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HUONG DAN QUAN LY VAN BAN, LAP HO SO VA NOP L.UU HO SO, TAT LIEU VAO LUU TRT €O
QUAN

Cdin cir Nghi dinh so 61/2012/ND-CP ngay 10 thing 8 ndm 2012 cia Chinh phir quy dinh chikc ning, nhiém vy,
quyén han vi co cdu /0 chirc ciia B N§i vy,
Cém etk Ludt luu tri 6 01/2011/QH1 3 ngay 11 thang 11 ndm 2011.
Xét dé nghi cia Cuc trieong Cuc Viin thie va Luiru 0viF Nhe mede:
BG trudng BG Noi vy ban hanh Théng tw hiedng dén quan b vén ban, ldp ho so va ndp heu hé so, (ci lidu vao Luu triv
co quan,
Chuong 1.

HUONG DAN CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twgng ap dung
I. Thong tu nay hudng dan viéc quan 1y van ban di, vin ban dén; 1ap hd so hinh thanh trong qud trinh theo doi, giai
quyét cong viée thude chirc ning, nhiém vu ctia co quan, t& chiic, cd nhan va ndp luu hd so, tai liéu vao Luru trif co
quan
. Thong tu nay dugc dp dung ddi véi cée co quan nha nude, 16 chire chinh tri, td chiic chinh trj - x& hdi, t6 chic
chlnh tri x& hoi - nghé nghiép, t& chuc xa hoi, td chire xa hdi - ngh& nghiép, 16 chic kinh &, don vi sy nghiép va don
vi vil trang nhén dén (sau day goi chung la co quan, tb chuc).
Pidu 2. Giai thich tir ngir
Trong Thong tu nay, cac tir ngli dudi day dugce hiéu nhu sau:
1. Vin ban di [a tit ca cdc loai vin ban, bao gbm van béan quy pham phap ludt, van ban hanh chinh va vcm ban chuyén
nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi bo va vén ban mat) do co quan, 16 chirc phat hanh.
2. Viin ban dén 12 tit ca cac loai vin ban, bao gom vin ban quy pham phép ludt, véin ban hanh chinh va viin ban
chuycn nganh (ké ca ban Fax, vin ban dugc chuyén qua mang, vin bdn mat) va don, thu giri dcn co quan, t chic.

3. Dang ky van ban 1a vi€e ghi chép hodc cap nhét nhiing thong tin cén thiét v& vin ban nhu s, ky hiéu; ngay, thing,
ndm ban hanh; (&n loai va trich yéu noi dung; noi nhéin va nhiing théng tin khie vao s& dang ky van ban holic co s6
dii ligu quan ly viin ban trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim viin ban.

4. Hd so nguyén tic la tdp hop cdc vin ban quy pham phép luat, véin ban hudng dan vé nhiing mit cdng tac nghiép vu

nhét dinh dung lam cin cur phap ly, tra ctu khi giai quyét cong viée ciia co quan, & chuce, ¢4 nhén.

5. Pon vi bao quén la don vi théng ké trong nghiép vy luu tri, ddng thoi ding dé quan 1y, tra tim tai lidu. DG day cla

mdi don vi bao quan khong qua 3¢m. Néu mdt hd so ¢é it vin bdn tai lidu thi 18p mot don vi bao quan, Néu mot hd

so ¢6 nhiéu van ban. tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu tép va mdi tép trong hd so d6 1a mot don vi bao quéan.

6. Danh muc hd so 1a bang ké hé théng cac hd so du kién hinh thanh tr ong qud trinh hoat déng cta co quan, t4 chiic

trong mot nam kém theo ky hiéu, don vi (hodc ngudi) 1ap va thoi han béo quan cia mdi hd so.

7. Van thu co quan 12 t8 chiic hodic b phan thuc hién cic nhiém vu cong tdc vin thu ctia co quan, t§ chie theo quy

dinh ctia phap luét.

8. Vin thu don vi la ¢4 nhén trong don v cia co quan, td chiic, duoc ngudi ding diu don vi giao thuc hién mot sé

nhiém vy ctia cong tdc vin thu nhu: tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao van ban, quan 1y hd so, tai licu cda don Vi

trude khi giao nop vao luu trlt co quan.

Diéu 3. Nguyén tic qudn Iy viin ban, lip hd s0'va ngp luu ho so, tai li¢u vao Liru triv co quan

1. Tt ca van ban di, van ban den clia co quan, td chiic phai dugc quan ly tap trung tai Vén thu co quan (sau déy goi
tit 1a Van thu) dé lam thu tuc 1iép nhan. dang ky; trir nhir ng loai vin ban duoc ddng ky riéng theo quy dinh clia phap

ludt. Nhitng vin ban dén khong dugc ding ky tai Vin thu, cac don vj, cd nhan khong c6 trach nhi¢m giai quyét,

2. Van ban di. vin ban dén thude ngdy nao phai duoc dang ky, phat hanh hogc chuyén giao trong ngay, chim nhit 13

uong, ngay lam viéc Uep theo. Vin ban dén co déng déu chi cdc mic dd khén: “*Hoa te” (ké ca “Hoa tdc” hen gid),
“Thugng khdn™ va “Khin™ (sau ddy goi chung la van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi

nhan duge. Vin ban khin di phai duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi véin ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu co ndi dung mang bi mat nha nuoc (sau day goi tAt 14 vin ban mét) dugce ding ky, quan Iy theo

quy dinh ciia phdp luat hién hanh veé bdo v¢ bi méat nha nudc va hudng dan tai Thong tu nay.

4. Ngudi dugc giao giai quyét, theo di cong viée clia co quan, t chirc (sau ddy goi chung [a cd nhan) cé tréch nhiém

lap ho so vé cong viée dugc giao va ngp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Ho6 so duge lap phai bao dam cdc yéu clu sau:

a) Phan anh dang chirc ndng, nhiém vy ca co quan, don vi; ding ¢ng viée ma cd nhan chu tei giai quyét.



b) Vén ban, tai liéu trong mdi hd so phai ddy du, hoan chinh, co gid tri phap 1y, c6 mdi lién hé chit ché véi nhau va
phan dnh ding trinh ty dién bién cua vén dé, su viéc hodc trinh ty gidi quyét cong viéc.
5. H3 so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai dii thanh phan, ding thoi han va thi tuc quy dinh.
6. Vin ban, hd so, tai liéu phai dugc luu gift, bao v¢, bao quan an todn, nguyén ven va sit dung ding muc dich trong
qud trinh tiép nhén, chuyén giao, giai quyét cong viée.
Chwong 2. ‘ )

QUAN LY VAN BAN DEN
Didu 4. Tiép nhan vin ban dén
1. Tiép nhan vin ban dén
a) Khi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong gid hodc ngoai gio lam viée. Vin thu hodc ngudi duge giao nhiém
vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu c¢), kidm tra, ddi chiéu véi noi
gui trude khi nhdn va ky nhéan.
b) Trudng hop phét hién thiéu, mit bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc vén ban duoc chuyén dén mudn hon
thoi gian ghi trén bi (d6i vdi bi vin ban cé déng ddu “Hoa tde” hen gid), Vin thu hode ngudi dugce giao nhigm vu tiép
nhan vin ban dén phai bdo cdo ngay nguoi ¢6 trach nhiém; trudng hop cin thiét, phai 1dp bién ban véi ngudi chuyén
vén ban.
¢) P6i vai van ban dén duoc chuyén phat qua méay Fax hosc qua mang, Vin thu phai kiém tra s luong vin ban, sb
lugng trang clia mdi van ban; néu phat hién co sai s6t, phai kip thoi théng bao cho noi gui hodc bao cdo ngudi cé
trach nhiém xem xét, giai quyét.
2. Phén loai so b, boc bi vin ban dén
a) Céc bl viin ban dén duoc phén loai va xi ly nhu sau:
- Loai phai bée bi: cdc bi vdn ban dén gui cho co quan, 13 chie.
- Loai-khdng bdc bi: cdc bi viin ban dén co déng du chi cic mirc do mat hodc gui dich danh ¢4 nhan va cac td chic
doan thé trong co quan, t6 chirc Vin thu chuyén tiép cho noi nhn. Nhiing bi viin ban gui dich danh cé nhan, néu la
vin bdn lién quan dén cong viée chung cua co quan, 6 chirc thi ca nhan nhan vin ban cé tréch nhigém chuyén lai cho
Vin thu dé dang ky.
- Vige boc bi vin ban mat dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tur s& 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nim
2002 clia B6 Cong an hudng dan thuc hién Nghi dinh s 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 ctia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh Phédp 1énh Bao vé bi mat nha nudc va quy dinh cu thé cia Co quan, t chuec.
b) Viée bée bi vin ban phai dam bao cdc yéu cdu:
- Nhiing bi ¢6 ddng diu chi cdc mae dé khin phai duoc béc trude dé giai quyét kip thoi;
- Khong gy hu hai déi véi vin ban, khéng bé sot van ban trong bi, khéng lam mat s6, ky hiéu vin ban, dia chi co
quan gii va ddu buu dién;
- Béi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi 6, ky hiéu ctia vin ban trong bi; néu vin ban dén co keém theo phiéu giri thi
phai déi chiéu vin ban trong bi véi phiéu giri, ky xdc nhan, déng dau vao phiéu giri va gui tréd lai cho noi gt vin ban,
trudng hop phat hién cé sai s6t, thdng bdo cho noi gtri biét dé giai quyét;
- D8i voi don, thu khidu nai, tb cdo va nhiing van ban cén phai kiém tra, x4c minh mot diém gl d6 hodc nhiing vin
ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay thang cua vén ban thi giir lai bi va dinh kém véi vin ban dé lam bing chung.
3. Péng dau “Dén™, ghi sb va ngay dén
a) TAt c vin ban dén thudc dién dang ky tai Van thu phai duoc dong dau “Pén™; ghi sé dén va ngay dén (ké ca gio
dén trong nhiing trudng hop can thiét). DA v&i viin ban dén duoc chuyén qua Fax va qua mang, trong trudng hop cin
thiét, phai sao chup hoic in ra gidy va déng ddu “Dén".
b) Nhiing vin ban dén khong thude dién dang ky tai Van thu (vdn ban g dich danh cho t6 chiic doan thé, don vj
ho#c ¢4 nhan) thi chuyén cho noi nhin ma khong phai dong déu “Dén’.
¢) Dau “Pén™ duge doéng o rang, ngay ngin vao khodng gidy trong dudi s, ky hiéu (ddi véi nhiing van ban ¢6 tén
Joal), dudi phan trich yéu noi dung (déi véi cOng van) hodic vao khoang gidy trdng dudi ngay, thang, ndm ban hanh
vin ban.
d) MAu dau “Pén” va cach ghi cdc thdng tin trén dau “Dén” thuc hién theo huéng dan tai Phu luc 1.
Diéu 5, Ping ky viin ban dén
Vin ban dén duoc ding ky bang Sb dang ky vin ban dén hodc Co so dir liéu quan ly van ban dén trén mdy vi tinh.
1. Pang ky vin ban dén bing sd
a) Lap S6 ding ky van ban dén )
Cén ctr $6 luong vin ban dén hang ndm, céc co quan, t& chie quy dinh viée [ap cdc loai s6 ding ky cho phi hop. Cu
thé nhu sau:
- Trudng hop dudi 2000 vin ban dén, nén lap hai s&: Sé ding ky vin ban dén diing dé ding ky tét ca cac loai vin ban
(trir vin ban mat) va s6 dang ky van ban mét dén;
- T 2000 dén dudi 5000 vin ban dén. nén lap ba sb, vi du: S& ding ky van ban dén ciia cac bd, nganh, co quan trung
uong; S6 ding ky vin ban dén cua céc co quan, tb chire khac; Sé ding ky viin ban mat dén;



-Trén 5000 vin ban dén, nén lap céc sb dang ky chi tiét theo nhém co quan giao dich nhat dinh va $& dang ky viin
ban mat dén;

- Cdc co quan, t8 chuc hang ndm tiép nhan nhleu don, thu khiw nai, t6 céo thi lap so dang ky don, thu riéng;

- Di véi nhiing co quan, td chirc hang ndm tiép nhan, giai quyét sé luong 16n yéu cdu dich vu hanh chinh c6ng hofic
céc yéu cau. d& nghi khéc cia co quan, t chirc va cdng dén thi lip thém cdc S6 ding ky yéu ciu dich vu theo quy
dinh cta phap luat.

b) Dang ky vin ban dén

- Phai ding ky ddy du, ro rang, chinh xdc cac théng tin cdn thiét v& vin ban; khong viét bing bat chi, bat muc dé;
khong viét tit nhirng tir, cum tir khong thong dung.

- MAu Sé dang ky van ban dén va cach dang ky vin ban dén, van ban mat dén thuc hién theo huéng dan tai Phy luc
IL.

- MAu S& dang ky don, thu va cch ding ky don, thu thyc hién theo hudng din tai Phu luc 111,

2. Déng ky vén ban dén bang, Co ¢ dir liéu quan ly vén ban dén trén mdy vi tinh

a) Yéu clu chung déi voi vige xfiy dung Co s& dir lidu quéan ly viin ban dén dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh
cya phdp luét vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cép nhét) vin ban dén vao Co so dir ligu qudn Ly vén ban dcn duoc thue hién theo hudng dén sir
dung chuong trinh phin mém quéan [y vin ban cua co quan, té chiic cung ¢ip chuong tr inh phan mém do.

¢) Vén ban dén duoc diing ky vao Co s& dir liéu quan 1y van ban dén phai duoc in ra gify dé ky nhan ban chinh va
dong s6 dé quan ly.

d) Khong sir dung mdy vi tinh ndi mang ndi bo va mang dién rong dé ddng ky van ban mat dén.

Diéu 6. Trinh, chuyen giao viin bin dén

1. Trinh viin ban dén

a) Sau khi dang ky vén ban dén, Vian thu phai trinh kip thoi cho ngudi ding déu co quan, 16 chirc hodc ngudi duge
ngudi ding ddu co quan, t& chie giao trach nhiém (sau day goi chung la ngudi c6 thdm quy&n) xem xét va cho ¥ kién
phan phéi, chi dao giai quyét. Vin ban dén c6 ddu chi cac miic dd khéan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duoc.

b) Cdn ¢t ndi dung cua vin ban dén; Quy ché lam viée clia co quan, t6 chiic; chiic nang, nhiém vy va ké hoach cong
téc duoc giao cho cac don vi, cd nhan ngudi ¢6 thim quyén phén phdi viin ban cho y kién chi dao giai quyét va th01
han giai quyét vin ban (néu can)

Déi véi vin ban dén lién quan dén nhidu don vi hodc nhiéu ca nhén thi cén ghi 16 don vi hodic cd nhan chi tri, don vi
hodc ¢4 nhan phdi hop va thoi han gidi quyét cha mdi don vi, cd nhan (ncu ccm)

¢) Y kién phan phdi van ban duoc ghi vao muc “Chuyén” trong ddu “Dén”. Y kién chi dao giai quycl (néu ¢6) va thoi
han giai quyét vin ban dén (néu ¢c6) cin duge ghi vao phiéu riéng. Mau Phidu ¢ gidi quyét viin ban dén do céc co quan,
t6 chie quy dinh cuy thé. (Ihdm khao Phy lyc IV).

d) Sau khi cé y kién phén phdi, y kién chi dao giai quyét (néu c6) cua nguoi co thim quyén, vin ban dén duoc
chuyén trd lai Van thu dé déng ky bd sung vao S& dang ky vin ban dén hoiic vao cac tr udng tuong ung trong Co s&
dir liéu quan Iy vén ban dén.

2. Chuyén giao van ban dén

a) Can ct vao y kién phén ph01 clia ngudi c6 tham quyén, Van thu chuyén giao viin ban dén cho céc don vi hodc cd
nhan giai quyét. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam kip thoi, chinh xéc, ding ddi tuong, chit che va giff gin b
mat ndi dung van ban.

b) Sau khi tlcp nhén vén ban dén, Vin thu don vi phai vao SH déng ky, trinh nguoi dir ng dau don vi xem x6t va cho ¥
kién phén phéi, y kién chi dao giai quyel (néu ¢6). Cin cir vao y kién ctia nguoi dimg dau don vi. Van thu don vi
chuyén vin ban dén cho cd nhan true tiép theo doi, giai quvcl

¢) Khi nhén dugc ban chinh ctia ban Fax hodce vin ban chuycn qua mang, Vin thu phai dong diu “Dén”, ghi sb va
ngay dén nhu sb dén va ngay dén cta ban Fax, vin ban chuyén qua mang da ding ky trude do va chuvcn cho don vi
hodc ca nhan da nhén ban Fax, vin ban chuyén qua mang.

d) Can cir sb lugng van ban dén hang nam, cdc co quan, 16 chuc 1ap S8 chuycn giao vin ban dén cho pht hop; dudi
2000 vin ban dén thi ding S dang ky van ban dén dé chuyén giao vin ban; néu trén 2000 van ban dén thi lip $b
chuym giao vin ban dén.

Mau S8 chuyén g g,lao vén ban dén va cdch ghi thuc hién thco huéng din tai Phu luc V.

Diéu 7. Gidl quyét va theo doi, d6n dbe vige giai quyét vin bén dén

L. Giai quyét van ban dén
a) Khi nhdn duge vin ban dén, cc don vi, ca nhan ¢6 trach nhiém giai quycl kip thoi theo thoi han dugc phdp lugt

quy dinh hogic theo quy dinh ctia co quan, t chiic. Nhitng vin ban dén c¢é ddu chi cac miic d6 khén phai giai quyct
trude.

b) Khi trinh ngudi dung dau co quan, t6 chirc xem Xet, quyét dinh phuong an giai quyét, don vi, c& nhan phai dinh
kém phiéu gii quyét van ban dén c6 ¥ kién dé xuét ciia don vi, ¢4 nhan,



Déi véi vin ban dén c6 lien quan dén cdc don vi va cd nhan khéc, don vi hodc ca nhan chu tri gii quyét phai giri van
ban ho#ic ban sao vin ban do (kém theo phiéu giai quyét vin ban dén c6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thAm
quyén) dé 1Ay y kién cua céc don vi, ¢é nhan. Khi trinh ngudi ditng déu co quan, 18 chiic xem xét, quyét dinh, don vi
hodc cd nhan chi tri phai trinh kém viin ban tham gia ¥ kién ctia cdc don vi, c4 nhan c6 lién quan.
2. Theo d8i, don déc viéc giai quyét viin ban dén
a) TAt ca viin ban dén ¢6 4n dinh thoi han giai quyét phai duoc theo doi, don déc vé thoi han giai quyét.
b) Ngudi diing dau co quan, 18 chic giao cho Chénh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh hodc ngudi dugc giao
trdch nhiém thuc hién theo d6i, don déc viée giai quydt vin ban dén.
¢) Van thu ¢6 nhiém vu tdng hop s6 fiéu dé bao cdo nguoi duge giao trach nhiém theo di don déc viée giai quyét
viin ban dén. Trudng hop co quan, t& chiic chua tmg dung mdy vi tinh dé quan 1y van ban thi Van thu cn lap Sb theo
dai viéc giai quyét vin ban dén.
Mau 86 theo dai giai quyét van ban dén va cach ghi s6 thue hién theo huéng dan tai Phu luc VI.
d) Déi véi viin ban dén 6 diu “Tai liéu thu hdi”, Vin thu ¢é trach nhiém theo doi, thu hdi hoic gui tra lai noi g
theo dting thoi han quy dinh.
Chwong 3. ‘

, QUAN LY VAN BAN BI
Pitu 8. Kiém tra thé thue va k§ thuét trinh bay; ghi s6 va ngay, thing, nim cia vin ban
1. Kiém tra thé thic va ky thuat trinh bay van ban
Trudce khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban; néu phét hién sai sét thi bio
cdo ngudi co trach nhiém xem xét, giai quyét.
2. Ghi s va ngay, thadng, ndm clia viin ban
a) Ghi s& van ban
- T4t ¢4 vin ban di cia co quan, tb chiic duoc ghi s6 theo hé thdng sé chung cla co quan, t6 chirc do Van thu thong
nhat quan ly; trur trudng hop phép luat ¢ quy dinh khéc.
- Viée ghi s8 vain ban quy pham phdp ludt duge thuc hién theo quy dinh ciia phap lut hién hanh va dang ky riéng.
- Viéc ghi s6 van ban hanh chinh thue hién theo quy dinh tai Diém a, Khoan 1, Didu 8 Thong tu sb 01/2011/TT-BNV
ngdy 19 thang 01 ndm 2011 cta B Noi vu vé hudng din thé thic va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh, duoc
dédng ky nhu sau:
*+Céc loai vin ban: Chi thi (cd biét), quyét dinh (c4 biét), quy dinh, quy ché, hudng din duoc ding ky vao mét sé va
mot hé théng so.
++ Céc loai véin ban hanh chinh khac dugc ding ky vao mét sb va mét hé théng 6 riéng.
- Viin ban mat di dugc ding ky vao mot s& va mot hé théng sb riéng.
b) Ghi ngdy, thang, nim vin ban
- Viée ghi ngdy, thing, ndm cua vin ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo quy dinh cta phap ludt hién hanh.
- Viée ghi ngay, thang, ndm cla vin ban hanh chinh dugc thyuc hién theo quy dinh tai Piém b, Khoan 1, Piéu 9
Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.
Diéu 9. Ding ky vin ban di
Vin ban di duge ding ky vao S6 ding ky van ban di hoiic Co s¢ dit liéu quan ly van ban di trén may vi tinh.
l. Pdng ky vin ban di bang sb
a) Lap s6 ding ky vin ban di
Cén cir phuong phép ghi sé va dang ky vin ban di duoc huéng din tai Diém a, Khoan 2, Diéu 8 Thong tu nay, cac co
quan, 16 chic [ap sb ding ky vin ban di cho phu hop.
b) MAu 86 ding ky vin ban di va céch ding ky vin ban di, ké ca ban sao van ban va vin ban mét, thuc hién theo
hudng din tai Phu lue VII.
2. Ding ky vin ban di bing Co s¢ dit liéu quan ly vén ban di trén mdy vi tinh
a) Yéu ciu chung déi véi viée x8y dung Co s¢ dit liéu quan ly vin ban di dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua
phép ludt v& linh vuc nay.
b) Vi€e ding ky (cap nhat) van ban di vao Co s dit lieu quan ly van ban di duge thuc hién theo huéng din sir dung
chuong trinh phan mé&m quan ly viin ban cta co quan, tb chic cung cAp chuong trinh phan mém do.
¢) Van ban di duge déng ky vao Co 56 dif lidu quan Iy vin ban di phai duoc in ra gidy dé ky nhan ban luu hd so va
déng sb d& quan Ly. _
Didu 10. Nhan ban, déng diu co quan va ddu mire dd khan, mat
1. Nhén ban
Vin bin di dugc nhan ban theo ding sb lugng dugc xdc dinh ¢ phan Noi nhan ctia van ban va dung thoi gian quy
dinh.
Vi¢e nhén ban vin ban mat di dugc thyc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh s 33/2002/ND-CP.
2. Déng déu co quan



a) Viéc dong dAu lén chir ky va cac phu luc kém theo vén ban chinh phai rd rang, ngay ngén, diing chiéu va dung
ding muc diu quy dinh. Khi déng dau lén chir ky thi ddu déng phai tram 16n khoang 1/3 chit ky v€ phfa bén trai.

b) Viéc déng dAu giap lai, dong déu ndi trén vin ban, (ai liéu chuyén nganh va phy luc kém theo dugc thuc hién theo
quy dinh cta B9 trudng, Thi trudng co quan quan Iy nganh.

c) . Déu gidp lai dugc dong vao khoang gitta mép phai clia véin ban hodic phy lyc vin ban, trim 1én mot phén céc to
gidy: mdi ddu dong t6i da 05 trang vén ban.

3. Pong déu chi cac mirc dd khan, mat

a) Viée déng déu chi cac mic do khan (“Hoa tdc”, “Hoa tde hen gio”, “Thuong khin” va “Khin®) trén viin ban duoc
thuc hién theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu s6 OI/ZO] I/TT-BNV,

b) Viéc déng ddu chi cac mire dé mat (“Tuyét mat”, “T. 51 mét” va “MAat™), ddu “Tai lidu thu hdi” trén viin ban duoc
thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Fhong tu s6 12/2002/TT-BCA(A1 1).

Diéu 11. Lam thi tuc phét hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyén phat viin ban di

1. Lam thu tyc phat hanh van ban

a) Lua chon bi

Bi véin ban phai c6 kich thude [én hon kich thude ciia van ban; duoc lam bing loai gidly dai, bén, khé thim nuée,
khéng nhin thiu qua duge va co dinh luong it nhat tir 80gram/m” trd 1én. B vin ban mat duoc thyce hién theo quy
dinh tai Khoan 2 Thong tu $6 12/2002/TT-BCA(AL).

b) Trinh bay bi va viét bi

Mau trinh bay bi vin ban va cdch viét bi thuc hién theo huéng din tai Phu luc VIII.

¢) Vao bi va dan bi

Tay theo s6 lugng va dé day ciia vin ban ma lua chon cach gép vin ban dé vao bi. Khi gdp vin ban cin luu v dé mat
gidy co chif vao trong, khong lam nhau vén ban.

Hb dan bi phai c6 d6 két dinh cao, kho béc, dinh déu; mép bl dugc dén kin, khdng bi nhan; khong dé hd dan dinh vao
vén ban.

d) Déng déu do khin, ddu d6 mat va du khac 1én bi

Trén bi viin ban khan phai dong ddu dd khan dung nhu ddu do khan déng trén vin ban trong bi. Viée déng diu “Chi
ngudi ¢d tén mdi duge bée bi” va cac dau chit ky hiéu do mét trén bi viin ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai
Khodn 2 va Khoan 3 Théong tu s8 12/2002/TT-BCA(AL1).

2. Chuyén phat van ban di

Van ban di phai dugc hoan thanh tha tyc phéat hanh va chuyén phat ngay trong ngay van ban d6 duoc ky, chim nhét
la trong ngay lam viéc tiép theo. D4i véi van ban quy pham phap luat ¢é thé phét hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky
vén ban.

a) Chuyén giao tryc tlep cho céc don vi, ¢4 nhan trong co quan, tb chic

- Trudng hop co quan, tb chite ¢ sb luong vin ban di dugc chuyén giao ndi bd nhidu va viée chuyén giao vin ban
dugc thuc hién tap trung tai Vin thu thi phai 1ap Sé chuyén giao riéng.

Mau S8 chuyén giao vén ban di va cach dang ky thyc hién theo hudéng dan tai Phy lye [X.

- Trudng hop co quan, t6 chic ¢6 s6 lugng van ban di duge chuycn giao it va viée chuyén giao vin ban do Vin thu
truc tiép thyc hién thi sir dung S4 ding ky van ban di dé chuyén giao vén ban va su dung ¢4t 6 “Don vi, ngudi nhin
ban luu” dé ky nhan van ban; ngudi nhan van ban phai ky nhan vao 50.

b) (,huyen giao tryc tiép cho céc co quan, td chirc khac

- T4t ¢4 vin ban di do Van thu hodc nguoi lam giao li€n co quan, td chirc chuyén truc tiép cho céc co quan, & chiic
khac déu phai dugc ddng ky vao S$6 chuyén giao vin ban di.

- Khi chuyen giao van ban, ngudi nhan van ban phai ky nhan vio sd.

c) Chuycn phét van ban di qua Buu dién

- T4t ca vin ban di dugc chuym phét qua Buu dién déu phai dang ky vao s8. Mau S& guri viin ban di buu dién va cdch
ghi s& thue hién theo hudng dan tai Phu lye X.

- Khi giao bi vén ban, phai yéu cdu nhén vién buu dién kidm tra, ky nhan va déng diu vao sb (néu co).

d) Chuyén phat vin bandi bang mdy Fax, qua mang

Trong trudng hop cin chuyén phat nhanh, vin ban di dugc chuyén cho noi nhén bing may Fax hodc qua mang, sau
d6 phai giri ban chinh.

d) Chuyén phat viin ban mét

Viée chuyén phai vin ban méat dugc thye hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Dibu 16 Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP va
quy dinh tai Khoan 3 Théng tu 6 12/2002/TT-BCA(A11).

3. Theo di viée chuyén phat van ban di

Vén thu cé trach nhiém theo di viée chuyén phat vén ban di, cu thé nhu sau:

a) Lap Phleu gui dé theo doi vige chuyén phét viin ban di theo yéu cdu cia nguoi ky vén ban. Viée xdc dinh nhitng
van ban di cin lap Phiéu giri do don vi hodic c4 nhan soan théo viin ban d& xudt, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.



b) DI véi nhitng vin ban di c6 déng dau “Tai lidu thu hdi”, phai theo dai, thu hdi ding thoi han; khi nhan lai, phai
kiém tra, d6i chidu dé bao dam vin ban khéng bi thiéu hodc thit lac.
¢) D6i v6i bi viin ban gui di nhung vi ly do nao d6 ma Buu dién tra lai thi phdi chuyén cho don vi hoiic ca nhan s0an
thdo vén ban do; déng thoi, ghi cha vao S8 gui vin ban di buu dién dé kiém tra, xdc minh khi cin thiét.
d) Trudng hop phat hién vin ban bi tht lac, phai kip thoi bao cao ngudi ¢ trach nhiém xem xét, giai quyét.
Diéu 12. Lwu vin ban di
1. Viée luu vin ban di dugc thuc hién nhu sau:
a) M&i van ban di phai luu hai ban: ban gbe luu tai Van thu va ban chinh luu trong hd so theo dai, giai quyét cong
viée.
b) Ban gbe luu tai Vin thu phai duge déng dau va sip x&p theo thi tu dédng ky.
2. Trudng hop vén ban di dugce dich ra tiéng nude ngoai hodc tiéng dan tdc thidu 56, ngoai ban luu bang tiéng Viét
phai Jubn kém theo ban dich chinh x4c ndi dung bang tiéng nude ngoai hodc tiéng dan toc thiéu sb.
3. Vi€e lyu giii, bao quéan va sir dung ban fuu vin ban di cd dong ddu chi cac mirc do mét duoc thuc hién theo quy
dinh hi¢n hanh vé bao vé bi mét nha nudec.
4. Van thu ¢6 trach nhiém 1p s theo doi va phuc vu kip thoi yéu clu sir dung ban luu tai Van thu theo quy dinh ctia
phédp ludt va quy dinh cy thé ctia co quan, 4 chic.
Mau S6 st dung ban luu va cach ghi sé thuc hién theo huéng dan tai Phu luc X1,
Chuwong 4. )
LAP HO SO VA NOP L.UU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Didu 13, I.4p Danh muc hd so
1. Téc dung ctia Danh muc hd so
a) Quén ly céc hoat ddng cia co quan, t& chiic va ¢4 nhan théng qua hé théng hd so.
b) Gitip cho co quan, 6 chirc chi dong trong viéc t6 chic lap hd so va quan ly hé so, tai lidu trong giai doan vin thu
duge chit ch& va khoa hoc.
¢) La cin cir dé kiém tra, don déc viee 1ap hd so tai cac don vi, c& nhéin; gop phe“l‘n néng cao y thlic va trach nhiém cta

mdi cd nhan trong co quan, tb chic dbi véi viéc I4p hd so va chuln bi ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan.

d) La cén cir dé lira chon tai liéu co gia tri dé luu tidr va phuc vu st dung.

2. Cén ¢ 1ap Danh muc hd so

Céc clin et cht yéu dé [ap Danh muc hé so bao gdm: Céc vin ban quy dinh vé chic niing, nhiém vy, quyén han, co
cAu t§ chirc ciia co quan, t8 chiic va cdc don vi trong co quan 14 chire; Quy ché [am viéc cua co quan, té chirc; Quy
ché cong tac vin thu, luu trit cia co quan, t§ chtic; K¢ hoach, nhiém vu cong tac hang nidm cla co quan, tb chirc, cia
céc don vi va ciia mdi cd nhan; Danh muc hd so coa nhiing ndm trude; Bang thdi han bao quéan tai liéu va Muc luc hd
S0 clia co quan, 18 chirc (néu cd).

3. N&i dung 1ap Danh muc hd so

a) Xéy dung khung d& muc ciia Danh muc hd so

- Khung dé muc cta Danh muc hd so dugc xay dung theo co ciu tb chirc hodc theo linh vyc hoat dong clia co quan,
tb chire. Cn cir tinh hinh thuc 1é ctia mdi co quan, t6 chirc dé chon khung d& myc Danh muc hd so cho pht hop, bao
dam viée 1ap hd so duoe day du, chinh x4c va thudin tién. Nhitng co quan. 18 chiic ¢6 co chu td chiic 8n dinh. chirc
nang, nhiém vu cua céc don vi duoc phin dinh 16 rang thi dp dung khung d& muc Danh muc hd so theo co cdu td
chire. Nhitng co quan, & chic ¢6 co clu 18 chirc phtic tap, khéng n dinh, khong 13 rang thi xdy dung khung d¢& muc
Danh muc hd so theo Iinh vuc hoat ddng.

- Néu theo co cdu 18 chic thi ldy tén céc don vi trong co quan, t chic; theo linh vuc hoat dong thi ldy tén c4c linh
vue hoat dong chil yéu coa co quan, & chire [am dé muyc 16n (c4c phan) cua Danh muc hd so.

- Trong timg dé muc Ién bao gdm cac dé myc nhd 14 cac van dé thude chiic ning nhiém vy clia don vi - déi vai khung
dé muc theo co cAu tb chire; hodc 1a cac van dé trong pham vi mét linh vuc hoat dong - déi vai khung d& muc theo
linh vye hoat dong.

- Trong m&i dé muc nho, cac hd so dugc sip xép theo trinh ty tir chung dén riéng, tir téng hop dén cu thé, cé két hop
v6i vi trf va thm quan trong cia hd so.

MAu danh muc hd so - Phuy luc XII

b) Xéc dinh nhiing hd so cn Iap, du kién tiéu d& hd so va don vi hodic nguoi lap

~ X4c dinh nhiing hd so cén lap trong ndm, don vi hodc ca nhan chiju trach nhiém 1ap ho so dua trén céc cin clr lap
Danh muc ho so tai Khoan 2 Diéu nay; ddc biét 1a chuong trinh ké hoach va nhiém vu cOng tic ndm cia co quan, to
chirc va cia cac don vi, nhiém vu va cong viée cu thé coa ting cd nhan trong don vi.

- Tiéu d& hd so cAn ngén gon, & rang nhung phai khai quét dugc ndi dung ctia cdc van ban. tai liéu s& hinh thanh
trong qud trinh theo d&i, gidi quyét cong viée.

Mau mot 6 loai tidu dé hd so ticu biéu - Phu tue X111

¢) Dy kién thoi han bao quan cia hd so



Thoi han bao quan cla hd so duge ghi theo Bang thoi han bao quén 13i 1i¢u hinh thanh phd bién trong hoat dong clia
. Ccac co quan, t6 chirc; Bang thdi han bao quan tai licu chuyén nganh va Bang thoi han bao quén tai liéu cla co quan,

t8 chire (neu cd).

d) Panh sd, ky hiéu cac dé myc va hd so

- Céc d& muc 16n duoc dénh sb lién tuc bang chit s6 La Ma.

- Céc dé& muc nho (neu co) trong tirng dé myc 16n dugc danh sb rleng bang chii s6 A- -rép.

- 86, ky hi€u cia hé so bao gdm s6 thir tu duoc dénh bang chit s6 A rap va ky hiéu (bing céc chit th tcu) clia d& muc

16n. Chir viét tét cua cac d& muc lon trong Danh muc hd so do co quan, té chic quy dinh nhung cin ngén gon, dé

hiéu, dé nho.

Viéc dénh s6 hd so c6 thé 4p dung mot trong hai cach sau:

+ 84 cua hd so dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bit diu tir s6 01.

f So cia hd so duoc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bét dau tir s6 01.

4. T chire lap Danh muc hd so

a) Danh muc hd so duoc l8p theo hai cach sau:

- Céch thu nhat: Van thu xdy dung du thio Danh muc hd so clia co quan, 18 chiic; lay ¥ kién dong gop cha cac don

vi, ca nhan li€n quan; hoan thién du thao, trinh 1anh dao Vin phong hogc Phong Hanh chinh dé trinh ngudi ditng diu

co quan, 16 chtic ky ban hanh.

- Céch thir hai: Cac don vi du kién Danh myc ho $0 cta don vi minh theo hudng dan nghiép vu clia Vin thu; Vin thu

tng hop thanh Danh muc hd so clia co quan, 14 chic, bd sung, chinh sira (ncu cAn); hoan thién du théo, trinh 1anh

dao Vin phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguot dong dAu co quan, t8 chic ky ban hanh.

b) Danh muc hé so do ngudi di ng dau co quan, 16 chirc duyét, ky ban hanh vao déu nam.

¢) Vin thu sao chup Danh muc hd so da (dugc ban hanh gui cde don vi, cd nhén lién quan dé thuc hién lap ho so theo

Danh muc. Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 hd so du kién chua st véi thyc té hodic ¢6 cong vi€e gidi quyet ph«u

sinh thugc trach nhiém lap hd so cta don vi hoic cé nhén nao thi don vi hodc ¢d nhan d6 can kip thoi stra dOl bd

sung vao phan Danh myc hd so ciia minh dé Vin thu téng hop, bb sung vao Danh muc hd so ctia co quan, t6 chic.

Didu 14. Mé hd so

[. M& hd so la viée lay mot t bia hd so va ghi nhiing thong tin ban dau vé hd so. nhu: ky higu hd so, tiéu dé hd so,

ndm ma hd so. Bia hd so duge thiét ké va in theo Tiéu chudn québc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu tr.

2. Mbi cd nhan khi giai quyét cong vi€e duge giao co trach nhi¢m mé hd so vé cbng vide do (theo Danh muc hd so,

hoic ké ca trudng hop co quan, t& chire chua cé Danh muyc hd so).

Diéu 15. Thu thap, cip nhit vin ban, tai liéu vao hé so

1. Mdi cd nhan ¢6 trach nhiém thu thép, cdp nhat tit ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo di, giai quyét

cong viée vao hd so tuong Ung da ma, ké ca tai lidu phim, &nh, ghiédm.

2. Cén thu thap kip thoi nhitng vin ban, tai liéu nhu bai phét biéu cua lanh dao, tham ludn cia céc dai biéu tai hoi

nghi, hdi thdo... bao dam su toan ven. ddy du cbia hd so, tranh bi thét lac.

Didu 16, Két thic hd so

1. Khi ¢cong viéc giai quyct xong thi hd so duoc két thic, ngudi 1ap hd so ¢6 trdch nhi¢m:

a) Kiém tra mic do day du cia van ban, 1ai liéu co trong hé so, néu thiéu cin bd sung cho du.

b) Xem x¢ét loai ra khoi hd so: Ban tring, ban nhdp, ban thao néu da c¢é ban chinh (trlr ban thao vé& vén dé quan trong

cOghiy klen chi dao cua lanh dao co quan hogc ¥ kién goép ¥ cia céc co quan hifu quan hogdc ban thio ma ngudi lap

hd so thay cin thidt phai giir lai); ban chup vén ban, tai liéu tham khao xét thiy khéng can phai luu gitr.

c) Sip xép cac van ban, tai licu trong hd so theo trinh ty giai quyét cong viée hodc theo thoi gian, tén loai, tdc gid cla

vén ban.,, Truong hop trong hd so ¢6 tai lidu phim, anh thi bd vao bi; tai liéu bing, dia ghi 4m, ghi hinh thi bé véao

hop va sép XEp vao cudi hd so. Néu hd so day qud 3 cm thi tach lhdnh cac don vi bao quan khac nhau (khong nén téch

dudi 01 cm) dé thuén tién cho viéc quan ly va str dung. Mdi don vi bao quan trong hd so ¢6 dic diém chung, dir yéu

t6 cu thanh nhu mét hd so doc lap, (vi du. Hb so Xdy dung van ban quy pham phap luft co thé phén thanh cdc don vi

bao quan nhu; cdc 1dn dy thao, cdc 1An hoi thao, cdc 1in trinh.. D

d) Xem xét lai thdi han bao quén cua hd so (déi chiéu véi Danh muc hd so va thyc té tai lieu trong, hd so).

d) Hoan thién, chinh sta tiéu dé hd so cho phu hop voi ndi dung tai lidu trong hé so (néu Cdn)

2. Néu hét nam ma cong viée chua giai quyét xong, thi chua thuc hién viée két thic hd so. hd so dé duoc bd sung vao

Danh muc hd so nim sau.

Diéu 17. Thoi han, thanh phén hé so, tai liu va thu tuc nép lwu

1. Thoi han ndp luu hd so, tai ligu tir cac don vi, ¢4 nhan vao Luu trii co quan dugc quy dinh trong thdi han 01 nim,

ké tir ngay cong viée két thiic; dbi véi hd so, tai lidu xay dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong

trinh dugc quyet toan.

2. Thanh phén hd so, tai liéu ndp luw vao Luu trif co quan gdm toan bd hd so, tai liéu dugc xdc dinh thoi han bao

quén tir 05 ndm trd 1én, trir nhiing loai hd so, tai lidu sau:



a) Céc hd so nguyén tic duoc ding 1am cin cir dé theo dai, giai quyét cong viée thudc tréch nhiém cda mdi c4 nhan,
dugc cd nhan gitt va ¢6 thé tu loai hay khi van ban hét hiéu lyc thi hanh.
b) FI4 so vé nhiing c6ng viée chua gidi quyét xong.
¢) 118 so phéi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring v6i hd so ciia don vi chil tri).
d) Céc vin ban, 1ai lidu giri dé biét, dé tham khao.
3. Thi tuc ndp luu
Khindp luutai liéu phai lap hai ban “Muyc luc hd so, tai liéu ndp luu™ (Phu lye XIV) va hai ban “Bién ban giao nhén
hd so, tai ligu” (phu lyc XV). Don vi, ca nhan giao nop tai liéu va Luu trir co quan gitt mai loai mot ban.
Chuong 5. )

TRACH NHIEM DOI VOI VIEC LAP 110 SO VA GIAO, NHAN HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO

QUAN

Diéu 18. Trich nhiém cia nguwoi ding diu co quan, t6 chire
Ngudi ding dau co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huéng dan viée lap hd so va ndp luu hd so, tai
li¢u vao Luu tri¥ co quan.
Pidu 19. Trach nhi¢ém ciia Chanh Vin phong (Trwéng phong Hanh chinh) hodic nguoi dwge giao trach nhiém
1. T6 chiic thuc hién viéc 1ap hd so va ndp luu hd so; tai lidu vao luu trir tai co quan, t& chirc minh. Cu thé:
a) Chi dao viée xay dung va trinh ngudi dimg déu ban hanh Danh muc hd so cla co quan, 4 chic;
b) Chi dao viée huéng din, kiém tra viée lap hd so va nép luu hd so, 1ai lidu vao Luu trit co quan.
2. Tham muu cho ngudi ding dau co quan, t6 chac trong viée chi dao, kiém tra, huéng dan viée 1ap hd so va ndp luu
hé so, tai lidu vao luu trii ddi vé&i céc co quan, td chuc cép dudi.
Didu 20. Trach nhiém cia ngudi dimg ddu don vi cia cor quan, 16 chirc
Ngudi ding diu don vi cta co quan, 6 chirc 6 trach nhiém t6 chuc thuc hién viéc 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd
s0, 1 li¢u cla don vi vao Luu trif co quan. Cy thé:
I. Phén cdng trich nhiém cho cdc ¢4 nhén trong don vi 1dp hd so vé nhiing viéc ma don vi dugc giao chu tri giai
quyét.
2. T4 ehic tiép nhan hd so ciia c nhan sau khi cdng viée giai quyét xong va quan ly hd so cia don vi khi chua dén
han ndp luu vao Luu trit co quan.
3. Té chiic lya chon va ndp luu hd so, tai lidu ¢6 gid tri vao Luu teir co quan theo diing thoi han quy dinh.
Didu 21. Trach nhiém ciia cd nhan trong co quan, t6 chire
1. Trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viée, mbi ca nhan phai 1ap hd so vé cong viéc dé va ndp fuu hd so, tai
liéu vao Luu trir co quan theo huéng dan tai Thong tur nay.
Ngoai viéc 1ap hd so cong viée, cin 1ap hd so nguyeén tic lam can ctr giai quyét cong viéc hing ngay.
2. Trudng hop don vi, ca nhan cé nhu cdu gii lai hd so, tai lidu da dén han ndp luu dé phuc vy cong viéc thi phai
dugce ngudi dimg dau co quan, t chic déng y va phai 14p Danh muc hé so, tai liéu gif lai gui cho Luu trir co quan.
Thoi han giii Jai hd so, tai liéu ctia don vi, cd nhan khong qua hai nam, ké tir ngay dén han ndp luu.
3. Trudng hop nghi huu, théi viée hay chuyén cong tac khéc thi phai ban giao hd so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké
nhiém. 18 so, tai liéu ban giao phai dugc théng ké va [ap bién ban giao nhan.
Djdu 22. Tréch nhiém ciia Vin thu don vi
1. Cubi mbi nim kiém tra tinh hinh lap hd so cia céc ca nhan trong don vi, x4c dinh cdc ho so da két thic, huéng dan
hoan chinh hd so dé nop luu.
2. Théng ké hd so, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so, ai litu ndp luu.
3. Ban giao hd so. tai liéu cho Luu trif co quan.
Didu 23. Trach nhiém cia Vin thw co quan
1. Xay dyng Danh muyc hd so ciia co quan, 14 chic.
2. Pdu nim, Vin thu sao gtii Danh muyc ho so cho cac don vi, cén b, cong chirc, vién chic lam cin cir 1dp ho so.
Trén co s& Danh muc hd so, Vin thu chuin bi bia hd so giao cho don vi hodc ¢4 nhan cé trach nhiém lap hd so.
3. Phéi hop vai Luu trif co quan hudéng din nghiép vy, don déc, kiém tra viéc lap hd so trong co quan.
Ditu 24, Trach nhiém ciia Luu trir co quan
1. GiGp ngudi ding dau co quan, td chic hudng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai ligu,
2. Tiép nhan, hoan chinh va sap xép hd so, tai liéu
a) Tiép nhén hd so, ti lieu d4 dén han nop luu tir cde don vi, cd nhan va lap Bién ban giao nhén hd so, tai liéu.
Trudng hop phét hién thiéu hd so thi yéu ciu don vi, ca nhin bd sung hodic bao cdo ngudi 6 thim quyén giai quyét.
b) Hoan chinh ho so va [4p Muc luc hd so
- Hoan chinh hd so bao gdm: Viét bia theo miu (chinh stra céc thdng tin trén bia hd so néu cin), dénh sé t& trong hd
so. D8I vi hd so ¢d that han bio quan vinh vién phai viét Chung tir két thic va bién muc van ban trong hd so
- Lap Muc luc hd so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan ¢ thai han riéng. '
¢) Sip xép hd so, 1ai liéu vao hop (cdp). ghi va ddn nhan hdp, dua Ién gid.



3: Giao ndp tai lidu luu triy co gid tri bao quan vinh vi&n thude Danh muc tai liéu ndp fuu vao Luu trli lich s tb chiic
hiy tai ligu hét gia tri theo quyét dinh cia ngudi dimg dau co quan, & chue.
Chuong 6. ‘ ‘

DPIEU KHOAN THI HANII
Didu 25. Bai bé cac quy dinh hién hanh
lhong tu nay bai bd Ban hudng dan cong tac lap hd so hién hanh & céc co quan dugce ban hanh kém theo Céng vin
80 261-NV ngay 12 thdng 10 ndm 1977 cta Cuc Luu trir Phy Thu tuwdng va Cong vén 56 425/VTLTNN-NVTW ngay
18 thang 7 ndm 2005 cua Cyc Vién thu va Luu trii nha nude vé viéc hudng din quan Iy vin ban di, van ban dén.
Piéu 26. Hiéu lyc thi hanh
Théng tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 07 thang 01 ndm 2013,
Diéu 27. T6 chirc thyc hién
Bd. co quan ngang B9, co quan thuge Chinh phu, UV ban nhén dén céc tinh, thanh pho tryc thude Trung vong, co
quan Trung vong cia céc doan thé, 18 chtic kinh 1é nha nuée chiu trach nhiém phd bién, hudng dan, kiém tra thyc

hi¢n Thong tu nay./.

KT. BO TRUONG
Noi nhin: THU TRUONG
- Van phong Trung uvong BPang;
- Vin phong Quéc hoi;
- Vin phong Chu tich nudc;
- Céc BY, co quan ngang Bg, co quan thude
CP; Viin Tt Thu
- HDND, UBND céc tinh, TP truc thude
T™W
- Vién kiém sat nhén dan téi cao;
- Tda an nhan dén t6i cao:
- Kiém todn Nha nudc;
- Co quan Trung wong ciia cac doan thé;
- Cac Tap doan kinh té, Tng cong ty nha
nuoc 91;
- Cyc Vin thu va Luu trit Nha nuac (20b);
- Cuc Kiém tra viin ban QPPL (B6 Tu
phép);
- Cong bdo;
- BO Noi vu: Lanh dao B4, cac don vi thube
va true thudc Bo;
- Website Bo NOi vu;
- Luu: VT, PC.

PHU LUCI
DAU “DEN”
(Kem theo Théng tuw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cuia B N§i vu)
1. MAu diu “Pén”

_ 50mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
35 N
mm DEN Ngay: ...
Chuyén: ...........cooeeie. . ‘
Luu hd so sb: TR

a) Hinh dang va kich thudc

Déu “Dén” phai duoc khic sin, hinh chir nhat, kich thude 35mm x 50mm

b) Mau trinh bay

Mau ddu “Pén” duoc trinh bay nhu minh hoa tai hinh v& & trén.

2. Huéng din ghi cdc ndi dung théng tin trén diu “Dén”

a) S6 dén

Sé dén 14 s6 thu tu ding ky van ban dén. $6 dén duoc danh lién tuc, bat diu tir s6 01 vao ngay ddu nam va két thac
vao ngay 31 thdng 12 hang nam.

b) Ngay dén



Ngay dén 1a ngay, thang, nim co quan, td chiic nhan duoc vin ban (hogic don, thu), déng dau dén va ding ky; déi véi
nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phdi thém s 0 & trudc; nim dugc ghi béng hai chi s6 cubi ciia nam, vi du:
03/01/11, 27/7/11, 31/12/11.

Gid dén: ddi v6i van ban dén c6 déng dau “Thuong khin” va “Hoa téc™ (ké ca “Hoa tbe” hen gio™), Van thu phai ghi
gi0' nhan (trong nhiing trudng hop can thiét, cin ghi ca gid va phut, vi du: 14.30).

¢) Chuyén

Ghitén don vi holic ¢4 nhén c6 trdch nhiém giai quyét

d) Luy hd so s6

Ghi s6 ky higu hd so ma vin ban duoc lap theo Danh muc hd so co quan./.

PHU LUC I
SO DANG KY VAN BAN PEN
(Kem theo Théng tie 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia Bé Néi vu)
1. MAu sd
86 ding ky viin ban dén phai dugc in sén, kich thude: 210mm x 297mm
a) Bla va trang déu
BBia va t,ran_g_dﬁu clia s6 ding ky vin ban dén (loai til_u"o‘ng) dugc trinh bay theo minh hoa tai hinh vé& du6i day.

............. (Dveeernn

SO DANG KY VAN BAN PEN

Nam: 20... (3)...
Tiengay ... dénngay ... (4).. ...

Tirso ... denso ... (5)....

Quyén sb: ....(6). .

|

Grhi chai.
(1): Tén co quan (16 chic) chii quan cép trén trye 1iép (néu cd);

(2): Tén co quan (t6 chirc) hodic don vi (déi véi s6 cua don vi);

(3): Ndm md s6 ding ky vin ban dén;

(4): Ngay, thang bt dau va két thuc dang ky vin ban trong quyén s6;

(5): 86 thir ty ding ky vin ban dén dau tién va cubi cling trong quyén sb;

(6): 86 thtr tu cua quyén sb.

Irén trang diu cha céc loai s8 phai c6 chir ky cia ngudi ¢é thim quyén va dong diu trude khi st dung. Viéc ky va
déng diu duoc thyc hién & khoang gidy trdng gitia Tir $8... dén s6.. va Quyén sd.

b) Phén ding ky vin bin dén

Phén diing k¥ van ban dén duge trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gdbm 09 cdt theo mau dudi
day:

T ] T e— T DPonvi
‘Ng&y‘ sé [Tac ’ 86, ky | Nedy | Ten logi va trich yéu | Bonvi 1 we | Ghi
s £ - 2 L " hodc ngudi - .
 den | dén | gia | hiéu | thang ndi dung han nhan | chy
NONR? J G | @ }& NGE OEERCENC
l r

2. Tlwéng din diing ky

Cot 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén diu “Pén>, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo sb duoc ghi trén dau “Dén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, t6 chiic ban hanh vén ban hoic ho tén, dia chi ctia ngudi gtii don, thu.

Cot 4: Ghi sb va ky hiéu ctia vin ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thdng, ndm cia vin ban dén hodc don, thu. Péi véi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phdi thém
s6 0 & trude: ndm dugc ghi bang hai chit s6 cudi ndm, vi du: 03/01/11, 31/12/1 1.

Cot 6: Ghi t&n loai cha vin ban dén (trir cdng vin; tén loai viin ban c6 thé viét tit) va trich yéu noi dung. Trudng hgp
viin ban dén hodc don, thu khéng c6 trich yéu thi nguoi ding ky phai tém tit noi dung cta van ban hoic don, thu doé.
Cot 7: Ghi tén don vj hodc ca nhén nhén vdn ban dén can cir y kién phan phdi, v kién chi dao giai quyét ciia ngudi co
thdm quyén.



C5t 8: Chir ky cua nguoi tryc tiép nhan vin ban.

C6t 9: Ghi nhiing diém cin thiét v& vin ban dén (van ban khong c6 s, ky hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).
S6 ) ding ky vin ban mét dén

Mau s6 dang ky vin ban mét dén cling gibng nhu sb ding ky vén ban dén (loai thudng), nhung phan dang ky c6 bd
sung ¢t “Muc dd mat” (cft 7) ngay sau cft ““I'én loai va trich ycu ndi dung” (cbt 6).

Viée ding ky vin ban mat dén duoc thyc hién tuong tu nhu ding ky vin ban dén (loai thuong) theo hudng dfn tai
khoan 2 ciia Phy luc nay; riéng & ¢dt 7 *Mire dd mat” phai ghi ro do mat (“Mat”, “Téi mat” hogc “Tuyét mat”) cha
van ban dén; dbi véi vin ban dén do “Tuyét mat”, thi chi duoc ghi vao ¢ot trich yéu ndi dung sau khi dugc phép
ngudi co thim quyén./

~ PHY LUCIIX
SO DPANG KY DON, THU
(Kem theo Thong tir s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thing 11 néim 2012 ciia Bé Noi vu)
1. Miu sb
S6 ding ky don, thu phai duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm
a) Bia va trang ddu
Bia va trang ddu cta sd duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang diu clia s6 ding ky vin ban dén, chi khéc tén goi (3
“Sé dang ky don, thu™,
b) Phén ding ky don, thu
Phén dang ky don, thu dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm). bao gbém 08 cot theo mau sau:

Ngay Sp Ho tén, dia | Ngay | Trich yéu | Don vi hogc Ky 1 Ghi chu—‘
dén | deén | chingudiguti | thang | ndidung ngudi nhdn | I 1_11@1_|_ o
M 1@ €)) ) (5) (6 D 1 @ [

2. Hwéng din diing ky

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

Cot 2: Ghi theo s6 duoe ghi trén ddu “Pén”, sé dén 12 s6 th tu ding ky cia don, thu ma co quan, t& chire nhan dugc
(néu don, thu duoc ghi sb dén va dang ky riéng) hogic s& thi ty ding ky cia vin ban dén ndi chung (néu don, thy
duoc ldy s dén va ding ky chung véi céc loai van ban dén khac).

Cdt 3: Ghi ddy di, chinh x4c ho va tén, dia chi, s6 dién thoai (néu ¢6) ctia ngudi gai don, thu.

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, ndm duoc ghi trén don, thu. D4i v6i nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb
0 & trudce; nam dugce gh| bing hai chir s6 cudi nam, vi du: 03/01/11, 31/12/1 1. Trudng hop trén don thu khéng ghi
ngay thang thi c6 thé lay ngay, thing, nim theo ddu buu dién nhung cdn co ghi chi cu thé.

Cot 5: Ghi theo trich yéu ndi dung duoc ghi trén don, thu. Trudng hop don, thu khang ¢o trich yéu thi ngudi ding ky
phai tom tit ndi dung cia don, thu do.

€6t 6: Ghi tén don vi hodc cd nhan nhn don, thu cdn ci theo y kién phan phéi, v kién chi dao giai quyét coa ngudi
¢6 thdm quyén.

Cot 7: Chir ky cua ngudi truc tiép nhan don, thu.

C6t 8: Ghi nhitng diém can thiét v& don, thu nhy don, thu 1an thir. ..; don, thu khong ghi ngay thang, v.v...).

PHU LUC IV
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kém theo Thong tur 6 07/2012/TT-BNV ngdy 22 thdng 11 néim 2012 ciia BS NGi vu
1. MAu phiéu )
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA QX CHU NGHIA VIET NAM
-------- Doc 1dp ~ Tw do - Hanh phic

Longay ... thang ... ndam 20...
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
V kién ciia lanh dao co quan, 16 chic: (2)
Y kién cia lanh dao don vi: (3)
Y kién dé xult cia nguwoi gidi quyét: (4)

2. Huémg dan ghi .
(1): Ghi tén loai; s6, ky hiéu; ngay, thang, nim; co quan (td chirc) ban hanh va trich yéu ndi dung cuia véan ban dén.



(2): Y kién phan phdi, chi dao giai quyét ciia lanh dao co quan, b chirc (hodc cia ngudi cé thim quyén) giao don vi,
cd nhéin chi tri, cde don vi, cd nhan tham gia phéi hop giai quyét vin ban dén (néu c6); thoi han giai quyét ddi voi
mdi don vi, ca nhan (néu cd) va ngay thang cho y kién phan phéi, giai quyét.

(3): Y kién phan phéi, chi dao giai quyét coa lanh dao don vi giao cho cé nhan; thoi han giai quyét dbi véi ca nhéan
(méu cé) va ngay, thang. nim cho y kién.

(4): Y kién dé xuét giai quyét van ban dén cia c4 nhan va ngay, thang, nam dé xuét y kién./.

. PHU LUCYV
SO CHUYEN GIAO VAN BAN PEN
(Kém theo Thong tir 6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdang 11 nim 2012 ciia Bg Ngi vu)
1. 86 chuyén giao vin ban dén (loai thuong)
1. MAu sb
Sd chuyén giao vin ban dén phai dugc in sin, kich thude: 210mm x 297mm hodc 148mm x 21 0mm.
a) Bia va trang diu
Bia va trang dau cta s6 duoc trinh bay tuong ty nhu bia va trang du cia s& dang ky van ban dén, chi khéc tén goi la
“S6 chuyén giao vin ban dén” va khoéng c6 dong chir “Tir s6 ... dén sb ..”
b) Phan chuyén giao vin ban dén
Phin chuyén giao vin ban dén co thé dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hoiic
theo phiéu dai (297mm x 210mm) bao gdm 05 cdt theo mau sau:

Ngay S6 dén Don vi hodc ngudi nhén Ky nhéan © Ghi chu
Lohwyen f V0
) ‘ @ (3) L@ NG

2. uéng din ghi
Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm chuyén giao viin ban dén cho céc don vi, c4 nhan; déi voi nhiing ngay dudi 10 va thang
1, 2 thi phai thém s6 0 & trudie, vi du: 05/02, 27/7, 31/12.

Cat 2: Ghi theo sé duoc ghi trén dau “Dén”,

Cot 3: Ghi t€n don vi hodc ca nhan nhin vin ban cin i theo y kién phan phdi, y kién chi dao giai quyét ctia ngudi c6
thAm quyén.

Cot 4: Chir ky cua nguoi truc tiép nhin vin ban.

COt 5: Ghi nhitng diém cn thiét (ban sao, sb lwong ban...).

I1. 86 ch uyén giao viin ban mit dén

Trong trudng hop can thiét, cic co quan, tb chiic c6 thé lap s6 chuyén giao vin ban mét dén riéng. MAu sd chuyén
giao viin ban mat dén tuong tu nhu sd chuyén giao vin ban dén (loai thudng), nhung phan ding ky chuyén giao vin
ban c6 bd sung cdt “Murc dd mat™ ngay sau cot S dén” (cot 2).

Viée ding ky chuyén giao vin ban mat dén duoc thuc hién tuong tu nhu déi véi vin ban dén (loai thudng) theo
huéng dén tai khoan 2. Muc I ctia Phu luc nay, riéng & c6t 3 “Mirc do mat™ phai ghi rd d0 mat (“Mat", “Tdi mat™
hogc “Tuyét mat™) cda vin ban dén./.

‘ PHU LUC VI
SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN BN
(Kem theo Thong tw 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ciia Bé Ngi vu)

1. MAu sb
$6 theo dai giai quyét van ban dén phai duoc in sén, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang déu
Bia va trang dau cia sb dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang d4u cta sb chuyén giao van ban dén, chi khéc tén
goi 12 “Sb theo dbi giai quyét viin ban dén™.
b) Phan theo dai giai quyét viin ban dén
Phan theo doi giai quyét viin ban dén duogc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm) bao gdm 07 ¢ot theo
mau sau:

86 | Ténloai,sovaky | Ponvi | Thoihgn | Tiéndo | S ky | Ghi
dén | hiéu, ngay thang va | hodic ngudi | gidi quyét | giai quydt | hicuvan | cha
| tdc gid vinban | nhén | | ban tra [0
HONEN©) | (3) ) ‘ (5) J| ©) (7)
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2. Hwéng dan ghi ’
Cot 1: Ghi theo s6 dén dugce ghi trén dau “Dén™ va trong s6 diang ky vin ban dén.



(0t 2: Ghi tén loai dbi vai van ban do cdc co quan, 16 chiic giri dén, don hodc thu khiéu nai, t céo déi voi don, thu,
céc nodi dung khéc ghi theo huéng din tai khoan 2 cia Phu luc IT clia Théng tu nay.

Cbt 3: Ghi tén don vi hoic ¢4 nhan nhan vin ban dén cin ci theo ¥ kién phan phéi, chi dao giai quyét ciia ngudi ¢d
thim quyén,

Cot 4: Ghi thoi han giai quyet vin ban dén theo quy dinh ciia phép ludt, quy dinh ctia co quan, t6 chirc hoiic theo ¥
kién cia ngudi co tham quyén.

Cot 5: Ghi tién do g giai quyét van ban dén cua céc don vi, ¢é nhan so v6i thoi han da duoc quy dinh, vi du: d3 giai
quyét, chua giai quyét v.v....

Cot 6: Ghi s6 va ky hiéu ctia vain ban tra (07 vin ban dén (néu c6).

Cot 7: Ghi nhitng diém cén thiét khac./.

PHU LUC V1
SO DANG KY VAN BAN Pl
(Kém theo Thong tie s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 ndm 2012 ciia B¢ Néi vu)
I S6 ~ding ky vin ban di (loai thudng)
. Méu s6
So ding ky vin ban di phai duoc in sdn, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau
Bia va trang d4u clia s6 dugc trinh bay tuong ty nhu bia va trang diu ciia s6 ding ky vin ban dén, chi khic t6n goi 14
“Sh dang ky vén ban di”,
b) Phin ding ky vin ban di
Phan ding ky vin ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm) bao gom 08 c6t theo mau sau:

§6, ky | Ngay | Tén lo'al va | Nguoi ky Noi nhén | Don vj, S6 Ghi chu
hiéu van | thang | trich yCu ndi vén ban nguoi lugng
ban vén dung van | nhén ban ban
ban ban luu
W [ @[ 6 ) (5) ©) @ | ® |
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2. Huéng dan ding ky
Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban.

C6t 2: Ghi ngay, thang, nam ctia van ban; ddi véi nhitng ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi dy:
05/02, 31/12.

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

Cot 4: Ghi tén cta ngudi ky vén ban.

Cét 5: Ghi tén céc co quan, t chire hodc don vi, ¢4 nhén nhin vin ban nhu duoc ghi tai ph'?m noi nhén cta vin ban.
20t 6; Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan ban luu.

Cot 7: Ghi 6 luong ban phat hanh.

Cot 8: Ghi nhiing diém cén thiét khac.

I $6 ding ky viin ban mét di

Mau s6 dang ky viin ban mat di gidng nhu sé dang ky vin ban di (loai thudng). nhung phan ding dé dang ky vin ban

c6 bd sung cot “Mirc dd mat” ngay sau cot “Tén loai va trich yéu noi dung van ban” (cot 3).

Viéc dang ky van ban mét di duoc thuc hién tuong tu nhu dbi véi van ban di (loai thuong) theo huong, dan tai khodn

2, muc [ cta Phu lyc nay; riéng ¢ ¢ft “Muc dd mat” (cdt 4) phai ghi rd dd mét (*Mat”, “I'6i mat” hodc “Tuyst mat”)

ctia vin ban; déi voi vén ban di d6 “Tuyét mét” thi chi dugc ghi vao ¢t trich yeu ndi dung sau khi duge phép cla
nguoi cd tham quyén.

PHU LUC VIII
BI VAN BAN
(Kém theo Thong tir s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua Bd Noi vi)
1. MAu bi viin ban
a) Hinh dang va kich thudc
Bi vin ban phai dugc in sén, ¢é hinh chit nhat. Kich thude téi thiéu déi voi céc loai bi thong dung cy thé nhu sau:
- Loai 307mm x 220mm: ding cho vén ban dugc trinh bay trén glay khd A4 duoc vao bi & dang dc nguyén kho g ;:,ldy,
- Loai 220mm x 158mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén gidy khd A4 duoc vao bi & dang gip lam 2 phén bing
nhau;
- Loai 220mm x 109mm: ding cho vin ban duoc trinh bay trén gidy khd A4 duoc vao bi & dang gdp 1am 3 phén bing
nhau;



- Loai I58mm x 115mm: ding cho vin ban dugc trinh bay trén gidy khd A4 duoce vao bi & dang gép lam 4 phan bing
nhau.

b) MAu trinh bay

MAu trinh bay bi vin ban duoc minh hoa theo hinh vé.

TEN CO QUAN, TO CHUC (1),

DC: $8 XX phd Trang Tién, quén Hoan Kiém, Ha
NOI (2) DT: (184 4) XXXXXXX  Fax: (+84 4)
XXXXXXX (3)

E-Mail: ..o
_ | Website:........... SETTTPOTY “ B
[ S8t oo e s ST (5)
‘ Kinh gii:
................................................... ...(6)
..................................................... @)
............... (7

|

|

2. Hwong din trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, t& chic giri vin ban,

(2): Dia chi clia co quan, t6 chirc (néu cin).

(3): 86 dién thoai, s6 Fax (néu cén).

(4): Dia chi E-Mail, Website cua co quan, t6 chirc (néu co).

(5): Ghi 56, ky hiéu cac van ban co trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, to chiic hodc don vi, ca nhan nhén vin ban.
(7): Pia chi ctia co quan, té chirc don vi, c4 nhan nhén van ban.
(8): Biéu twong cia co quan, 16 chic (néu cd)./.

PHU LUCIX
SO CHUYEN GIAO VAN BAN Pl
(Kém theo Théng tw 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdang 11 ndm 2012 ciia B¢ Nii vu)
1. MAu s6
S8 chuyén giao vin ban di cho cac co quan khéc hodc cho cdc don vi, c4 nhan trong co quan, t6 chiic phéi dugc in
sfin, kich thudc: 210mm x 297mm
a) Bia va trang déu
Bia va trang dau cua s duoc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cia s chuyén giao viin ban dén, chi khac tén
goi 13 “Sé chuyén giao vin ban dj".
b) Phén ding ky chuyén giao van ban di
Phin ding ky chuyén giao vin ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chidu rong (210mm x 297mm) hodc
theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gdm 05 cét theo mAu sau:

Ngay | S8, ky hiéu vin Noi nhén vin ban Ky nhén Ghi cht |
chuyén ban ) '
B O N ) B e i @ (5)

2. Hwéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thdng chuyén giao vin ban di; déi véi nhiing ngdy dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb 0 & trudc,
vi dy: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia vin ban.

Cot 3: Noi nhén van ban.

- Ghi tén don vi hodc ¢4 nhén nhan vin ban trong trudng hop chuyén giao vin ban trong ndi bd co quan, td chirc;

- Ghi 1én céc co quan, t6 chiic hodc don vi, ca nhan nhan vin ban trong trudng hop chuyén giao vin ban cho co quan,
t8 chire hodc don vi, cé nhén khéc.

Cot4: Chir ky ciia ngudi tryc tiép nhin van ban.

Cot 5: Ghi nhiing diém cin thiét khac nhu sé lwong ban, s6 luong bi./.

PHU LUC X



SO GUT VAN BAN DI BUU BIEN
(Kem theo Thong twr 56 07/2012/TT-BNV ngcry 22 thang 11 néim 2012 ciia B Ngi vu)
1. MAu sb
$& guri viin ban di buu dién phai dugc in sin, kich thude: 210mm x 297mm hodc 148mm x 210mm.
a) Bia va trang dau
Bia va trang dau cta s6 duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau clia s6 chuyén giao van ban dén, chi khic tn
goi 13 *SS giri van ban di buu dién™.
b) Phan dang ky giri van ban di buu dién
Phan dang ky guri van ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo chidu rong (210mm x 297mm) hodc

theo chidu dai (297mm x 210mm), bao gdm 06 cdt theo méu sau:

Ngay S6, ky hiéu Noi nhén vin Sé luong Ky nhén va " Ghi cha
chuyén viin ban ban ~bi | daubuudién
(€02 ) 3) “4) (5) (6)
l p— —d

2. Huémg din ghi
Cot 1: Ghi ngdy. thang, nim gli vin ban di buu di¢n; d6i v6i nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 &
trudce, vidu: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia van ban.

Cot 3: Ghi tén céc co quan. 18 chire hodc don vi, ¢& nhén nhéan vén ban, vi du: UBNID céc tinh, thanh phé truc thube
Trung vong.

Cot 4: Ghi sb lugng bi ctia vain ban gii di

Cot 5: Chir ky cua nhén vién buu dién truc 1iép nhan vin ban va déu cua buu dién (néu cd).

C6t 6: Ghi nhitng diém cén thiét khac./.

PHU L.UC X1
SO SU DUNG BAN LUU
(Kem theo Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngéy 22 thang 11 ném 2012 ciia Bé Noi vu)
1. Miu sb
S6 sir dung ban luu phai dugc in sdn, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang déu
Bia vatr ang dau cta sé duge trinh bay twong tu nhy bia va trang ddu cta sb chuyén giao viin ban dén, chi khéc tén

20i 14 86 st dung ban luu”

b) Phan déng ky st dung ban luu ) ) i

Phén dang ky str dung ban luu dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm), bao gdm 06 ¢t theo mau
sau;

Ngdy | Hotén | S6/ky hiéu | Ténloai |HOso| Ky | Ngay [ Ngudi | Ghichy |
thang | nguoi sir| ngay thang | va trich s6 |nhan| tra |cho phép
dung védn ban yéu noi st dung
dung vén
- ban - | .
M | @ €)) 4 G 16 D & | O
L I 1

2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm phuc vu yéu cdu str dung ban luu; dbi voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai
thém s6 0 & trude, vi du: 05/02/2011, 21/7/2011, 31/12/201 1.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cdng tac ctia nguoi sir dung ban luu.

Cot 3: Ghi s6 va ky hiéu: ngay, thang, ndm cva viin ban.

COot 4: Ghi tén loai va trich yeu ndi dung cua vén ban.

Cdt 5: Ghi s6, ky hiéu ‘ctatdp luu vin ban di duge sip xép theo thir tu ding ky tai vin thu, vi du: s6: CV-01/2011
(tap luu cdng van di s6 01 nam 2011)

Cot 6: Chir ky cia ngudi st dung ban luu.

Cot 7: Ghi ngay, thdng, ndm ma ngudi su dung (ngudi muon) phai tra lai ban luu,

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

C6t 9: Ghi nhitng diém cén thiét nhu da tra, ngay thang trd (néu ngudi st dung tra mudn hon thoi han cho phép)./

_ PHYLUCXH
MAU DANH MUC HO SO
(Kem theo Théng tir s6 07/2012/TT-BNV ngéy 22 thang 11 néim 2012 cua Bé Noi vu)



TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - T do - Hanh phiic

DANII MUC HO SO CUA ... (1én co quan, 16 chirc)
. Nam ...
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 .... ngay .. thdng ... ndm ciia ....)

| 86vaky | Tén dé mucva tieu dé hdso | Thoiban | Don vi/ ngudi | Ghi
| _hiéun IS i bdo quin lap ho so chu |
ERCEEN @) N ©) “) ()

B | I. TEN BE MUC L.LON
’ o ’ 1. Tén dé muc nhé |
| Tiéu dé ho so [
gy e 1. = R T A A
Bén Danh muc ho sondy co ........... ho so, bao gom:
2 A P - Py s
B 08 50 bao quan vinh vién;
o A Y P r 3
................ “ hd so bao quan co thoi han,

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chit ky, dci’u)
Ho va tén
Iwéng din sir dung:
Cot 1: Ghi 6 va ky hiéu coa hé so (theo hudng dan tai Diém d Khoan 3 Diéu 13 cia Thong tu nay)
C61 2: Ghi s thir tu va tén dé muc 16n, dé muc nhd; tidu dé hd so (theo hudng dan tai Diém d Khoan 3 Diéu 13 cla
Thoug tu nay).
Cot 3: Ghi thoi han bdo quan ctia hd so: vinh vidn hodc thdi han bing sb nim cu thé;
Cot 4: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan chju trach nhigm lap hd so;
Cot 5: Ghi nhiing thong tin diic biét v& thi han bao quan, vé ngudi 18p hd so, hd so chuyén tir nam trude sang, hd so
loai méat v.v.... :
(1) Ghi tdng s6 hd so cé trong Danh muc.
(2) Ghi sb lugng hd so bao quan vinh vién, s& luong hd so bao quan ¢6 thoi han trong Danh muc./.

o PHU LUC XIIX ) .
MOT SO LOAI TIEU DE HO SO TIEU BIEU
(Kem theo Thong i 56 07/2012/1T-BNV ngay 22 thang 11 néim 2012 ciia B Ngi vi)
L. "T¢n loal viin ban - nji dung - théi gian - tac gia: ap dung dbi véi cac hd so 1a chuong trinh, ké hoach, bao céo
cdng tac thudng ky cla co quan. 16 chue.
Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, bio cdo cong téc ndm 2011 coa Pai Truyén hinh Viét Nam.
Vi dy 2: Ké hoach, béo cdo thuc hién ké hoach san xuét ndng nghiép vu Bong - Xudn nam 2010- 2011 cia S& Nong
nghi€p va Phét trién ndng thon tinh Thai Binh.
2. "Ten logi viin ban - tac gid - ndi dung - thoi gian: 4p dung dbi véi céc hd so 1A chuong trinh, ké hoach, bao céo
chuyén dé.
Vi du: Chuong trinh, ké hoach, bédo cdo cia 136 Noi vu vé thuc hién cdi cdch hanh chinh céng nam 2011,
3. T4p huu (quyét dinh, chi thi, cong vin v.v...) - thoi gian - tdc gia: 4p dung déi véi cac ho so la tap luu van ban di
cua co quan.
Vidy: Tap luu cong vin quy [ ndm 201) cia Téng cuc 'I“hué.' ‘
4. IXd 50 hoi nghi (hoi thdo) - ndi dung - téc gia (co' quan t6 chirc hoic co quan chi tri) - dia diém - thoi gian: ap
dung dbi v&i hd so hoi nghi, hoi thao.
Vidu 1: Hd so Hai nghi téng két cong tdc ndm 2011 clia Tdng Cong ty Buu chinh Vién thong Viét Nam.
Vi dy 2: 13 so Hoi thao SARBICA “Xéc dinh gia tri va loai huy tai liéu” do Cuc Luu trir Nha nude Viét Nam t6
chiie tai Ha Noi tir 25-26/01/1995.
5. 116 50 - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung déi véi loai hd so viec.
Vidy 1: 116 so v& Lién hoan Truyén hinh toin quée do Dai THVN t4 chirc tai TP. IHa Long tir 10-16/01/2005.
Vi dy 2: 118 so vé& cip phép mo mang va cung cap, st dung cac dich vy vién thong tin hoe ndm 2010.
Vidy 3: Hb so vé viée nang [wong ndm 2010 (néu trong mot nim c6 nhiéu dot ndng [wong thi mdi dot nang luong 1ap
mét hd s0).
6. 116 50 - tén ngudi: ap dung ddi v6i hd so nhan su
Vi dy: Hb so clia Nguy€n Vin A/,



o PHU LUC XIV
M/\U MUC LUC HO SO, TAT LIEU NOP LLUU
(Kem theo Thong tir s6 07/2012/TT-BNV ngéy 22 thdang 11 ném 2012 ciia Bé Ni vu)
TEN DON VI (n6p hew tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP L.UU

— . Nam20... —
Hop/ | Sb, ky l Tiéu dé ho so Thoi gian | Thoihan | S6t6 | Ghi
cdp so | hiéu HS TL | bdo quin chi
) @ 3) @ | G | ® (7)
Muc luc ndy g0m: .........ovvveiniiinieeninnnne, hé so (don vi bao quan), -
Vidt bang chils ...oovvve e e hd so (don vi bao quan).

Trong d6 co:
........................ hd so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;
........... hé so (don vi bao quan) bao quan 6 thoi han.
Longay ... thang ... ndm 20. . ...
Ngwoi lap
(Ky v ghi vd ho tén, chire vu/chire danh)
Hudng din cach ghi cac cot:
Cot 1: Ghi so thir tu coa hop hodic cap tai liéu giao ndp.
Cot 2: Ghi sb va ky hi€u cia hd so nhu trén bia hd so.
C6t 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.
Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhat coa van ban, tai ligu trong hd so.
C61 5: Ghi thoi han bao quéan ctia hd so nhu trén bia hd so.
Cdt 6: Ghi téng s6 1o tai liéu co trong hd so.
Cdt 7: Ghi nhiing théng tin can chd y vé ndi dung va hinh thitc ctia vain ban ¢é trong hd so./.

N _ PHULUCXYV ‘
MAU BIEN BAN GIAO NI IAN TAI LIEU
(Kem theo Thong e 86 07/2012/TT-BNV n ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bé Noi vu)

TEN CQ. TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doe 1ap - Tw do - Ilanh phac
., ngay thang  ndam 20.....
BIEN BAN

V¢ viée giao nhén tai lidu

Cén ctr Thong tusd  /2012/TT-BNV ngay thang ndm 2012 ctia Bd Noi vu hudng dan quan 1y vin ban, lip hd
o' va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu triy co quan;
Canclr............ (Danh muc ho so ndim ..., K¢ hoach thu thap tai liéu.....),
Chiing (6i gbm:
BEN GIAO: (16n dom vi giao nop tai lidu), dai dién la:
- Ong (DA e fEia e e rnnrrreerorhen
Chire vu cdng tac/chuc danh: ...
BEN NHAN: (Liru tri co quan). dai dién 1a:
s ONZ (DAY vt e,
Chuic vy cong tac/chirc danh: ...
Ihong nhét 1ap bién ban giao nhén tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

- Tén khi tai 18w @ia0 N0P: ......vve e
2 Thoi gianctatai ligu: ...,
3. S6 luong tai lidu:
Téng sb hdp (Cap): oo
Téng s6 hd so (don vi bao quan); ............ Quy ramét gid: ............. mét
3. Tinh trang 1ai li€u giao nOP: ...
4. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo,
Bién ban nay dugc [ap thanh hai ban; bén giao (don vi /cd nhin) gith mdt ban, bén nhédn (Luu trit co quan) giit mot
ban./.



DAI DIEN BEN GIAO ' DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi rd ho tén) (Ky tén va ghi vé ho 1én)



