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THONG TU
I Huéng dan quan ly vin ban, 1ap ho so
.......................... ) va nop luu ho se, tai liéu vao Lwu trit co quan

Can cir Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 0 t/lcmg & nam 2012 cuu
Chinh phi quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire cua Bo
Noivu;

Can civ Ludt hew tri 6 017201 1/QH 13 ngay 11 thang 11 nam 2011
Xét dé nghi cria Cuc truong Cuc Van thie va L triv Nhd: nuée,

Bo truong Bo Noi v ban hanh Thong tw heong din quan Iy van ban, ldp
N6 so va nop heu ho so, tai liéu vao Liru tvit co quan,

Chuong 1
HUONG DAN CHUNG

Diéu 1. Pham vi dié¢u chinh va ddi twong ap dung

I. Thong tu nay hudng dan viéc quan ly van ban di, van ban dén; lap ho so
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong viéc thuge chirc ning, nhiem vu
cua co quan, to chire, ca nhan va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Thoéng tu nay dugc ap dung ddi véi cac co quan nha nuoc, to chue chinh

O (,hll(, chinh tri - x4 hoi, t6 churc chinh tri xa hoi - nghé Il"hltp, to chire xa hoi,

1o dwc xa hoi - nghe nghiép, to chire kinh té, don vi su nghiép va dom vi vii trang
nhan dan (sau ddy goi chung 1a co quan, o chiic),

bDiéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu nay, cac tir nglr dudi day duogce hiéu nhu sau:

I. Van ban di la tat ca cdc loai vdn ban, bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban
noi bo va van ban mat) do co quan, té chue phat hanh.

2. Van ban dén 1a tat ca cdc loai van ban, bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duoc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gui dén co quan, to chuc.

3. Dang ky vin ban la viée ghi cheép hodc cdp nhat nhimg thong tin um thiét
vé viin ban nhu s6, ky hiéu; ngdy, thang, nam ban hanh; ¢n loai va trich yéu noi
dung, noi nhan va nhung thonb tin khac vao so dang ky vin ban hodc co so dir licu
quan ly van ban trén may vi tinh dé quan Iy va tra tim vin ban.

4, Ho SO nguyen tac la tap hop cic van ban quy pham phap luit. van ban
hudng dan veé tung mit Long tac nghi¢p vu nhat dinh ding lam can el phap ly, tra
ctru ki giai quyét cong viéc cua co quan, t6 chiic, ca nhan.



5. Don vi bao quan la don vi thong ké trong nghiép vu luu trir, dong thoi
dung ck quan ly, tra tim tai liéu. DO day cua moi don vi bao quan khong qua
Jem. Néu mot hé so o it van ban, tai liéu thi lap mot don vi bao cluan Néu mot
hé so ¢o nhiéu van ban, tai liéu thi duoc chia thanh nhiéu tép va moi tap trong ho
<o do la mot don vi bao quan.

0. Danh muc ho so 1a bang ké h¢ thong cac hé so dy kién hinh thanh trong
qua trinh hoat déng cua co quan, to chuc trong mot nam kem theo ky hi¢u, don vi
(hodc nguot) ldp va thoi han bao quan cua md1 ho so.

7. Van thu co quan 1a to chire hodc b phén thue hién cac nhiém vu cong tac
van thu cua co quan, td chuc theo quy dinh cua phap luat.

8. Van thu don vi la ca nhan trong don vi cua co quan, (6 chure, duoc nguoi
dimg dau don vi giao thue hién mot s6 nhiém vu cua cong tac vin thu nhu: ucp
nhin, dang ky, trinh, chuyén giao van ban. quan ly ho so, tai licu cua don vi truoc
khi giao ndp vao Luu trr co quan.

Dicu 3. Nguyén tac quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai
li¢u vio Luu trir co' quan

[. Tt ca van ban di, van ban dcn cua co quan, 10 chure phai duge quan ly tap
trung tai Van thu co quan (sau ddy goi tat [a Van thu) dé lam tha tuc tiép nhan, ding
ky; trir nhimg loai van ban duge dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhang
vin ban dén l\hon;b duoe dang ky tai Van thu, cac don vi, ¢d nhan khong co trach
nhi¢m scml quyét.

. Van ban di, van ban dén thuoc ngay nao p]ldl duge dang ky, phat hanh
hoac Lhuwn glao trong, ngjay cham nhét fa trong ngjay lam vigc tiép theo. Van ban
dm ¢o dong dau chi cdc mac do khan: “Hoa tdc” (ké ca “Hoa to¢” hen gio).

“Thuong khian™ va “Khan” (sau day goi chung 1a van ban I\han) phai duge dang ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Van ban khin di phai dugc hoin
thanh thu e phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

3. Van ban, tai lidu ¢o ndi dung mang bi mat nha nude (sau day 501 fat la van
ban lmt dugc ding Ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh vé bao v¢ b
mdt nha nude va hudng dan tai Thong tu nay.

4. Neuot duoc giao g,lal quvu theo doi ¢ong v1u cua co quan, 16 chie (sau
diy goi chung la ¢a nhan) ¢6 trach nhi¢m lap hé so vé ¢dng viée duoge giao va ndp
lru hd so, @i lidu vao Luu triy co quan.

[10 so duoe [ap phai bao dam cac yéu cau sau:

a) Phan anh dang chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi; ding cong
vice ma ¢ nhan chu tri giai quyeét.

b) Vin ban, tai liéu trong moi hé so phai day du, hoan chinh, ¢o gia try
phap ly, ¢o mbi lién hé chat ¢hd voi nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cua
van de, su viée hodie trinh tu giai quyét cong viée.

5. 106 so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, dimg thoi
han va thu tuc quy dinh.



6. Van ban, ho so, tai liéu phai duoc luu gilt, bao vé, bao quan an toan,
nguyén ven va su dung dung muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao, giai
quyét cong viéc.

Chwong Il
QUAN LY VAN BAN PEN

Diéu 4. Tiep nhan viin ban dén

[. Tiép nhan van ban dén

a) Khi tiép nhan van ban dén tr moi nguon trong gio hodc ngoai gio lam
viee, Van thu hoac nguot duge giao nhiém vu tiép nhan van ban dm plm Kicm tra

SO luonE, tinh trang bi, ddu niém phong (néu ¢o), kiém tra, doi chiéu vai noi gui
truoce khi nhan va ky nhc_m.

b) Truong hgp phat hi¢n thiéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hoac van ban duoc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (ddi voi bi van ban
co dong dau “Hoa toc” hen gio), Van thu hodc nguoi duge giao nhiém vy tiép nhan

van ban dén phai bao €ao ngay nguoi ¢o6 trach nhiém; truong hop can thict, phai lap
bién ban véi ngudi chuyén van ban.

C) D01 voi van ban dén duoc Chuyen phat qua may Fax hodc qua mang, Vian
thur phdl kiém tra sb luong vin ban, sé lu(mg trang clia moi van ban; néu phat hién
¢o sai sot, phai kip thoi théng bao cho noi gui hodc bao ciao nguoi ¢o trach nhiém
xem xét, giai quyeét,

2. Phan loai so by, boc bi van ban dén

a) Cac bi vin ban dén duoc phan loai va xur Iy nhu sau:

- Loai phai bdc bi: cac bi van ban den gui cho co quan. to chtc.

- Loai khong boc bi: cac bi van ban dén co dong dau chi cac mire do mat
lodc gu dich danh ¢& nhan va cdc to chie doan thé {frong co quan, to chire Van thu

huycn Uep cho not nhan. Nhitng bi vin ban gui dich danh ca nhan, néu la van ban

lién quan dén cong vigéc chung cua co quan, o chirc thi ca nhian nhan vin ban ¢6
trdch nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky.

- Viée boc bi van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu S0
12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua Bo Cong an hu(mé, dan
thuc hi¢n Nghi dmh s6 33/2002/ND-CP ngdy 28 thang 3 ndm ”()()7 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phdp Iénh Bao v¢ bi mat nha nude va quy dinh cu thé cua

co quan, (o chre.

b) Vi¢c boc bi van ban phai dam bao cac yéu cau:

- Nhimg bi ¢6 dong dau chi cac mac do khan phai duge boc trude dé giai
quyét kip thoi;

- l\hong:, gdy hu hai d6i vaoi van ban, khong bo sot vin ban trong bi, khong
lam mat so. ky hiéu vin ban, dia chi co quan gui va a dau buu dién;

- DOI chiéu s6, ky hiéu ghi I]EOLU bi voi so Ky hi¢u cua van ban trong bi: ncu

van ban dén cé kém theo phleu gui thi phal d6i chiéu van ban trong bi vor plmu

eui, Ky xdc nhén, dong diu vao phlcu gui va gLn tra lai cho noi gui vén ban; truong
hop phat hién ¢6 sai sot, thong bao cho not gui biét dé g gial quyét;

wd



- Doi voi don, thur khiéu nai, 6 cao vi nhtrng) viin ban can phai kiém tra, xic
minh mot diém gi do hoic nhung vin ban dén ma ngay nhan cich qua xa ngay
thang cua van ban thi gitr [a1 bi va dinh kém voi van ban dé lam bing chimg.

3. Pong dau “Dén“, ghi s va ngay dén
a) Tét ca vin ban dén thugc dién dané ky tai Van thu phai duoc dong dau
“Den”: ghi s0 dén va ngay dén (ka ca gio dén trong, nhimg truong hop can tlml)

DOI Vol van ban dén duge Lhuycn qua Fax va qua mang, trong truomg hop can
thict, phat sao chup hodc in ra gidy va dong diu “bén’.

h) Nhimng, vin ban dén khong thuge dlen dang ky tar Van thu (vin ban gui
dich danh cho to chure doan thé, don vi hodc ca nhan) thi chuyén cho noi nhan ma
Mhong phai dong dau “Bén.

¢) Dau “Deén” duoc dong ro ang,, ngay ngin vao  khoang gm\ trong
duai so, ky hi¢u (dm voi nhang van ban co tén loai), dudi Jhan trich véu ndi dung
(di vai cong van) hodic vao khoang gidy tréng dudi ngay, thang, nim ban hanh van
han.

d) Mau dau “Pén” va cach ghi cac thong tin trén dau “Dén” thuc hién theo
huong dan tai Phu tuc 1.

Diéu 5 . Dang ky vin ban dén

Van ban dén duge dang ky bang S6 dang ky van ban dén hodc Co so dir li¢u

auan v vin ban dén trén may vi tinh.

I. Dang ky van ban dén bing s6

a) Lap SO dang ky van ban dén

Céan cur s6 luong van ban dén hang ndm, cic co quan, to chire quy dinh vice
lap cac loai 6 dang ky cho phi hop. Cu thé nhu sau:

- Truong | 0p dudi 2000 van ban dén, nén 1ap hai s6: SO dang ky vin ban den
dung dc dang ky tat ca cdc loai van ban (trir vin ban mat) va SO diang ky van ban
mat dén;

- Tir 2000 dén dudi 5000 van ban dén, nén 1ap ba 50, vi du: SO dang ky van
ban dén cua cac bo, nganh, co quan trung trong; $6 ding ky van ban dén cua cic co
quan, to chire khac; S6 dang ky van ban mat dén;

- Tren 5000 van ban dén, nén lap céc so ddnb ky cht tiét theo nhom co quan
vino dich nhat dinh va So ding l\y van ban mat dén;

- Cac co quan, t6 chire hang nam tiép nhan nhiéu don, thu khiéu nai, 16 cio

thi 1ap S6 dang ky don, thu riéng;
i)m voi nhitng co quan, t6 chire hang nam lle nhdn, giai quyét s6 lugny
lon yéu cau dich vu hanh chinh coné hodc cac y°u Cau dé nghi khac cua co quan. 10

chirc va cong dan thi 1ap thém cae SO dang ky yéu cdu dich vu theo quy dinh cua
phap luat.

b) Dang ky van ban dén



- Phai ding ky day du, 1o rang, chinh xac cac thong tin can thiét vé van ban;
khong viét bang but chi, bat muc do: khong viét tat nhimg tir, cum tr khong thong
dung.

- Mau S6 dang ky van ban dén va cach dang ky van ban dén, van ban mat
dén thue hién theo huéng dan tai Phu luc I1.

- Mau S$6 dang ky don, thu va cach dang ky don, thu thue hién theo huong
dan tai Phu luc I11.

2. Ding ky van ban dén bang Co s¢ dir liéu quan ly van ban dén trén may vi
tinh

a) Yéu cau chung ddi voi viée xay dung Co so du ligu quan ly van ban dén
duoc thye hién theo quy dinh hién hanh ctia phap luat vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cap nhat) van ban dén vao Co so dir liéu quan ly van ban
dén duge thue hién theo huon;: dan sur dung chuong trinh phan mém quan Iy viin
ban cua co quan, t6 chire cung cap chuong trinh phan mém do.

¢) Van ban dén duge dang ky vao Co so dir [iéu quan ly vin ban dén phai
dugc in ra gidy dé ky nhéan ban chinh va dong so dé quan ly.

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

Diéu 6. Trinh, chuyén giao van ban dén

I. Trinh van ban dén

a) Sau khi ding ky vin ban dén, Van thu phai trinh kip thoi cho nglrm ding
ddu co quan, t6 chire hodc nguol dugce nguoi dimg dau co quan, 16 chie giao trach
nhiém (sau day g01 chung la nguoi ¢o tham quyen) xem x¢t va cho y kién phan
phdi, chi dao giai quyét. Van ban dén ¢ dau chi cac mure do khéan phai duoc tnnh
va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

b) Can ctr noi dung cua van ban dén; Quy ché lam viéce cua co quan, 16 chue:
chire nang nhiém vu va ké hoach cong tac dugce giao cho cac don vi, ci nhan, ngum

¢O tham quyén phan phéi van ban cho v kién chi dao giai quyét va thoi han gidi
quyét van ban (néu can).

Poi véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hoéc nhiéu ca nhan thi can
ghi 16 don vi hodc ca nhén chu tri, don vi hodic ca nhan phoi hop va thoi han giai
quyét cia mdi don vi, ca nhan (néu can).

c) Y kién phdn ph01 van ban duoc ghi vao muc ‘Chuyen trong ddLI “Dm :
Y kién chi dao g giai quyet (neu ¢0) va thot han giai quyet van ban dén (néu ¢o) can
duge ghi vao phleu riéng. Mau Phiéu giai quyét van ban dén do cac co quan, (0
chiie quy dinh cu thé. (Tham khao Phu luc 1V).

d) Sau khi coy kién phén phdi, y klen chi dao giai quy &t (néu co) cua ngum
coO tham quyen van ban dén duoc chuyén o lai Van thu dé dang ky bo sung vao
S6 dang | Ky van ban dén hodc vao cac truong tuong tmg trong Co so di licu quan 1y
vin ban dén.

2. Chuyén giao van ban dén



Can ctir phuong phap ghi s0 va dang ky van ban di dugc huong dan i Diém
1. Khoan 2, Diéu 8 Théng wr nay, cac co quan, to chire 1ap s6 dang ky van ban di
cho pha hop.
b) Mau S6 dang ky van ban di va cach dang ky vin ban di, ké ca ban sao van
ban va van ban mat, thuc hién theo hudng dan tai Phu luc VII.
2. bang ky’ viin ban di bang Co so dir liéu quan ly van ban di trén may vi tinh

a) Yéu ciu chung ddi vai viée xay dung Co so dur li¢u quan Iy van ban di
duge thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap ludt vé linh vuce nay.

b) Vi¢c dang ky (cap nhat) van ban di vao Co s dit li¢u quan Iy van ban di
duge thue hién theo hudng dan st dung chuong trinh phan mém quan ly van ban
clia co quan, 1O chire cung cap chuong trinh phan mém dé.

¢) Van ban di duge dang ky vao Co so dir liéu quan ly van ban di phai dugc
in ra gidy dé ky nhan ban luu hd so va dong sb dé quan 1y.

Piéu 10. Nhin bdn, dong diu co quan va dAu mire do khan, mit

I. Nhan ban

Van ban di duge nhan ban theo ding so lugng duoc xac dinh ¢ phan Noi
nhan cua vin ban va ding thoi gian quy dinh.

Viée nhan ban van ban mat di duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan |
Dicu 8 Nehj dinh s6 33/2002/ND-CP.

2. Dong dau co quan

a) Viec dong dau 1én chir ky va cée phu luc kem theo van ban chinh phai ro
rang, ngay ngdn, dung chiéu va dung dung muyc diu quy dinh. Khi dong déu lén
chir ky thi déu dong phai trum 1én khoang 1/3 ¢chir ky vé phia bén trdi.

b) Vicée dong dau gidp lai, dong ddu ndi trén van ban, ai liéu chuyén neanh
va phu lue kem theo duge thue hién theo quy dinh cua Bo truong, Thu truong co
quan guan ly nganh.

¢) Dau giap lai duge dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hoac
phu lue viin ban, trum 1én mot phan cac to gidy; moi dau dong ti da 05 trang
»an ban.
3. Dong dau chi cac mire d6 khan, mat
a) Vice dong d'm chi cac mie do khan (“Hoa toc”, “Hoa toc hen gl
“Thuong khan™ va *Khan”) trén vin ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Diém b.
Khoan 2, Diéu 15 Théng tu sd 01/201 1/TT-BNV.

b) Vige dong déu chi cac mire do mat (“Tuyét mat”, *T5i mat” va “Mat™),
dau Tai licu thu hoi™ wén van ban duge thue hién theo quy dinh tai Khoan 2 Thong
twso 12/2002/TT-BCA (A11).

Di¢u 11. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viée chuyen
phit vin ban di

o Lam thu e phat hanh van ban

a) Lra chon bi



Bi van ban phai co kich thude 16n hon kich thude cia van ban; duge lam
hang loai giay dai, ben kho tham nudre, khong nhin théu qua dugc va co dinh luong
it nhat tir 80gram/m tro 1én. Bi vin ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (A11).

b) Trinh bay bi va viét bi

Mau trinh bay bi vin ban va cach viét bi thuc hién theo huéng din tai Phu
luc VI

¢) Vao bi va dan bi

Tuy theo 50 luong va do day cua vdn ban ma lya chon cdch gap van ban dé

vio bi. Khi gdp van ban can luu y dé mit gidy c6 chit vao trong, khéng lam nhau
van ban.

Ho dan bi phai co do két dinh cao, kho boc, dinh déu; mép bi duoe dan kin,
khong bi nhan; khong dé hd dan dinh vao van ban.

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

Trén bi van ban khan phai dong dau d6 khan dung nhu diu do khan dong
trén van ban trong bi. Viéc dong dau “Chi ngudi c6 tén mdi duge boe bi” va cic
dau chir ky hiéu dé mat trén bi vdn ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan
2 va Khoan 3 Théng tu s6 12/2002/TT-BCA (A1)

2. Chuyén phat van ban di

Van ban di phai duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuven phat ngay
trong ngay van ban do duoc ky, cham nhat 14 trong ngay lam viée tiép theo. Do
voi viin ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky van
ban.

a) Chuyén glao truc tiép cho cac don vi, ca nhan trong co quan, 1o chire
- [lLI'O’I]E hop co quan, t6 chire ¢6 6 lugng van ban di duoe chuyén giao ndi

bo nhleu va vige chuyen giao van ban dugc thuc hién tap trung tai Van thu thi phai
lap S6 chuyén giao riéng.

Mau S6 chuyén giao van ban di va cach dang ky thuc hién theo hudng din
tul Phu luc 1X.

- l"xucmg hop co quan, t6 chirc ¢é s6 lugng van ban di duoc chu>m 2120 it va
viée chuyen giao van ban do Vién thu truc tiép thuc hién thi st dung So6 ding ky van
bin di dé chuyén glao van ban va su dung cOt 6 “Don vi, ngudi nhan ban luu dé kv
nhin van ban; ngudi nhan van ban phai ky nhan vao $0.

b) Chuyén giao truc tiép cho cac co quan, td chirc khac

- Tét ca van ban di do Van thu hodc nguoi lam giao lién co quan, 1o chuc
ghuypn true tiép cho cac co quan, to chie khac déu phai duoc dang ky vao S6
chuyén giao van ban di.

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

¢) Chuyén phét van ban di qua Buu dién

9



- Tt ca vin ban di duoc chuyén phat qua Buu di¢n déu phai ding Ky vao so.
Mau S6 gui van ban di buu dién va cach ghi so6 thue hién theo hudng dan tai Phu

lLlL, X.

- Khi giao bi vdn ban, phai yéu cau nhan vién buu di¢n kiém tra, ky nhan va
dong dau vao so (néir ¢o).

d) Chuyen phat vin ban di bang may Fax, qua mang

Trong truomg hop cin chuyén phit nhanh, van ban di dugc chuyén cho noi
nhidn bang may Fax hodc qua mang, sau do phai gui ban chinh.

d) Chuyén phét van ban mat

- Vide chuyén phat van ban mat dugc thyce hién theo quy dinh tai Diéu 10 va
Dicu 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Thong tw so
[2720027TT-BCA(ALL.

3. Theo doi viée chuyén phat van ban di
Vin thu ¢o trach nhiém theo doi viéc chuyén phat van ban di, cu thé nhu sau:
a) L.ap Phiéu gui dé theo doi viée chuven phat vin ban di theo yéu cau cu

nguol ky van ban. Viée xdc dinh nhitng van ban di cin lap I’hleu eui do don vi hoic
ca nhin soan thao vin ban dé xuat, trinh nguoi ky vin ban quyét dinh.

b) D&i voi nhimg van ban di ¢6 dong dau “Tai hiéu thu hoi”, phai theo doi,
thu hoi dung7 thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, dbi chicu dé bao dam van ban
khong bi thiéu hodc that lac.

C) Dm voi bi van ban gui di nhung vi ly do nao d6 ma Buu dién tra lai thi
phai chuyén cho don vi hodc ca nhan soan thao vin ban do; dong thoi, ghi chi vio
SO i van ban di buu dién dé kiém tra, xac minh khi can thiét.

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cao nguoi ¢o
trach nhiém xem xét, giai quyét.

5z A - - .

Dicu 12. Lwu van bdn di

1. Vi¢e luu van ban di dugc thue hién nhu sau:

a) Mo1 vin ban di phdl luu hai ban: ban g gde luu tai Van thu va ban chinh
luu trong ho so theo doi, giai quyét cong viée.

b) Ban gdc luu tai Van thu phai duge dong dau va sap xép theo thir
dang ky.

lnumg hop vén ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan 1o¢

thicu so, ngml ban luu bang tuen;D Viét phai luu kém theo ban dich chinh xdc nox
dung bang ticng nudce ngoai hojc tiéng dan toc thiéu so.

- Vige luu gitr, bao quan va sur dung ban luu van ban di ¢6 dong dédu chr cac
muc do mat dugc thue hién theo quy dinh hi¢n hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Vin thu ¢o trach nhiém lap so theo ddi va phuc vu kip thot yéu cau su
dung ban luu tai Vin thu theo quy dmh cua phdp ludt va quy dinh cu thé cua co
quan, 16 chre.



Mau S6 sur dung ban luu va cach ghi so6 thuc hién theo hudng dan tai Phu
lue XI.

Chu0'ng v
LAP HO SO VA NOQP LU U
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUA

Piéu 13. Lap Danh muc hé so
1. Tac dung ctia Danh muc hd so

\ a) Quan ly cac hoat dong cua co quan, to churc va ca nhan thong qua hé thong
ho so.

b) Giap cho co quan, t6 chire chii dong trong viée té chire 1dp ho so va quan
ly ho so, tai lidu trong giai doan van thu duoe chit ché va khoa hoc.

¢) La can cir dé kiém tra, don ddc vice lap ho so tai cac don vi, ca nhan; gop
phan nang cao y thue va trach nhiém cua moi ca nhan trong co quan, 16 chire doi
Vi viée [ap ho so va chuan bi ndp luu hé so, tai lidu vao Luu teir co quan.

d) La can ci dé lua chon tai li¢u co gia tri dé luu trir va phuc vu su dung.
2. Can ¢t 1dp Danh muc ho so

Céc cin ¢ chu yéu de lap Danh muc ho so bao gom: Cac van ban quy dinh

chire néing, nhiem vy, quyén han, co céu td chire cua co quan, to chire va cac don

VI llong, co quan 6 chire; Quy che lam viéc cua co quan, 16 chuc; Quy ché cong tac

vin thu, luu trit cua co quan, t6 chire; Ké hoach, nhi¢m vu cong tic hang nam ctia

Coquan, 16 chirc, cia cac don vi va cua mdi ca nhan; Danh muc hé so cua nhimg

ndm trudc; Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so clia co quan, to chuc
(ncu ¢o).

3. Néi dung lap Danh muc hé so
a) Xdy dung khung dé muc cta Danh muc hé so

- Khung dé muc cua Danh muc hd so duge xdy dung theo co mu to chuc
hogc theo linh vure hoat dong cua co quan, t6 chire. Can ¢t tinh hinh thyc té ctia moi
CO quan, to chire dé chon khung d¢ muc Danh muc hd so cho phu hop, bao dam
vice [ap ho so duoc day du, chinh xdc va thuan tién. Nhungp Co quan, to chtre co co
cau to chire on dinh, chtrc ndng, nhi¢m vu cua cac don vi duoc phan dinh 16 rang thi
ap dung khunb dg muc Danh muc ho so theo co céu to chure. Nhung co quan, 10
chirc ¢6 co cau t6 chue phire tap, khong 6n dinh, khong rd rang thi xdy dung khung
dé muc Danh muc hd so theo linh vuc hoat dong.

- Néu theo co cau to chire thi lay tén cac don vj trong o quan, 16 chire; theo
linh vuc hoat dong thi lay tén cac linh vuc hoat dong chu )cu cua co quan, to chuc
lam dé& muc 1ém (cac phdn) cia Danh muc ho so.

- Trong thg dé muc lon bao gdm cac dé muc nho la cac van dé thude chie
nang nhi¢m vu cua don vi - dbi voi khung dé muc theo co cau to chire: hodc 1a cac
van d¢ trong pham vi mét linh vuc hoat dong - d6i véi khung dé muc theo linh vuc

hoat dong.

- Trong moi de muc nho, cac hé so duge sap xup theo trinh tu wr chung dén
riéng. tr tong hop dén cu thé, co két hop voi vi tri va tam quan trong cua ho so.
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Mau Danh muc ho so - Phu lue XI1

b) Xac dinh nhimg ho so can 1ap, du kién tiéu dé ho so va don vi hodc nguoi
lap

- Xdc dinh nhimg hé so can lap trong nam, don vi hodc ca nhin chiu trich
nhiém 1ap ho so dua trén cac can ctr lap Danh muc ho so tai Khoan 2 1)1u1 nay; dic
bict la Lhu(mg trinh ké hoach va nhién vu Long; thc ndm cua co quan, to chic va
cua cac don vi, nhiém vu va c¢ong viéce cu thé cua ting ca nhan trong don vi.

- Tiéu de ho so can ngan gon, ro rang nhung phadi khai quat duoce ndi dung
cua cac van ban, tai liéu s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong vice.

Mau maot so loai tiéu dé ho so tiéu bieu - Phu tue X111

¢) Du kién thoi han bao quan cia ho so

Thot han bao quan cua hé so duoc ghi theo Bang thoi han bao quan tai licu
hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan, to chire; Bang thot han bao
quan tai licu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai liéu cua co quan, to chire
(néu ¢o).

d) banh s6, ky hiéu cac dé muc va ho so

- Cac de muc lon duge danh s6 lién tuc bang chir s6 La Ma.

- Cac dé muc nho (ncu cO) trong timg dé muc [on dugc danh s rneng bang

chir 6 A- -1ap.

- SO, ky hiéu cha h() so bao g Eom 56 thir tur dugce danh bang chir s6 A rap va
ky hiéu (bcng cac chir viét tat) cua dc muc lom. Chiv viét Lat cua cac dé muc lon
trong Danh muc hé so do co quan, to chire quy dinh nhung can ngén gon, dé hiéu.
dé nh.

Viée danh s ho so co thé dap dung mat trong hai cach sau:

+ 806 cua ho so duge danh Lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 O1.

+ S0 cua ho so dugce dénh lién tuce trong pham vi timg dé muc 1on, bat dau wr

sO 01,

4. T6 chure 1ap Danh muc ho so

a) Danh muc ho so dugc 1ap theo hai cach sau:

- Cach thtr nhat: Van thu xdy dung du thao Danh muc hé so cua co quan, 0
chie; lay y kién dong gop cua cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du thao,

trinh 1anh dao Van phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguoi dimg dau co quin,
t& chire kv ban hanh.

- Céch thtr hai: Cace don vi du kién Danh muc hd so cia don vi minh theo
hudng dan nghiép vu cua Van thu; Van thu tong hop thanh Danh muc hd so cia co
quan, to chire, bo sung, chinh sua (ncu can) hoan thién du thao, trinh lanh dao Vin
phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguol dimg dau co quan, to chire ky ban
hanh.

b) NDanh muc hd so do ngudi dmg dau co quan, 6 chire duyét, ky ban hanh
vio dau nam.



¢) Van thu sao chup Danh muc ho so di duoc ban hanh g gjm cac don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién lap hé so theo Danh muc. l"ronb qu trinh thuc thIl
néu c6 ho so du kién chua sat voi thuc té hodc ¢6 con;b vige giai quy ét phat sinh
thuge trach nhiém lap ho so clia don vi hodc ca nhan nao thi don vj hodc ca nhin
do can kip thoi stra doi, bo sung vao phan Danh muc ho so cua minh dé Van thu
longD hop, bd sung vao Danh muc ho so clia co quan, t6 chire.

Diéu 14. M6 hd so

[. M& ho so la viee lay mot to bia hé so va ghi nhimg thong tin ban d'ul vé ho
so, nhu: ky hiéu ho 50, tiéu dé ho so, nam m& hd so. Bia hd so duoc thidt ké va in
theo Tiéu chudn qude gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trit.

2. Méi ca nhan khi giai quyét cong viéc duoc ;Dld() ¢é trach nhiém mg ho
so ve cong viée do (theo Danh muc hd so, hodc ké ca truomg hop co quan, to
chire chura ¢6 Danh muc ho 50) .

Diéu 15. Thu thip, cip nhit vin ban, tai liéu vao ho so
. Mdi ¢ nhan ¢6 trach nhiém thu thap, Cdp nhat tat ca van ban, tai licu hinh

thanh tmng:, qua trinh theo déi, giai quyet cong viée vao hd so tuong tmg da mo, ké
catat liéu phim, anh, ghi am.

2. Can thu thap kip thoi nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cia lanh
dao, tham ludn cua céc dai bicu tai hdi nghi, hoi thao... bao dam sur toan ven, day du
cta hé so, tranh bj that lac.

Picu 16. Két thiic hd so
l. Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so dugc két thiic, nguoi lap hé so
¢o trach nhiém:
a) Kiém tra mic do day da cua van ban, tai liéu cd trong hd so, néu thiéu cin
bo sung cho du.

b) Xem xét loai ra khoi hé so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu di ¢ ban
chinh (trir ban thao vé van dé quan trong c6 ghi v kién chi dao cua lanh dao co quan
hodc y 1\1cn ;:op y cua cac co quan hitu quan hodc ban thdo ma nguoi 1ap ho S0 thay

can thiét phai giir lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay khong can phat
luru i,

¢) Sap xép cac van ban, tai liéu trong ho so theo trinh wr giai quyét\ cOng vige
hodc theo thoi gian, tén loai, tac gjié cua van ban... Truong hop trong ho so co tal
licu phlm anh thi bo vao bi; tai li¢u bang dia ght am, ghi hinh thi bo vao hop va sip
xCp vio cudi hd so. Néu hé so day qua 3 em thi tach thanh cde don vi bao quan
khac nhau (khong nén tach dudi 01 cm) dé thuén tién cho viée quan ly va su dung.
Moi don vi bao quén trong ho so ¢6 dic diém chung, du yéu t6 cdu thanh nhu mot
ho so doc lap, (vi du, Ho so \ay dung van ban quy pham phap luat co th¢ phan
thanh cac don vi bao quan nhu: cac 1an du thao, céc lan hoi thao, cac 1an trinh...).

d) Xem xét lai thon han bao quan cua hé so (ddi chiéu véi Danh muc ho so va
thuce 1€ tai lig¢u trong ho so).

d) Hoan thién, chinh sua tiéu dé ho so cho phtt hop vai ndi dung i licu
trong 16 so (néu can).
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2. Néu hét nam ma cong viéc chura giai quyét xong, thi chua thue hi¢n vige
ket thie ho so, hd so dd duge bo sung vao Danh muc hd so nim sau.

Dicu 17. Thoi han, thanh phan ho so, tai liéu va thi tue ndp luu
[. Thoi han ndp luu ho so, i lidu tr cae don vi, ca nhan vao Luu trar co quin
duge quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thic; déi véi ho so,
ti lidu xdy dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duoc
quyet man
Thanh phan ho so, tai licu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bo ho)
SO Ll lxw duge xdc dinh thot han bao quan tir 05 nam trd 1én, trir nhamg loat ho so,
Lat licu sau:
a) Cic ho so nwycn tau duoc dung lam céan cu dé theo doi, giai quvu cony.

vice thude trach nhiém ctia mdi ca nhan, duge ca nhan gitr va o thé tr logi huy khi
van ban hét hiéu lue thi hanh.

b) 116 so vé nhing cOng viée chua giai quyét xong.
¢) Ho so phot hop giai quyét cong viée (truomg hop trung voi ho so cua don
vichu tri).
d) Cac van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.
3. Thu tue ndp luu
Khi nop [ru tai ligu phai lap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu nop fuu” (Phu
lue XlV) va hai ban “Bién ban giao nhan hd 50, tai liéu™ (Phy lue XV). Don vi, ca
nhin giao ndp tai lidu va Luu trir co quan giit mdi loai mot ban
Chuong V
TRACH NHIEM DOI VOI VIEC LAP HO SO
VA GIAO, NHAN HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUA
Dicu 18. Trach nhi¢m ciia nguoi ding diu co quan, t6 chie
Neudt dimg dau co quan, to chire ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huényg
dan viée 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.
¢ A ’ . oA » L - \ . " \ N
Dicu 19. Trach nhiém cia Chanh Van phong (Truwong phong Hanh
chinh) hodc nguoi duge giao trach nhiém
1. 16 chire thue hién viée 1ap ho so va nop luu ho so, tai [1iéu vao fuu trir tal
co quan, to chuc minh. Cu thé:
) Chi dao viée xdy dung va trinh ngudi ding dau ban hanh Danh muc ho
SO0 cua coquan, 1o chire;
b) Chi dao viéc huong dan, kiém tra viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, i
li¢u vao Luu trlr co quan.
. Tham muu cho nguoi dungﬁ diu co quan, té chire trong viée chi dao.

Kiem Im hudng dan viée 1ap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir ddi voi
cac co quan, to chire cap dudi.



Diéu 20. Trach nhiém cia ngwoi dirng diu don vi cia co quan, to chire

Ngum ding du don vi cta co quan, t6 chirc ¢o trach nhiém to chire thuc
hi¢n viéce lap hé so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu ctia don vi vao Luu trit co
quan. Cu theé:

I. Phan cong trach nhiém cho cdc ca nhan trong don vi lap ho so vé nhimg
viée ma don vi duge giao chu tri giai quyét.

2. IO chire tiép nhan hd so cta ca nhén sau khi cong viée giai quydt xong va
quan ly h() so cua don vi khi chua dén han nép luu vao Luu trir co quan.

3. T6 chire lya chon va nop luu hd so, tai liéu ¢o gia tri vao Luu trir co quan
theo ding thoi han quy dinh.,

Dicu 21. Trich nhiém cia ¢4 nhin trong co quan, to chire

L. llong, qua trinh theo doi, giai quyét COI’IE viée, moi ca nhan phai lap ho
50 vé cong viée do va ndp luu hd so, tai lidu vao Liru trit co quan theo hudng dan
tal Thong tu nay.

Ngom viéc lap ho so cong viée, can ldp hd so nguyén tic lam can cir giai
quyét cong viéc hing ngay.

2. Truong hgp don vi, ca nhan ¢6 nhu cau glu lai ho so, tai licu da dcn han
nop luu dé phuc vu cong viée thi phai dugce ngum ding dau co quan, to chiic
doné y va phai lap Danh muc ho so, tai liéu gitr lai gui cho Luu trir co quan.
Thoi han gitr lai ho so, tai [iéu cia don vi, ca nhan khéng qua hai nam, k¢
ngay dén han ndp luu.

3. Truong hop nghl huu, théi viée hay chuyen cong tac khac thi phai ban giac
ho so, tai lidu cho don vi hay nguoi ké nhiém. Ho so, tai liéu ban giao phai dugc
thong ké va lap bién ban giao nhan.

Dicu 22 . Trach nhiém ctda Van thwr don vi

. Cudi mm nam kiém tra tinh hinh lap hd so uua cac ¢a nhan trong don vi,
Xac dmh cac ho so da két thuc, hudng dan hoan chinh hé so dé nop Tuu.

2. l‘hong ké ho so, tai liéu giao ndp vao Muc luc ho so, tai liéu nop luu.
3. Ban giao ho so, tai liéu cho Luu trit co quan.

Di&u'23. Trach nhiém ciia Vin thu co quan

I. Xay dung Danh muc hd so cla co quan, to churc.

2. Dau nam, Vin thu sao gui Danh muc hé so cho cac don vi, can bd, cong
chire, vién chuc lam can cbr lap hé so. Trén co s¢ Danh muc hd so, Van thu
chuan bi bia ho s0 giao cho don vi hodc ca nhan ¢6 trach nhi¢m lap ho so.

3. Phéi hop vé6i Luu trit co quan hudng dan nghiép vu, don dbc, kiém tra
vi¢e lap ho so trong co quan.

Di¢u 24. Trach nhiém cua Luu triv co quan

I. Gitp ngudi dimg dau co quan, 6 chire hudng dan viée lap ho so va ndp
luu ho so, tai liéu.

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



a) T u;p nhan ho so, tai liéu da dén han nop luu cac don vi, ¢a nhan va lap
BBi¢n ban giao nhin ho so, tai lidu. II‘LYO’I“[E hop phat hién thiéu h() so thi yéu cau don
vi, ¢4 nhan bo sung hodc bao cdo ngudi ¢ tham quyén giai Juyét.

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

- Hoan chinh hé so bao goém: Viét bia theo mau (chinh sua cac thong tin trén
bia hé so mu can), danh so Lo trong ho so. Doi vai ho so o thot han bao quan vinh
vién phai viét Chimg tir két thie va bién muc vin ban trong ho so.

- Lap Muc luc ho so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan ¢o thoi han
ricéng.

¢) Sdp xép ho so, tai liéu vao hop (cdp), ghi va dan nhan hop, dua lén gia.

3. Glao nop tai li¢u luu trix ¢6 gia tri bao quan vinh vién thude Danh muc (ai
hiéu nop luu vao Luu trit lich sur; t6 chire huy tai liéu hét gid tri theo quyét dinh cua
ngudi dimg dau co quan, to chic.

Chuong VI
DPIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 25 . Bai b6 cic quy dinh hién hanh

Thong tu nay bai bo Ban hudng d'3n cong tac 1dp hd so hién hanh & cde co
quan duoce ban hanh kém theo Congp vin s0 261-NV ngay 12 thang 10 nam 1977
cua Cuc Luu trér Phu Thu tudng va Cong vin s6 425/VTL TNN-NVTW ngay [8
thang 7 nam 2005 cua Cuc Van thu va Luu trlr nha nude vé vide hudng dan quan
Iy vin ban di, van ban dén.

Picu 26. Hiéu e thi hanh
Thong tu ndy ¢6 hiéu lue thi hanh ké tir ngay07 thang 04 nam 2013,
Di¢u 27. TO chite thue hién

Bo. co quan ngang Bo, co quan thude Chinh phu, Uy ban nhan dan cac
tinh, thanh pho true thude Trung vong, co quan Trung wong cua cac doan thé, 1o
chure kinh (€ nha nude chiu trach nhiém phé bién, hudng dan, kiém tra thuc hién
'hong tunay./. 27

Noinhin: KT. BO TRUONG

- Vin phong Trung vong ang; U T YN €
Van phong Qude hoi; THU TRUONG
Vian phong Chu tich nudc; /’\W}S' “;«m

- Cac BO, corquan npang BY, co quan thude CP: -

- HIDND, UBND cac tinh, TP truc thudoe TW:

- Vién Kiém sat nhan dan i cao:

- Toa an nhan dan (Hi cao:

- Ki¢m toan Nha nudc:

- Co guan Trung vong cia cae doan thé:

- Cac 1dp doan kinh té, Tong cong ty nha nude 91;

- Cue Van thu va Luu trir Nha nude (20b);

- Cuce Kiem tra vin ban QPP (BO Tu phap);

- Cong bao:

- Ba NOivur Lanh dao Bo. cac don vi thude va true thude B,

- Website BO NO1 vy
[uu V1 PC
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Phu lyc I
DAU “DEN”
hong e so 01 72012/TT-BNV ngavedd thing #f nam 2012

cua Bo Noivu )

SO0mm
'TEN CO QUAN, TO CHUC
« . Sé:
= | DEN Neiv:
:Q | gdy ....................
Chuyén: ....................
Luu hdsosd: ...

a) Hinh dang va kich thudce

Dau “bén” phai dugc khéc sin, hinh chir nhat, kich thude 35mm x 50mm

b) Mdu trinh bay

Mau déu “Pén” dugc trinh bay nhu minh hoa tai hinh vé ¢ trén.

2. Huwéng din ghi cac ndi dung thong tin trén diu “Dén”

a) S6 dén

S6 dén la sé thir tu dané ky véan ban dén. S6 dén duoc danh lién tuc, bat diu
tr 6 01 vao ngay dau nam va két thae vao ngay 31 thang 12 hang nam.

b) Ngay dén

Ngay dén la ngay, thang, nam co quan, t6 chirc nhan dugc van ban (hodc
don, thu), dong dau dén va dang ky; doi voi nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s6 0 & trude; nam duge ghi bang hai chir 6 cudi cua nam, vi du:
03/01/11,27/7/11, 31/12/11.

Gio dén: dbi voi van ban dén c6 dong dau “Thuong khan™ va “Hod toc (]\L
ca “Hoa té¢” hen glor”) Van thu phai ghi gio nhan (trong nhitng truong hop can
thiét, cin ghi ca gid va phit, vi du: 14.30).

¢) Chuyén
Ghi tén don vi hodc ca nhan co trach nhiém giai quyét
d) Luu hd 50 s6

Ghi s6 ky hiéu ho so ma van ban dugce lap theo Danh muc ho so co quan./..zz



i | \\ Phuy lyc 11
. Wy SOPANG KY VAN BAN DEN
L (Kem zheal hong tu sé O /2012/TT-BNV ngayd thangdf nam 2012
\\ o /’ ciia B Noi vy )
1. Mdu sé

SO dang ky van ban dén phai duoc in san, kich thude: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

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

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

Tiwrngay ........den ngay ...(4)...
Tiso ..........den so ... (5)........ i

Quyén s6: {(6)..

Ghi chu:

(1): Tén co quan (t6 chire) ch quan cép trén truc tiép (néu co):;

(2): Tén co quan (td chirc) hodc don vi (ddi véi sd cua don vi):

(3): Nam m¢ sb dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bét dau va két thuc dang ky van ban trong quyén sé;
(5): S6 thir tir dang ky van ban dén dau tién va cudi cung trong quyén so;
(6): S thir tu cua quyén $0.

Trén trang dau cta cac loai 6 phdl ¢6 chit Ky cua nguoi ¢o tham quyén va
dong dau trude khi su dung Viée ky va dong dau duoc thue hién ¢ khoang giay

trong gitta Tu s6... dén s6.. va Quyen s0.



b) Phan dang ky van ban dén , ’
Phan dang ky van ban dén duoc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x
297mm), bao gom 09 ¢it theo mau dudi day:

- Bon vi
Ngay | S Tac | SO,ky | Ngay | Ténloaivatrich | hodc | Ky | Ghi
dén dén gla hiéu | thang yéu noi dung nguoi | nhan | chu
» B nhan -
(1) 2) | 3 (4) () (6) (7) (8) | (N
S P

2. Huong dan dang ky

Cot 1: Ghi theo ngay, thang duge ghi trén dau “Dén”, vi du: 03/01, 27,7,
3171

o

Cot 2: Ghi theo s6 dugc ghi trén dau “Dén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, 16 chae ban hanh van ban hodc ho tén, dia chi cua
nguol gui d(m, thu,

Cot 4: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban deén.
Cot 5: Ghi ngay, thang, nam cua van ban dén hoac don, thu. 1)01 vl nhitiny

ni_d\ duoi ]O va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude; nam duge ghi bang hai dm
$O cudi nam, vi du: ()"5/01/ 1, 31/12/11.

Cot 6: Ghi tén loai cua van ban dén (trir cong vdn; tén loai van ban co the
viet tat) va trich ).cu noi dung. ]ruun;D h()rp van ban dén hodc don, thu khéng co
trich y¢u thi nguoi ding ky phal tdm tit ndi dung cia van ban hoac don, thu do.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc cd nhdn nhan van ban dén can cir y kién phan
phéi, y kién chi dao giai quyu cua nguoi co tham quym

Cot 8: Chir ky ciia ngudi truc tiép nhan van ban.

Cot 9: Ghi nhing diém can thidt vé viin ban dén (vin ban khong cé s0, kv
hicu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

So dang ky viin ban mat dén

Mau s6 diang ky van ban mat dén ciing g,longD nhu $6 dang: ky vin ban dcn
(loai thuong), nhtrng phan dang) ky co bo sung ¢Ot “Muc do mat” (cot 7) ngay sau
cot *Tén loai va trich yéu néi dung” (c0t 6).

Viée dang ky van ban mat dén duoce thue hién twong tu nhu dclﬂé ky van

ban dén (loai thuong) theo hudng dan tai khoan 2 Lua Phu luc nay; riéng ¢ cot 7

"Mue do mat” phdl ghi rd do mat (“Mat”, F01 mat” hodc “Iuyu mat’) cua van

ban dén; déi véi van ban dén do ‘Tuyét mar™, thi chi dugc ghi vao c¢ot trich yeu
nol dung sau khi duge phép ngudi ¢6 tham quyén. lth



LE Phy lyc T11
" i y SO DANG KY PON, THU
(l\()m r/zea 7779ng e so W /201 2/TT-BNV /7gu},&&r/mng4ncmz 2012

\ / cua Bo Noi v )

1. Miu sb

So dang ky don, thu phai dugc in san, kich thudc: 210mm x 297mm

a) Bia va trang diu

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

b) Phan dang ky don, thu

Phan dang ky don, thu duoc trinh bay trén trang giay kho A3 (420mm x
297mm), bao gom 08 ¢4t theo mau sau:

Ngay So HQ.'[QH, dg.a Ngay Trich yéu noi bon vi hoac Ky w Ghi |

—

h
I

dén | dén chlgrfium thiang dung nguoi nhan | nhin = chu
I
L@ 3) “) (5) (6) @) &)

2. Huéng din ding ky

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

Cot 2: Ghi theo sb dugc ghi trén dau * Den S6 dén la so thir tu dang ky
cua don, thu ma co quan, t6 chue nhan duoc (néu don, thu duogce ghi s6 dén va
dang ky Ilen;:,) hodc so thu tu dang l\y clia van ban dén néi chung (néu don, thu
duoe lay s0 dén va dang ky chung vdi céc loai van ban dén khac).

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

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, nam dugc ghi trén don, thu. Pdi vai nhing
ngty dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude; nam duoc ghi bing hai chir
sO cudl nam, vi du: 03/01/1] 31/12/11. Truong hgp trén don, thu khoné ghi ngay

thang thi co thé ]dy ngay, thang, nam theo dau buu dién nhung can ¢o ghi chu cu
the.

Cot 5: Ghi theo trich yéu nodi dung duoc ghi trén don, thu. Truong hep don.
thu khdng ¢6 trich yéu thi nguoi dang ky phai tom tat noi dung cua don, thu do.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan don, thu can cu theo y kién phan
phoi., y kién chi dao giai quyet cuia ngudi ¢o tham quyén.

Cot 7: Chir ky cta ngudi true tiép nhan don, thu.

(ot 8: Ghi nhimg diém can thiét vé don, thu nhu don, thu ian thir ... don,
thu khong ghi ngay thang, v.v...)./%

|
|
i
|



F Phu luc IV

\7\ PHIEU (J[A] QUYET VAN BAN DEN
(l\em Ih\?eo Thong tir s6 0] /2012/TT-BNV ngayeddthang ff nam 2012
/ cua Bo Noi vy )

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 13p - Tu do - Hanh phuc

................. ngay  thang  nam 20
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

Y kién cua linh dao co quan, t6 chire: (2)
Y kién cua lanh dao don vi: (3)

Y kién dé xuit cua nguroi giai quyét: (4)

2. Huéng din ghi

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

(2): Y kién phan phoi, chi dao giai quyét cua lanh dao co quan, to chac
(hodc cua ngum co tham quyen) giao don vi, ca nhan chu tri, cac don vi, ca
nhin tham gia phm hop giai quyét van ban den (néu co); thoi han gidi quyet doi
VOl m(n don vi, ca nhan (néu cd) va ngay thang cho ¢ kién phan phoi, giai
quyet,

(3): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét cua lanh dao don vi giao cho ca
nhan; that han giai quyét doi voi ca nhan (néu cO) va ngay, thang, nam cho y
kicn.

(4): Y klen dé xuat giai quyct van ban dén cua ca nhan va ngay, thang,
nam dé xudt y kién./. %



Phu luc V
EN GIAO VAN BAN PEN
@ /2012/TT-BNV ngawdd thang ffnam 2012
cia Bo Noivu )

(Keém tHéo

1. S6 chuye“‘ n ban dén (loai thuong)

1. Mau s6

S chuyén giao vdan ban dén phai dugce in san, kich thude: 210mm x
297mm hodac 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau clia s6 duge trinh bay tuong tw nhu bia va trang dau cua so
dang ky van ban den chi khac ten oi 1a “S6 Chuycn giao van ban dén” va khong
¢ dong chir “Tir s6 ... dén sb .

b) Phan chuyén giao van ban dén

Phan chuyen giao van ban dén co thé duoc trinh bay trén trang giay kho A4
lhco chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao
om 05 cot theo mau sau:

e
Nga?/ SH dén Pon vi hoac ngudi nhan | Ky nhan | Ghi chu ‘
chuyén |
1‘

(1) (2) 3) 4 ”(iLJ

2. Hudng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao van ban dén cho cdc don vi, ca
nhén; dbi véi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du:
05/02,27/7, 31/12.

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

Cot 3: Ghi tén don vi hodc cd nhan nhdn vdn ban can cu theo y ki¢n phan
phoi, y kién th dao giai quyet ctia ngudi 6 tham quyén.

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

Cot 5: Ghi nhiing diém cén thiét (ban sao, s6 luong ban...).

[1. S6 chuyén giao vin bian mat dén

Trong trucmg hop can thlet cac ¢o quan, t6 chirc ¢d thé lap s0 chuyén giao

van ban mat dén riéng. Mau s6 chuyen glao van ban mat dén twong, nhu so

Lhuyen giao van ban dén (loai thuong), nhung phdn dang ky chuyén giao van ban
¢6 bd sung cot “Mirc d6 mat” ngay sau cot “S6 dén” (cot 2).

Vige dang ky chuyén giao van ban mat dén duoc thuc hién tuong tu nhu
d6i voi vian ban dén (loai thuong) theo hudng dan tai khoan 2. Muc I cua Phu luc
lldy ricng ¢ ¢t 3 “Muc d6 mat” phai ghi rd d§ mat (“Mat” “T6i mat” hodc

“Tuy¢t mat”) cua van ban dén /%/



Phy luc VI
I GIAIL QUYET VAN BAN DEN
(l\cnr the() 7h()ng 11/ SB8U] 72012/ TT-BNV ngay.de thang#f nam 2012
e cua Bo Noi vu )

1. Mau s6
SO theo doi giai quyét van ban dén phai dugce in sin, kich thugc: 210mm x
297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang diu cua s6 duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua sO
Lhuyen giao van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 theo doi giai quyét van ban
dén™.

b) Phén theo doi giai quyét vin ban dén

Phan theo dai giai quyc[ van ban dcn duge trinh bay trén trang gidy kho A3
(420mm x 297mm) bao goém 07 ¢t theo mau sau:

S bPon vi ey s Vo
R I'én loai, so va ky hiéu, hoc ‘ [hoi Fién So, ky Ghi
! c%én ngay thing va tac gia ngL:'(Yi han giai | do gidi | higuvan |
van ban - uyét uyét | ban tra loi
nhan quy quy )
() 2) (3) @ | 5 ©) | (7
L, |

2. Huéng dén ghi

Cot 1: Ghi theo s6 dén dugce ghi trén dau “Dén” va trong sé dang ky van

ban dén.

Cot 2: Ghi én loai d01 voi van ban do cac co quan, to chire gui dén, don
hodc thu ]\hleu nai, to cdo ddi voi don, thu: cac ndi dung khac ghi theo huang dan

tat khoan 2 cua Phu luc 1l cua Thong tu nay.

(01

phan phm chl dao giai quyét cia ngudi ¢o tham quycn

: Ghi tén don vi hodc ca nhdn nhan van bdn dén can ¢t theo vy kién

Cot 4: Ghi thoi han giai quyét van ban dén theo quy dinh cua phap luat, quy
dinh cua co quan, t6 chuc hodc theo y kién ciia ngudi ¢é tham quyén.

Cot S: Ghi tién do g1a1 quyct van ban dén caa cac don vi, ca nhan so voi
thoi han da duge quy dinh, vi du: d1 giai quyét, chua giai quyét vov..

C'ot 6: Ghi 0 va ky hi¢u cua van ban tra loi van ban dén (néu co).

Cot 7: Ghi nhimg diém can tkiét khac./ 7%



A ~ Phu luc VII

NG KY VAN BAN Di
) /2012/TT-BNV ngaydl thang #fnam 2012
cua Bo Noivu )

(Kem th

I. S6 ding ky vian ban di (loai thudng)

1. Mau so

S6 dang ky van ban di phai duoc in sdn, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua so6 duge trinh bay twong tu nhu bia va trang dau
cta s6 dang ky van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 dang ky van ban di”.

b) Phan dang ky vin ban di

Phin dang ky van ban di dugc trinh bay trén trang giay kho A3
(420mm x 297mm), bao gom 08 cot theo mau sau:

SO.’Al\y Ngay Tén loai va trich . oA Pon vi, SO
hiéu thang LA Nguoi | Noi nhan L _
< B yeu noi dung . I nguoi nhan | lugng
vin van - Ky van ban ‘, .
. . van ban ban luu ban
ban ban
(1) (2) (3) (4) (5) (0) (7)

2. Huéng dan dang ky

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cua van ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, ndm cta van ban; dbi voi nhimng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudce, vi du: 05/02, 31/12.

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

Cot 4: Ghi tén cua ngudi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén céac co quan, t6 chire hodc don vi, ca nhan nhan van ban

nhu duoc ghi tai phan noi nhan cia van ban.

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

Cot 7: Ghi 6 luong ban phat hanh.

Cot 8: Ghi nhimg diém can thiét khac,

I1. S6 dz'mg ky van ban mat di

Miu s6 dang ky van ban mat di gidng nhu 6 dang ky véan ban di (]()dl

thuong), nhung phan dung> dé dang> ky vian ban ¢ bd sung ¢ot “Muc do mat”
ngay sau cot “Tén loai va trich yéu ndi dung van ban” (cot 3).

Viéc ding ky vén ban mét di dugc thuc hién tuong tu nhu dbi voi van
ban di (loai thuong) theo hudéng dan tai khoan 2, muc I cua Phu luc nay: riéng

|




o Ot “*Mire do mat” (c¢dt 4) phai ghi ro dd mat (“Mat”, ~To1 mat” hodc “Tuydt
mat”) cua van ban; doi vai van ban di d6 “Tuyét mat” thi chi duge ghi vao ¢ot
trich yéu noi dung sau khi duge phép cta nguoi ¢6 tham quyen./g,



BAN
(Kém theo Thé T-BNV ngayodethcng# nam 2012
Noivu )

1. Mau bi viin ban
a) Hinh dang va kich thuéc
Bi vén ban phai duoc in sén, ¢6 hinh chit nhét. Kich thuéc 16i thiéu doi voi
cac loal bi thong dung cu thé nhu sau:
- Loai 307mm x 220mm: dung cho van ban dugc trinh bay trén giay kha
A4 duogc vao bi ¢ dang dé nguyén kho giay;
- Loai 220mm x I58mm: dung cho vén ban dugc trinh bay trén giéy kho
A4 dugc vao bi ¢ dang gap lam 2 phan bang nhau;
- [oat 220mm x 109mm: dl‘m‘g cbo van ban dugc trinh bay trén gi‘fiy kho
A4 duoc vao bi ¢ dang gép lam 3 phan bang nhau;
- Loal 158mm x 115mm: dlhn‘g cho van ban dugc trinh bay trén giﬁy kho
A4 dugc vao bl ¢ dang gap lam 4 phan bang nhau.
b) Mau trinh bay
Mau trinh bay bi vin ban dugc minh hoa theo hinh vé.
" TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

@) b S XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi (2)
DT: (-84 4) XXXXXXX  Fax: (4184 4) XXXXXXX (3)

CE-Mail Website: .................ce. 4
Sb: (3)
Kinhgwi: . ... . ...(0)
A7)
(T

2. Huéng dn trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, t6 chirc gui van ban.

(2): Pia chi cua co quan, 16 chire (néu can).

(3): S dién thoai, s6 Fax (néu can).

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

(5): Ghi 86, ky hiéu cac van ban c6 trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, td chire hodc don vi, ca nhan nhan vin ban.
(7): Dia chi cua co quan, t6 chire don vi, ca nhan nhan van ban.
(8): Biéu tuong clia co quan, 16 chue (néu cO)./ 7.



/77 PR
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(Kem theo Thong tli}; so W,’/?(MZ/TT«—
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cua,B() i v )

1. Mau so

SH dmym giao viin ban di cho cac co quan khac hodc cho cac don vi, ca nhan
trong co quan, td chie phai duoc in san, kich thude: 210mm x 297mm

a) Bia va trang, dau

Bia va trang dau cua s6 duoc trinh bay tuong w nhu bia va trang dau clia o
chuyén £1a0 vin ban dén, chi khac tén goi la “So dmyen g1a0 van ban di”.

b) Phan dang ky chuyén giao van ban di

Phan dang ky chuyén giao van ban di dugc trinh bay trén tlang giay kho Ad
lhoo chiéu rong (210mm x 297mm) hoac theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao
gom 05 ¢dt theo mau sau:

Ngay bo l\\ hi¢u van ban Noi nhan vén ban Ky T(jhi chu
chuyén nhan
(1) (2) (3) (4) (5)

2. Huong dén ghi

Cot I Ghi ngay, thing chuyén giao van ban di; doi voi nhimg ngay dudi 10
va thang 1, 2 thi phai thém $6 0 6 trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban.

C'ot 3: Noi nhan van ban.

- Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan nhan van ban trong truong hop chuyén giao
van ban trong ndi bo co quan, 16 chuc;

- Ghi tén cac co quan. 1o chirc hodc don vi, ca nhan nhan van ban trong
truomg hop chuyén giao van ban cho co quan, o LhUL hoac don vi, ca nhan khac.

Cot 4: Chir ky ctia nguoi true tiép nhan van ban.

Cot 5: Ghinhtmg diém can thiét khac nhu s6 lugng ban, so luong bi/-z



Ve N‘ zs \ .
/’V \ PhulucX

ot ‘3” SO Gpl AN BAN BI BUU DIEN
(Kem t)ze()\ Y%ong tu’ Aéﬂ 2012/TT-BNV ngayedd thang ffnam 2012
e cia Bo Néi v )

1. Mau so

Sé gui van ban di buu dién phai dugc in san, kich thudc: 210mm x
297mm hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau
Bia va trang dau ctia s6 dugce trinh bay tuong ty nhu bia va trang dau cua
50 chuyén giao van ban dén, chi khéc tén goi 14 “S6 gui van ban di buu dién”.

b) Phan dang ky giri van ban di buu dién

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

! Ngay S6, ky hiéu Noi nhan van ban S Ky nhinva | Ghi
chuyén van ban luong | dau buu dién | chu
bi
(1) (2) (3) (4) 5) | (6)
L

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm guri van ban di buu dién; doi voi nhimg ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7,31/12.

Cot 2: Ghi sd va ky hiéu cia van ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan van ban, vi
du: UBND cac tinh, thanh pho truc thuoc Trung uong.

C6t 4: Ghi s6 luong bi clia van ban gui di

Cat 5: Chitr ky cua nhan vién buu dién truc tiép nhan van ban va dau cua
buu dién (néu ¢o).

Cot 6: Ghi nhimg diém can thict khéc./zg
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,‘ \ Phu lue XI

Lol 1 _} SO SUDUNG BAN LUU _

j s30T 2012/ TT-BNV ngaveddihing4f nim 2012
cua Bo Noivu )

/, / R

S6 st dung ban luu phai dugce in san, kich thudc: 210mm x 297mm.

Y N

1. M Au so

a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cua s6 duoc trinh bay tuong tur nhu bia va trang dau cua so
chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 1a *So6 s dung ban luu”

b) Phan dang ky su dung ban luu
Phan dang ky s dung ban luu dugc trinh bay trén trang gidy kho A3
(420mm x 297mm), bao gdém 06 cot theo mau sau:

 Ngay | Hotén | Sé/ky hiéu | Ténlogiva | HO | Ky | Ngay | Nguoi | Ghi |
thing | nguol | ngay thang | trich yéu |sos0 | nhin | tra cho chu
su dung vin ban noi dung, phep su
- I L vin ban m dung |
() ) O (4) ) | o | (D ®) [
N S ~ ] 1

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam phuc vu yéu cau si dung ban luu; doi voi
nhing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du: 05/02/2011,
207772000, 31/12/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi ¢cong tac cua nguoi sir dung ban luu.
(ot 3: Ghi s0 va ky hiéu; ngay, thang, nam cua van ban.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua vin ban.

Cot 5: Ghi sé, ky hiéu cua tép luu van ban di duogc s: 1p xép theo thir tir dang
kv tai van thu, vi du: S6: CV-01/2011 (t ap luu cong van di s6 01 nam 2011)

C'ot 6: Chu ky cua nguoi su dung ban [uu.

Cot 7: Ghi ngay, thang, nam ma nguoi s dung (ngudi muon) phai tra
han Iuu.

Cot & Ghi ho tén cua nguot duyét cho phép su dung ban luu.

C'ot 9: Ghi nhimg diém can thiét nhu da tra, ngay thang tra (néu nguor su
dung tra muon hon thei han cho phép)./%ﬂ



\ Phy lue XII
;" "("/ SRR ‘ "‘; MAU DANH MUC HO SO
~(Kem rh » Thong tw s6 0] /2012/TT-BNV ngaveddthangM nam 2012

\Q% x.,;__j‘;,/!j, cua Bo Noi vu ) o
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, t6 chiic)
~ Nam ...
( Ban hanh kéem theo Quyét dinh so... ngay .. thang .. nam cua ....)
YU . o
Sova Y Coa A A Thoi han Don vy TGhi cha
ky hiéu | Ten de muc va tieu dé ho so \ 2 nguot lap
bao quan A
HS ho so i
(h (2) (3) (4) (5)
1. TEN DE MUC LON
1. Tén dé muc nho
Tiéu dé hd so
Ban Danh muc hd so nay co ....... Dhé so, bao g&n:

................ ' hé so bao quan vinh vién;
............... “)'h6 so bao quan co thoi han.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chit ky, dau)
Ho va tén

Huéng din sir dung:

Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cia ho so (theo hudng dan tai Diém d Khoan 3
Piéu 13 ctia Théng tu nay)

Cot 2: Ghi s tha tu va tén dé muc 16n, dé muc nho; tiéu dé ho so (theo
hudng dan tai Diém d Khoan 3 Diéu 13 ciia Thong tu nay).

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua hd so: vinh vién hodc thoi han bang 0
nam cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc cé nhan chiu trach nhiém lap hé so;

Cot 5: Ghi nhimg thong tin déic biét vé thoi han bao quan, vé ngudi lap ho
50, ho so chuyén tir nim trude sang, hd so loai mat v.v....

(1) Ghi tong s6 hd so co trong Danh muc.
(2) Ghi s6 luong hé so bao quan vinh vién, s6 luwong ho so bao quan co thoi
han trong Danh muc./.%



| o Phu luc X111

: : M()T SO LOAI TIEU PE HO SO TIEU BIEU
. (Kcm lhe() jl'/l()ng i $6 07 /2012/TT-BNV ngayeddthing Mfnam 2012
o R ( cia Bo Noi vu )

N . - A R

F‘F@n“foal vian ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung d01 voi cac hd
s la chuong trinh, ké hoach, bao cdo ¢ong tac thuong ky ctia co quan, t6 chure.

Vi du I: Chuong trinh ké hoach, bdo cdo cong tac nam 2011 cua Dai Truyen
hinh Viét Nam.

Vi du 2: Ké hoach, bao cdo thuc hién ké hoach san xuat nong nghi¢p vu
Dong- Xuan nam 2010- 2011 cua S6 Nong nghiép va Phat rién nong thén tinh Thai
Binh.

2. Tén loai vin ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: ap dung doi vai cac ho
so la chuong trinh, ké hoach, bao cao chuyén de.

Vi du: Chuong trinh, ké hoach, bao cdo cua Bo Noi vu vé thue hién cai cach
hinh chinh cong nam 2011.

3. Tap luu (quyet dinh, chi thi, cong van v.v...) - thoi gian - tac gia: ap
dung doi vai cac ho so 1a tdp luu vin ban di cua co quan.

Vidu: Tap luu cong van quy [ ndm 2011 cia Tong cuc Thugé.

4. Hé so hoi nghl (hoi thao) - ngi dung - tac gia (co quan to chire hodic co
quan chu tri) - dia diém - thoi gian: ap dung déi voi ho so hoi nghi, hoi thao.

Vidu 1: 10 so Hoi nghi t()ng két cong tac nam 2011 cua Téng (Cong ty Buu
chinh Vien théong Viét Nam.

Vi du 2: 16 so Hoi thao SARBICA “Xac dinh gia tri va loai huy tai liéu” do
Cuc Luu trit Nha nudce Viét Nam td chue tai Ha Noi tir 25-26/01/1995.

5. Ho so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung dSi vo loai ho so viée.

Vidy 1: HO sové Lién hoan Truyén hinh toan qube do Dai THVN t6 chiic i
TP. Ha Long tur 10-16/01/2005.

Vi du 2: Ho so vé c¢ap phép mo mang va cung cap, su Jdung cac dich vu vien
thong tin hoc nam 2010.

Vi du 3: Ho so ve viée ndng lwong nam 2010 (néu trong, mot nam ¢é nhiéu dot
nang luong thi moi dot nang luong 1ap mot ho so).

6. HO so - tén nguoi: ap dung doi vai ho so nhan su

Vi du: H6 su ciia Nguyén Vin Al
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AUMUC LUC HO SO, TAI LIEUNQP LUU
Thong tw s6 0] /2012/TT-BNV ngaveddthang #fndm 2012

TEN PON VI ( nép luwu tai licuy __

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam 20...
. — .
Hop/ | So, ky L. Thoi o ,
: ‘A cA 2R g A Thoi . So Ghi
cap hieu Tieu deé ho so . han bao | | .
A , gian TL \ tor chu
i) HS quan
(1) (2) ) (4) (5) 6) | (7 ]
l |
Muc luc nay gém: .................... hd so (don vi bao quan).
Vi€t BANE ChE: - oovvooeeveeeeeeeeeeeee e hé so (don vi bao quan).

Trong do co:

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

Hudng dan cach ghi cac cft:

ho so (don vi bado quan) bao quan vinh vién;

ho so (don vi bdo quéan) bao quan c6 thoi han.

.. thang ..

Ngudi lap

Cot 1: Ghi sb thir tir ctia hdp hode cap tai liéu giao nop.

Cot 2: Ghi sé va ky hiéu ctia hd so nhur trén bia ho so.
Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhat cua van ban, tai li¢u trong hd so.

Cot 5: Ghi thoi han bao quan cua ho so nhur trén bia ho so.

Cot 6: Ghi tong s6 to tai lidu ¢o trong ho so.

nam 20 ...

(Ky va ghi ¥d ho tén, chite vuclnic danh)

Cot 7: Ghi nhitng thong tin can chi y vé ndi dung va hinh thic cua van ban ¢o

trong ho so/. ¢4 -



s Phu luc XV

7 MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
{f”(ﬁfwn theo szm]g te so 0] /2012/T- BNV ngaydthang Mncim 2012
RS . cita Bo Noi vy )

TEN COwRG 8 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN TO CHUC Pje lap - Tw do - Hanh phic
.................... ngay thang nam 20)..

~ BIEN BAN
Vé viée giao nhan tai licu

Can ¢ Thong tusé — /2012/11- BNV ngay thang nam 2012 cua Bo NOt v
hudng dan quan ly van ban, lap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Canclr...... (Danh muc ho so ndam .. Ké hoach thu thdp tai liéu...),
Chung toi gom:

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

- C)Ilg (D) e
Chure vu cOng tac/chire danh: ...
BEN NHAN: (Luu trit co guan), dai dién 1a:

S ONE (DAY oo,

Chure vy cong tac/chtire danh: ..o

'I”h(."')ng nhat [4p bién ban giao nhan tai liéu véi nhirng ndi dung nhu sau:
I. Tén khéi tai liéu giao BOP: ciiiiet et

2. Thoi gian cua tai BEU: oo

3. S0 luong tai liéu:

= 1OnE SO hOP (CAP) T oo
- Tong sO ho sor (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gia: ........... mét
3. Tinh trang tai REU ZIA0 NOP: v vt

4. Muc luc ho so, tai liéu ndp luru kém theo.
Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao (don vi /ca nhan) gitt mot ban,
bén nhén (Luu tetr co quan) gir mot ban./.

DAL DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky ten va ghi ré ho téa) (Ky tén va ghiro ho rérz)ﬁ/





