban véi nguoi dua vin ban dé ghi nhan
tinh trang van ban tai thoi diém nhan.

- T4t ca van ban gidy dén giri co quan, don vi thudc dién dang ky tai Van
thu Cuc phai dugc boc bi, scan van ban, nhap trén Hé¢ théng HSCV cua Cuyc (trur
vin ban mat) dé chuyén lanh dao phan cong don vi xir Iy; dong dau “DEN” trén
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ban gidy theo s6 dén tu dong ctia Hé thong HSCV chuyén cho lanh dao Vin
phong phu trach theo linh vuc dé trinh 1anh dao Cuc giao don vi xir 1y. Déi véi
van ban gui dich danh ¢4 nhan Lanh dao Cuc hodac td chtrc doan thé trong co
quan, don vi thi Van thu Cuc chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi vin
ban gui dich danh c4 nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cia co
quan, don vi thi cd nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu cua
Vin phong Cuc Bién va Hai ¢ao Viét Nam dé ding ky vao Hé théng HSCV.

- Trong trudng hop vin ban dén, tai noi kinh giri c6 ghi Bo Tai nguyén va
Moi truong va Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam thi chd van ban kém theo chi dao
ciia BO Tai nguyén va Moi truong chuyén vé Cuc (qua Hé théng HSCV) moi
chuyén 1anh dao Vin phong trinh lanh dao Cuc giao don vi xtr 1y

Truong hop vin ban dén giri ddng thoi BO Tai nguyén va Moi truong va Cuc
Bién va Hai dao Viét Nam nhung ¢6 nd1 dung hoa tdc, khan, van ban di dén han
thi van thu Cuc c¢6 trach nhiém scan van ban trinh ngay khi nhan dugc van ban 1én
Hé théng HSCV dé 1anh dao Cuc quyét dinh giao don vi xtr 1y kip tho.

Truong hop van ban dén giri dong thoi Bo Tai nguyén va Moi truong va Cuc
Bién va Hai dao Viét Nam 1a van ban sap dén han, sau thoi han 03 ngay chua nhan
duogc van ban kém theo chi dao tir BO Tai nguyén va Moi truong, van thu co quan
cht dong scan van ban trinh trén Hé théng HSCV dé lanh dao Cuc quyét dinh giao
don vi xur 1y kip tho.

Vin ban chi dao cua lanh dao Bo Tai nguyén va Méi trudng chuyén vé sau
dugc cap nhat 1a van ban 1an 2 (1iy chung s6 vin ban dén cta van ban trudc).

- Vin ban dén ngoai gio 1am viéc, ngay 1é, ngay nghi do nhan vién bao v¢ co
quan hodc nguoi dugc phan cong tiép nhan vao sb theo ddi. Trudng hop trén bi
van ban c6 dong dau “hoa tdc hen gio” thi phai bao cdo ngay voi lanh dao cap
trén truc tiép hodc ca nhan lién quan (néu bi van ban ghi 1 tén ca nhan) dé xir 1y.
Truong hop trén bi vin ban khong dong dau hoa tc hen gio thi chuyén cho vin
thu co quan vao dau gio ngdy 1am viée tiép theo.

- MAu ddu “DPEN” thyc hién theo muc sé V, Phy luc VI ctiia Quy ché nay.
b) Tiép nhan vin ban dién ta

- Vin thu co quan c6 trach nhiém kiém tra Hé thong HSCV ctia Cuc /don vi it
nhat 04 1an/ngay (truéc 8h30, 11h30, 14h00, 17h00). Van thu Cuc thuc hién kiém
tra tinh hop 1€ cua van ban, chuyén lanh dao Van phong Cuc dé trinh 13nh dao Cuc
phan cong don vi xu 1y.

- Van thu Cuc phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cia vin ban dién tir
va thyc hién tiép nhan trén Hé thong HSCV.

- Trudng hop van ban dién tir khong dap ting cac quy dinh vé tinh xac thuc
va toan ven hodc gui sai noi nhan thi van thu co quan phai tra lai cho co quan,
don vi giri van ban trén Hé théng HSCV (thong bao Vin thu Bo thu hoi dbi voi
vin ban dén tir Bo, tir chéi tiép nhan van ban dbi voi vin ban qua mang, vin ban
lién thong). Truong hop phat hién c6 sai s6t hodc du hiéu bat thuong thi van thu
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co quan bdo ngay ngudi co trach nhiém gidi quyét va thong bao cho noi giri van
ban.

3. Tiép nhan van ban mat

a) Khi nhan tai liéu mang bi mat nha nudc, van thu co quan phai phan loai
theo cac mirc 4 mat: tuy¢t mat, t61 mat, mat va vao “So ding ky bi mat nha nudc
dén” theo muc sé IX Phu luc VI cua Quy ché nay. Sau khi vao s6, van ban mat
phai dugc cho vao bi dan kin, dinh kém Phiéu xtr 1y vin ban mat dén (muc s6 X
Phy lyc VI cua Quy ché nay, ghi mirec d6 mat theo ky hiéu A, B, C va chuyén
ngudi co thim quyen giai quyet Vin thu co quan ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao
Cuc /lanh dao don vi vao s6 quan ly van ban mat cua co quan.

b) Vin ban mat dén khong dam bao dung thi tuc bao mat (c6 dau hiéu bi boc
bi, m& bao bi, 16 lot thong tin, bi trao ddi, mat, hu hong...); van ban hoa tdc hen
gid, dén cham phai bao cdo Thi truong don vi va Chanh Vian phong, tién hanh lap
bién ban dong thoi thong tin lai noi gui dé xir 1y.

¢) Péi voi don thu khiéu nai, t6 cdo: ngudi boc phong bi phai giir lai phong bi
va dinh kém thu, trinh Cuc trudng phan cong xur ly. Pon vi dugce phan cong xur ly
c6 trach nhiém quan ly, theo doi, cép nhat.

4. Tiép nhan ho so thi tuc hanh chinh (TTHC)

~ Van phbng Cuc Bién va Hai dao Vi’ét Nam ctur can b(f) kiém nhiém thuc hién
tiép nhén h6 so TTHC tai Van phong Ti€p nhén va tra két qua TTHC, Van phong
B§; dau moi theo doi tién d§ giai quyeét TTHC thudc tham quyén cua Cuc.

a) Tiép nhan hd so qua H¢ théng mot ctra dién tir, HE théng Dich vu cong truc
tuyén.

Céac don vi duoc giao giai quyét hé so TTHC tiép nhan hd so qua Hé thdng
mot cira dién tir, Hé théng dich vu cong truc tuyén va thuc hién xu 1y ho so, cap
nhat trang thai xu ly theo cac quy trinh dugc thiét 1ap ctia Hé théng mot cira dién
ttr, Hé thong dich vu cong tryc tuyén.

b) Tiép nhan ho so gidy

~ Cac don vi dugc giao giai quyét ho so TTHC tiép nhan ho so tir Vin phong
Tiép nhan va Tra két qua TTHC theo quy dinh.

Diéu 25. Trinh, chuyén giao van ban dén

1. Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, chdm nhat 13 trong
ngay lam viéc tiép theo (trong truong hop van ban dén sau 17h hom trudc) dén
nguoi c6 thAm quyén chi dao giai quyet dé chuyén giao cho don vi hodc c4 nhan
duoc giao xir Iy. Vin ban dén c6 dau chi ciac mtc do khan phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam
chinh x4c va giir bi mat no1 dung van ban.

2. Can ctr n01 dung cua van ban dén; quy ché lam viéc ciia co quan, don vi;
chtrc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi
c6 tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. D61 véi van ban lién quan dén nhicéu
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don vi hodc ca nhan thi xac dinh rd don vi hoac cé nhan chu tri, phoi hop va thoi
han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy

Viéc trinh, chuyén giao van ban giay chi thyc hién doi véi van ban gap, cu
the:

a) Ddi v6i van ban dén c6 dau chi cac mire do khan, thuong khan, hoa tbc
phai duoc trinh lanh dao Cuc dé phan cong xir Iy va chuyén ngay cho don vi duoc
giao xu ly.

b) Sau khi c6 y kién chi dao cua lanh dao Cuc, vin thu Cuc scan van ban
chuyén trén Hé thong HSCV va lién hé truc tiép véi don vi duoc giao xur ly dé giao
nhan van ban va ky nhan vao SH dang ky van ban dén cua Cuc theo muc sb VI Phy
luc VL.

¢) Truong hop tai liéu gui dich danh tén lanh dao Cuc, Van thu Cuyc chuyén
dau méi giup viéc lanh dao Cuc .

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng HSCV

a) Van ban dén tir cac ludng Vin ban dén tir B, Van ban qua mang va Vin
ban lién théng: van thu Cuc thyc hién cap so van ban dén va chuyén cho lanh dao
Van phong Cuc theo phan cong d¢ trinh 1anh dao Cuc giao don vi xtr ly.

Truong hop da xac dinh o don vi dugc giao xtr 1y van ban (van ban tra 101,
g6p v van ban do don vi soan thao), Vin thu co quan chuyén vin ban dén don vi,
ca nhan xu 1y.

b) Sau khi da c6 y kién chi dao cua lanh dao Cuc ddi v6i van ban dién tir, vin
ban gidy duoc van thu Cuc chuyén ngay cho cac don vi duoc giao chu tri xtr 1y vin
ban.

¢) Van thu co quan thyc hién tiép nhan va chuyén Thu truong don vi phan cong
cong chirc (di voi cac don vi khong c6 to chirc cap phong), phan cong cac don vi
truc thude (d6i véi cac don vi 6 td chirc phong) xir Iy van ban tir Cuc chuyén vé.

d) Viéc nhan van ban dién tir phai thuc hién ngay trong ngay ke tur thoi gian
van ban dién tir duoc chuyén dén va tién hanh xir Iy theo yéu cau vé ndi dung va
thoi gian quy dinh.

5. Trinh, chuyén giao van ban mat

a) D6i voi van ban mat dén co dau chi cac muirc d6 khan, thuong khan, hoa tdc
phai dugc trinh lanh dao Cuc dé phan cong xur Iy va chuyén ngay cho don vi duoc
giao xu 1y.

b) Sau khi co y kién chi dao cta 1anh dao Cuc, Van thu Cuc lién hé truc tiép
voi don vi dugce giao xur 1y dé giao nhan van ban mat.

¢) Viéc chuyén giao vian ban mat phai dam bao chinh xac, dung d6i tuong va

gitr gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhén vao so chuyén
giao bi mat nha nudc theo muc s6 XII Phuy luc VI cua Quy ché nay.
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6. Cac don vi tryc thudc Cuc phai cir nguoi nhan vin ban gidy tai bo phan
Van thu thugc Van phong Cuc it nhat 2 lan/ngay (truéc 09h00 sang va 14h00
chicu).

Diéu 26. Giai quyét viin ban va theo ddi, don doc viée giai quyét vin
ban deén

Viéc xur ly van ban, ;rinh ky van ban dugc thuc hi¢n qua H¢ théng HSCV
theo quy dinh tai Quy ché quan ly, van hanh, st dung H¢ thong HSCV cua Bo
Tai nguyén va Moi truong.

1. Thii truéng don vi c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va
giao nguoi cé trach nhiém theo doi, don doc viéc gidi quyét van ban dén.

2. Khi nl}én duoc Va”u} ban dén, don vi hodc ca nhan cé tré}ch nhiém nghién
clru, giai quyet van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cua co
quan, don vi. Nhimg van ban dén c6 dau chi cac murc do khan phai duoc giai
quyét ngay.

3. Giai quyét van ban dén

Truong hop vin ban dén nhung khong ding chic ning, nhiém vu xir Iy cia
don vi, trong thoi han 1/2 (mdt nira) ngay lam viéc, thu trudng don vi phai cé bédo
cao lanh dao Cuc (voi van ban do lanh dao Cuc giao) hodc lanh dao Véan phong
Cuc (voi van ban do lanh dao Van phong chuyén) dé di€u chuyén cho don vi khac
xtr ly. Néu qua thoi han trén, don vi phai ti€p tuc xtr Iy van ban theo quy dinh.

a) Bo1 voi1 van ban dén ding han

Vin ban dén ding ,han la van ban don vi da nhan trén hé théng HSCV, ¢o6
tho1 han phai tra 161 it nhat con 03 (ba) ngay lam viéc trd 1€n.

- Khi nhan duogc van ban dén, cac don vi, ca nhan ¢6 trach nhiém chi dao, giai
quyét kip thoi theo thoi han duge yéu cau cia van ban hodc theo quy dinh tai Quy
ché lam viéc cuia Cuyc; Quy ché lam viéc cua cac don vi tryc thudc Cuc. D61 voi
nhiing van ban dén c6 dong dau muc d§ khan phai uvu tién tap trung nguon luc xur
1y trong thoi gian sém nhat.

- Quy trinh xt 1y vin ban dén ctia cac don vi thudc Cuc duoc thuc hién dang
trinh ty, thot gian quy dinh tai Quy ché 1am viéc cua Cuc hién hanh.

- Quy trinh, thoi gian giai quyét van ban dén tai cac don vi truc thuéc Cuc do
Thu truéong don vi quy dinh cu thé trong Quy ché lam viéc, Quy ché cong tadc van
thu, Iuu trir ctia don vi trén co s& quy dinh chung tai Quy ché 1am viéc va Quy ché
cong tac van thu, luu trir ciia Cuc.

b) P6i v6i van ban dén quéa han

Vin ban dén qua han 1a van ban khi don vi nhan da qué thoi han tra 161 hoac
c6 thot han phai tra 161 it hon 03 (ba) ngay lam viéc.

- Khi nhan duogc vin ban dén qua han xur 1y, trong vong 1/2 (mot nira) ngay
lam viéc, Thu trudng don vi phai cé van ban bao céo lanh dao Cuc (thong qua Van
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phong Cuc) vé noi dung van ban dén qué han; thoi gian xtr Iy van ban dugc tinh tir
ngay don vi gui bao céo lanh dao Cuc.

4. Theo doi, d6n doc viéc gidi quyét van ban dén

a) Tat ca van ban dén c6 quy dinh thoi han giai quyét déu phai dugc theo
ddi, don ddc vé thoi han giai quyét qua S6 nhat ky theo ddi hoic qua Hé thong
HSCV. Thu truong don vi ¢é trach nhiém td chirc thuc hién viéc theo ddi, cap
nhat két qua xir Iy cac vin ban dén va don ddc cac don vi/ca nhan xir Iy dung thoi
han.

b) Trach nhiém theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban dén.

- Tha truong don vi giao cho Chanh Vian phong/Truéng phong/cong
chuc/vién churc thuc hién theo doi, don doc, bao cao lanh dao don vi vé tinh hinh
giai quyét, tien do va két qua giai quyet van ban dén dé thong bao cho cac don vi
lién quan.

- Can cu quy dinh cu thé cta don vi, nguoi dugce giao nhiém vu cé trach
nhiém tong hop s6 liéu vé vin ban dén, bao gom: tong sd vin ban dén; vin ban dén
da duoc giai quyét; van ban dén da dén han nhung chua duoc giai quyét dé bao cdo
Thu trudng don vi.

- P6i voi vin ban dén c6 dong dau “Tai liéu thu hdi”, vin thu co quan c6
trach nhi€m theo doi, thu hoi hodc gui trd lai noi guri theo dung thoi han quy dinh.

5. Panh gia tién do hoan thanh xu 1y vin ban
a) Van ban da hoan thanh xu ly

- Pbi v6i van ban cua Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu, bd/nganh, dia
phuong do B Tai nguyén va Moi truong chi dao: van ban da hoan thanh xu 1y la
van ban da dugc lanh dao BJ ky ban hanh.

- P6i voi van ban caa Bo Tai nguyén va Moi trudng va cac co quan lién quan
do Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam chi dao: vin ban da hoan thanh xur 1y 1a van ban
da duoc lanh dao Cuc ky ban hanh.

-’Déi voi1 van ban cua lanh dao Cuc truc tiép chi dao don vi thuc hién (Thong
bao két luan cac cudc hop/thong bao chi dao cua lanh dao B9...): van ban da hoan
thanh xtr Iy 1a van ban da dugc phat hanh va ra khoi don vi.

- Truong hop van ban chua duge phat hanh nhung dugc lanh dao co tham quyén
dong ¥ cho phép khong xtr Iy van ban nira thi xem nhu van ban da hoan thanh.

b) Van ban dang trong thoi han xtr ly

- Van ban dang trong thot han xtr Iy 1a van ban con trong thoi han phai tra 161
theo yeu cau cua don vi phat hanh vén ban hodc tinh theo thoi gian duoc quy dinh
tai Quy ché lam viéc hién hanh cua Cuyc.

- D6i v6i céac loai van ban TTHC dang trong thoi han xu 1y, 1a van ban con
trong thot han xu ly duoc quy dinh tai van ban quy pham phap lut tuong tng timg
loai TTHC hodc thoi han dugc quy dinh cu thé trong quy trinh ndi1 b giai quyét
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TTHC, Phiéu xtr 1y hd so ctia Van phong Tiép nhan va Tra két qua giai quyét
TTHC.

¢) Vian ban cham tién 46 xir Iy

Vin ban cham tién do xtr Iy 14 van ban d3 qua thoi han xt 1y nhung khong
trong quy dinh tai di€ém a khoan 5 cua Di€u nay.

6. Thoi gian thuc hién bao cdo tién d6 xr 1y van ban

a) Trach nhiém cua Van phong Cuc

Trude 08 gio ngdy thir 5 hang tudn, Van phong Cuc gii tong hop tién do xur
1y van ban theo tung linh vyc cong viée thé hién tai diém a khoan 5 ciia Diéu nay
dén cac don vi truc thudc Cuc dé ra soat, cap nhat bo sung thém thong tin (neu o).
Trong ngay thir 6, tong hop lai két qua tién do xu 1y van ban cta cac don vi, dong
thot1 gt bao cédo tién d§ xur Iy van ban cua Cuc td1 Van phong Bo Tai nguyén va
Moi truong theo quy dinh. Trudce thtr 2 hang tuan, Van phong Cuc guri bao cao tién
do xur Iy van ban, dén lanh dao Cuc va lanh dao cac don vi truc thude Cuc.

DPdi v6i cac nhiém vu do 1anh dao Cuc giao don vi trién khai thuc hién cham
tién do, da dugc nhac 03 lan van chua hoan thanh thi Thu truong don vi phai co
van ban bao cdo lanh dao Cuc giai trinh nguyén nhan va cam két thoi gian hoan
thanh xu ly van ban.

b) Trach nhi€m ctia cac don vi truc thudc Cuc

Trong ngay thi 5 hang tuan cac don vi truc thudc Cuc phai bao cao tién do,
cap nhat ket qua thuc hién xur Iy van ban vé Vin phong Cuc theo bdo cdo tong hop
tién do xu ly van ban da nhan.

Trong truong hop dot xuit theo yéu cau cua lanh dao Cuc, cac don vi truc
thugoc Cuc phai bao céo tién dg, két qua thuc hién xur ly van ban dugc giao
thong qua Van phong Cuc hodc bao céo truc ti€p voi 1anh dao Cuc .

Muc 4
SAO VAN BAN

Piéu 27. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gom: Sao y tlr vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir van ban
dién tur sang van ban gidy, sao y tur van ban giay sang van ban dién tur.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban g1ay duoc thuc hién bang viéc chup tir
ban gdc hoac ban chinh van ban gidy sang giay.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy dugc thyc hién bang vi¢c in tur
ban goc van ban dién tir ra giay.

c) Sao y tr van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s
hoa van ban gidy va ky so cua co quan, don vi.

2. Sao luc
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a) Sao luc gom: Sao lyc tir van ban gidy sang van ban giay, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc duoc thuc hién bang vi¢c in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban giay sang van ban giay, trich sao tu
van ban gidy sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban di¢n
tu, trich sao tir van ban di¢n tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao 1ap lai day du thé thuc, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thte va k¥ thuat trinh bay ban sao ¥ sao luc, trich sao duoc thue hién
theo quy dinh tai Phan II Phu luc Il ciia Quy ché nay.

Piéu 28. Gia tri phap 1y ciia ban sao

- Bép sao y, ban sao lyc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh
tai Quy ché nay co gia tri phap 1y nhu ban chinh.

- Ban sao chup (ca dau va chir ky cua van ban chinh) khong thuc hién theo
quy dinh tai Di€u 27 cia Quy ché nay chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

Diéu 29. Tham quyén sao van ban

1. Chanh Van phong Cuc thuc hién viéc sao van ban do Cuc ban hanh, van
ban do céc co quan, to6 chirc khac gui dén Cuc.

2. Khoéng duoc sao, chup, luan chuyen nhimg y kién cua lanh dao Bo/Cuc
/don vi viét tay chi dao trong vin ban dé gui dén cac co quan, t6 chuc khac.
Truong hop cac y kién cta lanh dao Bo/Cuc /don vi viét tay chi dao trong van ban
can thiét cho viéc giao dich, trao d6i cong tac, phai dugc cu thé hoa bang vin ban.

3. Viéc sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc dugce thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc hién hanh.

4. Nguoi co trach nhiém in, sao, chup tai li¢u, vat mang bi mat nha nudc chi
duoc in, sao, chup du sé lugng van ban, nhitng ban thira, ban héng phai duogc tiéu
huy ngay tai noi lam viéc theo quy dinh.

MUC 5

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET Bl LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Pi¢u 30. Con diu va tén co quan ban hanh viin ban

1. Van ban do Cuc trudng ky hodc do Pho Cuc truong ky thay (KT.) Cuc
trudng va Ve“}n ban do Thu trudéng don vi truc th}l@C Cuc }(}'r thtra 1énh (TL.) hoac
thtra uy quyén (TUQ.) Cuc truong dugc dong dau Cuc Bién va Hai dao Viét Nam
va tén co quan ban hanh van ban la Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam.
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2. Vin ban do 1anh dao cac don vi truc thudec Cuc Ky cd con ddu hanh chinh
riéng dugc dong dau cua don vi, t€n don vi ban hanh van ban Ia tén ctia don vi
dugc ghi trén hinh con dau.

3. Cé4c ban quan 1y cac du 4n hop tic qudc té, van phong cac ban chi
dao/chuong trinh... dugc str dung con dau ctia Cuc phai ndp van ban quy dinh diéu
khoan dugc str dung con dau cho Vin thu Cuc dé theo ddi, thuc hién viéc cép dau
ding quy dinh.

Pi¢u 31. Quan Iy con dau, thiét bi lwu khéa bi mat

1. Chanh Van phong Cuc chiu trach nhiém trudc Cuc truong vi¢e quan ly, su
dung con dau cua Cuc Bién va Hai ddo Vi¢t Nam (bao gom con dau khac moc va
thiét bi luu khoa bi mat con dau cua Cuc).

Chanh Van phong Cuc c6 trach nhiém giao cho Van thu Cuc quan 1y, sit dung
con dau, thiét bi lvu khoda bi mat ciia Cuc Bién va Hai dao Viét Nam.

Thu trudng cac don vi ¢é con dau riéng truc thudc Cuc giao trach nhiém quan
1y con dau cia don vi cho Chanh Van phong/Truong phong Hanh chinh cua don
V1.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

Van thu co quan dugc giao st dung, quan 1y con dau chiu trach nhiém trude
lanh dao don vi viéc bao quan, str dung con dau va cé trach nhi€ém thuc hién nhitng
quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, su dung con dau, thiét bi luu khoa bi mét cua co quan tai
try sO co quan. Truong hop can dua con dau ra khoi co quan phai duoc sy dong y
cua nguoi dung dau co quan c6 tham quyén vé quan ly, sir dung con dau va phai
chiu trach nhiém vé viéc bao quan, st dung con dAu.

b) Chi giao con dau, thiét bi luru khoa bi mat cua co quan cho ngudi khac khi
dugc phép bang van ban cua nguoi ¢6 tham quyén. Viéc ban giao con dau, thiét bi
luu khoa bi mat cta co quan phai dugc 1ap bién ban.

c¢) Phai truc tiep dong dau, ky sé vao van ban do co quan ban hanh va ban sao
van ban.

d) Chi dugc déng dau, ky s6 clia co quan vao vin ban dugc trinh bay ding thé
thire van ban, di c¢6 chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén va ban sao van ban do co
quan truc tiép thuc hién; co6 quyén tir chdi dong dau khi vin ban khong dung thé
thirc, chit ky khong diing tham quyén ctia ngudi ky vin ban.

d) Céa nhan c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khoéa bi mat va
khoa bi mat.

3. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, Van thu co quan phai bao cao ngudi
dtng dau co quan lam tha tuc d6i con dau. Trudng hop con ddu bi mat, nguoi
dung dau co quan phai 14p bién ban, bao cdo co quan cong an noi xay ra mat con
dau ddng thoi thong bao cho Vian phong Cuc duge biét, theo ddi, phdi hop thuc
hién.
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4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach, sap nhap, hop nht, giai thé, cham dut
hoat dc}ng,’ két thic nhiém vu, n,gu’(‘yi ding dau co quan phai thuc hién viéc giao
ndp con dau cii, dang ky mau dau moi theo quy dinh cua phap luat va thong bao
cho Van phong Cuc dugc bict, theo doi, phoi hop thuc hién.

Piéu 32. Sir dung con dau, thiét bi lwu khéa bi mat

1. St dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muc ddu mau
dé theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chir ky, ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.

c¢) Cac van ‘bém ban hanh lgém theo van ban chinh hoac ph},l luc: DAu duoc
dong 1én trang dau, trum mdt phan tén co quan, don vi hoac tiéu dé phu luc.

d) Dau treo duoc ap dung d6i v6i van ban gidy: ddu dugce dong vao trang dau
tién cua van ban kém theo van ban chinh hoaig phu luc, céc bién ban, phiéu danh
gia nhén x¢et cua co quan phat hanh van ban; dau giap lai duge ap dung doi voi van
ban gidy co tir 02 trang trg 1€n.

d) Dau giap lai duoc dong vao khoang gitta mép phai cua van ban hoac phu
luc van ban, trim 1én mot phan céac to gidy; mdi dau dong toi da 05 t& vin ban.

2. Str dung thiét bi lvu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi dugc sur dung dé ky sb cac vin
ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban
dién tur.

Muc 6
LAP HO SO VA NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Pi¢u 33. Lap Danh muc hd so

1. Danh muc ho so do Cuc truong phé duyét, dugc ban hanh vao dau nam va
gui cac don vi tryc thude Cuc 1am cin cir dé 1ap hd so. Mau Danh muyc ho so duoc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VII cta Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 hod so du kién chua sat véi thuc té hoic
c6 cong vi€e giai quyet phat sinh thudc trach nhiém lap hé so cta don vi thi don vi
do can kip thoi sua d6i, bd sung vao phan Danh muc hd so cua don vi dé Vian
phong Cuc tong hop, bao cdo Cuc truong dé bod sung vao Danh muc ho so cua
Cuc.

Dieu 34. Lap ho so
1. Yéu cau doéi voi moi ho so dugce 1ap

a) Ho so duoc 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu ctia don vi.
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b) Vian ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai c¢6 sy lién quan chit ché
vo1 nhau va phan dnh dung trinh ty dién bién cta su viéc hay trinh ty giai quyét
cong viéc.

¢) Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai co gia tri bao quan twong ddi
dong déu.

2. M& hod so

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém maé ho so
theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat c4c thong tin ban dau vé ho so theo Danh muc hd so d ban hanh.

C) Tru’O’ng hop cac hé so khong c6 trong Danh muc hd so, ca nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh céc thong tin: Tiéu dé ho so, s6 va ky
hiéu hd so, thoi han bao quan ho so, nguoi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao ho so

Ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho so da mo,
bao gbém tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam su toan ven, diy di cua hod
so, tranh bi that lac.

4. Két thiic ho so

a) Ho so dugc két thic khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi 1ap ho so co trach nhiém: Ra soat lai toan bo vin ban, tai liéu c6
trong ho so; loai ra khéi ho so ban trung, ban nhéap; xac dinh lai tho1 han bdo quan
cua ho so; chinh stra tiéu de, s6 va ky hi¢u ho so cho phu hgp; hoan thién, két thic
ho so.

¢) D6i voi ho so gidy: Nguoi 1ap hd so thue hién danh s to ddi véi hd so co
tho1 han bao quan tir 05 nam tr¢ 1én va viét Muc luc van ban doi vai ho so co thoi
han bao quan vinh vién; viét chig tu két thac doi vai tat ca ho so.

d) DPéi véi ho so dién tir: Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢
thong cac thong tin con thi€u. Viéc bi€n muc van ban trong hé so dugc thuc hién
bang chuc nang cua HE thong.

Picu 35. Nop ho so, tai liéu vio luu trir Cuc

1. HO so, tai liéu ndp luu vao Luu trit Cyc phai du thanh phan, ding thoi han
va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai lidu

a) Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée két thic (d6i véi ho so ké toan
- tai chinh, d@¢ an, dé tai, nhiém vu khoa hoc cong nghé va cac van ban hanh chinh,
tha tuc hanh chinh).

b) Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan (ddi véi tai lidu xay
dung co ban).
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3. Thu tuc giao nhan

a) D6i voi ho so gidy

Khi ndp luu tai li¢u phéi 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai lidu nop luu” V,é, 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo muc Il Phu luc VII ctua Quy ché nay
va 02 ban Bién ban giao nhan tai li¢u ~(muc V Phu~luc VII cta Quy ché nay). Phu
trach luu trir Cuc va bén giao tai liéu moi bén gilt moi loai mdt ban.

b) Béi véi hd so dién tir

C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viée va 1ap hé so thuc hién nop
Iru ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong HSCV cua Bo.

Nguoi thyc hién cong tac luu trit cia Cuc /don vi c6 trach nhiém kiém tra,
nhan ho so theo Danh muc; lién két chinh xac dir liéu dac ta voi ho so, xac nhan
bang chit ky s6 va dua ho so vé ché d§ quan 1y ho so luu trir dién tir trén HE thong
HSCV.

Dieu 36. Trach nhiém doi vai viéc 1ap ho so va giao ngp ho so, tai li¢u vao
lwu trir Cuc

1. Trach nhiém cua Cuc truong

Cuc truong chi dao xay dung Danh muc ho so cua Cuc; chi dao cong tac lap
ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit Cuc doi véi cac don vi truc thude Cuc.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong Cuc

a) Tham muu cho Cuc trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huong dan viéc lap
ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trir d61 vai cac don vi tryc thudc Cuc.

b) T6 chirc thyc hién viée tiép nhan ho so, tai liéu hanh chinh, TTHC cua cac
don vi truc thudéc Cuc vao luu trir Cuc .

3. Trach nhi€m cua Thu trudng cac don vi truc thude Cuc

a) Chi dao viéc ra soat cong viéc, nhiém vu cong tdc ma don vi du kién trién
khai trong nam dé tao lap Danh muc ho so du kién hinh thanh hang nam.

b) T6 chirc thye hién viée 1ap ho so, bao quan ho so ¢ giai doan hién hanh tai
don vi va giao ndp ho so, tai liéu hanh chinh, TTHC vao luu trit Cuc theo quy
dinh.

4. Trach nhiém ctia cong chire/vién chirc/nguoi lao dong

a) Cac don vi va ca nhan phai giao nop nhiing ho so, tai liéu duoc 1ap trong
qué trinh giai quyét cong viéc, c6 gia tri luu trlr vao Luu trir Cyc theo thoi han
dugc quy dinh cua cong tac luu trir nganh tai nguyén moi truong.

b) Truong hop don vi hodc ca nhan c6 nhu ciu gitr lai ho so, tai lidu di dén
han nop luu dé phuc vu cong viéc thi phai duge Cuc trudng dong y bang van ban
va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gitr lai giri Luu trit Cuc. Thot han gitr lai ho
s0, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu..
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¢) Moi can by, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trude khi nghi huu, thoi
viéc, chuyén cong tac khéc, di hoc tap dai ngay déu phai ban giao lai hd so, tai liéu
cho don vi hay nguoi ké nhiém, khong dugc gitr ho so, tai lidu cua Cuc 1am tai liéu
riéng hodc mang sang co quan, to chirc khac.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 37. Hé thong luwu trir ciia Cuc

1. Noi dung cong tac luu triv

CQng tac luu trir bao gém viéc thu thap, chinh‘ly, xac dinh gia tri tai ’liéu, bao
qqén, tdo chirc khai thac, st glung va tiéu huy qéc ho so, tai licu luu trit hét gia tri.
Ho6 50, tai liép lu’p trir 1a h(} so, tai ligu da két thuc & giai doan van thu, da giai
quyét xong, sap x€p thanh ho so va tap trung bao quan, quan ly tai cac kho luu trit.

2. Hé thong luu trit cua Cuc

Hé théng luu trir cia Cuc gém Iuu trir Cuc va luu trir cac don vi thuoc Cuc.

a) Luu trir Cuc (thudc Van phong Cuc) cé chirc nang gitp lanh dao Cuc va
Chéanh Van phong Cuc thuc hién nhi€ém vu quan Iy nha nudc vé cong tac luu trir.

b) Luu trit cac don vi thudc Cuc ¢6 trach nhiém luu giit, quan 1y hé so, tai liéu
cua don vi va ban giao ho so, tai liéu cho luu trir Cuc, luu trir lich sur theo quy dinh.

3. Trach nhi¢m thyc hién cong tac luu trir

a) Vin phong Cuc c6 trach nhiém quan 1y Nha nudc vé cong tac luu trit, chi
dao nghiép vu ddi vai luu trit cac don vi thude Cuc; trao ddi va quan hé véi luu triv
cép trén va luu trlt cac bo, nganh; quan 1y kho luu trit Cuc va thyc hién nghiép vu
thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai li€u, bao quan va phuc vu cac yéu cau khai
thac, sir dung tai liéu, ndp tai liu luu trir lich st theo ding quy dinh cua Nha nudc
va quan ly ho so tai liéu cua cac don vi thude Cuc khong cé t6 chue luu triv (cac
don vi thudc Khdi co quan Cuc ).

b) Luu tritr cac don vi thudc Cuc cé trach nhiém thu thap, chinh 1y, xac dinh
gid tri tai liéu, bao quan, phuc vu khai thac ho so, tai liéu va thuc hién giao ndp ho
s0, tai liéu theo quy dinh.

Piéu 38. Chinh ly tai liéu

Ho so, tai liéu ciia Cuc phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quan trong kho
luu trit.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong luu trit.
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b) Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hogc 1ap méi ho
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo doi, giai quyét cong viée
(khong pha vo ho so da 1ap).

c) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong ctia Cuc .
2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh tho1 han bao quan cho ho so, tai lidu.

c) Hé thong hoa ho so, tai lidu.

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co so dir liéu va cac cong cu tra clru
khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctru st dung tai li¢u.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 39. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Vigc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi han
bang s6 ndm cu the.

b) Xac dinh tai liéu hét gid tri dé tiéu huy.

Picu 40. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. H61 déng xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh lap dé tham muu cho Cuc
trudng trong viéc xac dinh thoi han bado quan, Iva chon tai liéu dé€ giao ndp vao luu
trir co quan, lua chon tai liéu luu trir cia luu trir Cuc d€ giao ndp vao luu trir lich
su va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liu do Cuc trudong quyét dinh thanh 1ap.
Thanh phan cua H1 dong bao gom:

a) Chu tich Hoi dong;

b) Cong chirc/vién chire luu trir & Cyc 1a Thu ky Hoi dong;

¢) Pai dién lanh dao don vi c6 tai liéu la uy vién;

d) Nguoi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh gia tri 1a Gy vién.

3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sb; cac ¥
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cude hop dé trinh Cuc truéng quyét dinh.

4. Trén co so dé nghi cua Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu, Cyc truong quyét
dinh thoi han bao quan tai li€u, lua chon tai li¢u dé giao ndp vao luu trlr co quan,
lwa chon tai liéu luu trir cta luu trit co quan dé giao ndp vao Luu trix lich st; huy
tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Diéu 41. Hiy tai liéu hét gia tri
1. Cyc trudong quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai luu trir Cuc.

2. Thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:
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Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, Cuc truong dé nghi Cuc
Vin thu va Luu trit Nha nuée tham dinh tai liéu hét gia tri can huy. Can ct vao y
kién tham dinh cta Hoi dong xac dinh gia tri tai li€u va y kién cta Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nude, Cuc truong quyét dinh viéc huy tai li€u hét gia tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu va
phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. H6 so huy tai liéu hét gi tri gdm co:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong.

b) Danh muyc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

¢) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai lidu.

d) Vin ban dé nghi tham dinh, xin ¥ kién cta Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam .

d) Van ban tham dinh, cho y kién cta Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc.

e) Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri.

g) Bién ban ban giao tai liéu huy.

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. H6 so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, don vi c0 tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai licu.

Picu 42. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Lwu trir lich sir

Trong thot han 10 nam, ké tur nér~n cong viée két thuc, Cuc co trach nhiém nop
luu tai li€u c6 gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit lich su.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 43. Bao quan tai liéu lwu triv

1. D6i v6i hd so luu trit dién tir

a) Bao dam ho so tai liéu luu trit duoge bao quan an toan, xég thuc, bao m@t
trén cac phuong tién luu trit va kha nang truy cap quan 1y, tim kiém, cap nhat ho
s0, tai liéu luu trir.

b) Khong luu co s¢ dit li€u tai liéu Iuu trir c6 chira thong tin bi mat nha nudce
trén cac thiét bi két n61 véi mang internet, mang may tinh, mang vién thong.

¢) Khong chuyén cac thiét bi da luu ho so, tai liéu luu trit ¢ chaa thong tin
thudc pham vi bi mat nha nudc khi chua loai bo triét dé€ ho so, tai liéu luu trir.

d) Co s¢ dir liéu tai li€u Iuu trir dién ti phai dugc sao luu it nhéat 02 bo, mdi
bd trén 01 phuong tién luu trir doc 1ap. Viéc sao luu phai ddm bao day du, chinh
xac, kip thoti, an toan; thong nhat quy trinh ki€ém tra, sao luu, phuc hoi dir liéu.

d) Can bd, cong churc, vién chic duge giao quan 1y co s& dit 1iéu tai licu luu
trtr ¢6 trach nhi¢m kiém tra, bado quan, sao luu, phuc hoi.
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e) Thuc hién nghiém cac quy dinh khac vé luu trir dién tur.
2. Béi véi hd so luu trit gidy
a) HO so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai dugc giao ndp vao Luu trir co

quan va tap trung bao quan trong kho luu trir co quan. Kho luu trit phai dugc trang
bi day du cac thiét bi, phuong tién can thi€t theo quy dinh ddm bdo an toan cho tai
liéu.

b) Chanh Vin phong cé trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai li€u luu trir: bo tri kho luu trit theo dung ti€u chuan quy dinh; thuc hién
cac bi¢n phap phong chong chay, nd, phong chong thién tai, phong gian, bao mat
do6i voi kho luu trir va tai liéu luu trir; trang bi day du céc thiét bi k¥ thuat, phuong
tién bado quan tai li€u luu trit; duy tri cac ché do bao quan phu hop véi tung loai tai
lidu luu triv.

¢) Cong chure, vién chirc van thu, luu trir cua co quan c6 trach nhiém: bb tri,
sap xép khoa hoc tai liéu luu trit; hd so, tai liu trong kho dé trong hop (cdp), dan
nhan ghi diy du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, kiém tra va tra cuu;

thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu co trong kho dé nim duogc sb luong, chat
lugng tai li¢u.

Picu 44. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir

1. Lanh dao Cuc phu trach linh vuc quyét dinh cho phép khai thac tai liéu mat
thudce linh vuc phu trach.

2. Chanh Vin phong phé duyét phiéu khai thac, st dung hd so, tai liéu khong
mat.

3. Cuc truong quyét dinh viéc mang tai liéu luu trir tai luu trit co quan ra nuéc
ngoai; quy dinh viéc mang tai li¢u luu trit ra khoi luu trlt co quan d€ stir dung trong
nudc.

4. Pon vi, ca nhan dugc mang tai liéu luu trit ra khoéi kho luu trir Cuc dé
phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang khac va phai
hoan trd nguyén ven tai li¢u luu trir do.

5. bon vi, cd nhan trudc khi mang tai liéu luu trit da dugc dang ky ra nudce
ngoai phai thong bao cho Luu trit lich str noi dang ky biét.

Picu 45. Poi twong va thii tuc khai thac, sir dung tai liéu

1. Tat ca cong chirc/vién chirc/ngudi lao dong trong, ngoai Cuc va moi ca
nhan déu duogc khai théc, sir dung tai li¢u luu trit vi muc dich cong vy, nghién ctru
khoa hoc, lich sir va cac nhu cau chinh dang khéc.

2. Bdi véi cac to chirc, ca nhan ngoai Cuc:

CAc to chuc, c& nhan ngoai Cuc nghién ctru tai liéu vi muc dich céng vu phai
co giay gidi thiéu hodc van ban do co quan, don vi, té6 chirc quan 1y cd nhan do gui
dén va ghi rd muc dich nghién cutru tai liéu, viéc khai thac tai liéu dugc thuc hién nhu
Sau.
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a) P6i voi cac tai liéu 12 van ban hanh chinh thong thudng:

- Cong chure phu trach Ivu trix lap phiéu khai thac st dung hd so, tai liéu (theo
muyc s6 VI Phu luc VIl cia Quy ché nay) ghi ro hinh thire khai thac tai liéu (xem dé
do1 chiéu, sao chup, muon dem ra khoi Cuc ...) chuyén Chanh Van phong xem Xét,
quyét dinh.

- Khi duge Chanh Vian phong dong ¥ cho phép cung cép khai thac tai liéu,
cong chirc phu trach lwu trir ghi thong tin vao So6 theo ddi khai thac tai liéu va thuc
hién cung cap tai lidu.

b) Dbi véi cac tai lidu 1a ho so TTHC:

- Cong chirc phu trach luu trir 1ap phiéu khai thac str dung ho so, tai liéu (theo
muc s6 VII Phy luc VII ciia Quy ché nay) ghi rd hinh thirc khai thac tai liéu (xem dé
d6i chiéu, sao chup, muon dem ra khoi Cyc ...) gui don vi chuyén mon xur ly hé so
TTHC d6 lay ¥ kién vé viéc tai liéu theo dé xuat c6 dugc cung cap thong tin ra ngoai
Cuc khong, pham vi cung cip 14 tat ca thong tin hay ting phan cta ndi dung theo dé
nghi cta to chirc, c4 nhan. Sau khi ¢6 ¥ kién cta don vi chuyén mén, céng chitc phu
trach luu trir trinh 1anh dao Cuc phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh.

- Truong hop t6 chiic, c4 nhan c6 vin ban xin duoc sao y quyén bao cao TTHC
hodc quyét dinh phé duyét/cap phép/gidy xac nhan/chimg nhan hd so méi trudng thi
cong chirc phu trach luu trir 1am van ban gtii don vi chuyén mén xu ly h6 so TTHC
can sao y, dé nghi cho y kién va chi dugc sao y khi c6 ¥ kién dong y cua lanh dao
Cuc phu trach linh vyc.

- Khi dugc lanh dao Cuc phu trach linh vic dong y cho phép cung cap khai
thac/sao y tai liéu, cong chirc luu trir ghi thong tin vao So theo ddi khai thac tai li¢u
va thuc hién cung cap tai li¢u.

3. Cac don vi, ca nhan trong Cuc can khai thac str dung tai liéu vi muc dich
riéng phai c6 don xin str dung tai liéu da dugc lanh dao don vi phu trach va lanh
dao don vi chuyén mon (doi voi tai liéu can khai thac la hé so TTHC) dong y va
phai duge Lanh dao Cuc phu trach linh vuc ky duyét tai mau phi€u khai thac su
dung ho so, tai liéu (theo muc s6 VII Phu luc VI cua Quy ché nay).

4. Thu tuc khai thac, sir dung tai li€u mat (‘iLTQC thuc hién theo quy dinh cua
B§ Tai nguyén va Moi truong va cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 46. Kinh phi cho hoat dong viin thuw, luu trir

1. Kinh phi cho cong tac van thu, luu trir dugce lay tir ngudn kinh phi nha nudc
do Cuc Bién va Héi dao Viét Nam giao cho cac don vi. Nhiing cong vi¢c dugc dau
tu kinh phi bao gom:

a), Mua sidm, sta chlfra trang thié} bi, phuong tién phuc vu cho cong tac van thu
(con dau cac loai - bao gom ca cac dau do Mat, may quét van ban, tai liéu, may huy
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tai liéu, may sao, chup van ban, may vi tinh, may in, tu bao quan ho so, két sit, ti
chéng chay dé bao quan con dau, phan mém luu trit co s& dit liéu van ban, ...);

b) Dao tao, bdi dudng cong chic/vién chirc van thu, luu tri;

c) Nghién ctru, itng dung khoa hoc va cong nghé trong cong tac van thu,
luu trar;

d) T chuc so két, tong két cong tac van thu, luu trix;

d) Cong tac kiém tra, giam sat viéc thuc hi¢n cong tac van thu, luu trit tai cac
don vi trong Cuc Bién va Hai dao Viét Nam.

e) Té chire chinh 1y tai li¢u luu trir; stra chira kho Iuu trit; thu€ kho luu trit trong
truong hop co quan khong bo tri du dién tich luu trir.

g) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu, luu trir.

2. Phong Ké hoach - Tai chinh chiju trach nhiém bd tri kinh phi thuc hién cong
tac van thu, luu trir cho cac don vi thude Cuc.

3. Van phong Cuc 1ap du toéan, kinh phi xay dung, tu stra hang nam céc kho luu
trir; v¢ sinh, thu thap, chinh 1y va bado quan tai li€u luu trir cia Cuc Bién va Hai dao
Viét Nam .

4. Thu truéng cac don vi du toan truc thudc Cuc Bién va Hai dao Viét Nam
hang nam phai xay dung, bo tri kinh phi xay dung, tu stra cac kho luu trit; v€ sinh,
thu thap, chinh Iy va bao quén tai liéu luu trtr ctia don vi.

Picu 47. T6 chirc thwe hién

1. Chanh Van phong Cuc Bién va Hai dédo Viét Nam c6 trach nhiém gitp Cuc
trudng chi dao, theo doi, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay tai cac don vi tryuc
thudc Cuc dé dam bao thuc hién théng nhat, ding quy dinh trong toan Cuc. Van
phong Cuc dinh ky hang nam kiém tra toan dién cong tac van thu, luu trit cla cac
don vi thudc Cuc va bao céo Lanh dao Cuc vé cong tac van thu, luu trit trong Cuyc.

2. Thu trudng cac don vi truc thude Cuc Bién va Hai dao Viét Nam cd trach
nhiém pho bién, t6 chtrc thuc hién ndi dung Quy ché ndy dén toan thé can bd, cong
chtrc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan; Can ctr vao cac ndi dung cua Quy
ché nay va tinh hinh thyc té tai don vi dé ra soat, stra doi, b sung hodc xay dung
Quy ché cong tac van thu cta ting don vi ddm bao to chtrc thue hién hidu qua,
dung quy dinh cong tac van thu trong toan Cuc. Pinh ky giri bao cdo vé cong tac
van thu, luu trir caa don vi vé Van phong Cuc Bién va Hai dao Viét Nam trude
ngay 30 thang 11 hang nam dé tong hop.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu céc vin ban dan chiéu tai Quy ché nay dugc
stra d6i, bd sung hodc thay thé bang cic van ban méi thi ap dung theo cac van ban
moi. Néu co phat sinh, vudng mic, Thi trudng cac don vi phan anh vé Cuc Bién va
Hai dao Viét Nam (qua Van phong Cuc) dé xem xét, stra d6i, bo sung kip thoi.

Piéu 48. Khen thwéng va ky luat
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Pon vi, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu luu trir duge tong hop
chung vao thanh tich hoan thanh nhiém vu cong tac chuyén mén dé biéu duong,
khen thudng. Trudong hop don vi, ca nhan vi pham, tuy theo muic do sé bi xu 1y ky
luat theo quy dinh ctia phap luat./.

CUC TRUONG

Nguyén Pirc Toan
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Phu luc |

QUY PINH TEN VIET TAT CUA CAC PON VI TRUC THUQC CUC

(Kém theo Quyét dinh sé /OD-BHDVN, ngay
cua Cuc truong Cuc Bién va Hai dao Viét Nam )

thang nam 2023

TT Tén don vi theo Quyét dinh s6 2988/QD-BTNMT Tén viét tit
1 | Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam BHDVN
2 | Van phong Cuc VP
3 | Phong Chinh sach va Phéap ché CSPC
4 | Phong Khoa hoc, Céng nghé va Hop tac qudc té KHQT
5 | Phong Ké hoach - Tai chinh KHTC
6 | Phong Quan Iy diéu tra co ban bién va hai dao QLDPTB
7 | Phong Quan ly khai thac bién va hai ddo QLKTB
3 Zg((;)ng Kiém soét tai nguyén va Bao vé moi truong bién, hai KSBVB
9 E;llnvgu tcérglhglu];/élloach va Piéu tra tai nguyén - moi trudng bién QHDTBB
10 E}tnfu‘fl:hgug;;ach va Piéu tra tai nguyén - méi trudng bién QHPTBN
11 | Trung tim Thong tin, dir liéu bién va hai dao qudc gia TTBQG
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Phu luc 11
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
, VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh so /ODb-BHDVN, ngay thang nam 2023

cua Cuc truong Cuc Bién va Hdi ddo Viét Nam )

Phian I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHIiNH

I. QUY PINH CHUNG

1. Kho gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ciia kho A4. Truong hop ndi dung vin ban co
cac bang, biu nhung khong dugc lam thanh cac phu lyc riéng thi van ban c6 the
duoc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 16 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 - 35
mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

4. Phong ghﬁ: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, by ma ky ty Unicode
theo Ti€u chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thic.

6. Vi trf trinh bay cc thanh phan thé thirc: Pugc thyuc hién theo Muyc IV Phan I
Phu luc nay.

7 7.8 trang van ban: Pugc danh tur $6 1, b‘.%mg chit sb A RE_Alp,‘CCN)’ ghﬁ: 13 dén 14,
ki€u chir dung, dugc dat canh gitra theo chiéu ngang trong phan 1€ trén cua van
ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

1. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Qudc hiéu va Tiéu ngir

a) Quéc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc trinh
bay bang chir in hoa, c¢& chir tir 12 dén 13, ki€u chir dimg, dam va ¢ phia trén cung,
bén phai trang dau tién cua van ban.

b) Ti€u nglr “Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc™: Dugc trinh bay bang chit in thuong,
cd chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam va dugc canh gitra dudi Qudc hiéu; chir cai
dau cla cac cum tir duoc viét hga gitra cac cum tr co6 gach ndi (-), €06 cach chir; phia
dudi co6 duong ké ngang, nét lién, c6 dd dai bang do dai cia dong chir.

c) Quéc hiéu ye‘l Tiéu ngit dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan I Phy luc nay.
Hai dong chir Quoc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, don vi ban hanh van ban

a) Tén co quan, don vi ban hanh van ban la tél} chinh "[hl:‘['C, déy du caa co quan,
don vi hodc chire danh nha nudce cua nguoi o6 tham quyén ban hanh van ban. Tén
co quan, don vi ban hanh van ban bao gom tén cta co quan, don vi ban hanh van
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ban va tén cua co quan, don vi chu quan truc ti€p (néu co).

Dbi véi tén co quan, don vi chu quan tryc tiép & dia phuong ¢ thém tén tinh,
thanh phé truc thudc Trung vwong hodc huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé truc thugc Trung wong hodc xa, phuong, thi trin noi co
guan, don vi ban hanh van ban dong tru s¢. Tén cua co quan, don vi chu quan truc
tiép duogc viét tit nhitng cum tir thong dung.

b) Tén co quan, don vi ban hanh vin ban duoc trinh bay bang chit in hoa, c&
chir tir 12 dén 13, kiéu chit ding, dam, dugc dat canh gitra dudi tén co quan, don vi
chii quan truc tiép; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, ¢ do dai bang tir 1/3 dén
1/2 @6 dai ctia dong chir va dat can d6i so voi dong chit.

Tén co quan, don vi chu quan truc tiép duoc trinh bay béng chir in hoa, c& chir
tir 12 dén 13, kiéu chir dimg.

Tén co quan, don vi ban hanh van ban va tén co quan, don vi chu quan truc
tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, don vi ban hanh
van ban, tén co quan, don vi chu quan tryc ti€p dai co thé trinh bay thanh nhicéu
dong.

‘ c) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV
Phan I Phu luc nay.
3. SO, ky hiéu ciia vin ban
a) S6 cua van ban 1a s6 thi ty van ban do co quan, dor} vi ban hanh trong mot
nam dugc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 cua van ban duoc ghi
bang chir s6 A Rap.
Truong hop cac Hot dong, Ban, TH cta co quan, don vi (sau diy goi chung la

t6 chirc tur vén) dugc ghi 1a “co quan ban hanh van ban” va dugc sir dung con dau,
chir ky s6 ctia co quan, to chirc dé ban hanh van ban thi phai 1ay hé thong s riéng.

b) Ky hi¢u cua van ban

Ky hiéu cia van ban bao gém chir viét tat tén loai van ban va chit viét tat tén
co quan, t6 chitc hodc chirc danh nha nudc c¢6 thim quyén ban hanh vin ban. Poi
v6i cong vin, ky hiéu bao gom chit viét tit tén co quan, don vi hodc chirc danh nha
nudc ban hanh cong van va chir viét tat tén don vi soan thao hodc linh vue duoc
giai quyét.

Chir viét tit tén co quan, don vi va cac don vi trong mdi co quan, don vi hoic
linh vuc do ngudi dung dau co quan, don vi quy dinh cu thé, bao dam ngén gon, dé
hiéu.

c) S9, ky hiéu ctia van ban dugc dat canh gitra dudi tén co quan, don vi ban
hanh van ban. Tir “S6” dugc trinh bay bang chit in thudng, c¢& chit 13, kiéu chir
dung; sau tir “S6” ¢6 du hai chdm (©); voi nhitng sé nho hon 10 phai ghi thém s6 0
phia truéc. Ky hi¢u ctia van ban duoc trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu
chit dimg. Giira s6 va ky hiéu van ban c6 dau gach chéo (/), giita cac nhém chir
viét tat trong ky hiéu van ban cé dau gach ndi (-), khéng cach chir.
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d) S4, ky hiéu cua vin ban duoc trinh bay tai 6 sé 3 Muc IV Phan I Phu luc
nay.
4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung wong ban hanh la
tén goi chinh thirc ctia tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong noi co quan ban hanh
van ban dong tru so. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ dia phuong
ban hanh 1a tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh noi co quan ban hanh van
ban dong tru sé.

DPdi véi nhiing don vi hanh chinh duoc dat theo tén nguoi, béng chir s6 hodc su
kién lich st thi phai ghi tén goi day du ctia don vi hanh chinh do.

Pja danh ghi trén vin ban cta céc co quan, t6 chirc, don vi luc luong vil trang
nhan dan thudc pham vi quan ly cia B6 Cong an, Bo Quéc phong duoc thuc hién
theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu thé ciia B Cong an, B6 Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh vén ban la ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh. Thoi
gian ban hanh van ban phai duoc Vlet day du; cac s6 thé hién ngay, thang, nam
dung chir s6 A Rap; doi v6i nhitng s6 thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai
ghi thém s6 0 phia trude.

c¢) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban duoc trinh bay trén cing mot dong
Vi 80, ky hiéu van ban, tai 6 sb 4 Muc IV Phan I Phy luc nay, béng chir in thuong,
c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng; cac chit cai dau ctia dia danh phai viét hoa;
sau dia danh c6 diu phéy (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat dudi, canh
giita so voi Qudc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban

a) Tén loai van ban 1a tén cua tung loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.
Trich yéu ndi dung van ban la mét cau ngan gon hoac mot cum tir phan anh khai
quat ndi dung chu yéu cua van ban.

b) Tén loai va trich yéu noi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 5a Muc IV
Phén I Phu lyc ndy, dit canh giita theo chiéu ngang vin ban. Tén loai van ban dugc
trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam. Trich yéu ndi
dung vin ban dugc dit ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chir in thuong,
c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, ddm. Bén dudi trich yéu ndi dung vin ban cd
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua dong chir va dit
can ddi so v6i dong chir.

DPdi véi cong van, trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 5b Muc IV
Phan I Phu luc nay, sau chir “V/v” béng chir in thuong, c& chir tir 12 dén 13, kiéu
chir dung; dat canh gitra duoi s6 va ky hi¢u van ban, cach dong 6pt véi s6 va ky
hiéu van ban.

6. Noi dung van ban

a) Can cu ban hanh van ban
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Cin clr ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thim quyén, chirc ning,
nhiém vu cta co quan, don vi ban hanh van ban va cac van ban quy dinh nd1 dung,
co s dé ban hanh van ban. Can ¢ ban hanh vin ban duoc ghi day du tén loai van
ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngdy thang nim ban hanh vin ban va trich yéu
ndi dung vian ban (riéng Luat, Phap 1énh khong ghi s, ky hiéu, co quan ban hanh).

Can ct ban hanh van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir
nghiéng, ¢& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung
van ban; sau mdi cin ct phai xudng dong, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong
cudi cung két thiic bang dau cham (.).

b) Khi vién dan 1an dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sd, ky
hi€u cia van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, don vi ban hanh van
ban va trich yéu noi dung van ban (d6i voi Luat va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén
cua Luat, Phap 1€nh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va $0, ky
hiéu cua van ban do.

¢) B6 cuc ciia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban cé thé
c¢6 phan cin ctr phap 1y dé ban hanh, phan md dau va cé thé duoc bd cuc theo
phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hodc duoc phan chia thanh cac
phén, muc tir 16n dén nho theo mét trinh tu nhét dinh.

d) D61 véi cac hinh thirc van ban dugc bo cuc theo phan, chuong, muc, ti€u
muc, di€u thi phan, chuong, muc, ti€éu muc, di€u phai co6 ti€u dé. Ti€u dé 1a cum tu
chi nd1 dung chinh cia phan, chuong, muc, tiéu muc, dicu.

d) Cach trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chuong” va s th tu cua phan, chuong dugc trinh bay trén mot
dong riéng, canh giita, bang chit in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding,
dam. SO thtr tu cta phan, chuong dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cua phan, chuong
dugc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dang, dam.

Tir “Muyc”, “Tiéu myc” va sd thir tu ctia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén mot
dong riéng, canh giira, bang chit in thuong, ¢ chir tu 13 dén 14, kiéu chir ding,
dam. S tht tu ciia muc, tiéu muc dung chur s6 A Rap. Tiéu dé cia muc, tiéu muc
dugc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dang, dam.

Tu “Diéu”, s6 thur tu va tiéu dé cua di€u dugc trinh bay bang chir in thuong,
Iui dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. So thtr tu cua diéu dung chit s6 A Rép, sau so
thur tu ¢6 dau cham (.); cd chitr bang cd chit cua phan 161 van, kiéu chit dung, dam.

S6 thir tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rap, sau s6 tht tu ¢6 dau
cham (.), ¢& chir s6 bang c& chit ctua phan 10i van, kiéu chir dung. Néu khoan c6
tiéu dé, sb thur ty va tiéu dé cua khoan duoc trinh bay trén mot dong riéng, bang
chit in thuong, ¢& chit bang c& chir ctia phan 161 van, kiéu chit dung, dam.

Thir tuy cac diém trong mdi khoan diing cac chir céi tiéng Viét theo thir ty bang
chir céi tieng Viét, sau c6 dau dong ngodc don, bang chir in thuong, cd chir bang
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c& chir ctia phan 10 vin, kiéu chit dung.

e) Noi dung vin ban dugc trinh bay bang chit in thuong, dugc canh déu ca hai 18,
kiéu chir dimg; c& chir tir 13 dén 14; khi xuéng dong, chir dau dong lui vao 1 cm
hoac 1,27 cm; khodng cach gitra cac doan van to1 thi€u la 6pt; khoang cach gitia
cac dong toi thi€u 1a dong don, t61 da la 1,5 lines.

g) Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 $6 6 Muc IV Phan I Phu lyc nay.
7. Chikc vu, ho tén va chir ky ciia ngudi ¢6 thim quyén

a) Chtr ky cua nguoi co tham quyén 1a chir ky ctua nguoi co tham quyén trén
van ban gidy hodc chit ky sé ctia nguoi c6 tham quyén trén vin ban dién tir.

b) Viéc ghi quyén han cta nguoi ky duoc thuc hién nhu sau:

Truong hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” vao trudc tén
tap thé lanh dao hodc tén co quan, don vi.

Truong hop duoc giao quyén cip truong thi phai ghi chit viét tat “Q.” vao
trude chure vu cia nguoi dung dau co quan, don vi.

Truong hop ky thay ngudi dimg dau co quan, don vi thi phai ghi chir viét tat “KT.”
vao trudc chuc vu ciia nguoi ding dau Truong hop cap pho dugc giao phy trach
hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap phé ky thay cap trudng.

Truong hop ky thira Iénh thi phai ghi chir viét tat “TL.” vao trudc chirc vu cia
nguoi dimg dau co quan, don vi.

Truong hop ky thira iy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” vao trudc chirc
vu cta nguoi dimg dau co quan, don vi.

c¢) Chure vy, churc danh va ho tén ctia nguoi ky

Chtrc vu ghi trén van ban 1a chirc vy 1anh dao chinh thuc cia nguoi ky van
ban trong co quan, don vi; khong ghi nhitng chirc vu ma Nha nudc khong quy
dinh.

Chtrc danh ghi trén van ban do cac to chtic tu vAn ban hanh 1a chirc danh 14nh
dao ctia nguoi ky van ban trong té chure tu van.

Dbi voi nhimg t6 chire tur van duoc phép st dung con du cua co quan, t6 chic thi
ghi chirc danh cua nguoi ky van ban trong t6 chirc tu van va chirc vu trong co quan, t6
chure. Dbi v6i nhimg t6 chirc tu van khong dugc phép sir dung con dau clia co quan,
t6 chirc thi chi ghi chirc danh ctia ngudi ky van béan trong to chirc tur van.

Chtrc vu (chirc danh) cta nguoi ky van ban do Hoi dong hoidc Ban Chi dao cua
Nha nudc ban hanh ma lanh dao B lam Trudng ban hoac Phé Truong ban, Chu
tich hoic Pho Chu tich Hoi dong thi phai ghi rd chirc vu (chtc danh) va tén co
quan, t6 chirc noi 1anh dao Bo cong tac & phia trén ho tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky van ban bao gém ho, tén dém (néu c6) va tén cua nguoi ky
van ban. Trudc ho tén cuia nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hi¢u
danh du khac. Viéc ghi thém quan ham, hoc ham, hoc vi trudc ho tén nguodi ky doi
vai van ban cua cac don vi vii trang nhan dan, cac td chirc su nghi¢p gido duc, y té,
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khoa hoc do nguoi dting dau co quan quan 1y nganh, linh vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chit ky sd ciia ngudi o thim quyén 1a hinh anh chir ky cta
ngudi co thAm quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh giita chirc vu cua ngudi ky va ho tén
nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu ctia nguoi ky dugce trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phan I
Phu luc nay; chirc vu khac ctia nguoi ky dugce trinh bay tai 6 s 7b Muc IV Phéan I
Phu lyc nay, phia trén ho tén cta nguoi ky vin ban; cac chir viét tit quyén han nhu:
“TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chirc vu cua nguoi ky dugc trinh
bay béng chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Chir ky ctia nguoi c6 thim quyén duoc trinh bay tai 6 sé 7c Muc IV Phan I Phu
luc nay.

Ho va tén cua nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I Phu
luc nay, bang phﬁ’ in thuong, cd chir tr 13 dén 14, ki€u chir dimg, dam, dugc dat
canh gifra quyén han, chic vu ctia nguoi ky.

8. Dau, chir ky so ciia co' quan, don vi

a) Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia co quan, don vi 1a hinh anh dau cua co quan,
don vi ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bﬁng kich thudc thuc té
cua dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky s6
clia ngudi co thim quyén vé bén trai.

b) Chir ky sb cua co quan, don vi trén van ban kem theo van ban chinh duogc
thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin vo1 ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan chi thyc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s 1én van ban kém
theo; van ban khong cung tép tin v&i nd1 dung van ban dién tir, Van thu co quan
thuc hién ky s6 clia co quan, don vi trén van ban kem theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang ddu cua van ban kém theo.

Hinh anh chit ky sb cuia co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nim; gid phit gidy;
mui gio Viét Nam theo ti€u chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chit
Times New Roman, chir in thuong, ki€u chit dung, cd chir 10, mau den.

©) DAu, chit ky s6 ctia co quan, don vi dugc trinh bay tai 6 s 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gobm: Noi nhan dé thuc hi¢n; noi nhan dé ki€ém tra, giam
sat, bdo cdo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) P61 v6i To trinh, Bdo cdo (co quan, don vi cap dudi gui co quan, don vi cap
trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

Phan thr nhét bao gom tur “Kinh gui”, sau d6 1a tn cac co quan, t6 chirc hoac
don vi, ca nhan tryuc tiép giai quyét cong viéc.
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Phan thtr hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tr “Nhu trén”, tiép theo la
tén cac co quan, t6 chirc, don vi va cad nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

c¢) B6i v6i nhiing van ban khac, noi nhan bao gom tir “Noi1 nhan” va phan liét
ké cac co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan nhan van ban.

d)‘ Noi nhan dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phuy luc nay
bao goém:

Phan noi nhan tai 6 sd 9a (ap dung dbi véi T trinh, Bao cdo cua co quan t6
chtc cap dudi gui co quan, t6 chire cap trén va Cong van): Tir “Kinh gui” va tén
cac co quan, to chirc hodc ci nhan nhan vin ban duoc trinh bay bang chir in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg; sau tur “Kinh gui” c6 dau hai chim ( )
Néu vin ban gui cho mét co quan, t6 chirc hodc mot ca nhan thi tir “Kinh gui”
tén co quan, to chiic hodc ca nhan dugc trinh bay trén cing mot dong; trudong hqp
van ban giri cho hai co quan, t6 chitc hoic ca nhan trd 1én thi xudng dong, tén mdi
co quan, to chirc, ¢4 nhan hodc mdi nhém co quan, t6 churc, ca nhan dugc trinh bay
trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong Q2 cubi dong c6 dau chdm phay G),
cubi dong cudi cung co dau cham (.); cac gach dau dong dugc trinh bay thang hang

v6i nhau duéi dau hai cham ().

Phan noi nhén tai 6 s6 9b (ap dung chung ddi vdi cac loai van ban): Ttr “Noi nhan”
dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang vo6i dong chir “quyén han, chirc vu
ctia nguoi ky” va sat 18 trai), sau c6 dau hai cham (), bang chir in thuong, cd chir 12,
kiéu chir nghiéng, dam; phan liét ké cic co quan, to chirc, don vi va ca nhan
nhén van ban duoc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chir 11, kiéu chir dung; tén
mdi co quan, t6 chtrc, don vi va c4 nhan hodc mdi nhom co quan, to chuc, don
vi nhén van ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong co gach dau dong (-)
sat 1& trai, cudi dong co dau chdm phay (;), dong cudi cung bao gom chir “Luu”
sau c¢6 dau hai chdm (¢), tiép theo 1a chir viét tat “VT7, dau phay (,), chur viét tat
tén don vi (hodc b phan) soan thao vin ban va sb luong ban luu, cudi cung 1a
dau cham (.).

III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phu luc

) Truong hop vén ban c6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai c6 chi d?lr,l
vé Phu 1‘1.10 do. Vin ban co tir hai Phu luc tré 1én thi cac Phu luc phai dugc danh s6
thir ty bang chir s6 La Ma.

b) Tir “Phy luc” va sd thir tu ctia Phu luc duge trinh bay thanh moét dong
riéng, canh gitra, bang chit in thuong, c& chir 14, kiéu chit ding, dam; tén Phy luc
(néu c6) dugc trinh bay canh giita, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam.

c) Thong tin chi dan kém theo van ban trén mdi Phu luc dugc ban hanh bao
gém: S, ky hiéu vian ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, to chtc ban
hanh vin ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban dugc canh gifta phia duéi tén
ciia Phu luc, chit in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng, ciing phéng
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chit voi ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi phu luc (Kém theo vin ban
sO.../... -... ngay.... thang.... nam....) dugc ghi day du doi voi van ban gidy; do1 voi
van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) DPdi vé6i Phy luc cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tir, Van thu co quan
chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én Phu luc.

DPdi voi Phy luc khong cung tép tin vo1 ndi dung van ban dién tur, Van thu co
quan thyc hién ky s0 ctia co quan, don vi trén ting t&p tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang ddu cta mdi tép tin.
Hinh anh chit ky s cta co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nim; gid phat gidy;
mai gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong chir
Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, c¢& chir 10, mau den.

d) S6 trang ctia Phu luc duge danh sé riéng theo timg Phu luc.

e) Mﬁq trinh bay phu luc vin ban thyc hién theo quy dinh tai mau 2.1 Phy luc
IV Quy ché nay.

2. Dau chi @0 mat, mirc d6 khan, cac chi din vé pham vi luu hanh
a) Dau chi d§ mat

Viéc xac dinh va dong dau chi d6 mat (tuyét mat, tdi mat hodc mat), dau tai
liéu thu hdi dbi v6i van ban co ndi dung bi mat nha nudc dugc thuc hién theo quy
dinh hién hanh. Con dau cac d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hogc MAT) va dau
tai liéu thu hdi duoc khic sin theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha
nuée. Dau chi do mat duoc dong vao 6 s6 10a Myc IV Phan I Phy luc nay; dau tai
liéu thu hoi duoc dong vao 6 s6 11 Muc IV Phan I Phy luc nay.

b) Dau chi mirc d6 khan

Khi soan thédo van ban c¢6 tinh chét khan, don vi hodc cd nhan soan thao vin
ban dé xuat muc d6 khan trinh nguoi ky van ban quyét dinh. Ty theo mic d6 can
duoc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh do khén theo cac mirc sau: hoa
tdc, thuong khan, khan.

Con déu cac mitc d§ khan dugc khéc sdn hinh chit nhat c6 kich thuéc 30 mm x
8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA TOC”, “THUQNG
KHAN” va “KHAN”, trinh bay bang chif in hoa, phong chir Times New Roman, c¢&
chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam va dat can d6i trong khung hinh chit nhat vién
don. DAu chi mic do khan duoc dong vao 6 s6 10b Muc IV Phan I Phu lyc nay.
Muc dé dong du chi mirc d6 khan ding mau d6 twoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Péi voi nhiing van ban ¢6 pham vi, dbi tuong, st dung han ché, siur dung cac
chi dan vé > pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BO”.
Céac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay,
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trinh bay can ddi trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chit in hoa, phong
chir Times New Roman, c& chir tir 13 dén 14, ki€u chir dimg, dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thio vin béan va so lwong ban phat hanh

Dl}ch trinh béy\tai ) 1,27Muc IV Phan I Phg luc nay, ky hi¢u béng chir in
hoa, s0 lugng ban bang chir s6 A Rap, ¢& chir 11, kiéu chir ding.

4. Dia chi co' quan, don vi; thw dién tir; trang thong tin dién tu; s0 dién
thoai; s0 Fax

Céc thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phy lyc nay & trang

thir nhat cta vin ban, bang chir in thuong, c& chir tir 11 dén 12, kiéu chir dimg, dudi
mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay vin ban.

IV. SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

O so Thanh phin thé thirc vin ban
1 Quédc hiéu va Tiéu ngir
2 Tén co quan, don vi ban hanh van ban
3 S, ky hiéu cua vin ban
4 Dia danh va tho1 gian ban hanh van ban
5a Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b : Trich yéu ndi dung cong vin
6 . Noi dung van ban
7a,7b,7c : Chuc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ tham quyén
8 : Dau, Chit ky sb ctia co quan, don vi
9a, 9b : Noi nhan
10a : DAu chi d6 mat
10b : DAu chi murc d6 khan
11 : Chi dan vé pham vi luu hanh
12 . Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh
13 . bia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién tir;
s6 dién thoai; sb Fax.
14 : Chir ky s6 cua co quan, don vi cho ban sao vin ban sang dinh

dang dién tir
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Co

Thanh phan thé thirc va chi | Loai chir -, | Kiéu chir Vi du minh hoa
STT tiét trinh bay chir
| Phong chir Times New Roman C& chir
1 | Qudc hiéu va Tiéu ngir
- Qudc hiéu Inhoa |12-13| Pung, ddm CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngir In thuong |13 - 14| Dlng, dam Doc 1ap - Tw do - Hanh phic 13
- Dong ké bén duoi
5 Tén co quan, don vi ban hanh
van ban
t&:ﬁlgg quan, don vi cht quan| . poa 11213 Ding BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG 12
VaTn S don viban hanh| 00 112-13| Pung, dam CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM 12
- Dong ké bén dudi
3 | S, ky hiéu cua van ban In thuong | 13 Ding |20 1/QD-BHDVN; S0: Oliﬁgé)w’vp; 86: I2/BHDVN- 4
Pia danh va thoi gian ban hanh . " Ha Noi, ngay 05 thang 01 nam 2023
4| Van ban ¢ Inthuong | 13- 141 Nohieng | 0 né HG Chi Mink, ngdyg05 thing 01 nam 2023 | 23
5 Tén loai va trich yéu noi dung
van ban
a | D6i véi van ban c6 tén loai
- Tén loai van ban Inhoa |13-14| Pung, dam CHI THI 14
- Trich yéu noi dung In thuong | 13 - 14| DPung, ddm Vé cong tac phong, chong chay nd 14
- Dong ké bén dudi
b |Dbi véi cong van
Trich yéu ndi dung In thuong |12 - 13 Ding V/v nang bac luong nam 2023 12
6 |NOi dung vin ban In thuong | 13- 14 bung Trong cong tac chi dao... 14
3 G(f)m phén, chlgfong, muc, tiéu muc,
diéu, khoan, diém
mTc‘jap‘Pﬁl;f éhu%ﬁ‘;"“g VSO T 1 womg | 13- 14| Dimg, dam Phan I Chuong I 14
- Tiéu @ ctia phan, chuong Inhoa |13-14| bung, ddm | QUY PINH CHUNG | QUY DPINH CHUNG 14




- Tir “Muc” va sb thu tu In thuong |13 - 14 | Dung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cua muc Inhoa |13-14| Dung, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tur “Tiéu muc” va s thir tw In thuong |13 - 14| DPtng, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu d& cta tiéu muc Inhoa |13-14| Dung, dam QUAN LY VAN BAN DI 14
- biéu In thuong |13 - 14| Ptng, dam |Diéu 1. B4n sao vin ban 14
- Khoan In thuong | 13- 14 Dung 1. Cac hinh thte... 14
- Diém Inthuong [13-14| Ding  |a) D6i véi.... 14
Gom ph§n, muc, khoén, diém
- Tir “Phan” v sé th tu In thuong | 13 - 14 | Pung, dam Phén I 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa |13-14| Ping, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14
- S6 thir tu va tiéu dé ctia muc Inhoa [13-14| Bung, dam |I. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
Trudng hop co tiéu dé In thuong | 13- 14 | Ding, dam |1. Pham vi va di twong ap dung 14
Truong hop khong co tiéu dé In thuong | 13- 14 Pung 1. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tur ngay... 14
- Diém Inthuong [13-14| Ding  |a) Doi véi.... 14
Cl}l'rc Vu,‘h(_) tén cua nguoi cOo
tham quyén
- Quyén han cua nguoi ky Inhoa |[13-14| Ping, dam |TM. BCH CONG POAN| KT. BO TRUONG 14
- Chtre vu ctia ngudi ky Inhoa |13-14| Ding, dam CHU TICH THU TRUONG 14
- Ho tén cua nguoi ky In thuong |13 - 14| Dung, dam Nguyén Van A Tran Vin B 14
Noi nhan
Eﬁuchlégﬂ;égr:ﬂénvr?h?; vin ban | 11 thuong | 13-14 | Ding 14
- Gui mot noi Kinh gtri: B6 Tai nguyén va Moi truong 14
Kinh giri:
- Giri nhidu noi - Bo Tai nguyén va Méi truong; 1

- Bo Ké hoach va Pau tu;
- Bo Tai chinh.

T “Noi nhan” va tén co quan,
t0 chirc, ca nhan nhan van ban




- Tir “Noi nhan” Inthuong | 12  [Nghiéng, dim| Noi nhén: ]V\;‘;’)”h*’”" (doi vi cong 12
Ta 2 1 L 1A - Cac bd, co quan ngang bJ,...; |- Nhu trén;
nhTen” o %‘ff" 0 chire, cd nhan | 1y ano | 11 ot T : e, : 11
an van ba - Luu: VT, TCCB. - Luu: VT, NVDP.
9 |Phu luc van ban
- Tt “Phu luc” va so6 thur tu cua In thuong 14 Pimg, dam Phu luc I 14
phu luc 1Y
- Tiéu d& cta phu luc Inhoa |13-14| Dung, dam BANG CHU VIET TAT 14
10 |DAu chi mirc 46 khén Inhoa |13-14| Dtng,dam | | HOA TOC | | THUQNG KHAN KHAN 13
Ky hiéu nguoi soan thdo van . ,
1 ban va sd luong ban phat hanh In thuong 11 bung PL.(300) 11
Dia chi co quan, t0 chirc; thu S0 ettt ettt ettt ettt ettt ettt en s
12 | dién tu; trang thong tin dién t; | In thuong | 11 - 12 Ding DT, s FaXi i 11
sO dién thoai; sO Fax E-Mail:....c.coovviiiiiii, WEDBSILE: ..o,
13 | Chi din v& pham vi luu hanh Inhoa |[13-14| Pung,dam || XEM XONG TRA LAI | | LUUHANHNQIBO || 13
14 | Sé trang In thuong | 13 - 14 Pung 2,7,13 14

1 C& chit trong cing mot van ban ting, giam phai thong nhat, vi du: Qudc hiéu c& chit 13, Tiéu ngir ¢& chir 14, dja danh va ngay, thang, nim vin ban
cd chir 14 hoac Quoc hiu cd chir 12, Tiéu ngilr ¢ chir 13, dia danh va ngay, thang, ndm van ban cd chir 13.



Phén II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU
1. Hinh thire sao
“SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2. Tiéu chuin ciia vin ban sé hoa
a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1€n.
b) Anh mau.
d) Ty 1¢ s6 hoa: 100%.

3. Hinh thirc chir ky s ciia co quan, don vi trén ban sao dinh dang dién

tw

‘a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang d4u cua van ban, trinh bay tai 6 s6 14 Muc
IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky sé ctia co quan, don vi: Khong hién thi.

c) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang niam; gio phut gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc
trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, c¢& chi
10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thuc sao: “SAO Y™ hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, don vi sao van ban.

c) S6, ky hiéu ban sao bao gom sb thr tu dang ky (duoc danh chung cho cac
loai ban sao do co quan, don vi thyc hién) va chir viét tat tén loai ban sao theo Bang
chit viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc I Phu luc III Nghi
dinh nay. S6 duoc ghi bang chir s6 A Rap, bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chure vy, ho tén va chit ky ctiia ngudi ¢ thAm quyén sao van ban.
e) Dau ctia co quan, don vi sao van ban.

g) Noi nhan.

2. K¥ thuit trinh bay ban sao sang dinh dang giay

a) Céc thanh phan thé thtrc ban sao duogc trinh bay trén cung mot to glay (kho
A4), ngay sau phan cudi cing cia van ban can sao dudi mot dudong ké nét lién, kéo
dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay vin ban.



b) Cac cym tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay bing
chit in hoa, cd chit tr 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

c¢) Co chir, kiéu chit cta tén co quan, don vi sao van ban; $0, ky hi¢u ban 520;
dia gianh ,Vé. tho1 gian sao van ban; chirc vu, ho tén va chit ky cua ngudi ¢6 tham
quyen; dau cua co quan, don vi sao van ban va noi nhan dugc trinh bay theo hudng
dan cac thanh phan thé thuc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc II Phan I Phu luc
nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gié\y dugc minh hoa tai Phu luc III Nghi
dinh nay.

3. So' @6 bo tri cac thanh phan thé thitc ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thac

O sb : Thanh phan thé thirc ban sao

1 Hinh thic sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH
SAQO”

2 . Tén co quan, don vi sao van ban

3 : S6, ky hiéu ban sao

4 . Dia danh va ngay, thang, ndm sao

5a,5b,5¢ : Chuc vu, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢6 tham quyén

6 : DAu cua co quan, don vi

7 : Noinhan
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Phu luc ITI
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh sé  /OP-BHPVN, ngay  thang nam 2023
cua Cuc truong Cuc Bién va Hdi ddo Viét Nam )

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cai dau am tiét thr nhat cua mot cAu hoan chinh: Sau ddu chdm
cau (.); sau dau cham héi (?); sau dau cham than (!) va khi xuéng dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
1. Tén ngudi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chit cai du tit ca cac Am tiét ctia danh tir riéng
chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Qudc, Tran Pha, ...

b) Tén hi¢u, t€n goi nhan vat lich su: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét.
Vi du: Vua Hung, Ba Tri€u, Bac H6, Cu HG, ...

2. Tén nguoi nuée ngoai dwoe phién Am chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén nguoi
Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu Han, ....

b) Truong hop phién am khong sang &m Han - Viét (phién am trL_rc~tié'p sat
cach doc cua nguyén ngir): Viet hoa chir cai dau am ti€t thir nhat trong moi thanh
phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich L&-nin, Phri-drich Ang-ghen, ...

III. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giita danh tir chung (tinh, thanh phd
tryc thudc Trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phé tryc thudc Trung wong; xa, phudng, thi trdn) véi tén riéng cta don vi
hanh chinh d6: Viét hoa chir cai dau ciia cac am tiét tao thanh tén riéng va khong
dung gach ndi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh, ..

b) Truong hop tén don vi hanh chinh duoc ciu tao gitta danh tir chung két
hop véi chit sb, tén ngudi, tén sy kién lich str: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi
hanh chinh d6. Vi du: Quan Cau Glay, Phuong Dich Vong,...

¢) Trudng hop viét hoa dic biét: Thi d6 Ha N6i, Thanh phé H6 Chi Minh.

d) Tén dia ly dugc ciu tao gitta danh tir chung chi dia hinh (song, nui, ho,
bién, ctra, bén, cau, viing, lach, vam, ...) v&i danh tir riéng (c6 mot 4m tiét) trd thanh
tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi du: Viing
Tau, Lach Truong, Déng Pa, Cau Giéy,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, cho Bén
Thanh, song Vam C9, vinh Ha Long,...



d) Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuc nhét dinh duoc Ciu tao bémg tur chi
phuong huong két hop véi tir chi phuong hudng khac: Viét hoa chir cai dau cua tt
ca cac Am tiét tao thanh tén gol. Déi voi tén dia 1y chi ving, mién riéng duoc ciu tao
bang tur chi phuong hudng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi viét hoa cac chit cai
dau mbi am tiét. Vi du: Tay Béc, Pong Bic, Bic B9, .

2. Tén dia 1y nwéc ngoai dugce phién Am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién &m sang &m Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa
tén dia ly Vi¢t Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phéap, Anh, ...

b) Tén dia ly phién &m khong sang &m Han - Viét (phién am tryc tiép sat cach
doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tdc viét hoa tén nguoi nude ngoai quy dinh
tai di€ém b khodn 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, ...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, td chirc clia Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tir, cum tr chi loai hinh co quan, t6 chic;
chtrc nang, linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chtrc. Vi du: Ban Chi dao trung wong
vé Phong chdng tham nhiing, Vin phong Chu tich nuéc, Bo Tai nguyén va Moi
trudong, Tap doan Dién luc Viét Nam, Hoi déng nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh,

b) Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong san
Viét Nam, Van phong Trung vong Pang, ...

2. Tén co quan, to chirc nuéc ngoai

a) Tén co quan, tO chtrc nuwdc ngoai di dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét
tén co quan, t6 chuc cua Viét Nam. Vi du: Lién hop quoc (UN), TS chirc Y té thé
gidi (WHO), ..

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai duoc sir dung trong van ban ¢ dang viét

tat: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngir hoic chuyén tu La-tinh néu nguyén ngir
khéng thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN, ..

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thugc truwong hgp dac biét: Nhan dan, Nha nudec.
2. Tén cac huan chwong, huy chwong, cac danh hiéu vinh du:

Viét hoa chit cai dau ctia cac am tiét cta cac thanh phan tao thanh tén riéng va
cac tu chi thtr, hang. Vi du: Hudn chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung
Lao dong, ...

3. Tén chirc vy, hoc vi, danh hi¢u:

Viét hoa tén chtrc vu, hoc vi néu di lién véi tén nguoi cy thé. Vi du: Chu tich
Quoc hoi, Tha tudng Chinh phu, Gido su Ton That Tung, ...



4. Danh tir chung da riéng héa:

Viét hoa chit cai dau cua tu, cum tur chi tén goi do trong truong hop dung
trong mot qhén xung, dung doc 1ap va thé hién su tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi
Chu tich H6 Chi Minh), Pang (chi Bang Cong san Viét Nam), ...

5. Tén cac ngay I&, ngay ky niém:

Viét hoa chit cai dau ciia am tiét tao thanh tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi

du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Tong tuyén ctr du tién, ngay Qudc té Lao dong 1-5,
ngay Phu nir Vi¢t Nam 20-10, ...

6. Tén cac loai van ban:

Viét hoa chi cai dau ctia tén loai vin ban va chir cai dau ctia 4m tiét thir nhat
tao thanh té€n goi cua véan ban trong truong hop noi dén mot van ban cy thé. Vi du:
B6 luat Hinh su, Luat T6 chirc Qudc hoi, .

7. Trwong hop vién din phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu, khoén, diém
cia mt van ban cu theé thi viét hoa chir cai dau cia phan, chwong, muc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Can ct diém a khoan 2 Piéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I cia B6 luat
Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III
cua Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac nim am lich, ngay tét, ngay va thing trong nim:

a) Tén cac ndm am lich: Viét hoa chir cai dau cia tat ca cac am tiét tao thanh
tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than, ...

b) Tén cac ngay tét: Vié:c hoa chit cai dau cta am tiét tha nhat tao thanh tén
goi. Vi du: tét Nguyen dan, tét Doan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong
truong hop thay cho tét Nguyén dan.

~ c¢) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau ciaa 4am
tiét chi ngay va thang trong truong hop khong dung chit s6. Vi du: tht Hai, tha Tu,
thang Nam, thang Tam, ...

9. Tén céc sw kién lich sit va céc triéu dai:

Viét hoa chir cai dﬁu cua cac am tiét tao thanh su kién va tén sy kién, trong
truong hop c6 cac con s6 chi mdc thoi gian thi ghi bang chir va viét hoa chir d6. Vi
du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam, .

10. Tén cac tac pham, sach bao, tap chi:

Viét hoa chit cai dau ctia 4m tiét thi nhat tao thanh tén tac phém, sach bao. Vi du: tur
dién Bach khoa toan thu, tap chi Cong san, ...



Phu luc IV

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI, MAU TRINH BAY VAN BAN
HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh sé

/OD-BHDVN, ngay  thang nam 2023 Cua Cuc truong

Cuc Bién va Hai dao Viét Nam )

I. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH

VA BAN SAO VAN BAN

STT Tén loai van ban hanh chinh Chir viét tat
1. Quyét dinh (ca biét) Qb-BHDVN
2. Chi thi CT-TTg
3. Quy ché QC- BHPVN
4, Quy dinh Qyb- BHDVN
5 Céng vin BHDVN-tén viét tit don vi soan

thao

6. Thong bao TB-BHDVN
7. Thong bao thu phi TP-BHDVN
8. Huoéng dan HD-BHDVN
0. Chuong trinh CTr-BHDVN
0. Ké hoach KH-BHDVN
10. Phuong an PA-BHDVN
11.  [Péan DA-BHDVN
12. Dy an DA-BHDVN
13. Bao céo BC-BHDVN
14.  [Bién ban BB-BHDVN
15.  [TO trinh TTr-BHPVN
16. Hop dong HD
17. Cong dién Cb-BHDVN
18. Ban ghi nhé BGN-BHDVN-
19. Ban thoa thuan BTT-BHDVN-
20.  |Giy uy quyén GUQ-BHDVN
21.  |Gidy moi GM-BHPVN
22.  |Gidy gi6i thiéu GGT-BHPVN
23.  |Giy nghi phép GNP-VP




24.  [Phiéu giri PG-BHDVN
25.  [Phiéu chuyén PC-BHDVN
26.  [Phiéu bdo PB-BHDVN
Ban sao van ban
1. Ban sao y SY
Ban trich sao TrS
3. Ban sao luc SL

II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC
VA BAN SAO VAN BAN

1. Miu trinh bay viin ban hanh chinh

Mau 1.1 Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép
Miu 1.2 Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép
Mau 1.3 Van ban co tén loai

Mau 1.4 Cong van

Mau 1.5 Gidy moi

Mau 1.6 Gidy gi6i thiéu

Mau 1.7 Bién ban

Mau 1.8 Gidy nghi phép

2. Miu trinh bay phu luc viin ban

Mau 2.1 Phu luc van ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 Phu luc vin ban hanh chinh dién tt

3. Mau trinh bay ban sao viin ban

Mau 3.1 Ban sao sang dinh dang giéy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién t




MAu 1.1 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh trwe tiép

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM 2 Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé:  /QP-BHPVN..:... 4., ngay... thang... nam...
~ QUYET PINH
Vé viée........ S s

Noi nhgn: CUC TRUONG
- Nhu Bl.éu ....... ; (Chit ky, dau)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi hodc chitc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi hodc chtrc danh nha nudc ban hanh quyét dinh.

4 Pia danh.

5 Trich yéu noi dung quyét dinh.

6 Tham quyén ban hanh quyét dinh thuc vé ngudi ding dau co quan, don vi thi ghi chuc
vu ciia ngudi ding dau; néu thAm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao
hodc co quan, don vi thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, don vi do.

7 Cac can ctr dé ban hanh quyét dinh.

8 Noi dung quyét dinh.

9 Chir viét tat tén don vi soan thao va s6 lugng ban luu (néu can).

10 K¥ hi¢u nguoi soan thao van ban va s lugng ban phat hanh (néu can).
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Miu 1.2 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép) )

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM 2 Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Sb: /Qb-BHBVN® L 4., ngay... thang... nam...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ............. 2 e

THAM QUYEN BAN HANH °©

(00777 Y L e - :
Can CLZ" ......................................................................................................... ;
Theo dé NN CUA .........coouviiiiiiiiiii e
QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh ndy....................... S
DHCUL .« e e
................................................................................................................................... /.
Noi nhn: CUC TRUONG
- Nhu Dle.u... ; (Chit ky, dau)

Ho va tén

Ghi chu:

* Mau nay ap dung ddi véi cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mot vin ban
khac.

1 Tén co quan, don vi chil quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi hodc chtrc danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.

4 Pia danh.

5 Trich yéu noi dung quyét dinh.

6 Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi ding dau co quan, don vi thi ghi chic
vu cia ngudi ding dau; néu thAm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao
hodc co quan, don vi thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, don vi do.

7 Cac can ctr dé ban hanh quyét dinh.

8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).

9 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sé luong ban phat hanh (néu can).
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M3u viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) doi véi vin ban gidy

BO TAINGUYEN VAMOITRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN
1

Ghi chu:

! Trich yéu noi dung ciia vin ban.

2 8§, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cta Quyét dinh.
$Noi dung vin ban kém theo.
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MAu vin ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi viin ban dién
tae O

S6:...4...; ngay/thang/nam; gio: phat: gidy®

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN
1

Ghi chu:

* Mau nay ap dung voi van ban dién tir kém theo khong cung tép tin voi noi dung Quyét
dinh ban hanh hay phé duyét.

! Trich yéu noi dung ciia van ban.

2 P6i v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri ndy.

3 Noi dung vin ban kém theo.

4 S6 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

5 Thoi gian ky s6 cua co quan, don vi (ngdy thang niam; gio phut gidy; mai gio Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601).
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Maiu 1.3 - Vin ban c6 tén loai

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG' ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM ?2 Pic lap - Tw do - Hanh phiic

s /BC-BHBVN' e , ngay... thang... nam..

BAO CAO®
Vé viée............ [
------------------------------------------------------------------------- 8----------------------------------------------------------
Y
Noi nhgn: CUC TRUONG
L VT8, L
(Chirt ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:
1 Tén co quan, don vi chil quan truc tiép (néu co).
2 Tén co quan, don vi hodc chitc danh nha nuéc ban hanh vin ban.
3 Chir viét tit tén loai vin ban.
4 Chit viét tit tén co quan, don vi hodc chtrc danh nha nuéc ban hanh van ban.
® Pija danh.
® Tén loai vin ban
Mau nay ap dung chung dbi véi cac hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai gdbm:
chi thi, quy ché, quy dinh, théng cao, thong bao, huong dan, chuong trinh, ké hoach,
phuong an, dé an, dy 4n, bao cdo, td trinh, gidy Uy quyén, phiéu gui, phiéu chuyén, phiéu
bao.
7 Trich yéu noi dung van ban.
8 Noi dung vin ban.
9 Chir viét tat tén don vi soan thao va s6 lugng ban luu (néu can).
10 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sd luong ban phat hanh (néu can).
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MAiu 1.4 - Céng viin

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG!  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM 2 Dic 1ap - Ty do - Hanh phic
Qb /.3 . 4 2., ngay... thang... nam...
Viv.......... 6......

Kinh guri
--------------------------------------------------------------------------------- 7--------------------------------------------------
................................................................................................................................... /.

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhu trén;
VT8 (Chit by, diu)

Ho va tén

10

Ghi chu:

1 Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi hodc chitc danh nha nuéc ban hanh cong vin.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nuéc ban hanh cong van.
4 Chir viét tit tén don vi soan thao cong van.

® Pia danh.

6 Trich yéu noi dung coéng van.

" Noi dung cong van.

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu cén)

9 Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sd luong ban phat hanh (neu can).

10 Pia chi co quan, don vi; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sé dién thoai; sb Fax (néu
can).
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MAu 1.5 - Gidy moi

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG! CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM > Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: . .../.GM-BHDVN? A, ngay... thang... nam...
GIAY MOI
5

........... 2. veeeeeenen traN trong Kinh moi: covvvcvevevcecceeeeceeeees S,
T AU e
L) 10 5 & AT
TROT ZIAN: 1o e e s b e e et e e e e nrbe e e e b e e e nnreeeaas
DA GIEITE: vttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt
......................................................... 8 eeeeeeeeeeeeeereseeeeres e

Noi nhgn: CUC TRUONG

L VT, (Chit ky, daw)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén co quan, don vi cha quan tryuc tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi ban hanh gidy moi.

3 Chir viét tat tén co quan, don vi ban hanh gidy moi.

4 Dia danh.

5 Trich yéu ndi dung cudc hop.

6 Tén co quan, don vi hodc ho va tén, churc vy, don vi cong tac cia ngudi1 dugc moi.
7 Tén (ndi dung) cua cudc hop, hdi thao, hdi nghi v.v...

8 Céc van dé can luu ¥.

9 Chit viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu c?m).

10 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 luong ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.6 - Gidy gi6i thiéu

CUC BIEN VA HAI DAO VIET NAM ! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG CUC 2 Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
..../GGT-VP? AL ngay... thang... nam...
GIAY GIOI THIEU
........... 2 ............trAn trong giGi thiéu:
Ong (b2) oo, D s
(O] 115 {3 V4 ) PP RRTRPUPPPPI
DUQGC CU GEN: oo, G e
VB VIBC: eoeeeeee ettt e ettt et et ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) co tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy nay ¢ gia tri dEn NEt NEAY. .. ..ovevereerereieeeieeeseee et /.
Noi nhn: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;
- Luu: VT. (Ky tén, dong ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén co quan, don vi chil quan tryuc tiép (neu c0).

2 Tén co quan, don vi ban hanh van ban (cAp gidy gi6i thiéu).

3 Chir viét tat tén co quan, don vi ban hanh van ban.

4 Pia danh.

® Ho va tén, chtrc vu va don vi cong tic cua nguoi duge gidi thiéu.
® Tén co quan, don vi duoc gidi thiéu tdi lam viéc.
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MaAu 1.7 - Bién ban

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM 2 Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

../BB-BHDVN?®

BIEN BAN

ThOT GIAN DAL GAUT oottt et
DIA GIEM: oo

Thanh phan tham AU, ... .ccoceveereeeeseees ettt ss et es s as e
Chu tr1 (CHU T0@): .eieieieieiiiee e e e

Thu ky (nguot ghi bi€n bAN): .....ccvviiiiiii

Noi dung (theo dién bién cudc hop/hoi nghi/hoi thao):

Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thac vao.... gio...., ngay.... thang.... ndm..../.

THU KY CHUTQA ‘
(Chit ky cuia nguoi cé tham quyen,
dau/chit ky so0)°

(Chir ky)
Ho va tén Ho va tén

Noi nhdn:

T VT 16 5o

Ghi chu:

1 Tén co quan, don vi cha quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.

3 Chir viét tat tén co quan, don vi ban hanh vin ban.
* Tén cugc hop hodc hdi nghi, hoi thao.

5 Ghi chirc vu chinh quyén (néu can).
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MAu 1.8 - Gidy nghi phép

CUC BIEN VA HAI DAO VIET NAM ! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

VAN PHONG CUC 2 NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
.../IGNP-VP? 4 A . .
...... , ngay... thang... nam...
GIAY NGHI PHEP
Xeét Bbon dé nghi nghi phép ngay ......ccceevveeennennns cla Ong (ba)....coccvveriveeeiiieennns
.................................................................................................................... cap cho
ONG (DA):. . eiiiiie i e
] 111 (T2 PR
Duoc nghi phép trong thoi gian..........ccoeeeeeeeee. Ké tlr NGAY..ovvvereereeen, dén hét ngay
................................. 1723 DN o JOTOT SRR UPTRPPR
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thdi gian..........ccceeeeveenee, Toveiiiieiiienn, /.
Noi nhn: CHANH VAN PHONG
-8
- Luu: VT,...9... (K)} tén, do’ng ddu)

Ho va tén
Xdac nhan cua co quan (don vi) hodac
chinh quyén dia phirong noi nghi
phép (néu can)

(Chir ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, don vi chu quan truc tiép (néu co).

2 Tén co ‘quan, don vi cap gidy nghi phép.

3 Chir viét tit tén co quan, don vi cAp gidy nghi phép.

4 Pia danh.

5 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ctia ngudi duoc cip gidy phép.
® Noi nghi phép.

" Thoi gian nghi theo Luét Lao dong (nghi hang ndm c6 luong hodc nghi khong hudng
lwong hodc nghi viéc riéng ma van huong nguyén luong...).

8 Nguoi duoc cip gidy nghi phép.

9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
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MAu 2.1 - Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Ghi chu:

L S6 thtt tw ctia Phu lyc.

2 Tjéu dé cua Phu luc.

386 va ky hiéu ciia vin ban

% Thoi gian ban hanh vian ban.

® Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.
® No6i dung cua Phy luc.
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MAiu 2.2 - Mau Phu luc vin ban hanh chinh dién tir *

Sb: ..5...; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy °

Phu luc...k....

Ghi chu:

* Mau nay 4p dung véi vin ban dién tir c6 phu luc khong cung tép tin véi noi dung vin ban.

L S6 thtt tw ctia Phu lyc.

2 Tiéu d¢ ctia Phy lyc.

3 Pdi v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

4 Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.

586 va ky hiéu van ban.

6 Thoi gian ky s6 ctia co quan, don vi (ngdy thang nim; gio phut gidy; mai gio Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601).

" Noi dung ctia Phy luc.
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MAu 3.1 - Bén sao sang dinh dang gidy

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

TEN CO QUAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sbeveid e ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN
.................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T (Chir ky cua nguwoi co tham quyén dau cua co quan,
- VT don vi ban hanh van badn)
Ho va tén
VAN PHONG CUC BIEN VA HAI PAO VIETNAM 2 ... R
so.5.A4~.%.. 6., ngay... thang... nam.
Noi nhén: CHANH VAN PHONG CUC’
T X (KJ; Zén, do'ng ddu)
Luru: VT.

Ho va tén

Ghi chu:

! Hinh thtc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, don vi thyc hién sao vin ban.

3 86 ban sao.

4 Ky hiéu ban sao.

5 Chir viét tat tén co quan, don vi sao vin ban.

¢ Pia danh.

7 Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi ky ban sao.
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Maiu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

L. 2. ngay/thdng/ndm; gid: pht: gidy °

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, PON VI Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb:wcvcid e ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN
..................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
] (Chir ky cua nguoi co tham quyén, dau cua co quan,
T don vi ban hanh van ban)
Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

! Hinh thire sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, don vi thyc hién sao vin ban.

3 Thoi gian ky s0 cua co quan, don vi thuc hién sao van ban.



23

Phu luc V
MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-BHPVN, ngay thdng ndm 2023
cua Cuc truong Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam )

MAu 1a - Phiéu trinh linh dao B

BO TAINGUYEN VAMOITRUONG ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM DPoc 1ap - Tw do - Hanh phlc

Sb:....... /PT-BHDVN Ha Néi, ngay  thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh gtri: ..o

Y KIEN PHE DUYET CUA BQ TRUONG
(HOAC THU TRUONG PHU TRACH)

Ngay thang nam
KY TEN

, Y KIEN CUA THU TRUONG PHU TRACH LINH VUC
(do1 vo1 nhitng van dé theo quy dinh trude khi trinh B trudng phai c6 y kién cua Thu
trudng)

Ngay thang nam
KY TEN

Y KIEN CUA VAN PHONG BOQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Ngay thang nam
KY TEN
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PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

A.NOI DUNG CONG VIEC VA Y KIEN PE XUAT:

1. Vén dé trinh:
2. N¢i dung trinh

B. HO SO KEM THEO:

Ngay thdng nam
CANBQ XU LY
VAN BAN
(ky, ghi ro ho tén)

Ngay thang nam
LANH PAO PHONG
(néu co)

(ky, ghi 1o ho tén)

Ngay thdang nam
LANH PAO PON VI
(ky, ghi ré ho tén)

Ngay thang nam
LANH PAO CUC

(ky, ghi r6 ho tén)
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MAu 1b - Phiéu trinh linh dao B}

BO TAINGUYEN VAMOITRUONG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb:...... /PT-BHDVN Ha Néi, ngay  thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh glri: ..o

Y KIEN PHE DUYET CUA BQ TRUONG
(HOAC THU TRUONG PHU TRACH)

Ngay thang nam
KY TEN

, Y KIEN CUA THU TRUONG PHU TRACH LINH VUC
(do1 v6i nhitng van dé theo quy dinh trudce khi trinh B trudng phai c6 y kién cua Thir trudng)

Ngay thang nam
KY TEN

Y KIEN CUA VAN PHONG BOQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Ngay thang nam
KY TEN

Y KIEN CUA CAC CO QUAN, PON VI CO LIEN QUAN TRY'C THUQC BQ
(Trong truong hop viée phdi hop hoic 13y ¥ kién tham gia clia cic co quan, don vi khac 1a
yéu cau bat budc theo quy dinh hodc chi dao ciia Lanh dao Bo; Y kién tham gia bang vin ban
clia cac co quan, don vi phai giri kém trong Ho so trinh)
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Ngay thang nam

KY TEN

PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

A.NOI DUNG CONG VIEC VA Y KIEN PE XUAT:

1. Vén @@ trinh:
2. N¢i dung trinh

B. HO SO KEM THEO:

Ngay thding nam
CANBQ XU' LY
VAN BAN
(ky, ghi r6 ho tén)

Ngay thang nam
LANH PAO PHONG
(néu o)

(ky, ghi r6 ho tén)

Ngay thang nam
LANH PAO PON VI
(ky, ghi ré ho tén)

Ngay thang nam

LANH PAO CUC
(ky, ghi ré ho tén)




27

MAu 2 - Phiéu trinh linh dao Cuc

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI TRINH Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Sb:...../PT-! Ha Noéi, ngay  thing nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh gui: ......ooooviiiiii

Y KIEN PHE DUYET CUA CUC TRUONG
(HOAC PHO CUC TRUONG)

Ngay thang nam
KY TEN

Y KIEN CUA PHO CUC TRUONG PHU TRACH LINH VUC
(doi voi truong hop phai xin y kién Pho Cuc trudng phu trach)

Ngay thang nam
KY TEN

Y KIEN CUA VAN PHONG CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM

Ngay thang nam
KY TEN

Y KIEN CUA CAC CO QUAN, PON VI CO LIEN QUAN
TRUC THUQC CUC
(trong trudng hop viéc phdi hop hodc 1ay y kién tham gia ciia cac co quan, don vi khac 1a
yéu cAu bét budc theo quy dinh hodc chi dao ctia Lanh dao Cuc)
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Ngay thang nam
KY TEN

PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

A. NOI DUNG CONG VIEC VA Y KIEN PE XUAT:

1. Vén d@ trinh:
2. No6i dung trinh

B. HO SO KEM THEO:

Ngay thdng nam Ngay thang nam Ngay thang nam
CANBO XU LY LANH PAO PHONG LANH PAO PON VI

VAN BAN (néu co) (ky, ghi ré ho tén)
(ky, ghi r6 ho tén) (ky, ghi r6 ho tén)

Ghi chu:
! Tén viét tat ctia don vi trinh
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Miu 3 - Viin ban xac dinh d6 mat viin ban di ctia Cuc

............. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............. (2) Déc lap - Tu do - Hanh phuc

VAN BAN XAC PINH PQ MAT DOI VOI VAT, PIA PIEM, LOI NOI,
HOAT PONG, HINH THU'C KHAC CHUA Bi MAT NHA NUOC

Tén goi cua vat, dia diém, hoat dong, nd1 dung 161 ndé1 hodc hinh thirc khac chira bi
MAt NN NUGC: . i

Co quan, don vi Xac dinh: ... ...
NGUOT B8 KUAL: .ot

D0 Mt (3 i
Can clr XAC AN (4): o

Ngay, thang, nam xac dinh: .......... ..o,

Lanh dao co quan, don vi xac dinh
bi mat nha nudc
(Ky, ghi r6 ho tén, chirc vu)

Ghi chi: Mau nay dugc ap dung ddi v6i vat, dia diém, 16i néi, hoat dong hodc hinh thirc
khac chira bi mat nha nuéc ma khong thé dong dau do mat.

(1) Tén co quan chu quan.
(2) Tén co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudec.

(3) Ghi theo d6 mat cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 15i néi hodc hinh thic khac
chtra bi mat nha nudc. Truong hop trong véat, dia diém, hoat dong, nd1 dung 161 ndi chira
nhiéu thong tin c6 dd mat khac nhau thi x4c dinh theo d§ mat cao nhat.

(4) Ghi 10 viéc x4c dinh d§ mat can ctr vao quy dinh tai di€u, khoan, diém nao ctia danh
muc bi mat nha nudc cu thé.
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Phu luc VI

MAU VE QUAN LY VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh sé

/OD-BHDVN, ngady thang nam 2023

cua Cuc truong Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam )

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI
1. Bia va trang dau

BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM
SO DANG KY VAN BAN DI
Nam.: ..........
Tir ngay......... dén ngay...........
Tw so............. den so................
Quyén so:....
2. Noi dung dang ky van ban di
To1 thiéu gobm 10 nd1 dung:
A 1o \ Tén loai va Noi | Don vi, A
SO.’Aky Ngay trich yéu | Nguoi | nhidn | ngudi 50 Ngay | Ky |Ghi
hiéu | thang ne . N ~ 1 .| lwong z ~ .
< v o | o< ndi dung ky van |nhan ban| " ° chuyeén | nhan | chud
van ban|van ban Yy . ban
van ban ban luu
) ) ©) @ | 5 (6) () @ | (9 |(10)
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II. MAU Bi VAN BAN
Bicu CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM
twong cla D%a} chi: 83, Nguyén Chi Thanh, Dong Pa, Ha N1
o quan Dién _thoe,u: ...................... Fax: e
(Néu c6) E-mail: ..o, Website:........cccevvernneee,
S6/kY hiGu VAN BAN: ...,

IIL. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU DIEN
1. Bia va trang dau

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM
VAN PHONG CUC

SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

Nam: ................
Tw ngay............. dén ngdy.............
Tir so......... Aen SO.......ccccuvveennnn..
Quyén sb:....

2. Noi dung dang ky gtri van ban di buu dién
To1 thiéu gobm 06 nd1 dung:

Ngay S0, ky hiéu A e S6 lwong | Kynhanva | Ghi
chuyén van ban Noinhan van ban bi dau buwu dién | chd
(1) (2) (3) (4) (5) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang dau

2.

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM
VAN PHONG CUC

SO SUDUNG BAN LUU

Nam: .......
Tw ngay.......... dén ngay...............
Tur so............. dén SO.........cccueeuu.....
Quyén so:....

2. Noi dung dang ky sir dung ban luu
To1 thiéu gom 09 ndi dung:

A X ; peA A . s Sf’) va \ e
Ngay H(')‘t.e n SOZ ky h,l e T,en lof'" va ky Ky | Ngay Ngu’n’} Ghi
7 nguoi st | ngay thang |trich yeu ngi| .2 A .> |cho phép .
thang SR « . | hiéu | nhan | tra . cha
dung van ban |dung van ban HS sir dung
1) 2) ©) (4) G | ® | @ @ | 9
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V.MAU DAU “DEN”:
Puoc khac san, hinh chir nhat, kich thudc 35mm x 50mm

50 mm
TEN CO QUAN, PON VI

DEN

35 mm

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM
VAN PHONG CUC

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......
Tw ngay................. dén NGAY ..o,
Tt SO......oooee dén So.........cco.cu....
Quyén sb:....

2. Néi dung dang ky van ban dén
T61 thiéu gom 10 ndi dung:

) Sé. kv | Naa Tén loai va | Ponvi
Ngay | 86 | Tac [ D% | N9 Hiich yéungi| hoic | Ngay | Ky | Ghi
% A .. |hiéu van| thang - ‘e 4 2 .
dén | dén | gia - < 1z | dungvan ngwoi | chuyén | nhin | chu
ban |van ban > A
ban nhan
Q@6 @ () (6) (7) (8) ©) | (10)
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VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Péc lap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU XU LY VAN BAN DEN

S6 CV dén: ngay thang nam ...
) . Y KIEN CHI PAO
KINH TRINH: CUA LANH PAO CUC
O Cuc truéng
O Ph6 Cuc truéng.....
O Pho Cuc truong......
O .......
CHANH VAN PHONG
(Ky)
KAND CHUYEN. ...

VIII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN
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1. Bia va trang dau

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM
VAN PHONG CUC

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

2. Noi dung déng ky theo ddi gidi quyét van ban dén
T61 thiéu gobm 07 nd1 dung:

g6 |Len loai, s0, ky hi¢u, ngay, Donvi |ppoiyp.n | gy gp OO KY hiew o
dén thang va tén co quan, don| hoac nguoi iai ‘ Stloiai .é 4 van ban chi
vi ban hanh van ban nhin stal quyetiglan quy tra 1oi
1) ) 3) (4) () (6) (7)
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IX. MAU SO PANG KY BI MAT NHA NUGC DEN
1. MAu sb

Sb dang ky bi mat nha nudc dén duoc in sin, kich thudc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta so dang ky bi mat nha nude dén dugc trinh bay tuong tu
nhu bia va trang dau cua sb dang ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi la "SO
PANG KY Bi MAT NHA NUOC DEN".

b) Phan dang ky bi mat nha nudc dén

Phan quéan 1y bi mat nha nude dén~du:(;c trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 cdt theo mau sau:

Chi

dao

S6 thit| Ngay | x o | o0 duam donvifge ol Ngay TR IO8VAT Bs bon vi hoge, S22
- dén SO0 dén | ban hanh tai liéu, hi,éu thang tri(.:h yeu mat ngu(‘)’i'nhéh Lanh
: vat chira BMNN ; ndi dung ; * dao

don

vi

W @ O (4) ONEE) (7 8 9 (10

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi s6 thir ty tir 01 dén khi sir dung hét quyén so.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duogc ghi trén dau dén.

Cot 3: Ghi theo s duoc ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, don vi ban hanh tai li€u, vat chira bi mat nha nudc.
Cot 5: Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, r}ém ctia van ban mat dén; ddi voi nhirng ngay dudi
10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua tai li€u, bi mat nha nudc dén.

Cot 8: Ghi r6 do mat cua tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc (Tuyét mat, Tbi
mat, Mat hoac ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc
dén.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac (chi dao cua lanh dao don vi).
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X. MAU PHIEU XU LY VAN BAN MAT PEN CUA CUC

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU XU LY VAN BAN MAT PEN

S6 CV dén: ngay thang nam ...
i . Y KIEN CHI PAO
KINH TRINH: CUA LANH DAO CUC

O Cuc truéng
O Ph6 Cuc truéng.....

O Pho Cuc trwéng......
Oa.........
CHANH VAN PHONG
(Ky)

KAND CRUYEN. ..o,
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XI. MAU SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PI

1. MAu sb
Sb dang ky bi mat nha nudc di dugce in san, kich thude 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cta sb ding ky bi mat nha nudc di duoc trinh bay theo hinh
minh hoa dudi day:

SO PANG KY BI MAT NHA NUGC PI

Ndam: ... (3)...
Tic ngay ...... dén ngay ... (4)..........
T so ........dénsé ........... (5)

Quyén §6: ....(6)...

Ghi cha:

(1): Tén co quan, don vi cht quan cap trén truc tiép (néu cb).

(2): Tén co quan, don vi.

(3): Nam mé s6 dang ky bi mat nha nude di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thuc dang ky van ban trong so.

(5): S6 tht ty dang ky vin ban mat di dau tién va cudi cing trong so.
(6): S thir ty cuia quyén s6.

b) Phan ding bi mat nha nudc di.
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Phan quan 1y bi mat nha nudc di dugc trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 cot theo mau sau:

|86, ky higu| Ngay théng (Tén loai va trich ,
SO thuftai liu, vat| xac dinh tai |yéu ndi dung tai| .. . | Nguoi | Noi |Ponvi| So | Ghi
, A A g Po mat , N ,
tu chtra liéu, vat | liéu, vat chira ky nhan luu | luong | chd
BMNN |chra BMNN BMNN
) (2) 3) (4) 5) (6) ) @8 | (9 |(10)
2. Huéng dan ding ky

Cot 1: Ghi sd thtr ty tir 01 dén khi sir dung hét quyén so.
Cot 2: Ghi s6 va ky hi¢u cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéec.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cua van ban; d6i v6i nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc;
doi véi bi mat nha nude di co do mat "Tuyét mat" thi chi duge ghi vao cot trich yéu
nodi dung sau khi dugc phép cua lanh dao xac dinh do mat bi mat nha nudc do.

Cot 5: Ghi rd do mat cua tai li€u, vat chra bi mat nha nudc (Tuyét mat, Tbi
mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cuia nguoi ky tai lieu bi mat nha nudce.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, don Yi hoac don vi, ca nhan nhan tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc nhu duoc ghi tai phan noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai licu.

Cot 9: Ghi s lwong ban phat hanh tai liéu.

Co6t 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khéc.
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_XIL SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC
1. Mau so

Sb chuyén giao bi mat nha nudc duoc in san, kich thuéc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 duoc trinh bay tuong ty nhu bia va trang dau cia SO
dang ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO Bi MAT
NHA NUGC".

b) Phan chuyén giao bi mat nha nudc

‘ Phén chuyén giao bi mat nha nudc duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo
chiéu rong (210mm x 297mm) hogc theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gom 06
cOt theo mau sau:

Ngay chuyén | So dén hoicsodi A Do mat D(m“f! hof" ¢
nguwoi nhan

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

Ky nhin Ghi cha

2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao bi mat nha nudc cho cic co quan,
don vi, c4 nhan; d6i v6i nhimng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢
trude; ndm duoc ghi bang hai chit s6 cudi cta nam, vi du: 03/01 27/7,31/12.

Cot 2: Ghi theo s duoc ghi trén dau "dén"; s6 van ban di.

Cot 3: Ghi rd mrc d6 mat ctia bi mat nha nude (Tuyét mat, Toi mat, Mat hoic
ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan bi mat nha nudc.
Cot 5: Chir ky cua nguoi truc tiép nhan bi mat nha nudc.

Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, $6 luong tai ligu...).
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Phu luc VII
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyét dinh sé  /QP-BHPVN, ngay thang nam 2023 ciia Cuc trieong
Cuc Bién va Hai déo Viét Nam )

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc h6 so gom cac thanh phan: Cac dé muc, so va ky hi¢u cua ho so,
ti€u dé ho so, thoi han bdo quan cua ho so, nguoi 1ap ho so.

1. Pé muyc trong Danh muc hd so duoc xdy dung theo co cau don vi (tén céc
don vi trong co quan, don vi) hodc theo linh vyc hoat dong (tén cac linh vuc hoat
d6ng chu yéu cua co quan, don vi). Trong timg dé muc lon dugc chia thanh cac dé
muc nho twong tng vdi tén cac don vi (theo co cau don vi) hodc chia thanh cac
mat hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong cac de muc nho, trat tu cac ho so
duoc sip xép theo nguyén tac tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé.

Cac dé muc 16n duge danh sb lién tuc bang chit s La Ma. Cac dé muc nhé
(néu co) trong ting dé muc 16n duoc danh sb riéng bang chir sé A Rap. Chir viét tat
ctia cac d& muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, don vi quy dinh nhung can
ngan gon, dé hiéu.

2. S0, ky hiéu cua hd so bao gém: s6 thir tu (dugc danh béng chit s6 A Rap)
va ky hi¢u (bang cac chit viet tat) cua dé muc 16n.

Viéc danh s6 hd so c6 thé ap dung mot trong hai cach sau: S6 cua hd so dugc
danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc s6 cua ho so dugc danh
lién tuc trong pham vi tirng dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé ho so: Can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat duoc noi
dung cua cac van ban, tai liéu s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc.

4. Thoi han bao quan cua hd so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
vién hodc thoi han bang s6 nam cu thé.
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II. MAU DANH MUC HO SO

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO
Nam.......
(Kém theo Quyét dinh sé... ngay... thang... nam.... cua Cuc truéng
Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam )

I . .. Thoi han oi 14 .
SOvaky | 7on ad myc va ticu dé hd so | Neudi | i oy
hi¢u ho so : bdo quan ho so
(1) (2) ®3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
0LTTHC [Tiéu dé ho so 20 nam Ho va tén
Danh muc ho S0 N3y €O......cvvreeenn ho so, bao gom:

................... ho so bao quan vinh vién;
......................... ho so bao quan c6 thoi han.
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III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

CUC BIEN VA HAI DAO VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG KIEM SOAT TAI NGUYEN Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic
VA BAO VE MOI TRUONG BIEN,
HAI PAO1

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
2

S6 | SO, ky hiéu Tiou dd hd sg | ThOigian | Thoihan Soto*/ | Ghi
TT ho so tai liu bio quan | SO trang* | chu
1) ) ©) (4) () (6) )
Muc lyc nay BOME oo hd 50 (don vi bao quan).
Viet bang chil: oo ho so (don vi bdo quan).
........... ngay....... thang........ nam....
Nguwoi 1ap

(Ky va ghi ré ho va tén, chirc vu)

1 Tén don vi ndp luu hd so, tai licu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodic bao quan c6 thdi han. Muc luc hd so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc 13p riéng
thanh 02 Muyc lyc khac nhau. Bdi véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot
thoi han bao quan.

3 Ap dung ddi voi vin ban gidy.

4 Ap dung d6i v6i van ban dién tu.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO °

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu h so:

Nam...

SO, kY | \oay thang |Temloaivatrichl p. o o | o
STT |higuvan| O NG 1 ok ngidung | €8 . | Ghichd
- nam van ban <« 1. van ban | Trang so
ban van ban
€Y ) 3) (4) () (6) ()

SAp dung cho ho so c6 thoi han bao quan vinh vién.
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG CUC Poc 1ap — T w do - Hanh phiic
, ngay......... thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Cin ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu;

Canclr i, (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chiing t6i gom:

BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao ndp ho so, tai lidu)

(1o T (o1 TP
CRUC VU CONE tAC:  oeieiiieiie ettt ettt et et e ne e nes
BEN NHAN: (Luu trit co quan)

(1o T (o1 TP
CRUIC VI CONE tAC: ittt b e b e e nes
Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén Kh6i tai HEU ZI80 NOP:  cvoveeveevereeeereeeeseeeeeteeeeseeseseseesessess st sessee s

2. Thot gian cua DO SO, tA1 HEUL v eeeeeeee ettt ettt ettt en e

3. S6 luong tai liu:

a) Poi véi ho so, tai lidu gidy

= TONG SO NOP (CAP): vvvrvrerrereesierereeeeesessessesseseesees s ses st essesses s esean e s sen s esnen

- Tong s6 ho so (don vi bao quan):  .ceceeeveeee, QuY ra Mét gid: .....coevveveneneen. mét.
b) P6i vai ho so, tai lidu dién tir

S TONZ SO N0 SO oveeeeeeeeeee ettt
- TONG SO 18P N trONZ N0 SOT  cvveveeveveeeeeee e seevese st st
4. Tinh trang tai li€U G120 NOP:  oeeovieieiee e
5. Muc luc ho so, tai lidu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhan gitt mdt ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)
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VI. MAU PHIEU KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU

CUC BIEN VA HATDPAO VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG CUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Noi, ngay thang nam

PHIEU KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU

1. Hovatén: ..o
2. S6 chirg minh thu/can cudc céng dan hodc ho chiéu: ..., cp ngdy .../.../ .., ngdy hét
han ....... [oeii.. [viiiin

3. PBon vi, co quan cong tac hodc don vi quan ly:

4. Giay gi6i thiéu hodc céng van (sb, ngay, trich yéu):
5. Muc dich khai thac:

6. Hinh thirc khai théc:

7. Céc tai liéu can khai thc:

Ngudi dé nghi khai thac Cong chirc Van thuw
Ky, ghi ro ho va tén Ky, ghi ro ho va tén
Y kién ciia Lanh dao Vin phong Y kién ciia Lanh dao Cuc

Ky, ghi ro ho va tén Ky, ghi ro ho va tén
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VII. MAU PHIEU KHAI THAC, SU DUNG HO SO

CUC BIEN VA HATPAO VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG CUC Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay thang nam
PHIEU KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU

I Hovatén: ..., , ,
2. SO ching minh thu/can cudc cong dan hodac ho chiéu: ...., cap ngay .../
ngay héthan ....... R [eviinan.

Don vi, co quan cong tac hodc don vi quan ly:
Gidy gidi thiéu hodc cong van (s, ngdy, trich yéu):
Muc dich khai thac:

Hinh thure khai thac:

Céc tai liéu can khai thac:

N o ok w

Ngudi dé nghi khai thac Cong chirc Van thw
Ky, ghi 16 ho va tén Ky, ghi ré ho va tén

Y kién ciia Lanh dao don vi chuyén Y Kién ciia Linh dao Vin phong
mon Ky, ghi vo ho va tén
Ky, ghi ro ho va tén

Y kién cia Lanh dao Cuc
Ky, ghi ro ho va tén
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