09 L M 4

VIEN KIEM SAT ND CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Doc 14p — Tw do — Hanh phuc

Sé:  /BB-VP

‘ BIEN BAN
Ve viée ban giao tai li¢u, ho so hét gia tri

Cin cit Pieu 16 cia Phép lénh luu trit Quéc gia nam 2001 va Didu 12 ctia
Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 ndm 2004 quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cta Phap 1énh luu triv Quoc gia;

. Cén cu Quyét dinh 50 .... Ngay ... thang ... nam... cia Vién trudng Vién
kiém st nhin dan ... vé viéc cho tiéu huy tai liéu hét gia trj,

Ho6m nay, vao lic ... gio...phdt, ngdy ... thang... nim ... ching t6i gdm:

Bén giao:

Lo e co quan(don Vi).............cooeeniinininnn.
2, COQUAN.....ooiiiiiiiiii i eeaeas
3 e e e B COQUAN. .ttt e,

Bén nhén:

COQUAN......ooiii e,
e PR CO QUAIL. . ..ovenieee i,
P COQUAN. ..ottt it i

Cling giao va nhan khéi luong tai licu dé ticu hdy nhu sau:
- Tén phong (kh&i) tai Heu.........ooveeer

- S0 lugng da giao va nhan diy dii sb lwong tai lidu hét gia trj ghi trong Danh
muyc.

Bién ban nay dugc 1ap thanh 02 ban: bén giao gitt mot ban, bén nhén gitt mot
ban.

Cugc hop két thiic vao lic ... gio cung ngay./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN



Miy 2

VIEN KIEM SAT ND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Dic lap — Tw do — Hanh phic
S6:  /BB-VP
BIEN BAN

Ve viéc tiéu hity tai liéu lvu triv

. Can ctr Quyét dinh s{S .... Ngay ... thang ... nim... ctia Vién trudng Vién
ki€m st nhén déan tinh... v€ viéc cho tiéu hdy tai liéu hét gia tri,

Hom nay, vao Iic ... gio...phit, ngdy ... thang... nim ... chung toi gdm:
1. Ong (ba):

Chure vu:

2. Ong (ba):

Chirc vu:

3. Ong (ba):

Chtre vu:

4. Ong (ba):

Chirc vu:

D4 tién hanh tiéu hay nhitng hd so, tai liéu da hét gi4 tri theo quy dinh thudc
phong Luu trit VKSND tinh Tra Vinh.

S6 lugng hd so tai lidu tidu huy 13 ... hd so duge ghi trong danh muc théng ké
tai liu tam thoi phong VKSND ...

Hinh thtre tiéu hiy: ching 61 da hily hét thong tin ctia hd so tai liéu ghi trong
danh muc hét gid tri theo quy dinh.

Bién ban nay 14p thanh 05 (nim) ban, mdi ban déu c6 gia tri phap ly ngang
nhau.

PAI DIEN HPXDGT TAI LIEU PAI DIEN LUU TRU CO QUAN

XAC NHAN CUA THU TRUGNG CO QUAN



VIEN KIEM SAT ND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Déc lap — Ty do — Hanh phiic

S6:  /TTr-VP Tra Vinh, ngay thdng  ndm 2011

‘ ] TO TRINH ’
V& viée phé chuin quy trinh thi tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Vian phong di phén loai chinh 1y khéi hd so tai liéu trong phéng luu trit
Vién kiém sat nhan dan tinh Tra Vinh (thoi gian tir...). Trong qud trinh chinh ly,
cac ho so tai liéu ¢6 gi4 tri vinh vién, lau dai dugc lap thanh céc hd so hoan chinh
va t6 chuc ndp luu vao..... theo quyet dinh sb.../QD-VKS, ngay... cia Vién
truémg Vién kiém sat nhan dan . Vao .

Cac tai li€u c6 gia trf tam thoi va khong con gia tri su dung, lanh dao Van
phong giao cho Luu trf co quan t6 chirc thdm dinh, x4c dinh gié tri lai 1An cubi va
thye hién céc thi tuc vé& tidu hiy tai liéu hét gié trj theo dung quy dinh cia phap
luét va cia nganh.

_Vay, Van phong kinh trinh ddng chi xem xét phé duyét va cho v kién chi
dao vé Vin phong sém td chire thue hién./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;

- Céc d/c 18nh dao VP;

- Luu trit;

- Luu VT, VP.



Mau 04

VIEN KIEM SAT ND CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: /BB-VP
BIEN BAN

Ve viée ban giao tai liéu, ho so hét gia tri

Cin cir Piéu 16 ciia Phdp Iénh Iuu trit Quéc gia ndm 2001 va Didu 12 cla Nghi
dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 théng 04 nim 2004 quy dinh chi tiét thi hanh
mdt sb diéu cua Phép 1énh Iuu trir Qudc gia;

Hom nay , vao lic ... gio... ngdy ... thdng ... nam ... tai Phong ... tru s¢ co quan
Vién kiém sat nhan dan tinh Tra Vinh, Hoi déng xd4c dinh gid trj tai liéu luu trit co
quan Vién kiém s4t nhan dan tinh Tra Vinh bao gdm cac ong, ba:

Chu tich Hoi ddng: Ong (Ba)... chiic vu

Thu ky: Ong (ba) Chirc vu

Uy vién: Ong (ba)

Noi dung:

Xét huy tai liéu hét gia tri trong phong tai liéu VKSND tinh Tra Vinh

Sau khi nghién ctru, xem xét danh muc tai liéu hét gid tri cua Phéng, khéi ... va
kiém tra thyc té, céc thanh vién tréng Hoi ddng c6 ¥ kién nhu sau:

| PR

3. i

Chu toa cudc hop théng nhét két luén:

1. D& nghi gitr lai nhimg tap hd so, tai liéu tr sb ....... Dénsé, véily do............
2. P& nghi Vién treéng xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu theo Danh
muc dinh kém.

Hoi dong thong qua bién ban hop, véi ¥ kién nhat tri .. /... (Ghi rd s6 hrong).
Cudc hop két thuc vao luc ... gid, ngay ... ./.

THU KY CHU TICH HOI PONG



PHU LUC SO: 06

VIEN KIEM SAT ND CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH DPoc 14p — Ty do — Hanh phiic
S6:  /QB-VKS Tra Vinh, ngay thdng ndm 2011
QUYET PINH

V& vige tidu hiy tai liéu hét gia trj

VIEN TRUONG VIEN KIEM SAT NHAN DAN TiNH TRA VINH

Cin ctt Piéu 16 Phép lénh luu trit Quéc gia nam 2001 ;

Cén cu Di’éu 12 Nghi dinh 11 1/2004/ND-CP, ngay 08/04/2004 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Phap 1énh huu trir Quoc gia;

Cénclr............ (vdn ban thim dinh cta cép ¢6 thAm quyén);
Xét dé nghj ctia Chu tich Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu,
QUYET PINH

Biéu 1. Tiéu hiiy hd so i ligu hét gid trj thudc phong luu trir Vién kidm st
nhén dén tinh Tra Vinh (kém theo danh muyc tai liéu hét gia trj).

Pidu 2. Giao cho Vin phong thyc hién viéc tiéu hiy hd so tai liéu theo dung
quy dinh cta phép luat.

Diéu 3. Ch tich Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu, Chanh Van phong, can bo
luu trit co quan chiju trdch nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhin: VIEN TRUONG
- Nhu biéu 3;

- B/c Vién trudng (thay b/c);

- Phong luu trif;

- Luu VT, VP.



Mau 07

VIEN KIEM SAT ND CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Dic lap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /VP Tra Vinh, ngay thdng  ndm 2011

PHIEU YEU CAUMUON HO SO LUU TRT

Ho va tén: Bon vi:

Cho muon hd so'sé: .......... Cipsb: oo, ML sb: ......... nim.......
V& viée:

Hodc tdi danh

Ho va tén (Nguyén don):

Ho va tén (bi don):

Ho va tén (bi can, bi cdo):

THU TRUGNG PON VI NGUOI DE NGHI NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r8 ho tén)

Y KIEN CUA LANH DPAO VKSND



SO MUQN TAI LIEU, HO SO LUU TR (Phu Iyc 08)

D |[ I|, ]~ l.wo.ﬂ vi CT g\m|o M»\B n :.@.mﬂ-ﬂﬂJl wm-: Cin bo hru
Ngay mwgn TEN VA SO CUA TAI LIEU | S8 lwgng o phon Y &mz thoai | 99¢KY | trixky thu
phong J : muon | hdi tai liéu




Didu 24. Tréch nhiém cia Leu triv co quan
1. Gilip ngudi dirng ddu cor quan, t6 chirc huéng din viec 1ap hd so’ va ndp leu hd so, tai lidu.
2. Tiép nhan, hoan chinh va s&p x&p hé so, tai lieu

a) Tiép nhan hd so, 13 lidu a2 Gén han ndp ey ty cic don vi, ¢& nhan va tap Bién ban giao nhan hd
S0, tai liéu. Trwdng hop phat hién thigu hd so thi yéu ciu don vi, ca nhan bé sung hodc bao cao
ngudi c6 thdm quydn giai quyét.

b) Hoan chinh hd so va 1ap Muc luc hd so

- Hoan chinh hd so bao gdm: Viét bia theo mau (chinh sira cac thdng tin trén bia hé so néu can),
danh s6 1 trong hb so. DAi véi hd so ¢6 thei han bio quan vinh vign phai viét Chieng tir két thuc va
bién myc vin ban trong hd so.

- Lap Muc luc hd so bdo quan vinh vién riéng va hd so bao quan c6 théi han riéng.
c) Sap xép hd so, 4 ligu vao hép (cap), ghi va dan nhan hop, dua 1én gia.

3. Giao ndp tdi ligu Iwu trir ¢6 gia tri bio quan vinh vién thudc Danh muyce i liéu nop lwu vao Lieu triy
lich si; 6 chirc hiy t3i idu hét gia trj theo quyét djnh cia ngudi dimg dau co quan, td chie.
Chwong 6.

DIEU KHOAN THI HANH
Diéu 25. Bii bd cac quy dinh hién hanh

Théng tw nay bai bd Ban hwdng din cdng tac 1ap hd so hién hanh & cac co quan dugc ban hanh
kém theo Cong vin s6 261-NV ngay 12 thang 10 nam 1977 clia Cyc Luu tri Phi Thil twéng va

Cong van s§ 425/ VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 7 ndm 2005 clia Cyc Van the va Lwu trik nha nuéc
vé viéc héng ddn quan I van ban 6i, van ban gén.

Diéu 26. Hiéu lwe thi hanh
Théng tw nay cb hiéu lyc thi hanh ké tiy ngay 07 thang 01 nam 2013.
Didu 27. T4 chirc thire hign

B9, co quan ngang B9, co quan thude Chinh phg, Uy ban nhan dan cac finh, thanh phé triye thude
Trung wong, co quan Trung wrong cda cac doan thé, td chire kinh & nha nude chiu trach nhiém phd
bién, hiréng dain, kiém tra thirc hién Thang nay./.

KT.BQ TRUONG
Noi nhan: THU TRUGONG
- Vén phong Trung wong Péng;
- Van phéng Quéc h
- Van phéng Ch lich nuwérc;
- Céc Bg, co quan ngang B&, cor quan thuée CP;
- HDND, UBND cac tinh, TP trec thude TW i
- Vién kiem sat nhan dan t4i cao; Vin Tat Thu
- Tba an nhan dan t6i cao;
- Kidm toan Nha nwéc;
- Co quan Trung wong clia cac doan thé;
- Céc Tap doan kinh té, Tang céng ty nha nuéc 91;
- Cyc Van thir va Luu trir Nha nude (20b);
- Cuc Kiem tra vin ban QPPL (B$ Tw phap);
- Cong béo;
- B N&i wu: Lanh dao 85, cac don vi thudc va tarc thude
BY;
- Website B§ Ndi vy;
- Lwu: VT, PC.

PHY LUC I

DAU “PEN"
(Kém theo Théng tw sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 cia B6 Noi vu)

1. Mau diu “pén”

50mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
35 S
mm | DEN
Ngay: ..
Chuyén: ........... .
Luuhdsosd:...............

a) Hinh dang va kich thuréc

Déu “Dén” phai dwoc khic s&n, hinh chi nhat, kich thwée 35mm x 50mm
b) Mau trinh bay

M&u déu "Pén” dwgc trinh bay nhw minh hoa tai hinh vé & trén.

2. Hréng dén ghi céc ndi dung thdng tin trén diu “Dén”

a) $6 dén

S6 dén 14 sb thir tw Gang Ky van ban dén. Sé dén droc danh lign tyc, bat Gau tir sb 01 vao ngay
dau ndm va két thilc vao ngay 31 thang 12 hang ndm.

b) Ngay dén

Ngéy @én Ia ngay, thang, nam co' quan, t chirc nhan dwgc van ban (hodc don, thw), dong diu dén
va dang ky; 46t v&i nhivng ngay dwéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trére; ndm duoe ghi
béng hai chir s6 cubi clia nam, vi di: 03/01/11, 27/7/11, 31/12/11.

Gi&r Gén: d6i voi van ban dén ¢ déng déu “Thuong khan® va “Hoa tée” (k& ca “Héa téc” hen gio™),
Van thw phai ghi gier nhan (trong nhirng trwdng hop can thiét, can ghi ca gier va phit, vi du: 14.30).
¢) Chuyén

Ghi tén don vi hoc ca nhan ¢é trach nhiém giai quyét

d) Luru hd so s6

Ghi s6 ky hiéu hd so ma van ban duoc 18p theo Danh myc hé so co quan./.

PHU LUC I

SO DANG KY VAN BAN DEN
{Kém theo Théng twr s6 07/2012/TT-BNYV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 cda B Néi vu)

1. Mdu sé
0 aang ky vin ban dén phai dugc in sin, kich thwec: 210mm x 297mm



a) Bla va trang dau

Bia va trang d4u cla sb &g ky van ban dén (loai thwomg) dworc trinh bay theo minh hoa tai hinh vé
dwéi day.

SO DANG KY VAN BAN DPEN

Ném: 20... (3)...
. dénngay ... 4)..... ...
e (3)

TS0 ......... dénso ..

Quyén sé: ....(6)...

Ghi cha:

(1): Tén cor quan (1 chirc) chit quan cip irén truc tidp (néu co);
(2): Tén co quan (t chirc) hoic don vi (86i véi sé cia don vi):
(3): N&m mé& sb dang ky van ban dén:

(4): Ngay, thang bt dau véa két thic dang ky van ban trong quyén sé;

(5): 86 thir ty daing ky van ban dén dau tién va cudi cling trong quyén sd;

(6): S6 thiv tw clia quyén sb.

Trén trang dau cla cac loai sd phai c6 chir ky clia ngwoi ¢o thim quyén va dong déu trwdie khi sir
dung. Viéc ky va déng dau dugc thue hién & khoang gidy tréng gita Tir s6... dén s6.. va Quyén sb.
b) Phan dang ky vin ban dén

Phan gaing ky van ban dén duoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gbm 09
¢t theo mau dwdi day:

Ngay | S6 | Tac | S6,ky | Ngay | Ténioaiva trich yéu |Donvihoic| Ky Ghi
dén | gén | gia hiéu | thang ndi dung nguwdinhdn | nhan | chi

Mml@a|e| @ ) ®) @) @ | ©

2. Hwong din dang ky

Cét 1: Ghi theo ngay, thang dwoc ghi trén du "Bén”, vi du: 03701, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 duoc ghi trén dAu “Dén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, 14 chirc ban hanh van ban hodc ho t&n, dia chi clia ngwdi gixi don, thu.
CGt 4: Ghi sb va ky higu ciia van ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, nam cia van ban dé&n hodic don, thie, Déi voi nhi*ng ngay dwi 10 va thang
1, 2 thi phai thém sé 0 & trwére; nam duge ghi bing hai chir s6 cudi nam, vi dy: 03/01/11, 31/12/11.

C4t 6: Ghi tén loai cia van ban 6én (trlr cong van; t&n loai vin ban cb thé viét tat) va trich yéu ngi
dung. Trréng hep van ban dén hodc don, thw khéng cd trich yéu thi nguoi dang ky phai tém tat noi
dung clia van ban hoac don, thy do.

Ct 7: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan nhan vin ban dén cin ctr ¥ kién phan phdi, y kién chi dao gidi
quyét ciia ngudi cb tham quyén.

Cdt 8: Chi ky cla nguwdi trirc tiép nhan van ban.

CGt 9: Ghi nhirng diém cAn thiét v& vin ban dén (van ban khang c6 s6, ky hiéu, ngay thang, trich
yéu, ban sao v.v..).

$é diing ky van ban mat dén

M&u sb dang ky van ban mat dén cing gibng nhu sé dang ky van ban dén (loai thuong), nhng

phén dzing ky c6 bd sung cft “Mirc 6 mat” (cot 7) ngay sau cot “Tén loai va trich yéu ndi dung” (cit
8).

Viéc d&ng ky van ban mat dén dwoc thie hién twong tw nhw déng ky van ban dén (loai thwong)
theo huwéng dan tai khoan 2 cia Phy lyc nay, riéng & ¢t 7 “Mirc 39 mat” phai ghi rd 46 mat (“‘Mat",
“Téi mat” hogic “Tuyét mat") clia van ban dén: a6i v&i van ban dén do “Tuyét mat’, thi chi dwge ghi
vao et trich yéu ni dung sau khi dwoc phép ngudri cb tham quyén./

PHU LUC I

SO DANG KY DON, THY
{Kém theo Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théng 11 ndm 2012 cda B6 NGi vu)

1. Mau sé
S6 dang ky dom, thu phai dwoc in sin, kich thude: 210mm x 287mm
a) Bia va trang d4u

Bia va frang dAu ctia 6 duorc trinh bay tong tw nhu bia va trang d&u clia s dang ky vin ban dén,

chi khac t&n goi 1a “Sd Gang ky don, thy.
b) Phan dang ky don, thu

Phén daing ky dom, thu dwoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gdm 08 cit
theo mau sau:

Ngay | S6 Ho tén, dia Ngay | Trich yéu Bonvihoac | Ky nhan | Ghicha

dén | dén | chinguoigiri | thang | noidung ngudi nhan

Mm@ (3) 4) ® (6) Q) (®)

2. Hweéng dén ding ky
COt 1: Ghi theo ngay, thang durgc ghi trén dau “DE&n’, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.



Got 2: Ghi theo s6 Gugc ghi trén dau “Dén”, sb dén 1a sb thir t dang ky cla don, thi ma co quan,
t chire nhén duoc (néu don, th duoc ghi sb dén va ding ky riéng) hodc sé thir tw Gaing ky cla
vé&n bén dén néi chung (néu don, thur dugc Ay sb dén va déng ky chung v&i cac loai van ban dén
khac).

Cot 3: Ghi gy a0, chinh xac ho va tén, dia chi, sé dién thoai (néu cb) clia nguwdi givi don, thi.,

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, nim dugc ghi trén don, thw. DI véi nhirng ngay dwéi 10 va thang 1, 2
thi phai thém s6 0 & trwrérc; ndm duoc ghi bang hai chir s cudi nam, vi dy: 03/01/1 1, 31/12/11.
Triedng hop trén don, th khdng ghi ngay thang thi co thé idy ngay, thang, ndm theo déu buu dién
nhirng cén 6 ghi chii cy thé.

C6t 5: Ghi theo trich yéu ndi dung duoc ghi trén don, thir. Trréng hep don, the khang ¢ trich yéu
thi ngudi daing ky phai tom tét ndi dung clia don, thw §6.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan don, thw cin o theo y kién phan phéi, y kién chi dao giai
quyét ciia ngudi co thadm quyén.

Cot 7: Chix ky ctia nguwdi true tiép nhan don, th.

Cot 8: Ghi nhibng diém cn thiét vé don, thee nhw don, ther 14n the...; don, thu khéng ghi ngay
thang, v.v...).

PHU LYC IV

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kém theo Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 cda B6 N&i vy)

1. Mau phiéu
TEN CO’ QUAN, TO CHUrC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—— Béc 1ap - Ty do - Hanh phac

.......... , ngay ... théng .... ndm 20....

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

Y kién ctia fanh dao co quan, td chivc: 2
Y kién cia lanh dao don vi: (3)
Y kién 4& xuét clia ngwdi giai quyét: (4)

2. Hwéng dén ghi

(1): Ghi tén foai; s8, ky hiéu; ngay, thang, ndm; co’ quan (t§ chirc) ban hanh va trich véu néi dung
clia van ban dén.

(2): ¥ kién phan phéi, chi dao giai quyét ctia lanh dao co quan, td chikc (hodic cia :MQQ ¢6 thdm
quyén) giao dom vj, ca nhan chil tri, cac don vi, ¢a nhan tham gia phéi hop gidi quyét van ban dén
A:w: €0); thoi han gidi quyét d6i véi méi don vi, ca nhan (néu 66} va ngdy thang cho y kién phan
phéi, giai quyét.

(8): Y kién phan phéi, chi dao giai quyét ciia fanh dao don vi giao cho ca nhan; théi han giai quyét
ddi v&i ca nhan (néu co) va ngay, théng, nim cho y kién.
(4): Y kién @& xuét gii quyét van ban dén cla ca nhan va ngay, thang, nam dé& xuét y kién./.

PHY LUCV

, SO CHUYEN GIAO VAN BAN BEN
(Kém theo Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngdy 22 thdng 11 ndm 2012 cda BG Noi vy}

I. 85 chuyén giao viin ban dén (loai thwdng)
1. Mau sé

Sb chuyén giao van ban gén phai duoc in sén, kich thwéc: 210mm x 297mm hodc 148mm x
210mm.

a) Bia va trang dau
Bia va trang Gau clia 56 duwore trinh bay twong tw nh bia va trang dau clia sb diing ky vén ban dén,

chikhéc tén goi 14 “Sé chuyén giao van ban dén” va khéng co dong chiv “Tir s ... dén sé ..
b) Phan chuyén giao vin ban dén

Phan chuyén giao véin ban dén co thé duoc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiu rong
(210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x 210mm) bao gém 05 cit theo miu sau:

Nga Sb dén Bon vi hodic nguri nhan Ky nhan Ghi chi
chuyén
(1) 2 3) ) ®)

2. Hwéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngady, thang, nam chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan; a6i véi nhikng ngay
dwéi 10 va thang 1, 2 thi phaithém s6 0 & trudre, vi du: 05/02, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo 56 dwgc ghi trén diu “Dén”.

C4t 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan vin ban cin ol theo ¥ kién phan phéi, y kién chi dao giai
quyét ciia ngudi cd tham quyén.

Cot 4: Chir ky ciia ngudi tryc tiép nhan van ban.

€t 5: Ghi nhirng diém can thiét (ban sao, s6 lwong ban...).

ti. 85 chuyén giao van ban mét dén

Trong tring hop cAn thiét, cac co' quan, t chive ¢6 thé 1ap b chuyén giao van ban mat dén riéng.
M&u s6 chuyén giao van ban mat dén tuong tw nhe sb chuyén giao van ban dén (loai thudng),
nhung phan déng ky chuyén giao van ban c6 bé sung cht “Mtrc @6 mat’ ngay sau ¢t “Sé dén” (cot
2).

Viéc dang ky chuyén giao vin ban mat @én duoc thuc hién twong tw nhw 66i véi van ban gén (oai
thwreng) theo huwéng dén tai khoan 2, Myc | cla Phy luc nay, riéng & c4t 3 “Mirc §6 mat” phai ghi rd
a9 mat (‘Mat’, “Tdi mat" hosic “Tuyét mat’) clia van ban aén./.



PHU LUC VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN
{Kem theo Théng twr s6 07/2012/TT-BNV ngdy 22 théng 11 ndm 2012 cia Bé N6i vu)

1.Miu sd
Sb theo di gidi quyét van ban dén phai dwgc in s&n, kich thudc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia sd duorc trinh bay twong t nhw bia va trang dAu cia s chuyén giao vin ban
dén, chi khac tén goi la “Sé theo doi gidi quyét v&n ban dén”.

b) Phén theo d&i gidi quyét van ban dén

Phan theo dbi gidi quyét van ban dén duoe trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm) bao
gdm 07 ¢t theo mau sau:

sSé Tén loai, sé va ky Pon vi Théi han Tién 4o S8, ky Ghi

@én | hiéu, ngdy thang va | hodic nguwdi | gidi quyét gidi quyét | hiduvan | cha
tac gid van ban nhan ban tra i&i

M (2) (3) (4) (5) (©) )

2. Hwéng dén ghi
Cat 1: Ghi theo s6 dén dugc ghi trén dau “D&n” va trong s dang ky van ban dén.

Cot 2: Ghi tén loai d6i v&i vén ban do cic co quan, 1 chire glvi @én, don hoic the khiéu nai, 16 cao
adi véi don, thiy; cac noi dung khéac ghi theo hwdng dén tai khoan 2 ciia Phy luc i cia Thong tw
nay.

Cat 3: Ghi tén don vi hodic c& nhan nhan vin ban dén cin cir theo ¥ kién phan phéi, chi dao gidi
quyét cla nguei co tham quyén.

Ct 4: Ghi thoi han gii quyét viin ban dén theo quy dinh cia phép luat, quy dinh cia co quan, tb
chire hodc theo y kién cita ngudi c6 thim quyén.

Cot 5: Ghi tién d% gidi quyét van ban dén clia cac don Vi, ca nhan so véi thei han d4 dwoc quy dinh,
vi dy: da gidi quyét, chuwa gidi quyét v.v....

C3t 6: Ghi s va ky hiéu clia van ban tra 11 vin ban dén (néu co).
Cot 7: Ghi nhirng giém cin thidt khac /.

PHU LYC ViI

SO DANG KY VAN BAN DI
(Kém theo Thong fw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théng 11 ndm 2012 cia BG N6i vu)

I. 86 dang ky véin ban di (loai thwérng)

1. M3u s

$b dang ky vdn ban @i phai duge in sin, kich thude: 210mm x 297mm,
a) Bia va trang dau

Bia va trang d4u clia $& droc trinh bay tweng tw nhw bia va trang dAu ciia sé d&ng ky van ban dén,
chi khéc tén goi 12 “Sé dang ky vin ban gi".

b) Phén dang ky van ban di

Phan déng ky van ban di duoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gém 08 cHt
theo mau sau:

$6, ky Ngay | Ténlogiva | Ngudiky | Noinhan Bon vi, S6 Ghichd
higuvéan | thang | trich yéu nai van ban nguwdi lwong
ban  |vdn ban |dung van ban nhan ban ban
lwu
(1 @) 3 4) (5) (6) ) (8)

2. Hwéng dén dang ky
Cot 1: Ghi sé va ky hiéu clia van ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam clia van ban; dbi vai nhirng ngay dwéi 10 va théang 1, 2 thi phai thém
6 0 & trvdre, vi dy: 05/02, 31/12.

C4t 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cla van ban.
Cot 4: Ghi tén clia ngudi ky van ban.

Cot 5: Ghi t&n cac co quan, td chirc hodc Gon vi, ca nhan nhén véan ban nhw Jugc ghi tai phan noi
nhén cla van ban.

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

Cot 7: Ghi s6 luong ban phat hanh,

Cét 8: Ghi nhirng Gidm can thiét khac.

Il. $& @ing ky van ban mat di

Mau s Gaing ky vin ban mat i gidng nhw s& déng ky van ban di (loai thwong), nhirng phan ding

@& diing ky van ban ¢d bd sung cat “Mirc a6 mat' ngay sau ¢4t “Tén loai va trich yéu ndi dung vin
ban” (cdt 3).

Viéc dang ky van ban mat di duere thire hién twong ti nhw @i véi van ban di {loai thudng) theo
huéng dan tai khoan 2, myc | ciia Phu luc nay; riéng & cot “Mirc 49 mat” (cot 4) phai ghi ro dd mat
(“Mat", “T6i mat” hosc “Tuyét mat’) clia vén ban; dbi véi vin ban di 6 “Tuyét mat” thi chi dwoc ghi
véo cdt trich yéu ndi dung sau khi dugc phép ciia ngudi cd thim quyén.

PHU LUC VIl

BI VAN BAN
(Kém theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia B6 Néi vu)

1. Miu bi vin ban
a) Hinh dang va kich thwée

Bi van ban phai dugc in s8n, c6 hinh ch nhat. Kich thuée téi thidu dbi véi cac loai bi théng dyng cy
thé nhw sau:



- Logi 307mm x 220mm: dding cho véin ban dugc trinh bay trén gidy khd A4 duoc vao bi & dang 6&
nguyén khd gidy;

- Loai 220mm x 158mm: diing cho vén ban Guoc trinh bay trén gidy khd A4 droc vao bi & dang gép
lam 2 phan bing nhau;

- Loai 220mm x 109mm: diing cho véin ban duc trinh bay trén gidy khd Ad duoc vao bi & dang gap
lam 3 phan bang nhau;

- Loai 158mm x 115mm: ditng cho vén ban duworc trinh bay trén gidy khd A4 duoc vio bi & dang gap
1am 4 phdn bang nhau.

b) Mau trinh bay
M&u trinh bay bi vén ban dwoc minh hoa theo hinh vé.

TEN CO’ QUAN, TO CHIFC (1),

(8) DC: 86 XX phé Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi
(2) BT (+84 4) XXXXXXX Fax: (+84 4) XXXKXXX
3

(5)

Kinh guri: B PP PPUPON (<) ]

2. Hwéng din trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, td chic gli van ban.

(2): Bia chi clia co quan, t& chire (néu cn).

(3): 86 dién thoai, sb Fax (néu cin).

(4): Dia chi E-Mail, Website ciia co quan, t& chire (ndu cg).

(5): Ghi s6, ky hiéu cac van ban cé trong phong bi.

(6): Ghi tén co’ quan, t3 chire hodc don vi, ¢4 nhan nhan van ban.
(7): Bia chi clia co quan, tb chibc don vi, ¢& nhan nhén van ban.
(8): Bidu twong clia co quan, t& chire (néu co)..

PHU LUC IX

i SO CHUYEN GIAO VAN BAN I
(Kem theo Théng tw 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 cha B6 Noi vu)

1. Mau sb

$6 chuyén giao vén ban di cho cac co quan khac hodic cho cac don vi, ¢4 nhan trong co quan, t
chire phai dwgce in san, kich thwde: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bla va trang du ciia sb duoc trinh bay twong ty nh bia va trang dau clia sd chuyén giao van ban
dén, chi khac tén goi 1a “Sé chuyén giao vin ban di".

b) Phiin dang ky chuyén giao van ban di

Phén d3ng ky chuyén giao van ban di duroc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chidu réng
(210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (207mm x 210mm), bao gdm 05 cit theo m&u sau:

Ngay S6, ky higu vin ban Noi nhan van ban Ky nhan Ghi cha
chuyén
(1) (2) (3) (O] &)

2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngdy, thang chuyén giao vin ban di; 66i v6i nhitng ngay dwéi 10 va thang 1, 2 thi phai
thém s6 0 & trwdre, vi dy: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia van ban.
C4t 3: Noi nhan van ban.

- Ghi t&n don vi hodic ¢ nhan nhén van ban trong trwdng hop chuyén giao van ban trong ndi bd co
quan, ta chirc;

- Ghi t&n cac co quan, td chirc hodc don vi, ca nhéan nhan van ban trong trudng hop chuyén giao
van ban cho co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan khac.

Cot 4: Chir ky cita ngudi trire tiép nhan van ban.
Cat 5: Ghi nhitng diém cin thiét khac nhu s6 lvong ban, sé luong bi/.

PHY LUC X

SO GU VAN BAN BI BUU BIEN
(Kém theo Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia B6 N6i vy)

1. M3u s

S6 givi van ban di buu dien phai duoc in san, kich thwdc: 210mm x 2867mm hodc 148mm x 210mm.
a) Bla va trang dau

Bia va trang dau clia s6 dugc trinh bay twong tw nhw bia va frang dAu cla sb chuyén giao vin ban
dén, chi khac tén goi la *Sb gi¥i van ban di buu dien’.

b) Phan dang ky gt¥i van ban di buru dién

Phan d3ng ky gl van ban di buu dién duoc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chidu rong
(210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (297mm x 210mm), bao gdm 06 ¢t theo mau sau:

Ngay S8, ky hiéu | Noinhan van ban | S6lugng | Ky nhan va déu | Ghicha
chuyén van ban bi bueu dién




{1 @ ®) (4) &) (6)

2. Hwéng déan ghi

Cot 1. Ghi ngay, thang, nam gl van ban di bueu dién; dbi vai nhirng ngay dwdi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s6 0 & trwdre, vi dy: 03/01, 2717, 31112

C4t 2: Ghi b va ky hiéu cha van ban.

C4t 3: Ghi tén cac cor quan, td chirc hodc don vi, cd nhan nhan van ban, vi du: UBND céc tinh,
thanh phé tree thude Trung wong.

Cot 4: Ghi sd lwong bi clia van ban gii di

C6t 5: Chir ky clia nhan vién buu dign triec tiép nhan vin ban va déu cla buu dién (néu co).
Cot 6: Ghi nhizng diém can thiét khac /.

PHULUCXI

S0 SU’ DUNG BAN LUU
(Kém theo Thong twr sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 cia B Noi vy)

1. Mu sé
S8 sl dung ban Iwu phai duoc in s3n, kich thwdc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu clia sb Guoc trinh bay tweng tw nhi bia va trang diu clia sb chuyén giao van ban
dén, chi khac tén goi 12 “Sé siv dung ban lwu”,

b) Phan dang ky st dung ban Iwu

Phén dang ky sir dung ban Iwu dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm), bao gém
06 ¢t theo méu sau:

Ngay | Hotén | Sé/kyhiéu |Teén loaiva | H s | Ky | Ngdy | Ngudi | Ghichd
thang |ngudisly| ngay thang | trich yéu sO | nhdn| trd [chophép

dung van ban néi dung s(r dyng
van ban
() @ (3 (4) (5) (8) ") ®) ©)

2. Hwéng dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam phuc vy yéu ciu siv dung ban lwu; 86i véi nhiing ngay duwéi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 o trwede, vi dy: 05/02/2011, 211772011, 31/12/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac clia ngudi sir dung ban fwu.
Cot 3: Ghi s6 va ky hidu; ngay, thang, nam clia vén ban.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung clia van ban.

Cot 5: Ghi sb, ky hiéu cia tap Iwu van ban & dwoc sép xé&p theo thir twe diing ky tai van thiy, vi du:
s6: CV-01/2011 (tap lwu cdng vén di s§ 01 nam 201 1)

Cot 6: Chir ky cla ngudi st dung ban lru.
Cot 7: Ghi ngdy, thang, ndm ma ngudi siv dung (ngLedi mwen) phai tra lai ban luu.
Cot 8: Ghi ho tén clia ngudi duyét cho phép sir dung ban Iwu.

Cét 9: Ghi nhivng diém can thiét nhw Ga trd, ngay thang tra (néu ngudi siv dung tra mudn hon thoi
han cho phép)./

PHU LUC XII
MAU DANH MUC HO SO
(Kém theo Thong t s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théng 11 ndm 2012 ciia Bé Ni vu)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boc lap - Twdo - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, b chiic)
Ndm ....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

. ngay ... théng .... ndmcda ....)

Sdvaky | Téndé myc vatiéu déhdse | Thai han bao | Pon vi/ ngwoi | Ghi
hiéu HS quan lap ho so cha

() (2 3 4) (5}

1. TEN BE MUC LON

1. Tén @dé myc nhd

Ban Danh muc hd s0' ndy 6 .........." hd s, bao gdm:
crveereenenn® Db 8O b30 Quan vinh vién;
ceteecreeneeenn. @ hd SO bd0 quAN c6 thdvi han.

QUYEN HAN, CH(PC VU CUA NGUOT KY
(chir ky, ddu)
Ho va tén
Hwéng din sir dung:
C4t 1: Ghi sb va ky hiéu clia hd so (theo huéng dan tai Diém d Khoan 3 Diéu 13 cia Thong tw nay)

C6t 2: Ghi s6 thr ty va tn d& myc Ion, 8& myc nho; tiéu d& hd so (theo hudng dn tai Bidm d
Khoan 3 Didu 13 clia Thong tw nay).



Cét 3: Ghi thoi han bao quan clia hd so: vinh vién ho#ic thdi han bing sé nam cy thé;
Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém lap hd so;

C4t 5: Ghi nhirng théng tin d3c biét v& thdi han bao quan, vé nguwoi 1ap hd so, hd so chuyén i nam
trrée sang, hd sorloai mat v.v....

(1) Ghi téng s6 hd so ¢6 trong Danh muyc.
(2) Ghi s6 lwgng hd so bao quan vinh vién, sb lvong hé so bao quan c6 thi han trong Danh muyc./.

PHUY LYC Xt

MOT SO LOAI TIEU BE HO SO TIEU BIEU
(Kém theo Théng fw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 cta B N&i vy)

1. Tén loai vén ban - ndi dung - th&i gian - tac gia: ap dung dbi véi cac hd so 12 chwong trinh, ké
hoach, bao céo cong tac thudng ky clia cor quan, td chirc.

Vi du 1: Chirong trinh ké hoach, bao céo cdng tac ndm 2011 cia Dai Truyén hinh Viét Nam.

Vi dy 2: K& hoach, bao cao thye hién ké hoach san xuét ndng nghiép vy Déng - Xuan ndm 2010-
2011 clia S& Nong nghiép va Phét trién ndng thon tinh Thai Binh.

2. Tén loai van ban - tac gid - ndi dung - th&i gian: 4p dung 66i vé&i cac hd so 1a chuong trinh, ké
hoach, bao cao chuyén da.

Vi dy: Chwrong trinh, ké hoach, bao cao cita BS Ngi vu v& thyc hién cai cach hanh chinh ¢6ng nam
2011.

3. Tap lwu (quyét dinh, chi thi, céng vin v.v...) - thei gian - tc gid: ap dung G6i vi cac hd so I3
tap |wu van ban di cla co quan.

Vi du: Tap lwu céng van quy | nam 2011 cha Téng cyc Thué.

4. Hb so hdi nghi (hdi thao) - ndi dung - tac gia (co quan td chire hodc co' quan cha tri) - dia
diém - th&i gian: ap dung d6i voi hd so hdi nghi, héi thao.

Vi dy 1: Hb so Hoi nghj tdng két cong tac ndm 2011 clia Téng Céng ty Breu chinh Vién théng Viat
Nam.

Vi dy 2: Hb so Hoi thao SARBICA “Xac dinh gia tri va loai hlly tai liéu” do Cuc Lwu tri Nha nwde
Viét Nam t6 chirc tai Ha Ndi tlr 25-26/01/1995.

5. Hb so - van d2 - dja diém - thei gian: ap dung déi véi loai hd so viéc.,

Vi dy 1: Hb so vé& Lign hoan Truyén hinh toan quéc do Bai THVN t chikc tai TP. Ha Long tir 10-
16/01/2005.

Vi dy 2: Hb so v& cip phép m& mang va cung cAp, sir dung cac dich vy vin théng tin hoc nam
2010.

Vi du 3: Hb so vé viéc nang lvong ndm 2010 (néu trong mat nam cb nhidu dot nang lvong thi mi
dot nang luong lap mot hd so).

6. Hd so - tén nguwér: ap dung dbi véi hé so nhan sy
Vi dy: HO so clia Nguydn Van A /.

PHU LUC XIV

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kém theo Théng tw sé 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cda B6 Noi vy)

TEN DON V] (ngp luu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Ném 20...
Hop! | S6,ky Tiéu dé ho so Theigian | Théihan | Sé6t¥ | Ghi
cdp sd | hiéu HS TL bao quan cha
m @ 3 4) (8) 6) @
Muc luc ndy gdm: ... hd so (don vi bao quan).
Vit DANG CHIF: ... W SO (dOM Vi b0 qUAR).
Trong d6 c6:

<ve.... NG 5O (dom vj bao quan) bao quan vinh vién;

rveieiieeeiiee .. h 80 (don Vi bao quan) bdo quan co thai han.

................. ,ngay ....thdng ..... ndm 20.......
Ngurdi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chirc vuschic danh)

Hwéng dan cach ghi cac cot:
Cot 1: Ghi s6 thi ty clia hép hodc cap tai liéu giao ndp.
Cot 2: Ghi sb va ky hiéu ciia hd so nhw trén bia hé so.
Cot 3: Ghi tiéu d& hé sor nhw trén bia hd so.
Cat 4: Ghi thoi gian som nhat va muén nhét ciia van ban, t3i lidu trong hd so.
Cot 5: Ghi thai han bdo quén cla hd so nhw trén bia hd so.
Co6t 6: Ghi tdng sb t& tai liéu c6 trong hd so.
€0t 7: Ghi nhifng théng tin can chil ¥ v& ndi dung va hinh thirc ciia van ban ¢6 trong hd so'/.

PHU LUC XV
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kém theo Théng tr s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cta Bb N6i vu)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Ty do - Hanh phic

.., hgay thang ndm 20.....




BIEN BAN
Vé vigc giao nhén tai liéu

Cénclr Thong trsé  /2012/TT-BNV ngdy thdng nam 2012 clia B Noi vy hurdng din quan Iy
van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Ly trir co quan;

Cancl ............ (Danh muc hd so ndm ...., Ké hoach thu thép tai ligu.....),
Chiing t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai ligu), dai dién 1a:

-ONG (DAY oo
Chdrc vu cong tac/chirc danh: ......
BEN NHAN: (L trir co quan), Gai dién 1a:
-Ong (BA): e

Chirc vy cong tac/chirc danh: ............

Théng nhét I4p bién ban giao nhan tai liéu v&i nhirng ndi dung nhw sau:
1. Tén khoi tai li&u giao nop: ..........o.ooeseeee
2. Théi gian cia tai liéu:

3. Sé lwong tai fidu;
- Téng s6 hop (cap): .

- Téng sé hd so (don vibdo quany; ............. Quy ra mét gia: ............. mét
3. Tinh trang lai liéu giao ndp: ...........
4. Myc lyc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dwec |ap thanh hai ban; bén giao (don vj /ca nhan) gitk mdt ban, bén nhan (Luu tr> co
quan) gitr mét ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi 16 ho tén) (Ky tén va ghi rd ho tén)



