SO CONG THUONG TiNH LAM BPONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CHI CUC QUAN LY THI TRUONG Déoc 1ap- Tw do- Hanh phiic
Sé: A4 / Qb-QLTTLD Léam Déng, ngay / ] thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac viin thw .
ciia Chi cuc Quan ly thi trwong tinh Lam Dong

CHI CUC TRUONG CHI CUC QUAN LY THI TRUONG
TINH LAM PONG

Cdn cir Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 théng 02 ndm 2020 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Ludt Bdo vé Bi mdt nha nuoc;

Cdn cik Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 ciia Chinh
phii vé cong tdc vin thu;

Cdn cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thing 7 nim 2018 cia Thii
twéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir gitta cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nude;

Cdn cie Quyét dinh sé 191/0P-UBND ngay 08 thing 7 nidm 2025 cia Uy
ban nhdn dan tinh Lam Péng vé viéc thanh Idp Chi cuc Qudn 1y thi truong tinh
Ldm Pong;

Theo dé nghi ciia Trudng Phong To chikc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tic vin thu cla
Chi cuc Quan ly thi trudng tinh Ldm Pdng.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac phong chuyén mén, nghiép vu; Poi trudng cac doi
Quaén ly thi trudng va céng chuc, nguodi lao dong Chi cuc Quan ly thi trudng tinh
Lam Déng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. __ 9.0

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 3;
- S& Cong Thuong (b/c);

- Lanh dao Chi cuc QLTT;
- Luu: VT, TCHC.

Phan Vian Tuyén






UCNG TINH LAM DPONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
AN LY THI TRUONG Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE

Vé cong tac viin thu cia Chi cuc Quan Iy thj truwong tinh LAm Pdng
(Kém theo Quyét dinh s6: 34 /QOD-QLTTLD ngay /5 thdng 10 ndm 2025
ciia Chi cuc Qudn Iy thi truong tinh Lam Pong)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé soan thao, ky ban hanh vin ban; quan 1y vin ban;
lap hé so va nép luu hod so, tai liéu vao luu trit co quan; quan 1y va sir dung con diu,
thiét bi luu khéa bi mat trong cong tac vin thu ctia Chi cuc Quén Iy thi truong tinh
Lam Dong (sau day goi la Chi cuc).

Piéu 2. Pi twong 4p dung

Quy ché ap dung dbi v6i cac Phong chuyén mén, nghiép vu, cac Doi Quan ly
thi truong (sau day goi la don vi truc thudc) va cong chirc, nguoi lao déng (sau day
goi la cd nhéan) cd lién quan dén viéc ti€p nhan, xr ly, phat hanh va quan ly van ban
cua Chi cuc va cac don vi truc thudc.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhiing tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Vdn ban " 1a thong tin thanh van dugc truyén dat bﬁng ngdn ngilt hodc ky
hi€u, hinh thanh trong hoat dong cia Chi cuc va cac don vi truc thudc; duoc trinh
bay dung the thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh’ 1a vin ban hinh thanh trong qu4 trinh thuc hién
hoat dong chuyén mén, nghiép vu cta luc lugng Quan ly thi truong

3. “Véin ban hanh chinh’” 13 vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cua Chi cuc va cac don vi truc thudc.

4. “Vin ban dién tr 13 van ban dudi dang thong diép dir liéu dugc tao 1ap
hodc dugc s hoa tur van ban gidy va trinh bay ding thé thtc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Vdn ban di" 14 tht ca cac loai vin ban do Chi cuc va céc don vi truc thudc
Chi cuc ban hanh.

6. “Viin ban dén" 1a tht ca cac loai vin ban do Chi cuc va cac don vi truc thudce
Chi cuc nhan dugc tur cdc co quan, t6 chirc, ca nhan khac gui dén.

7. “Bén thdo vin bdn” 1a ban dugc viét hodc danh may hodc tao lap béng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt van ban ctia Chi cuc
hoac céac don vi truc thudc Chi cuc.
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8. “Bdn gdc vin ban” 12 ban hoan chinh vé nfi dung, thé thirc van ban, dugce
ngudi c6 tham quyén truc tiép ky trén van ban gidy hoc ky s6 trén van ban dién tir.

9. “Bdn chinh vén ban gidy” 13 ban hoan chinh v& ndi dung, the thirc vin ban,
duoc tao tir ban c6 chit ky tryc ti€p clia ngudi ¢ tham quyen.

10. “Ban sao y” la ban sao déy d, chinh x4c ndi dung ctia ban gbc hoic ban
chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

11. “Badn sao luc” 1a ban sao déy du, chinh x4c ndi dung cta ban sao y, duoc
trinh bay theo thé thuc va ky thuét quy dinh.

12. “Bdn trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gbc hoic
phan ndi dung ctia ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thuc va
k§ thuét quy dinh.

13. “Danh muc hé so” 1a bang ké c6 hé théng nhiing hd so du kién duogc 1ap
trong nam cua Chi cuc va cac don vi truc thudc Chi cuc.

14. “Ho so” 1a tap hop cic van ban, tai liéu co lién quan v6i nhau vé mot van
dé, mét su viec, mdt doi tugng cu the hodc ¢ dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thude pham vi, chitc ndng, nhiém vu cua Chi cuc
va cac don vi truc thude Chi cuc.

15. “Ldp hé so” 1a viée tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyet cong viéc cta Chi cuc, c4c don vi truc thude Chi cuc, ca
nhan theo nhiing nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

16. “Chit ky 56 ciia co quan, don vi” 1 chit ky sb dugc tao 1ap bdi khéa bi mat
tuong g véi ching thu s6 dugc T6 chirc cung cap dich vu chimg thuc chit ky so chuyén
dung cAp cho co quan, don vi theo quy dinh cta phap luét vé giao dich dién tur.

17. “Chi¥ ky 56 ctia nguoi c6 thdm quyén” 1a chit ky s6 dugc tao 14p béi khoa
bi mat tuong Ung véi chung thu s6 duge T6 chirc cung cap dich vu ching thuc chit
ky s6 chuyén ding cap cho co quan, don vi theo quy dinh ctia phap luét ve giao dich
dién tu.

18. “Truc lién thong vdn bdn quoc gia” la giai phap k¥ thuat, cong nghé duoc
trién khai tir Van phong Chinh phu téi cac by, nganh, dia phuong dé két noi, lién
thong gui, nhan vin ban dién tir trong hé thong hanh chinh nha nudc.

' 19. “Vén thu co quan” 13 b phén thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van thu
ctia Chi cuc nhu: Tiép nhén, dang ky, trinh, chuyén giao van ban, phéat hanh van ban,
quén 1y ho so, tai liéu; quan ly va sir dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mét ctia Chi cuc.

Pidu 4. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir duge ky s6 bdi ngudi ¢6 thAm quyén va ky s6 cua Chi cuc
theo quy dinh ctia phap luét c6 gid tri phap ly nhu ban goc vén ban gidy.

2. Chit ky sb trén vin ban dién tir phai dap Gng day db cac quy dinh cta
phép luat.

Piéu 5. Giri, nhan viin ban dién tir
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1. T4t ca c4c van ban dién tir thudc thdm quyén ban hanh va giai quyét cua
Chi cuc phai duge gui, nhan qua phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh va phan
mém khac theo quy dinh ctia Uy ban nhén dan tinh (trir truong hop bén gui hodc bén
nhén chua dap ng cac yéu céu vé ha tang k§ thuét, cong nghé, an toan théng tin,
giai phap két ndi, lién théng dé gui, nhan van ban dién ).

2. Nhiing van ban dién tir dugc giri kém vén ban gidy thuc hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 7 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg cua Thu tudng Chinh phu va
quy dinh hién hanh.

Piéu 6. Nguyén tic thuc hién

Viéc thuc hién tiép nhan, xur ly, phat hanh va quan 1y vin ban tai Chi cuc theo
nhiing nguyén tic sau day:

1. Pon vi va c4 nhan phai thuc hién dung nguyén tic quy dinh tai Luét Giao
dich dién ti, Luat Bao vé bi méat nha nudc, Luat co yéu va tuédn theo cac quy dinh
khac cta phép lut v& bao vé bi mat nha nudc, céng nghé thong tin, vién thong, vin
thu, luu trit.

2. T4t ca vin ban di, vin ban dén cia co quan, don vi phai dugc quan ly tap
trung tai van thu Chi cuc, nguoi dugce giao kiém nhiém cong tac van thu ctia don vi
(sau day goi tit va Van thu) dé 1am tha tuc phat hanh, tiép nhén, dang ky vao Hé
thdng, trix nhing loai van ban dugc déng ky riéng theo quy dinh ctia phap luét. SH
van ban di, s van ban dén 1a duy nhét gitra van ban gidy va vin ban dién tir. Nhiing
vin ban dén khong duoc ding ky tai Van thu thi Vian thu khong chiu trach nhiém.

3. Nhitng van ban do Lanh dao Chi cuc, 1anh dao cac don vi va cd nhan thudc
Chi cuc nhén truc ti€p ma thudc pham vi giai quyét cong viéc chung ctia co quan, don
vi déu phai chuyén lai Van thu dang ky van ban dén theo quy dinh.

4. Vin thu khong lam thu tuc déng ky van ban di, dén va gui tré lai dbi véi nhiing
véan ban khong dung thé thirc, k¥ thuét trinh bay theo quy dinh chung ctia Nha nudc.

5. Van ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban di, dén
c¢6 cac muc do khan: “Hoa tdc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung la
vin ban khén) phai trinh va chuyén giao, phat hanh ngay sau khi nhan duoc vin ban.

6. Van ban dién tir thude thAm quyén ban hanh va giai quyét cua Chi cuc va
cac don vi truc thudc Chi cuc phai dugc ti€ép nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly qua
H¢é thong.

7. Van ban dién tir phai dugc bao ddm tinh xéc thuc veé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dit li€u trong qua trinh guri, nhan, xu ly va luu tri.

8. Vin ban dén néu la ban gidy phai dugc sé héa theo quy dinh va tién hanh
gui, nhan va xr ly van ban chu yéu trén ban dién tir ctia HE thong.

9. Van ban dén dang dién o néu bao dam gia tri phéap ly phai duoc xir ly kip
thoi, khong phai chd van ban gidy (néu c6). Truong hop vén ban dién tir thude loa
khan phai duoc trinh, chuyén giao xur Iy ngay sau khi tiép nhan.

NN\
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10. Bén nhén cé quyen tir chdi nhan van ban dién tur, néu van ban dién tu do
khong bao dam cac nguyén the, yéu cau vé gu1 nhén va phai chiu trach nhiém vé
viée tr chdi do, dong thoi Bén nhén phan hdi cho Bén gtri duoc biét théng qua Hé
théng dé xu ly theo quy dinh.

11. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day go1 la van
ban méat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phép Iuét hién hanh vé bao vé bi
mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat Nha nuédc ctia Chi cuc Quan ly thi truong
tinh Lam Pong.

12. Thoi han xtr ly vin ban duge tinh theo thoi gian ghi nhén trén Hé thong.
Néu thoi gian ghi nhan sau 17h00 cta ngdy lam viéc hom trudc hodc trude 08h00
cua ngay lam viéc tiép theo thi tinh 1a 08h00 cta ngay lam viéc tiép theo.

13. Hd so trinh lanh dao ky phai ddy du va dung thé thue quy dinh. Khong
giai quyét doi véi cac trudong hop trinh ky khong du hd so va khéng ding thé thic
quy dinh.

14. Nguoi dugc giao giai quyét, theo d&i cong viéc cu thé theo tham quyén
ctia Chi cuc va cac don vi truc thudc Chi cuc c6 trach nhiém lap hd so vé cong viée
duogc giao va ndp luu hd so, tai lidu vao Iuu trit Chi cuc theo quy dinh.

15. Céc hd so, tai liéu giao ndp vao luu trit co quan phai dd thanh phén, ding
thoi han, thu tuc va bao quan theo ding quy dinh.

16. Viéc xay dung quy trinh va trién khai guri, nhan va quan ly van ban dién
tr cAn bao dam hiéu qua, tiet kiém, thdng nhat, an toan va an ninh thong tin.

Picu 7. Bdo vé bi mit nha nudc trong cong tac van thw

Thuc hién theo Noi quy bao vé bi méat nha nudc ciia Chi cuc Quan ly thi truong
tinh LAm Dong va cac quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Kinh phi cho hoat dong vin thw, luu trir

Kinh phi dé thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh tai Diéu 60 Luat
Luu tr@.

Pidu 9. C4c hanh vi bi nghiém cam

1. Can tr6, ngén can trai phép hodc thay d6i qua trinh truyén, gui, nhan van
béan dién tir trén mdi trudng mang trong hoat dong ctia co quan, don vi.

2. Truy nhap, thay d6i, gia mao, sao chép, tiét 10; giri, huy trai phép toan bd
ho#c mot phan vin ban dién tir duoc trao doi.

3. Gian lan, mao danh, chiém doat hodc str dung trai phép tai khoan dién tu,
khoa mat ma, chimg thu so ctia nguoi khac dé gui, nhan van ban dién tu.

4. Loi dung viéc trao ddi van ban dién tr dé tiét 16 bi mét nha nudc, bi mat
cong tac va nhiing thong tin bi mét khac do phap luat quy dinh.
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Chwong IT. .
QUY DINH VE VAN BAN DIEN TU

Piéu 10. Cac loai vin bén

1. Céc van ban dudi day (trir cac van ban c6 ndi dung dugc quy dinh trong
danh muc bi méat nha nudc) chi giri, nhan dudi dang dién tir:

a) Phuc vu chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Chi cuc gém: Vién ban cung cép
thong tin, vdn ban phuc vu chi dao, di€u hanh ctia Lanh dao Chi cuc; cac chuong
trinh, ké hoach, bdo cdo cta co quan, don vi; gidy moi hop ndi bo; tai liéu phuc vu
hop; van ban dé biét, d€ bao cdo, thong bao chung cia Chi cuc; cac tai liéu can trao
doi trong qua trinh x1r ly cong viéc; gidy ching nhan, gidy iy nhiém, gidy moi, phiéu
gui, phiéu chuyén.

b) Giita cac don vi v6i nhau gdm: Vin ban cung cép thong tin, vin ban phuc
vu chi dao, diéu hanh; thong bao; van ban xin y kién, vdn ban gép y doi vé6i cac du
thao van ban; van ban de biet, de bao cdo; bao cao dinh ky, bao céo so liéu thong ké,
tong hop; gidy moi hop, tai li€u phuc vu hop; cac tai liéu trao doi trong qua trinh
phdi hop xtr 1y cong viéc.

¢) Cac 10a1 van ban khac: Gidy moi; cac bdo céo hang thang, 6 thang; cac loai
thong béo; gidy iy quyén gui; ban sao giri vin ban dé phéi hop xur ly; lich cong téc;
tai liéu phuc vu cdc cudc hop, hoi thao; cdc vin ban quy pham phép luat ctia Qudc
h6i, Nha nude, Chinh phd (Luat, Lénh, Phap lénh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyet
dinh), cOng dién, cong thu gui dé biét, khong lién quan dén nganh. Danh muc céc loai
vén ban chi gui, nhan dién tir dugc quy dinh tai Phu luc I, Quy ché nay.

2. Céc vin ban duéi ddy dugc giri, nhan dudi dang dién tir kém vin ban gidy:

a) Vin ban giri Uy ban nhén dan tinh L4m Pdng theo quy dinh tai Quy ché
lam viéc cia Chi cuc Quan ly thi truong va Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan
tinh Lam Dong.

b) Vin ban cé tinh chét phap ly lién quan téi don vi hodc cé nhan (pham vi
anh hudng lau dai cho d6i tugng 4p dung), bao gdm: Quyét dinh vé co cau to chire,
nhén sy; thi dua, khen thudng; van ban lién quan dén phan bo ngéan sach, von; vin
ban moi du cac hdi nghi quan trong ctia nganh; moi du cac phién hop dic biét, c6
pham vi hep.

Danh muc cac loai vin ban guri, nhan ddng thoi ban dién tir va ban gidy duoc
quy dinh tai Phu luc II Quy ché nay.

3. Céc truong hop dic biét, tly theo tinh cip thiét, Truéng phong T6 chirc —
Hanh chinh cua Chi cuc quyét dinh loai van ban thich hop.

Piéu 11. Khudn dang ciia viin ban dién tir

1. Thé thirc va ky thuat trinh by van ban dién tir: Tun thu ding thé thuc, k§

113y
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thut trinh bay van ban theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

2. Pinh dang tép dit liéu ctia van ban dién tir:

Dinh dang vin ban dién tr dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/ 12/2017 cua B6 Thong tin va Truyén théng ban hanh
Danh muc tiéu chuén ky thuat vé tng dung céng nghé thong tin trong co quan nha
nudc, cu thé:

a) Vin ban dién tir tao 1ap tu phin mém may tinh st dung dinh dang tép dit
liéu theo tiéu chudn k¥ thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (xls), (.ppt), (-docx), (xlsx),
(-pptx).

b) Van ban dién tu s6 hoa dang anh quét dugc s6 hoa tir ban gbc vin ban gidy
st dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu chuan k¥ thuat (.pdf), (.jpg).

¢) Viéc lua chon dinh dang tép dit liéu ctia van ban dién tir phai dam bao viée
gu1 nhan, xtr ly va luu trit vin ban mét cach ty dong trén cac phuong tién dién tu,

déng thoi cho phép viée thuc hién chuyen tai sang véan ban gidy phan 4nh toan ven
ndi dung cua van ban dién tir duoc chuyén dbi.

3. Dit tén tép dit liéu cia van ban dién tir

Tén tép dir liéu cla van ban dién tu’ bao gdm ba phan <sb ky hiéu s6 vin
ban> <nam van ban>_ <sb vin ban trén s6 phat hanh>, cu thé nhu sau:

a) Sb ky hiéu s6 van ban: Ky tu “/” thay bang dau gach ngang chit “D” thay
bang chit “D”; chit “U” thay bang chit “U”,.. . (tiéng Viét khong dau).

b) Nam phat hanh van ban: Viét 1ién 04 ky tu s6 theo dinh dang yyyy.
¢) S6 vin ban trén sd phat hanh: Ghi theo s6 thir tu trén s6 phat hanh.

4. Don vi ¢c6 quyén sir dung cac bién phap ky thuét d6i véi vin ban dién tur
néu thiy cén thiét ¢é 1am cho vin ban dién tir d6 dé doc, d& luu trit va dé phan loai
nhung phai dam bao khong thay dbi hinh thuc, ndi dung, tinh chat ctia vin ban dién
tar do.

Didu 12. Noi dung va yéu cau théng tin clia viin ban dién tir

1. Noi dung va yeu cau thong tin cua Van ban dién tir dugc guri, nhan trén HE théng
tudn thu quy dinh tal Diéu 10 Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thu
tudng Chinh phu vé viéc giri, nhan vin ban dlen tir gifta cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudce (sau day goi la Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg).

2. Quy dinh vé viéc st dung mé dinh danh van ban dién tir

CAu triic ma dinh danh vin ban dién tir dugc tudn thu tai Quyét dinh s6
28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tuéng Chinh phu vé viéc giri, nhan vin
ban dién tir gifta cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc. M2 dinh danh van
ban dién tir ctia Chi cuc st dung trong néi bo trén HE théng duoc danh mi tai Phu
luc IX Quy ché nay.



7

. ] Chuwong III . . )
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Diéu 13. Hinh thirc, loai hinh vin ban
Vin ban cua Chi cuc dugc ban hanh dudi cac hinh thire:

1. Van ban hanh chinh gém cac loai van ban sau: Quyét dinh, quy ché,
thong bédo, théng cdo, hudng dan, chuong trinh, k€ hoach, phuwong 4n, du an, bao
cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cdng van, ban ghi nha, ban thoa thuén, ban giao
udc, g1ay Uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu
chuyén.

2. Vin ban chuyén nganh: La c4c biéu mau trong hoat dong kiém tra, xtr ly
vi pham hanh chinh va thyc hién cac bién phap nghiép vu cua luc lugng quan ly
thi trudng.

3. Vin ban trao dbi voi cac co quan, to chitc hogc ca nhan nudc ngoai.

Diéu 14. Thé thirc, ky thuit trinh bay vin bén

1. Thé thirc van ban 13 tap hop cac thanh phén c4u thanh vin ban, bao gén}
cac thanh phan chinh dp dung doi vdi tét ca cdc loai véan ban va cdc thanh phén bo
sung trong nhitng trudng hop cu thé hodc doi véi mot s6 loai van ban nhat dinh.

2. Thé thtc van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III cta
Quy ché nay.

3. Thé thirc vin ban chuyén nganh: Céc biéu mAu trong hoat dong kiém tra, xir
ly vi pham hanh chinh va thyc hién cac bién phap nghié€p vu cua luc lugng Quén ly
thi truong tai Thong tu s6 22/2021/TT-BCT ngay 10/12/2021 cia B¢ Cong Thuong
va cac quy dinh khac c6 lién quan.

4. K§ thuat trinh bay vén ban bao gdm: Kho gidy, kicu trinh bay, dinh I¢, kiéu
chit, c¢& chir, vi tri, trinh ba}y cac thé thuc, s6 trang vén ban dugc thuchién, theo quy
dir}h t,ai Phu luc s6 III; Viét hoa trong vén ban du'c_)rp quy dinh tai Phu luc s6 IV; Chir
viét tat tén loai van ban theo Phu luc s6 V; Chir viét tat tén co quan, don vi theo quy
dinh tai Phu luc s6 VI Quy ché nay.

5. Thé thuce va k¥ thuét trinh bay vén ban trao ddi véi cac co quan, t6 chirc
hoac ca nhan nudc pgo?i duoc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cta phép luat
va theo thong 1€ quoc te.

a) Cong véan, Thu moi, Dién thu chinh thire gui di cac Dai str quan nude ngoai
tai Viét Nam, céc td chirc quoc té hodc c4 nhan nudc ngoai phai dugc viét bang tiéng
Viét va ¢ ban dich (khé ng chinh thirc) bang thi tiéng nudc ngoai tuong tmg hodc
moét thi tiéng thong dung khac ma noi nhén van ban thuong dung dé giao dich véi
cac co quan, to chuc cua Viét Nam.

\\,'\ -t e
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b) Dién thu giao dich dé xur ly cong viéc; tai liéu, van ban mang tinh trao dbi
théng tin khong chinh thtic ¢6 thé viét bang tiéng nudc ngoai tuong tmg hodc mét
thir tiéng théng dung khéc.

c) Céc tai liéu du 4n hop téc v6i nudc ngoai phai duoc tiéng Viét va tiéng
nudc ngoai cia don vi hgp tac dau tu dy 4n.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Piéu 15. Soan thao van ban

1. Phong chit str dung dé soan thao cac vin ban cia Chi cuc va céc don vi truc
thudc Chi cuc 1a phéng chit Times New Roman theo Tiéu chuén Viét Nam TCVN
6909:2001 (bo ma Unicode)

B ma ky tu tiéng Viét sir dung trong van ban dién tir dung cho vi€c giri, nhan
vén ban dién tur phai la by ma ky tu tiéng Viét theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN
6909:2001 (font chir tiéng Viét Unicode)

2. Viéc soan thao van ban dugc thuc hién nhu sau:

a) Cén ct chirc ndng, nhiém vy, quyén han va myc dich, néi dung cta vén ban
can soan thao, 1anh dao Chi cuc hodc 1anh dao cac don vi giao cho bd phan chuyén
mon hodc ¢4 nhan chu tri soan thdo van ban.

b) B6 phan chuyén mén hodc ca nhan dugc giao cht tri soan thao van ban thuc
hi¢n céc cong viée: Xac dinh tén loai, ndi dung va mirc d6 mat, mic d6 khan cua
vin ban can soan thao; thu thap, xur ly thdng tin ¢ lién quan; soan thao van ban dung
thé thuc, hinh thic va k¥ thuat trinh bay.

P4i v6i van ban dién tir, ¢4 nhan duogc giao nhiém vu soan thao vin ban ngoai
viéc thuc hién nhiém vu néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo
(néu co) vao Hé théng va cap nhat cac thong tin can thiét.

c) Truong hop cin stra ddi, bd sung ban thao vin ban, ngudi cé tham quyén
cho y kién vao ban thao vin ban hoic trén Hé thong, chuyen lai ban thao van ban
dén 1anh dao don vi chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho c4 nhan dugc giao
nhiém vu soan thao van ban.

Khi trinh duyét ban thao vin ban c6 tinh chat phuc tap, li€n quan dén nhiéu
don vi thi don vi, ¢4 nhan chu tri soan thao phai ¢é Phiéu trinh (dugc in tir HE théng
Quan ly van ban va diéu hanh S& Cong Thuong) va gti kém theo hé so céc van ban,
tai liéu lién quan.

d) Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trude
ngudi dimg dau don vi va truéce phap luat v& ban thao van ban trong pham vi chic
trach, nhiém vu dugc giao.

Trudng hop nguodi danh may khong phai la nguoi truc tiép soan thao vin ban
thi viéc ddnh méy phai ddm bao ding nguyén vén ban du théo, ding thé thic va k§
thuat trinh bay vén ban. Trudng hop c6 diém chua rd rang thi ngudi danh may trao
d6i, xin ¥ kién ngudi soan thao hodc ngudi duyét vin ban dé.
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Diéu 16. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Thu truong don vi dugc giao soan thao hodc chu tri soan thao van ban
phai chiu trach nhiém trudc Chi cuc trudng, trude phép ludt vé ndi dung, thé thic
cua van ban.

Ca nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban dé xuat muc do khan; doi chiéu
quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc x4c dinh mic do mat cua van ban
va doi tuong nhan vén ban.

Thu trudng don vi trinh ky van ban phai ra soat, kiém tra 131 chinh ta, noi dung
vin ban, ky nhay/tat vao cu6i ndi dung vén ban (sau dau ./.) va céc phu luc di kem
néu co trude khi trinh nguoi ky van ban quyét dinh,

2. B6 phén chuyén mon trudce khi trinh lanh dao Chi cuc ky van ban, 1anh dao
don vi phai ra soat, kiém tra 18i chinh ta, noi dung, thé thuc vin ban. Lanh dao bo
phén chuyén moén dugc giao tham muu van ban phai chiu trach nhiém trudc lanh
dao Chi cuc, lanh dao don vi vé 13i chinh t4, ndi dung, thé thirc vin ban.

Khi phat hanh van ban, van thu phat hién c6 sai sot thi dé nghi don vi, ¢4 nhan
soan thao stra lai theo ding quy dinh hodc b4o cédo ngay cho nguoi cé thdm quyén
dé kip thoi xu ly.

3. Trong trudng hop ban thao di duoc ngudi ¢ thim quyén phé duyét, nhung
can thiét phai stra chita, bd sung thi don vi hodc ca nhan dugc giao nhi€ém vu soan
thao van ban phai trinh ngudi ¢ thim quyén ky, xem xét quyét dinh.

Piéu 17. Ky ban hanh vin ban

Tham quyén ky vian ban thuc hién theo quy dinh cua phap ludt va Quy ché ’
lam viéc cua Chi cuc. Nguoi ky phai ky ding quyén han, khong vuot cap va chiu
trach nhiém vé nhiing van ban do minh ky. Chit ky trong vin ban phai ding mau
chit ky da dang ky; chit ky nhay/tit can nho, gon.

1. Q. Chi cuc trudng/Trudng phong/Doi trudng cd tham quyén ky tat ca cac
van ban do Chi cuc/Phong/béi ban hanh. Q. Chi cuc truong/Truong phong/Doi
truong cé thé giao cho cap pho ky thay cac van ban thudc linh vyc dugce phan cong
phu trach va mot sé van ban thudc tham quyén ctia ngudi dung dau. Truong hop cap
pho duoc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cép pho thay cép truong,
cap pho ky thay nguoi dimg dau thi phai ghi chit viét tit “KT.” (ky thay) vao trudc
chitc vu ctia ngudi dimg déu.

2. Béi véi Ban, Hoi déng lam viéc theo ché do tap thé

Nguoi dung dau Chi cuc, ngudi ding dau cac don vi truc thude Chi cuc thay
mit tap thé lanh dao ky céc van ban ctia Ban, Hoi ddng. Cép phé clia ngudi dung
dau duoc thay mat tap thé, ky thay ngudi dimg dau nhitng van ban theo Uy quyén
ctia ngudi ding du va nhiing vén ban thudc linh vue dugc phén cong phu trach. Khi
ky thay mit thi phai ghi chit viét tit “TM.” (thay mit) vao trudc tén tap thé hodc tén
don vi.

3. Trong truong hop dac biét, nguodi dung d4u Chi cuc c6 thé Gy quyén cho
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nguoi dung dAu don vi thudc co ciu t6 chic cua minh ky thua uy quyen mot sb van
ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thua uy quyen phai duoc thuc hién bang van ban,
gidi han thoi gian va ndi dung dugc Gy quyen. Nguoi duge ky thua uy quyén khong
dugc uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thura Uy quyén duoc thuc hién
theo thé thirc va dong d4u hoic ky so6 ctia co quan Uy quyeén. Khi ky thira Gy quyén
thi phai ghi chix viét tat “TUQ.” (thtra iy quyén) vao trudc chue vu clia nguoi dimg
dau don vi (ngudi ty quyén).

4. Nguoi dung dau co quan co thé giao nguoi dung dau don vi thudc co chu
t6 churc cua minh ky thira 1énh mét sb loai van ban sau: gidy giGi thiéu, gidy di duong,
gidy moi, gidy nghi phép, 1énh diéu xe, thong bao ndi dung mot s6 cudc hop, sao y
cac van ban theo quy dinh. Ngudi duge ky thura 1énh duoc giao lai cho cap pho ky
thay. Khi ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tit “TL.” (thira 1énh) vao trudc chie vu
cia nguoi dung dau.

5. Chuc vu, chirc danh va ho tén ctia nguoi ky

- Chtrc vu ghi tén vin ban 1a chie vu 1anh dao chinh thirc ctia nguoi ky vén ban.
Chi ghi chirc vu nhu Q. Chi cuc truong (Quyén Chi cuc truéng), Phé Chi cuc truong,
Truéng phong, Doi trudng; khong ghi nhitng chirc vu ma Nha nudéce khéng quy dinh
nhu: cép pho thuong truc, cap phd phu trach... khong ghi lai tén Chi cuc trur cac van
ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, ban, nganh ban hanh.

- Chuc danh ghi trén vén ban do cac tb chirc khong thudc co cAu t chic clia
co quan dugc quy dinh tai quyét dinh thanh 1ap; quyet dinh quy dinh chirc nang,
nhiém vu, co cdu t6 chirc cia don vi nhu Ban, Hoi ddng hozc cua Chi cuc, don vi
ban hanh 14 chirc danh l1dnh dao ciia nguoi ky van ban trong Ban hodc Hoi dong do.
Péi voi nhimg Ban, Hoi ddng khong duogc phép st dung con du cta Chi cuc hoic
don vi thudc Chi cuc thi chi ghi chirc danh ctia nguoi ky vén ban trong Ban hogc
Hoi dé)ng, khong duoc ghi chirc vu trong don vi.

Trudng hop Ban hodc Hoi d@)ng duogc phép su dung con d4u cua Chi cuc hodc
don vi thuoc Chi cuc thi ghi thém chirc vu 1anh dao trong don vi ciia nguoi ky ¢ dudi
(phia trén phan ghi ho tén).

- Ho tén bao gdm: Ho, tén dém (néu c6) va tén clia ngudi ky van ban.

Ddi véi nhitng van ban quy pham phép luét va van ban hanh chinh, trudc ho
tén cta nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh du khac (GS,
TS, ThS,...).

6. Ngudi ky vin ban phai chiu trach nhiém trudc phap luét vé vin ban do minh
ky ban hanh. Q. Chi cuc trudng/Truéng phong/Doi truong phai chiu trach nhiém
trudc phap luét vé toan bd van ban do Chi cuc/Phong/D6i ban hanh.

7. Dbi véi van ban gidy, khi ky vin ban dung but ¢6 muc mau xanh, khong
dung but chi, bt muc doé hodc cac loai muc d& phai dé ky van ban.

8. D4i voi van ban dién tu, ngudi c6 thdm quyén thuc hién ky s6 theo quy
dinh tai Phu luc III Quy ché nay.
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Piéu 18. Trinh tu giai quyét viin ban di

Vin ban di dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Bang ky véan ban di.

3. Nhan ban, déng déu co quan, dau chi d6 mat, mac do khan, (doi v6i van
ban gidy); ky so cua Chi cuc (d6i véi van ban dién tw).

4. Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di (truong hop van ban di 1a van ban mét thi ghi vao s6 theo
ddi riéng va cé lay chit ky cta nguoi phat hanh/soan thao).

Diéu 19. Cip sb, thoi gian ban hanh viin ban

Trude khi cdp sd vin ban, Van thu phai kiém tra lai thé thic, k§ thuat trinh
bay vin ban néu phat hién sai sét, yéu cdu ca nhan, don vi soan thao khic phuc.
Truong hop khong théng nhit duoc véi ca nhan, don vi soan thao phai bao céo
Trudng Phong T chiic - Hanh chinh, 1anh dao don vi hoéc 1anh dao Chi cuc dé xem
x¢€t, giai quyet

1. Sb va thoi gian ban hanh van ban dugc 1ay theo thir tu va trinh tu thoi g glan
ban hanh vén ban cta Chi cuc va cac don vi truc thudc Chi cuc trong nam (bat dau
lién tiép tir s 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam);
s6 va ky hiéu vin ban ctia Chi cuc va cac don vi truc thude Chi cuc 1a duy nhat trong
mdt nim, thdng nhat gitra van ban gidy va van ban dién tu.

2. B4i v6i van ban gidy, viée clp s, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi
c6 chir ky ctia ngudi c¢6 thdm quyén, chdm nhét la trong ngdy 1am viéc tiép theo.

3. Béi voi van ban dién tir, viée cip sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc ning ctia Hé thong.

Picu 20. Ping ky vin ban di

1. Viéc ding ky van ban bao dam ddy du, chinh x4c céc thong tin can thiét cua
van ban di.

2. Vin ban di dugc ding ky bang sb hoidc bang Hé théng.

a) Pang ky van ban bang sd

Vin thu co quan dang ky van ban vio sb dang ky van ban di. Mau s6 dang ky
véan ban di theo quy dinh tai Phu luc VII Quy ché nay.

b) Pang ky van ban bang Hé théng
Vin ban dugc ding ky bang Hé thdng (co so dit liéu quan ly vin ban) phai
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dugc in ra gidy day du cac trudng thong tin theo mau sb dang ky van ban di, déng
s6 dé quan ly.

Tuy theo ) luong moi loai vin béan di héng nam, don vi quy dinh cu thé lap
S6 dang ky van ban di cho pht hop.

3. Vin ban mat di dugc dang ky va quan ly theo s6 riéng. S6 dang ky bi mat
nha nuéc di theo Mau s6 14 Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B9
trudng Bo Cong an ban hanh biéu mau st dung trong cdng tac bao vé bi mat nha
nuée. Truong hop tai liéu, vat chira bi mét nha nudc dang ky bang co s dir liéu
quan ly trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhén va déng 56 dé
quan ly. Mdy tinh dung dé dang ky, soan thdo tai liéu, vét chira bi mat nha nudc
khéong duoc nbi mang Internet, mang mdy tinh va mang vién thong.

Diéu 21. Nhin ban, déng dau, ky s0 clia co' quan va diu chi d0 mat, mirc
do khan

1. Nhan ban, dong du co quan va dAu mirc do mat, muc do khan ddi véi van
ban gidy

a) Nhan ban

- Vin ban di dugc nhan ban theo ding s6 lugng duoc xac dinh & phan noi
nhén cta van ban. Noi nhén pha1 duoc xé4c dinh cu thé trong vén ban trén nguyén
thc van ban chi gii dén don vi ¢é chic ning, tham quyen giai quyét, to chuc thuc

hién, phoi hop thuc hién, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung van ban; khong
gui vuot cap, khong gui nhiéu ban cho mot dbi tuong.

- Gift gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién nhan ban theo ding thoi gian
quy dinh.

b) Béng déu co quan

-Khi déng d4u 1én chit ky thi ddu déng phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

- Déu déng phai rd rang, ngay ngén, dang chiéu va dung muc d4u mau doé tuoi
theo quy dinh.

- Vin thu chi dong dau khi van ban ding thé thire, rd rang va ¢ chit ky cia
nguoi c6 tham quyén ky véan ban.

-Péng dau vao Phu luc kém theo: Déu déng vao goc bén trai, truim 1én mot
phan tén don vi ho#c tén cua Phuy luc khoang 1/3 duong kinh con dau.

-Déng dau giap lai: Déu duoc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban
hodc Phu luc vén ban, trim 1én mot phan to gidy; mbi ddu déng tdi da 05 to.

¢) Déng dau mirc do khén, mat

Viéc dong dAu muc dd khan, mat va ddu “Tai liéu thu hdi”... duoc dung dau
khéc sén va thuc hién theo quy dinh tai Phy luc III Quy ché nay. Muc ding dé dong
c4c loai con ddu mét 1a muc mau do tuoi. Khong in san dau chi do mat vao cac van
ban mat.
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2. St dung chir ky sb

a) Chi cuc, cac don vi tryc thude va ca nhan su dung ching thu s6 hop 1¢
duoc T6 chirc cung cap dich vu ching thyuc chir ky sb chuyén dung (Ban Co yéu
Chinh pht) cung cap dé ky s6 xac nhan vin ban dién tir cudi cung trudce khi chinh
thirc ban hanh.

- TrL{(‘mg hop véan ban dién ti hinh thanh tr viéc s6 hoa ban géc, ban chinh
van ban gidy thi st dung chit ky s0 cua co quan, don vi ban hanh van ban.

- Céc truong hop con lai, van ban dién tu can chit 19'/ s6 hop 1€ cua lanh dao
va cua co quan, don vi ban hanh vin ban kém theo con dau cua co quan, don vi va
thoi gian ky s6 vén ban.

b) Kiém tra chir ky sb trén vin ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 7 Thong tu
s 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cta Bo truong B Thong tin va Truyén
thoéng quy dinh str dung chit ky sé cho van ban dién tir trong co quan nha nudc,

¢) Viée ky sb duoc thuc hién théng qua phin mém ky sb; viée ky sb vao van ban
dién tir thanh cdng hodc khéng thanh cong phai dugc thong bao thong qua phan mém.

d) Ky sb trén vin ban dién tir

K,y' s6 dugce thuc hién theo quy dinh tai diém 7, diém 8, Phan I, Phu luc III cua
Quy ché nay.

3. Théng tin vé nguoi co thdm quyér} ky $0, €O quan, td chire ky s6 phat duoc
quan ly trong co so dﬁ liéu di kém phan mém ky so. Noi dung thdng tin quan ly quy
dinh tai Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 cua Chinh phu.

Diéu 22. Phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin bén di

Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Véan thu co quan va thuc hién tai khoan
12, Piéu 6 ctia Quy ché nay. Vin ban chi muc d6 khan phai dugc phat hanh va g
ngay sau khi ky vén ban.

1. Tha tuc phat hanh van ban mat

Khi phat hanh vin béan, vin thu tién hanh céc cong viéc sau day:

a) Lua chon bi;

b) Trinh bay bi va viét bi;

¢) Vao bi va dén bi;

d) Péng d4u do6 khén, ddu ky hiéu d6 mét va ddu khac 1én bi (néu co).
2. Chuyén phat van ban di

a) Nhimng vin ban da lam ddy du cac tha tuc hanh chinh theo quy dinh, trudc
15 gio hang ngay phai dugc phat hanh ngay trong ngay lam viéc, nhiing van ban
hoan chinh thu tuc hanh chinh sau 15 gi¢ hang ngay sé phat hanh vao budi sang ctia
ngay lam viéc tiép theo. DSi vdi van ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau
03 ngay, ké tir ngay ky vén ban.

~ AN

b r o
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b) Béi v6i nhitng van ban “HEN G107, “HOA TOC”, “KHAN”, “THUONG
KHAN” phai dugc phat hanh ngay sau khi hoan thanh day du cac thu tuc hanh chinh.

¢) Van ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duoc dang ky vao So6 gui
vin ban di buu dién. Khi giao bi van ban phai yéu cAu nhan vién buu dién kiém tra,
ky nhan. Mau S6 thuc hién theo hudng dan tai Phuc luc VII Quy ché nay.

d) Viec chuyen phat véan ban truc tiép cho cac don vi, c4 nhan phai duoc ky
nhan vao sd chuyén giao vin ban

e) Chuyén phat vin ban di bang may fax, qua mang, qua Hé thong:

Trong truong hop can phai chuyén phat nhanh, vin ban di c6 thé dugc chuyén
phat cho noi nhan bang may fax ho#ic chuyén qua mang (d01 véi van ban khong co
ndi dung, tai liéu mat), nhung sau d6 phai gt ban chinh d6i voi nhitng van ban co
gia tri luu trir.

g) Viéc giao tai liéu, vat chira bi mét nha nuéc dugc thue hién nhu sau:
- Trude khi giao tai liéu, vat chira bi mét nha nudc phai dugc dang ky vao “Sé
chuyén giao bi mat nha nude” va thuc hién theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay

10/3/2020 cua B6 Cong an ban hanh biéu mau st dung trong coéng tac bao vé bi mat
nha nudc.

3. Theo ddi viéc phat hanh vén ban di

a) Vian ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé nodi dung phai duoc stra doi, thay
the bang vin ban c6 hinh thirc tuong duong. Vian ban da phat hanh nhung c6 sai sot
vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang céng van
clia co quan, don vi ban hanh van ban.

b) Vian thu c6 trach nhiém theo doi viéc chuyén phat vin ban di. Truong hop
van ban bi tra lai thi béo’ lai v6i don vi soan thao hodc nguoi co trach nhiém tham
muu van ban d6 duoc biét.

¢) Lap phiéu gti dé theo ddi viéc chuyén phat vin ban di theo yéu cau ctia
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhung van ban di can lap phleu gui do don vi hoac
c4 nhan soan thao van ban dé xuét, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.

d) Truong hop phat hién vén ban bi thét lac, khong c6 ngudi nhan phai kip thoi
bdo ngay cho Trudéng Phong T6 chirc — Hanh chinh cia Chi cue, hodc nguoi duge giao
trach nhiém gitp nguoi ding dau don vi quan ly cdng tac van thu dé xu ly.

4. Thu hdi van ban

a) Béi v6i van ban gidy, truong hop nhan duge van ban thong bao thu hoi, bén
nhan cd trach nhiém gui lai véan ban da nhan.

b) Péi v6i van ban dién ta, truong hop nhan duoc van ban thong bao thu héi,

bén nhan huy bo vin ban dién tir bi thu hdi trén Heé thong, dong thoi thong bao qua
Hé thdng dé bén gui biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir van ban dugc ky s& clia ngudi c6 tham quyén: Van
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thu co quan thuc hién in vin ban da dugc ky s6 clia ngudi ¢6 thim quyén ra gidy, dong
dau cia co quan, don vi dé tao ban chinh van ban giay va phat hanh van ban.
6. Truong hop can phat hanh van ban dién tr tir van ban gidy: Vin thu co

quan thuc hién 520 y tr van ban gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién bang viée
s6 héa van ban gidy va ky sb cua co quan, don vi.

Piéu 23. Lwu viin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Mdi van ban di phai luu hai ban va cac Phu luc di kém (néu c6): Ban gbc
luu tai Van thu va ban chinh luu trong ho so theo ddi, giai quyét cong viéc.

b) Ban gdc vin ban dugce luu tai Vin thu co quan va phai duoc déng ddu ngay
sau khi phat hanh dung, du s6 luong va sép xép theo thtr tu ding ky.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban géc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng cua co quan, don vi
ban hanh van ban.

b) Hé théng quén 1y vin ban phai dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND- CP ngay 05/3/2020 va céac quy dinh cia phap luat cé lién quan
thi str dung va luu ban gdc vin ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

¢) Pon vi ¢6 Hé thdng quan ly vin ban chua dép tng theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé cong tac van
thu va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan thi van thu phat hanh van ban gidy tir
van ban dugc ky so cia nguoi cé tham quyén: Van thu thyc hién in van ban da duoc
ky s ctia nguoi c6 thdm quyén ra gidy, déng diu cua co quan, té chirc dé tao ban
chinh van ban giay dé€ luu tai van thu va ho so cong viéc.

3. Trudng hop vin ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai, ngoai ban luu bing
tiéng Viét phai luén kém theo ban dich chinh x4c ndi dung bang ti€éng nudc ngoai
tuong Ung.

4. Viéc luu gifr, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 déng déu chi cac
muc do dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bado vé bi mat nha nudce. Van ban
mat phai dugc luu gilt, bdo quan chat ché trong ti, hom hoac két sat cé khoa va su
dung ding muc dich.

5. Céc van ban lién nganh khong 14y s6 tai Van thu, sau khi déng déu Vian thu
¢é trach nhiém luu ban chinh hodc ban sao hop phap.

6. Van thu 6 trach nhiém 1ap sb theo doi va phuc vu kip thoi yéu cau str dung
ban luu tai Véan thu theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cu thé cua co quan.

Piéu 24. Piing Cong bao va dwa Ién Website

Vian ban quy pham phap luét (khong phai van ban mat), van ban mang tinh
phd bién duogc dua 1én website ctia Chi cuc.

b ;
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Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Pidu 25. Trinh tw quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Pang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Piéu 26. Quy trinh tiép nhin viin ban dén dang ban gidy

1. Véan thu co quan tlep nhan tat ca cac van ban chuyén dén (do buu dién, lién
lac ctia co quan khac mang dén tryc tiép va cong chirc co quan, don vi di cong tac,
di hop nhén truc tiép mang ve):

a) Van thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, d4u niém phong (néu co),
noi giri; dbi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi v6i s0, ky hiéu cta van ban trong bi.
Trudng hop phat hién c6 sai sot hoéc d4u hiéu bat thudong, Vin thu co  quan bao ngay
vé6i Trudng Phong T chirc - Hanh chinh hodc Déi truong giai quyét va théng bao
cho noi gui vén ban.

b) T4t ca vin ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 déu chi d6 mt) gui Chi
cuc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai duge boc bi, déng dau “DEN”. Dbi
v61 van ban gui dich danh cé nhan hodc t chirc doan thé thi Vin thu co quan chuyén
cho noi nhén (khong béc bi). Nhitng bi van ban giri dich danh ca nhén, néu la van
ban lién quan dén cong viéc chung thi c4 nhan nhén van ban cd trach nhiém chuyén
lai cho Vin thu dé dang ky.

c) Vin thu khéng lam thu tyc dang ky van béan dén va giri tra lai d6i v6i nhing
van ban khong dung thé thirc, quy dinh chung cua Nha nudc.

2. Phan loai so b, boc bi van ban dén, dang ky vin ban dén.
Vin thu phéan loai so bd:

a) Loai phai boc bi: Van thu duge phép boc bi tht ca céc vin ban gidy (bao
gdm ca vin ban cé diu MAt) giri dén Chi cuc va 1am tht tuc dang ky vén ban trén
He¢ thong d6i v6i cac bi vin ban khong c6 dau chi 6 mat, déi v6i cac bi vin ban co
dong ddu chi miic mat glri cho co quan, don vi dong dAu dén, ding ky vao so theo
ddi vin ban mat chuyén Lanh dao Chi cuc xu ly theo quy dinh.

b) Loai khong béc bi: Vin thu khong duge boc céc loai bi sau:

- Céc bi vin ban c6 déng dau chi do ‘mat ghi r6 “Chi ngudi c6 tén mai duge
béc bi”. Trudng hop nay, Van thu chi ghi s6 van ban va ky hiéu bé ngoai bi, sau d6
dang ky vao sb theo ddi quan ly vdn ban maét, chuyén ca bi dén lanh dao Chi cuc
hogc ding tén nguoi nhén. Ngudi nhan céc loai cong van nay thy tinh chat, mac do
quan trong co thé chuyen lai Van thu co quan dé dang ky cong vin dén hoic luu lai
va chiu trdch nhiém vé viéc nay.
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- Bi guii dich danh c4 nhan va cac t6 chitc doan thé trong Chi cuc. Nhiing bi
van ban gui dich danh cé& nhan, néu la van ban lién quan dén céng viéc chung cua co
quan, t6 chtrc thi cd nhan nhén van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu Chi
cuc dé dang ky.

¢) Viéc béc bi van ban phai dam bao nhiing yéu ciu sau:

- Nhimng bi c6 déng dau chi cac mic d6 khan phai duoc béc trude dé giai
quyét kip thoi.

- Khong géy hu hai d6i v6i van ban, khéng bo sét van ban trong bi, khong
lam mét s6, ky hiéu van ban, dia chi co quan giri va ddu buu dién.

- Péi chiéu sb, ky hidu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu ctia van ban trong bi; néu
van ban dén c6 kém theo phiéu gui thi phai doi chiéu van ban trong bi voi phiéu gui,
ky xac nhan, dong dau vao phiéu gui va gui tra lai cho noi gui van ban; trudong hop
phat hién c6 sai sét, thong bao cho noi gui biét dé gidi quyeét.

- Péi véi don thu khiéu nai, td céo va nhiing van ban can phai kiém tra, xac
minh mot diém gi d6 hodc nhitng van ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay thang
cua van ban thi gifr lai bi va dinh kém v&i van ban dé lam bang ching.

d) T4t ca vin ban dén thudc dién dang ky tai Van thu phai dugc dong dau
“Cong vén dén”; ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gio dén trong nhiing truong hop can

thiét). Dm v6i van ban dén duoc chuyén qua Fax trong truong hop can thiét, phai
chup ra gidy va déng dau “Pén”.

Déu “DPén” duoc déng o rang, ngay ngén vao khoang gidy tréng dudi so, ky
hiéu (dbi v&i nhitng van ban cé tén loai), dudi muc trich yéu noi dung (d01 v0i cong
van), hodc dudi ngay, thang, ndm ban hanh vin ban hoic khoang gidy tréng trén dau
van ban.

3. Vian thu thuc hién sé héa vin ban dén dang ban gidy va dang ky vao Hé
thong nhu sau:

a) Dong diu “Dén”, ghi sb va ngay dén theo quy dinh.

b) Cap nhat dir liéu dac ta cia van ban, tai liéu vao Hé théng theo céc truong
thong tin tuong Ung va thuc hién viéc scan véan ban, tai liéu vao Hé thong. Viéc so
hoéa tai liéu gidy gui kém van ban cén clr vao yéu cau quan ly, thuc tién hoat dong
cua don vi.

Diéu 27. Quy trinh tiép nhin vin ban dén dang dién tir

a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ctia van ban dién tir va thuc
hién tiép nhan trén H¢ thong.

b) Trudng hop vén ban dién tir khong dap ting cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhén thi co quan, t6 chtrc nhan vin ban phai tra lai cho co quan,
td chirc gui van ban trén Hé thdng. Truong hop phat hién cé sai sét hoic dau hiéu

bat thudng thi Van thu bao ngay cho Trudng Phong To chirc — Hanh chinh hodc D61
trudng giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

2 w2

W=
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¢) Co quan, don vi nhan van ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay
cho co quan, t6 chic guri vé viéc di nhan vian ban bang chirc ning ctia hé théng.

d) Viéc tiép nhan vin ban dién tr phai chi ra dugc bén gui, thoi gian gui va
phai kiém tra dugc tinh toan ven cta van ban.

Pidu 28. Ping ky vin ban dén

1. Viéc dang ky vén ban dén phai bao dam day d0, 18 rang, chinh xdc cac
thong tin can thiét theo mau s6 ding ky vin ban dén hoic theo thong tin déu vao cua
dir liéu quan ly van ban dén, tiy theo thuc té dinh ky, toan bd co so dit liu dugc in
ra gidy, dong quyén (sb) dé quan ly. Nhiing van ban dén khéng duoc ding ky tai van
thu thi khong cé trach nhiém giai quyét, trlir nhing loai van ban dén duoc dang ky
riéng theo quy dinh cua phap luét.

2. S8 dén cua vin ban duoc lay lién tiép theo tht tu va trinh tu thoi gian ti€p
nhén vin ban trong nim, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tu.

3. Pang ky vén ban
Vin ban duoc dang ky bang sb hodc bang Hé théng.
a) Bang ky van ban dén bang sb

Vin thu co quan dang ky vén ban vao s6 ding ky van ban dén. Mau S6 ding
ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VII Quy ché nay.

b) DPang ky vén ban dén bang Hé thong.

Vén thu co quan tiép nhan van ban va ding ky vao Heé théng. Vin thu co quan
thuc hién s6 hoa van ban dén, cap nhat vao Hé théng cac truong théng tin dau vao
cua dif liéu quan ly van ban. Van ban dén dugc dang ky vao Hé thong phai duoc in
ra g1ay day du cac trudng thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky nhén va
dong sb dé quan 1y.

4. Vin ban méat dén duoc ding ky riéng vao S6 ding ky vin ban mét dén. So
diang ky bi méat nha nudc dén duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 56
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia B Cong an ban hanh biéu mau st dung trong
cong tac bao vé€ bi mat nha nudc.

5. Vén ban dén ngoai gio lam viéc, ngay 1&, ngay nghi thi bdo vé co quan c6
trach nhiém tlep nhén, cit gift an toan, khong tu ¥ boc, m¢ va ban giao day du cho
Van thu vao dau gi0 sang ngay lam viéc tiép theo; déi v6i van ban khan hodc phat
hién thiéu, mét bi, tinh trang khong nguyén ven hodc van ban duoc chuyen dén mudn
hon thoi gian ghi trén bi phai bdo cdo ngay ngudi co trach nhiém dé kip thoi xtr ly.

Picu 29. Trinh, chuyen giao van ban dén

1. Van ban dén sau khi dang ky tai Van thu, Van thu phai kip thoi trinh nguoi
c¢6 thim quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodic c& nhan duoc giao
xt ly (Véan ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhét 1a trong ngay
lam viéc tiép theo). Vin ban dén c6 dau chi cac muc d6 khan phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén dugc. Viéc chuyén giao vin ban phai bao ddm chinh
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xac va gilt bi mat ndi dung van ban.

2. Can ctr ndi dung ctia van ban dén; quy ché 1am viéc cua Chi cuc/don vi truc
thudc; chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhén,
ngudi c6 thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Pbi véi van ban lién quan dén
nhiéu don vi hodc c4 nhan thi xac dinh & don vi hodc ca nhan chu tri, phéi hop va
thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao
muc “Chuyén” dong dau “DEN” hoidc Phiéu giai quyét vin ban dén theo mau tai
Phu luc VII Quy ché nay. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyet ctia nguoi co tham
quyén, vin ban dén duoc chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky b6 sung thong
tin, chuyen cho don vi hodc c4 nhan duogc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban
gidy dén cho don vi, ¢4 nhan phai ky nhéan vin ban.

4. Trinh, chuyen glao van ban dién tir trén HE théng: Van thu co quan trinh
van ban dién tir dén ngudi c6 thdm quyén chi dao giai quyét va cap nhat vao Hé
théng cac thong tin: Don vi hodc nguoi nhén; y kién chi dao, trang thai xir ly van
ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai
quyét. Trudong hop vin ban dién tir gui kem van ban gidy thi Van thu co quan thuc
hién trinh van ban dién tir trén He théng va chuyén vén ban gidy dén don vi hodc c4
nhan duoc ngudi c6 thim quyén giao chi tri giai quyét.

5. Pbi v6i céc bi thu, van ban gui cho ca nhan, don vi truc thudc Chi cuc, van
thu vao so chuyén giao cho ¢4 nhan, don vi dé (mo6i don vi mot quyén so riéng).

6. Viéc chuyeén giao tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc duoc thuc hién theo
Luat Bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi méat nha nudc cua Chi cuc.

7. Viéc chuyén, nhén vin ban dién tu c6 ndi dung bi mat nha nudc trén mang
Internet, mang may tinh va mang vién thong duoc thuc hién theo quy dinh phap luét
vé co yéu. Viéc vén chuyén, giao nhan san phdm mat ma thuc hién theo quy dinh
phap luét vé co yéu.

8. Truong hop tai liéu, vat chira bi mét nha nudc dang ky bang co so dit liéu
quan ly trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhan va déng s6 dé
quan ly. May tinh ding dé dang ky tai liéu, vét chira bi mét nha nudc khong duoc
n6i mang Internet, mang may tinh va mang vién thong, trir trudng hop thuc hién theo
quy dinh phép luat vé co yéu.

9. Van thu nhén van ban hing ngay tai phong vén thu, vao s6 dang ky, trinh
Tha truéng don vi cho ¥ kién va chuyén giao cho céc ca nhan thuc hién.

10. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao nhanh chéng, chinh xéc, ding déi
tuong va gitr gin bi mét ndi dung van ban. Nguoi nhdn van ban phai ky nhan vao 50
chuyén giao vin ban. Mau sd chuyén giao van ban dén thuc hién theo huéng dan tai
Phu luc VII ctia Quy ché nay.
Dicu 30. Gidi quyét va theo doi, don doc viée giai quyét viin ban dén

Ngoai nhiing quy dinh vé thoi han giai quyét van ban cua Dang, Nha nudc, Qudc

\%’%‘:@\ 4
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hoi, Chinh phu quy dinh, thoi han giai quyét van ban ctia Chi cuc thuc hién nhu sau:

1. Thu truéng don vi ¢ trach nhiém chi dao giai quyet kip thoi van ban dén
va giao nguoi cé trach nhiém theo déi, don déc viée giai quyét van ban dén.

2. Sau khi nhan duoc vin ban dén (theo s6 ghi trén khung dau “CONG VAN
PEN” ctia Chi cuc hoic céac don vi thude Chi cuc déng trén van ban) cac don vi, ca
nhén c6 trach nhiém giai quyet kip thoi theo thot han yéu cau cua lanh dao Chi cuc,
lanh dao cac don vi; déi v6i nhing van dé clp béch, vén ban co thoi han tra 101 cu
thé phai xur 1y ngay dam béao ding thoi han yéu cau trong van ban ho#c theo quy
dinh cua phép luat.

3. Trudng hop thoi han khéng dugc ghi trén van ban thi thoi han xir ly déi voi
van ban xin y kién gop y hodc tham vén chinh sach trong linh vuc cong nghiép,
thuong mai hoéc dé nghi cua cac ban, nganh, uy ban nhan dan cép tinh, cap huyén
gri dén thoi han giai quyet khong qua 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan vin ban;
khong qua 07 ngay lam viéc d6i véi van ban phal lay ¥ klen ctia cac don vi truc
thudc Chi cuc; khong qua 10 ngay lam viéc dbi voi nhiing van dé trinh c6 ndi dung
quan trong can tham khao ¥ kién cac chuyén gia hodc yéu cau cac don vi lam 1o
trude khi quyét dinh; khéng qua 15 ngay lam viéc déi v6i cac van ban phai ldy ykién
cuia cac ban, nganh, dia phuong hodc can thao luan tap thé Lanh dao Chi cuc trudc
khi quyét dinh.

4. Pbi voi nhitng van ban thudc chitc nang, nhiém vu clia timg don vi da duoc
Lanh dao Chi cuc iy quyén ky thira 1énh thi thong thudng sau 03 ngay lam viéc phai
¢6 vin ban giai quyét.

5. Pbi v6i cac vin ban vé tha tuc hanh chinh, vin ban phé duyét cac dé an, du
an, chuong trinh thuc hién theo cac quy dinh trong céc vén ban quy pham phap luat
va thoi han quy dinh cu thé duoc 1anh dao Chi cuc giao.

6. Doi véi cac vén ban la don thu, khiéu nai, t6 céo, van ban giai quyet tranh
chép thoi han giai quyét thuc hién theo quy dinh ctia phap luét vé giai quyét khiéu
nai, to cdo va phap luét khéc ¢ lién quan.

7. Trudng céc don vi truc thude va ca nhan dugc giao lay y kién khong tra 1o
bang vin ban hodc chim tra 181 so vdi thoi han quy dinh néu trén thi phéi chiu trach
nhiém c4 nhan va kiém diém lam r& trach nhiém trudc lanh dao Chi cyc. Truong cac
don vi truc thudc lay y k1er1 c6 trach nhiém phan anh vé viéc khong tra 101 hodc tra
1&i chdm so vé6i thoi han vé Phong T chiic - Hanh chinh dé tdng hop, bao cao lanh
dao Chi cuc.

8. Van thu c6 trach nhiém tong hop s6 lidu vén ban dén, vin ban dén da duoc
giai quyét, dd dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao céo Trudng Phong T6
chirc - Hanh chinh ctia Chi cuc. Di véi van ban cé dau “Tai liéu thu hoi”, hodc
“Xem xong tra lai” thi Vin thu c6 trach nhiém theo ddi thu hdi hodc gui tra Ial noi
gui theo ding thoi han quy dinh.

Pidu 31. Giai quyét vin ban dén trén Hé thong

1. Khi nhan duoc vin ban dén trén Hé thong, thu dién tir, email dau moi dugc
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giao chu tri ¢6 trach nhiém giai quyét vin ban theo diing quy dinh.

2. Khi tiép nhén dugc véan ban dén trén Hé théng don vi hodc ¢4 nhén c6 trach
nhiém nghién ctru, giai quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh tai Quy ché 1am viéc,
Quy ché cong tac Van thu cua Chi cyc hogc chi dao cta cép co thAm quyén. Nhing van
ban dén c¢6 d4u chi cac mirc d6 khan can phai dugc giai quyét ngay.

Muyc3
SAO VAN BAN
Piéu 32. C4c hinh thitc ban sao
1. Saoy gér{l: Sao y tir van ban giéy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban dién
tr sang véan ban gidy, sao y tir van ban gidy sang van ban dién tu.
a) Sao y tr vdn ban gidy sang van ban glay duogc thuc hién bang viée chup tir
ban goc hodc ban chinh van ban gidy sang giay.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir
ban gbc van ban dién tr ra gidy.

¢) Sao y tir van ban gidy sang van ban dién tir duoc thuc hién bang viéc sb hoa
vin ban gidy va ky sb cua Chi cuc.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao luc tlr vin ban gidy sang van ban gidy, sao luc t&r vén ban
gidy sang vin ban dién ti, sao luc tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Sao luc duogc thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gébm: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir
van ban giay sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién tu,
trich sao tir vdn ban dién tr sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bing viéc tao 1ap lai ddy du thé thic, phan noi
dung vén ban can trich sao.

4. Thé thtrc va k¥ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

Diéu 33. Gia tri phap Iy ciia bin sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh tai
Quy ché nay co6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 34. Thim quyén sao viin ban

1. Ngudi dimg dau co quan, don vi quyét dinh viéc sao vin ban do co quan,
don vi ban hanh, van ban do céc co quan, t6 chuc khéac gii dén va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao van ban.

2. Chi cuc trudng ¢ thAm quyén ky tat ca cac ban sao vin ban do Chi cuc ban
hanh, van ban do cac co quan, don vi khac gui dén. Chi cuc trudng cé thé giao cho cip
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ph6 ky thay sao cac van ban thudc linh vuc dugc phén cong phu trach va mot sb vén
ban thudc thAm quyén ctia ngudi dimg du. Trudng Phong Tb chtrc - Hanh chinh ky tht
ca cac ban sao vin ban do don vi ban hanh, vin ban do co quan, don vi khac gui dén.

3. Viéce sao, chup tai liéu, vét chtra bi mét nha nuéc dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 11 Luat Bao vé bi mat nha nudc, Diéu 3 Nghi dinh s6 26/2020/ND-
CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Bao vé bi mat nha nudc.

Chuong V
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 35. LAp Danh muc hd so

1. Danh muc hé so cta Chi cuc do Chi cuc trudng/Q.Chi cuc trudng phé duyét,
duoc ban hanh vao dau nim va gui cac phong, di, ca nhan lién quan lam can ctr 14p
ho so.

2. Can ct chi yéu dé 1ap Danh muc hd so, bao gdm:

a) Churc nang, nhiém vu, quyén han, co c4u t churc cua Chi cuc;

b) Quy ché lam viéc ctia Chi cuc;

C) K& hoach, nhiém vu c¢dng tac hang nam cta Chi cuc, cac phong, doi thudc
Chi cuc va cua moi cong chuc;

d) Danh muc hd so, Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so Chi cuc
nhiing ndm trudc.

3. Xay dung khung d& muc ctia Danh muc hd so thuc hién nhu sau:

a) Khung d& muc ctia Danh muc hd so xdy dung theo co c4u td chire (tén cac
phong, doi thudc Chi cuc) hodc theo linh vuc hoat dong cua Chi cuc.

b) Danh muc hd so x4y dung theo co cAu td chirc hodc theo linh vuc hoat dong
ctia Chi cuc 1am d& muc 16n (cac phan) ctia Danh muc hd so;

c¢) Trong tung d& muc bao gom cac dé& muc nho la cac vén dé thudc chirc nang,
nhiém vu cta phong dbi véi khung & muc theo co cdu td chiic hodc cac van dé trong
pham vi mét linh vuc hoat dong d6i véi khung de muc theo linh vyuc hoat dong.
Trong cac d& muyc nhd, trat tu cac hd so dugc sip xép theo nguyén tic tir chung dén
riéng, tir tdng hop dén cu thé.

Céc d& muc 16n dugc danh sb lién tuc bang chir sé La Ma. Cac d& muc nho
(néu co) trong tung dé muc 16n dugc danh so riéng béng chir s A Rap. Chit viét tit
clia cac d& muc 16n trong Danh muc hd so cin ngén gon, d& hiéu.

4. Xay dung Danh muc hd so thuc hién nhu sau:

a) Cac phong, déi 1dp Danh myc hé so cia phong/ddi minh va gii vé Phong T6
chirc — Hanh chinh truée ngdy 20 thang 12 hang ndm. Phong T chirc — Hanh chinh ¢6
trach nhiém tong hop, hoan chinh Danh muc hé so ctia Chi cuc trinh Chi cuc trudng/Q.
Chi cuc trudng ky, ban hanh trude ngay 05 thang 01 ndm mai tiép theo.

b) Cén ctr vao danh muc hd so d& dugc duyét, vin thu gii danh muc hd so
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dén céc phong, ddi, c4 nhan c6 lién quan dé t6 chic thuc hién. Trong qua trinh thuc
hién néu ho so chua sat vdi thuc té hodc phat sinh cong viéc thude trach nhiém lap
ho so ctia ¢4 nhén thi ca nhan d6 phai kip thoi stra doi, bo sung vao thanh phan Danh
muc ho so ca nhan dé van thu tong hgp vao Danh muc ho so chung ctua Chi cuc.

Piéu 36. Lap hd so va yéu cau dbi véi ho so duoce lap

1. H6 so dugc 14p phai dam béo céc yéu cau sau:

a) Phan anh ding chic nang, nhiém vu ciia don vi; ding cong viéc ma cé nhan
chu tri giai quyet.

b) C4c vin ban, tai liéu trong mét hd so phai ddy du, hoan chinh, ¢é gid tri
phép ly, c6 maéi lién quan chét ch€ vdi nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua
su viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc.

2. Noi dung viéc lap hd so

a) M& hd so

- Can ctr thyc té cong viée duoc giao, cong chirc, ngudi lao dong phai chuin
bi bia ho so, ghi tiéu dé trén ho so. Cong chuc, nguodi lao ddng trong qua trinh giai
quyét cong viéc cua minh sé€ ti€p tuc dua cac van ban hinh thanh cé li€n quan vao
ho so. Bia ho so dugc thiét ké va in theo Ti€u chuan quoc gia TCVN9251:2012 Bia
ho so luu trir.

Truong hop hé so khéng c6 trong Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao nhiém
vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thoéng tin: Tiéu dé ho so, sb va ky hiéu ho
50, thoi han bao quan hd so, ngudi lap hd so va thoi gian bat dau.

b) Thu thap vin ban, tai liéu dua vao hd so

- Ca nhén dugc giao nhiém vy ¢6 trach nhiém thu thap, cép nhat tat ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so da
md, bao gom tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c¢6) bao dam sy toan ven, ddy du cua
hd so, tranh bj that lac.

- Cac van ban trong ho so phai dugc sap x€p theo mdt trinh tu hop ly, tuy
theo ddc diém khéac nhau cta van ban dé lya chon cach sap xép cho phu hop (theo
trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

c) Két thuc va bién muc ho so

- HO so duogc két thiac khi cong viéc da giai quyet xong.

- Nguoi 1ap ho so c¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd van ban, tai liéu c6 trong
ho so; loai ra khoi ho so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cua ho so;
chinh stra tiéu d€, so va ky hi€u ho so cho phu hop; hoan thién, két thic ho so.

- Neéu hét ndm ma cong viéc chua giai quyét xong thi chua thuc hién viéce két

thiic ho so. Ho so d6 duoc bo sung vao Danh muc hé so ndm sau,

- D06i véi ho so gidy: Nguoi 1ap ho so thue hién danh s6 to doi1 voi ho so ¢
thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1€n va viet Muc luc van ban doi vaoi hod so co thot

=
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han b&o quan vinh vién; viet ching tir ket thic doi voi tat ca ho so.

- DPbi véi hd so dién tir: Nguoi lap hd so c6 trach nhiém cép nhat vao Hé
théng céc théng tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hd so dugc thuc hién
trén chirc ning ciia Hé théng phan mém luu trit.

3. Yéu ciu db6i véi mdi hd so duge 1ap
a) Ho so dugc lap phai phan anh dung chirc ndng, nhiém vu cia don vi hinh
thanh ho so.

b) Vin ban, tai li¢u dugc thu thdp vao hd so phai ¢6 moi lién hé chat ché voi
nhau va phan éanh dung trinh tu din bién cia viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;
vin ban trong hd so c6 gia tri bao quéan tuong d6i dong déu.

Piéu 37. Giao ndp hd so, tai liéu vao lwu triv

1. Trach nhiém cta céng chirc, nguoi lao dong

a) Cong chuc phai giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit theo thoi han quy dinh
tai Khoan 2 Diéu nay.

b) Cong chue, ngudi lao dong khi chuyen cong tac, thoi viéc, ngh1 huu, nghi
hudng ché do bao hiém x& hoi phai ban giao hd so, tai lidu cho don vi hodc cho
ngudi ké nhiém, khong dugce gitt hd so, tai liéu cta co quan lam tai liéu riéng hodc
mang sang co quan, don vi khac.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai lidu

a) Dbi voi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 théng ke tir ngay
cbng trinh dugc quyét toan.

b) Déi véi hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tur ngay cong viec
két thic.

3. Thanh phan hd so, tai liéu nop luu vao luu trir co quan gdm toan bd hd so
tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én, trir nhimg loai hd so, tai
liéu sau:

a) Cac hd so nguyén tic dugc ding 1am cén ctr dé theo doi, giai quyet cong
viéc ctia mdi ca nhan, dugc ca nhan giit va cé thé tu loai, hiy khi vin ban hét hiéu
luc thi hanh.

b) Ho so vé nhiing cong viéc chua giai quyét xong.

¢) Hé so phéi hop gidi quyét cong viéc (trudng hop trung véi hé so ctia don
vi chu tri).

d) Céc van ban, tai lidu gii dé biét, tham khao.

4. Thu tuc ndp luu

a) Péi véi hé so gidy

Khi nép luu tai liéu phai lép 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc VIII Quy ché nay. Pon
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vi, ¢ nhan ndp luu tai li€u va Luu trit co quan gilt moi loai 01 ban.

b) D61 vai ho so dién tir

Ca nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién nop
luru ho so dién tir vao luu trit co quan trén HE thong phan mém luu trit theo quy trinh
Phu luc VIII Quy ché nay.

Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién két
chinh xac dir liéu dac ta vaéi ho so; ti€p nhan va dua ho so vé ché do quan ly ho so
luu trit dién tr trén HE thong phan mém luu tri.

. }\ -4 A ‘ . r.e s A A A Y . A A N =A 2.3

Dieu 38. Trach nhiém doi véi viéc 1ap ho so va giao ngp ho so, tai lieu vao
Luwu trir co quan, don vi

1. Nguoi diing dau co quan, don vi trong pham vi, nhi€ém vy, quyén han cua
minh ¢6 trach nhiém quan ly van ban, tai liéu cua co quan, don vi; chi dao, kiém tra,
hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liu vao luu trlt co quan, don vi.

2. Trach nhiém ctia nguoi ding dau bo phan hanh chinh

a) Tham muu cho Chi cuc trudng trong viéc chi dao, ki€ém tra, huéng dan viéc
1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan, don vi.

b) T6 chic thuc hién viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit tai
Chi cuc.

3. Trach nhiém cia don vi va cé nhan trong Chi cuc

a) Nguoi dimg dau don vi chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng vé viée 1ap
hd so, bao quan va nop luu ho so, tai liéu cta don vi vao luu trit co quan theo Danh
muc hd so. Chi dao cong chirc, ngudi hop dong dudi quyén trong viée 1ap, quan ly
hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan, don vi.

b) Trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd so
vé cong viéc va chiu trach nhiém vé s lugng, thanh phﬁn, ndi dung tai li€u trong hd
s0; bao dam yéu cau, chit luong cua ho so theo quy dinh trude khi nop luu vao luu
trlt co quan.

¢) Pon vi va ca nhan thudc Chi cuc c¢6 trach nhiém ndp luu nhiing ho so, tai
liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd lén vao luu trlt co quan.

d) Truong hop don vi hodc ca nhan c6 nhu cau gitr lai hd so, tai liéu da dén
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai duoc nguoi dimg dau co quan dong ¥
bing vin ban va phai lap Danh muc hd so, tai lidu giir lai gl luu trit co quan. Thoi
han gift lai hd so, tai lidu ctia don vi, c4 nhan khong qua 02 nim ké tir ngay dén han
ndp luu.

e) Cong chtrc va nguoi lao dong trong Chi cuc trudce khi nghi huu, thoi viéc,

chuyén cong tac, di hoc tip dai ngdy phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh cdng tac cho don vi, luu trit co quan theo Quy ché cua Chi cuc.

4. Van thu, luu trit c6 trach nhiém hudng dan cac don vi 1ap hd so cong viéc; ndp
luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan theo ding quy dinh. Lap ké hoach thu nhén ho
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s0, tai liéu cua cac don vi ndp vao luu trit co quan hang nim; huéng dan va phdi hop
véi cac don vi trong viéc xdy dung danh muc hd so hdng ndm ctia cac don vi.

Chuong VI
QUAN LY, SU DUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA BI MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Pidu 39. Quan Iy con déu, thiét bj lvu khéa bi mat

1. Nguoi dang d4u Chi cuc va cac don vi truc thudc Chi cuc c6 trach nhiém
giao cho Vian thu co quan quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat ctia Chi
cuc va cac don vi truc thudc Chi cuc theo quy dinh.

2. Truong Phong Té chirc - Hanh chinh chiu trach nhiém trude Q. Chi cuc
trudng vé viéc quan ly, sir dung con dAu, thiét bi luu khoéa bi mat cta co quan.

3. Con déu, thiét bi luu khoéa bi mat ctia Chi cuc va cac don vi tryc thude Chi cuc
duoc giao cho Vin thu quan 1y, st dung. Vian thu duge giao nhiém vu béo quan va su
dung con déu, thiét bi luu khéa bi mét c6 trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh sau:

a) Con diu, thlet bi luu khéa bi mat phai duge bao quan tai phong lam viéc
cua van thu; khi ky s, dong déu xong con dAu, thiét bi luu khoa bi mat phai dugc
cht ngay ngan gon gang vao tu. Néu ra khoi phong 1am viéc Vin thu phai khéa ti
gift ddu va thiét bi luu khéa bi mat co quan.

b) Khéng mang con dAu, thiét bi luu khéa bi mat ra khéi phong lam viéc,
truong hop dac biét, cAn dua con dAu, thiét bi luu khéa bi mat ra khéi tru sé co quan
dé giai quyét cong viéc phai dugc su ddng y ctia Thi truéng don vi. Thu trudng don
vi phé duyét va nguoi mang con dAu ra khoi try sé co quan phai chiu trach nhiém vé
viéc bao quan, st dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mat.

c) Khoéng giao con d4u, thiét bi luu khéa bi mat cho nguoi khac khi chua duogc
phép bang vin ban clia ngudi c6 thAm quyén. Viéc ban giao con d4u, thiét bi luu
khoa bi mat phai dugc lap bién ban.

d) Phai truc ti€p dong dau, ky so vao van ban do Chi cuc hodc cac don vi truc
thudc Chi cuc ban hanh va ban sao vén ban.

e) Chi dugc dong déu, ky sé ctia Chi cuc hodc cac don vi truc thugc Chi cuc
vao vin ban di cé chit ky ciia nguoi cé tham quyén va ban sao vin ban do Chi cuc
hodc cac don vi truc thude Chi cuc truc tiép ban hanh.

4. Trong truong hop bi mét con d4u, thiét bi luu khéa bi mat, Thu truéng don
vi phai thong béo ngay cho co quan Cong an noi gan nhét va co quan Cong an da
cap Giay chimg nhén déng ky mau d4u thiét bi luu khoa bi mat, déng thoi thong bao
hty bo con dAu, thiét bi luu khéa bi mat bi mat.

5. Khi con diu bi mon hodc bi bién dang, Van thu phai bdo cao Tru‘ong Phong
Tb chiic - Hanh chinh hodc Doi truong dé 1am thu tuc d6i con dau Péi voi thiét bi luu
khéa bi mat khi hét han cAn bdo ngay cho don vi cap c6 tham quyén & cip méi.

6. Khi don vi c6 quyet dinh chia, tdch hoac sap nhap phai ndp con dau cii va
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lam thu tuc xin khéc con d4u mdi.

7. Canhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa
bi mat.

Diéu 40. Sir dung con diu, thiét bi lvu khéa bi mit

1. Str dung con déu

a) Dau déng phai r6 rang, ngay ngén, ding chidu va ding ding muc déu mau
do theo quy dinh; dau phai dugc dong lén chit ky trum 1&€n khodng 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

b) Chi dong dau vao cac van ban dung hinh thire, thé thirc va ¢ chit ky clia
ngudi c6 thim quyén.

¢) Khéng dugc déng diu trong cac truong hop sau: Dong déu vao gidy khong

¢6 ndi dung, déng dau trude khi ky, déng dau sin trén gidy trang hoic déng dau 1én
céc van ban c6 chit ky ctia ngudi khong c6 thim quyén.

d) Nhitng van ban dugc dong d4u cta Chi cuc hodc cac don vi truc thudc Chi
cuc: Van ban do Q. Chi cuc trudng ky; cac Pho Chi cuc trgéng ky thay Q. Chi cuc
truong; Trudng Phong T6 chuc - Hanh chinh dugc Uy quyén khi Q. Chi cuc trudng
giao ky thira 1énh (TL.) Q. Chi cuc trudng; Doi trudng, cac Pho D41 trudng ky thay
Dai trudng.

2. Str dung thiét bj luu khéa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mét ctia co quan dugc su dung dé ky sb cac vin ban dién
tr do co quan ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang véan ban dién tu.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 41. Khen thwong va xir Iy vi pham

1. Cac don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac vén thu, luu trlt dugc xét
khen thudng theo quy dinh cia phép luét.

2. Cong churc, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy
theo tinh chat, mic dd vi pham sé& bi x1r ly, ky luat, x{r ly vi pham hanh chinh hodc
truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phap luat.

3. Truong hop cong chiic, ngudi lao dong vi pham cac quy dinh cta Quy ché
cong tac vin thu, luu trit ma gdy thiét hai vat chit cho co quan, t6 chirc va ca nhan
¢6 lién quan thi phai bdi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phép luét hién hanh.

Diéu 42. T6 chirc thue hién

1. Truong Phong T chtrc - Hanh chinh c6 trach nhiém dén déc, theo doi viéc
thuc hién Quy ché nay.

2. Thu trudéng cac don vi truc thp(f)c Chi cuc ¢6 trach nhiém phé bién, trién
khai thuc hién Quy ché nay dén toan thé cong chirc, nguoi lao dong trong don vi.
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3. Trong qua trinh thyc hién, né,u phét sinh vudng méc cac don vi phan anh
vé Phong To chirc - Hanh chinh d€ phdi hop giai quyét./.



\ Phu luc I

AWNHMUC CAC LOAI VAN BAN GUT, NHAN DIEN TU
uyet dinh s6 [.‘. /OD-OLTTLD ngay/5 thang 10 ndm 2025
cua Chi cuc Quan Iy thi truong tinh Lam Pong)

Tén van ban

Thu moi, gidy moi, gidy triéu tip hop

Cac van ban bao céo cong tac: bdo cdo thang, quy, 6 thang, bado cdo ndm, bao cao

2
s6 lidu thdng ké chuyén nganh va cac bao cdo theo yéu cau

3 |Cac hd so (phiéu trinh) dé xin y kién chi dao

4 |Vanban gui Lanh dao dé bao céo (cac vin ban giti bdo cdo Lanh dao tai muc
“Noi nhan”)
Vin ban cung cdp thong tin, van ban phuc vu chi dao diéu hanh cua Lanh dao
UBND tinh, Lanh dao S& Cong Thuong va gitta cac don vi thugc S¢ Cong

5 [Thuong véi nhau;
Vin ban cung cép thong tin, van ban phuc vu chi dao diéu hanh cua Lanh dao Chi
cuc va gitta cac don vi thudc Chi cuc v4i nhau

6 Tai liéu phuc vu cac cude hop, hoi thao

7 |Céng van trao dbi, dong gop y kién

g Thong bao (gidi thiéu con dAu, chir ky, tru s& lam viéc, y kién két ludn ctia Lanh
dao UBND, Lanh dao S& Céng Thuong, Lanh dao Chi cuc)

9 |Gidy ty quyén giri bdo céo Lanh dao cap trén khi véng mit & co quan

1o |Gidy gi6i thiéu, gidy bién nhan ho so, vin ban sao y

11 [Céc ban sao guri véin ban dé phoi hop xir Iy

12 [Vin ban QPPL guri chung dé biét, cac vin ban QPPL lién quan dén nganh

13 |Lich cbng tac, lich 1am viéc, van ban déng ky lam viéc







Phu luc II

ANH MUC CAC LOAI VAN BAN

//0 NG THOI BAN PIEN TU VA BAN GIAY
YEEEdnh so Ay /OP-QLTTLD ngay,) Sthdng 10 nim 2025
ciia Chi cuc Quan Iy thi truong tinh Lam Pong)

Tén van ban

Vin ban giri Chinh phu, Tha tudng Chinh, B Cong Thuong theo quy dinh.

2 Quyét dinh v& co céu td chirc, nhén su.

3 |Cac hd so, tai liéu lién quan dén thi dua, khen thudng.

4 |Van ban lién quan dén phan bd ngén sach, von, kinh phi.

5 Vin ban moi du cac hdi nghi quan trong ctia nganh; moi du céc phién hop

dédc biét, c6 pham vi hep.







‘ Phu luc III

HUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
7 VA BAN SAO VAN BAN

Hheo Quyét dinh s6 91!( /OD-QLTTLD ngay / fthang 10 nam 2025
cuia Chi cuc Quan ly thi truong tinh Ldm Déng)

Phin I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

I. QUY PINH CHUNG

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chidu dai ctia khd A4. Trudong hop noi dung vin ban
c6 céc bang, biéu nhung khéng duoc lam thanh cac phu luc riéng thi van ban co
thé duogc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 18 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 -
35 mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

4. Phong chir: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu Unicode
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kidu chir: Theo quy dinh cu thé cho ting yéu t6 thé thuc.

6. Vi tri trinh bay cac thanh pha‘in thé thirc: Pugc thuc hién theo Muc IV Phan
I Phu luc nay.

7. S trang van ban: Puoc danh tir s6 1 bang chit s6 A Rap, ¢& chir 13 dén 14,

kiéu chir dung, dugc dat canh gitta theo chiéu ngang trong phén 18 trén cta vin
ban, khong hién thj sb trang thr nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngit
a) Quoc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc trinh

bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, ddm va & phia trén cung,
bén phai trang dAu tién ctia vin ban.

b) Tiéu nglt “Pdc lap - Tu do - Hanh phic”: Pugc trinh bay bang chit in
thuong, c& chit tu 13 dén 14, kiéu chit dung, dam va duoc canh gitta dudi Quoc
hiéu; chit cai dau ctia cac cum tir duge viét hoa, gilta cac cum tor ¢6 gach ndi (-),
c6 céach chil; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai cua
dong chi.

¢) Qudc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan I Phu luc nay.
Hai dong chit Quoc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, t0 chirc ban hanh vén ban

a) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban 14 tén chinh thire, day di clia co quan,
td chirc hodc chic danh nha nudc clia ngudi ¢6 thdm quyén ban hanh van ban. Tén
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co quan, t6 chirc ban hanh véan ban bao gbm tén cua co quan, td chtic ban hanh vin
ban va tén clia co quan, to chic chi quan truc tiép (néu co).

Déi véi tén co quan, to chirc chl quén truc tiép & dia phuong c6 thém tén tinh,
thanh pho truc thude trung uong ho#c huyén, quén, thi x&, thanh phd thudc tinh,
thanh pho thudc thanh phé truc thude trung uong hodc x&, phuong, thi tra 4n noi co
quan, to chire ban hanh vén ban dong tru sé. Tén clua co quan, t6 chtrc chi quéan
truc tiép dugc viét tat nhimg cum tir thdong dung.

b) Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban duoc trinh by bang chit in hoa,
c& chir tur 12 dén 13, 1<1eu chit ding, dam, dugc dit canh gilta dudi tén co quan,
td chirc chd quan truc tiép; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang
tr 1/3 dén 1/2 d6 dai cia dong chit va dat can d6i so véi dong chit.

Tén co quan, toq chtrc chu quan truc tlep duoc trinh bay bang chir in hoa, c&
chir tir 12 dén 13, kiéu chit ding.

Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t6 churc chu quan truc
tiép dugc trinh bay cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan, t6 chirc ban
hanh vin ban, tén co quan, t6 chirc chli quéan truc tiép dai co thé trinh bay thanh
nhiéu dong.

‘ ¢) Tén co quan, td chirc ban hanh van ban duoc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV

Phan I Phu luc nay.

3. S, ky hiéu clia viin ban

a) S ctia van ban 1a s6 thtr tu vin ban do co quan, t6 chuc ban hanh trong
mét ndm duoc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh. Sé cua van ban dugc
ghi bang chit s6 A Rap.

Truong hop cac Hoi ddng, Ban, T4 cua co quan, td chire (sau ddy goi chung
la t6 chuc tu Van) duge ghi 1a “co quan ban hanh vdn ban” va dugc sir dung con

dau, chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc dé ban hanh van ban thi phai 14y hé thong 56
riéng.

b) Ky hiéu cta van ban

Ky hiéu cua van ban bao gdm chit viét tit tén loai véan ban va chir viét tat tén
co quan, t6 chire hogic chire danh nha nudc c6 thAm quyen ban hanh van ban. Déi
v4i cdng van, ky hiéu bao gdm chit viét tat tén co quan, to chirc hodc chirc danh
nha nudc ban hanh cong van va chit viét tit tén don vi soan thao hodc linh vuc
duoc giai quyét.

Chir viét tit tén co quan, t6 chirc va cac don vi trong mdi co quan, t6 chuc
hoic linh vuc do ngudi dimg dau co quan, td chtic quy dinh cu thé, bao dam ngan
gon, d& hiéu.

¢) S6, ky hiéu clia vin ban dugc dét canh gitta dudi tén co quan, t chirc ban
hanh van ban. Tir “S&” duoc trinh bay bang chit i in thuong, ¢6 chir 13, kiéu chir
ding; sau tu “S8” ¢6 dAu hai chim (:); v6i nhitng s6 nho6 hon 10 phai gh1 thém s6
0 phia trudc. Ky hiéu cia vén ban dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu



chir dimg. Gitra s6 va ky hiéu van ban cé dau gach chéo (/), gitra cac nhom chiy viét
tét trong ky hiéu van ban c6 dau gach nbi (-), khéng céch chit.

d) S4, ky hiéu ctia van ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phu luc
nay.
4. Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung wong ban hanh la
tén goi chinh thac cta tinh, thanh phd truc thudc trung uong noi co quan ban hanh
vin ban déng tru s6. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ dia phuong
ban hanh 1a tén goi chinh thitc clia don vi hanh chinh noi co quan ban hanh van
ban dong tru so.

Péi voi nhitng don vi hanh chinh duoc dat theo tén nguoi, béng chir s6 hodc
sur kién lich st thi phai ghi tén goi day du cta don vi hanh chinh do.

Dia danh ghi trén van ban cta cac co quan, td chire, don vi luc lugng vil trang
nhin dan thugc pham vi quan ly ctia B6 Cong an, B Quéc phong duoc thuc hién
theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu thé ctia B& Cong an, B6 Quéc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh vén ban 1a ngay, thang, nam vén ban duoc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vén ban phal duoc Vlet day du; cac s thé hién ngay, thang,
nam dung chit s6 A Rap; dbi v6i nhing s6 thé hién ngay nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém sb 0 phia trudc.

c) Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban duogc trinh bay trén cung mot dong
v&i s0, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bang chit in thut ong,
& chit tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; céc chit céi dAu cta dia danh phai viét
hoa; sau dia danh cé d4u phay (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat dudi,
canh giita so v6i Qudc hiéu va Tiéu ngft.

5. Tén loai va trich yéu noi dung van ban

a) Tén loai vén ban la tén cia tung loai vén ban do co quan, t6 chtrc ban
hanh. Trich yéu noi dung vén ban la mét cdu ngén gon hodc mot cum tr phan anh
khai quéat ndi dung chi yéu clia van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 Sa
Muc IV Phén I Phu luc nay, dit canh giita theo chiéu ngang van ban. Tén loai van
ban dugc trinh bay bang chir in hoa, c¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam.
Trich yéu noi dung vin ban dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang
chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, ddm. Bén dudi trich yéu ndi
dung vin ban cé duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai
cua dong chit va dat can d6i so v6i dong chi.

Péi véi cong van, trich yéu noi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 Sb Muc
IV Phan I Phu luc nay, sau chit “VIv? bang chir in thuong, c& chit tir 12 den 13,
kiéu chir diing; dit canh gitta dudi s6 va ky hiéu vian ban, cach dong 6pt voi sd va
ky hiéu van ban.



6. Noi dung van ban
a) Cédn ctr ban hanh van ban

Cén ctr ban hanh van ban bao gbém vin ban quy dinh thidm quyén, chirc ning,
nhiém vu clia co quan, t6 chirc ban hanh van ban va céc van ban quy dinh néi
dung, co so de ban hanh vin ban. Can ct ban hanh vian ban dugc ghi day du tén
loai van ban, 36, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang ndm ban hanh vén ban va
trich yéu ndi dung vin ban (riéng Luét, Phap 1énh khong ghi s6, ky hiéu, co quan
ban hanh).

Can ctr ban hanh védn ban dugc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chii
nghiéng, ¢ chil tur 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu nd1 dung
van ban; sau mdi cin clr phai xuong dong, cudi dong co dau chdm phay (;), dong
cudi cung két thiic bang dau cham ().

b) Khi vién dén 14n dAu van ban c6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai, s6, ky
hi¢u ctia van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh vin
ban va trich yéu noi dung vin ban (dm v6i Ludt va Phap 1énh chi ghi tén loai va
tén cua Luat, Phéap 1énh); trong cac 14n vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va s0,
ky hiéu ctia van ban do.

¢) Bé cuc ciia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va néi dung, vén ban c6
thé ¢ phén can ctr phap ly d8 ban hanh, phdn m& dau va cé thé duogc bo cuc theo
phan chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hodc duoc phéan chia thanh cac
phén, muc tr 16n dén nho theo mot trinh ty nhat dinh.

d) Dbi vé6i cac hinh thire van ban duoc b cuc theo phén, chuong, muc, tiéu
muc, diéu thi phén, chuong, muc, tiéu muc, dleu phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a cum
tir chi ndi dung chinh cta phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

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

Tir “Phan”, “Chuong” va s thir tu cia phan, chuong duoc trinh bay trén mot
dong riéng, canh gilra, bang chit in thudng, cd chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding,
dam. S& tht tu cta phan, chuong dung chit s La M4. Tiéu dé cla phan chuong
duoc trinh bay ngay dudi, canh giiia, bang chit in hoa, ¢& chif tir 13 dén 14, kiéu
chir ding, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb thir tu clia muc, tiéu muc duogc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, ¢ chir tur 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam. Sé thir tu ctia muc, tidu muc ding chit s A Rap. Tiéu dé ctia muc,
tiéu muc duoc trinh bay ngay dudi, canh gitta, bang chit in hoa, ¢ chit tir 13 dén
14, kiéu chir ding, dam.

Tir “Diéu”, s thu tu va tiéu dé cla diéu duoc trinh bay bang chir in thuong,
101 dau dong 1 cm hodc 1,27 cm. S thir tu cia didu ding chit sé A Réap, sau s6
th tu ¢6 ddu cham (.); c& chit bang c& chit cia phéan 10i van, kiéu chit ding, dam.

S thir tu cac khoan trong mdi muc dung chir s& A Rép, sau sb thir tu c6 dau
chim (.), ¢& chit s6 bang ¢& chit cla phén 16i van, kiéu chir dimg. Néu khoan cé



tidu dé, sb thu tu va tidu dé ctia khoan duge trinh bay trén mot dong riéng, bang
chit in thudng, c& chit bang c& chit ctia phan 101 van, kiéu chit ding, dam.
Thur tu cac diém trong mdi khoan dung cac chit cai tiéng Viét theo thu tu

bang chir cai tiéng Viét, sau c6 dau déng ngoic don, bang chit in thuong, ¢ chit
bing c& chit ctia phan 16i van, kiéu chit dung.

€) Noi dung van ban dugc trinh bay bang chir in thuong, duoc canh déu ca
hai 18, kidu chit dung; c& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong 1ui vao
I em hodc 1,27 cm; khoang cach gifta cac doan van tdi thidu la 6pt; khoang cach
gitta cac dong tbi thiéu 1a dong don, t61 da 13 1,5 lines.

g) Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.

7. Chttc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ thim quyén

a) Chir ky ctia nguoi co thAm quyén 13 chit ky cua nguoi co thdm quyén trén
van ban gidy hodc chit ky s& clia ngudi ¢6 tham quyén trén vin ban dién tu.

b) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky dugce thue hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chiv viét tit “TM.” vao trudc tén
tap thé 1anh dao hodc tén co quan, t6 chuec.

Trudng hop dugc giao quyén cap trudng thi phai ghi chit viét tat “Q.” vao
trudce chie vu cia ngudi dung dau co quan, to chuec.

Truong hop ky thay nguoi dung d4u co quan, t6 chirc thi phai ghi chr viét tit

“KT.” vao trudce chlrc vu cua nguoi dung dau Trudong hop cap pho dugc giao phu
trach hoic didu hanh thi thue hién ky nhu cip phé ky thay cap trudng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tat “TL.” vao truéc chiic vu
cuia nguoi dung dau co quan, t6 chic.

Truong hop ky thua uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trudc
chirc vu clia nguoi dimg dau co quan, to chue.

¢) Chuc vy, chirc danh va ho tén cia nguoi ky.

Churc vu ghi trép van ban 1a chirc vu 1dnh dao chinh thirc ctia nguoi ky van
ban trong co quan, td chuc; khong ghi nhiing chitc vu ma Nha nudc khong quy
dinh.

Chtrc danh ghi trén van ban do cac tb chue tu van ban hanh 1a chtc danh
lanh dao cia nguoi ky van ban trong t6 chire tu vén.

Déi vé6i nhitng t6 chirc tu van dugce phép st dung con dau cua co quan, t6
chirc thi ghi chtre danh cia ngudi ky van ban trong td churc tu van va chic vu
trong co quan, t6 chirc. Péi véi nhitng td chire tur van khdng dugc phép st dung
con dau clia co quan, td chire thi chi ghi chite danh ctia ngudi ky van ban trong to
chire tu van.

Churc vu (chtic danh) ctia ngudi ky vén ban do Hoi déng hodc Ban Chi dao
ctia Nha nudc ban hanh ma 13nh dao Tong cuc lam Trudng ban hoac Pho Truong
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ban, Chu tich hodc Pho Chu tich Hdi dong thi phai ghi rd chtc vu (chirc danh) va
tén co quan, té chuc noi 1anh dao Tong cuc cong tac & phia trén ho tén nguoi ky.

Ho va tén nguoi ky vén ban bao gbm ho, tén dém (néu c6) va tén cia nguoi
ky van ban. Trudc ho tén clia ngudi ky, khéng ghi hoc ham, hoc vi va cac danh
hiéu danh du khéc. Viéc ghi thém quén ham, hoc ham, hoc vi trudce ho tén nguol
ky dbi vOi van ban cua céc don vi vil trang nhan dén, cac td chitc su nghiép gido
duc, y té, khoa hoc do ngudi dung d4u co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi trf chit ky s6 clia ngudi co thdm quyén 1a hinh anh chif ky
cia nguoi co thdm quyen trén vén ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gifta chirc vu ctia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu clia nguorl ky duoc trinh bay tai 6 so 7a Muc IV Phén
I Phu luc nay; chtrc vu khac ctia nguoi ky duoc trinh bay tai 6 sd 7b Muc IV Phan
I Phu luc nay, phia trén ho tén cua ngudi ky van ban; cac chir viét tit quyén han
nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyen han chic vu cda nguoi ky
dugc trinh bay bang chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

Chit ky ctia ngudi co thAm quyén dugc trinh bay tai 6 s6 7c¢ Muc IV Phan I
Phu luc nay.

Ho va tén cta ngudi ky van ban duogc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phén I
Phu luc nay, bang chit in thuong, cd chit tur 13 dén 14, kiéu chit ding, dam, dugc
dat canh gifia quyén han, chirc vu cua ngudi ky.

8. DAu, chit ky s ctia co quan, t6 churc.

a) Hinh anh, vi trf chit ky s ciia co quan, t4 chuc 12 hinh anh déu cta co
quan, to chirc ban hanh van ban trén van ban, mau d6, kich thude bang kich thuédce
thuc té cua déu, dinh dang (.png) nen trong subt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh
chit ky sb ctia ngudi 6 thdm quyén vé bén trai.

b) Chir ky sé clia co quan, t& chirc trén van ban kém theo van ban chinh dugc
thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin véi ndl dung van ban dién tu,
Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én van
ban kém theo; van ban khong cung tép tin vai ndi dung vin ban dién tr, Véan thu
co quan thuc hién ky so cua co quan, td chirc trén vin ban kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang d4u cta van ban kém theo.
Hinh anh chit ky sb clia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Théng tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, ¢& chit 10, mau den.

‘ c) DAu, chir ky sb cua co quan, td chttc duoc trinh bay tai 6 sd 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhén
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a) Noi nhan vén ban gdm: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra, giam
sat, bao céo, trao ddi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu vin ban.

b) Béi v6i To trinh, Béo céo (co quan, td chirc cdp dudi gui co quan, t6 chirc
cAp trén) va Cong vin, noi nhan bao gom:

Phin th& nhét bao goém tir “Kinh guri”, sau d6 1a tén cac co quan, to chirc
hodc don vi, cd nhén truc tiép giai quyét cong viéc.

Phan tht hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi la tir “Nhu trén”, tiép theo la
tén cac co quan, tO chirc, don vi va cé nhén c6 lién quan khac nhan van ban.

¢) Doi voi nhitng vin ban khac, noi nhdn bao gom tir “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, to chirc, don vi va ca nhan nhén vén ban.

d) Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay bao
gbm:

Phan noi nhén tai 6 s6 9a (ap dung dbi voi T trinh, Bao cdo cia co quan, to
chuc cap dudi gui co quan, td chirc cap trén va Cong van): T “Kinh gi” va tén
cac co quan, td chirc hodc c4 nhan nhan vin ban dugc trmh bay bang chitin thuong,
¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg; sau tir “Kinh gti” ¢6 déu hai cham (:). Néu
vén ban gui cho mot co quan, t6 chirc hodic mét cé nhan thi tir “Kinh glti” va tén co
quan, t6 chirc hodc c4 nhan dugc trinh bay trén cung mot dong; trudng hop van ban
gui cho hai co quan, t6 chue hogc ca nhan trg 1én thi xubng dong, tén mdi co quan,
t6 chtrc, ¢a nhan hodc mdi nhém co quan, to chire, ca nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong c6 gach du dong (-), cudi dong ¢ dau cham phay (;), cudi
dong cudi cung co ddu chim (.); cac gach dau dong dugc trinh bay thang hang voi
nhau dudi ddu hai chdm (©).

Phén noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung ddi véi cac loai vin ban): Tu “Noi
nhan” dugc trinh bay trén mét dong riéng (ngang hang voi dong chit “quyén han,
chtre vu ciia nguoi ky” va sat 1& trai), sau c6 d4u hai chém (©), bang chir in thuong,
c& chir 12, kiéu chit nghiéng, dam; phan liét ké cac co quan, t chirc, don vi va c4
nhan nhén van ban dugc trinh bay bang chit in thudng, ¢ chir 11, 1<1eu chitr dimg;
tén mdi co quan, tb chirc, don vi va c4 nhan hodc moi nhém co quan, t6 chic, don
vi nhén vén ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-
) sat 18 trai, cudi dong co dau cham phay (; ), dong cubi cung bao gém chir “Luu”
sau c6 dau hai chdm (v), tiép theo 14 chit viét tit “VT7, dau phay (,), chir viét tat
tén don vi (hodc bd phén) soan thao vén ban va 36 luong ban luu, cudi cung la
du chim ().

I1I. CAC THANH PHAN THE THU'C KHAC
1. Phu luc
_a) Truong hop van ban cé Phu luc kém theo thi trong van ban phai cé chi
dan vé Phu luc d6. Vian ban ¢6 tir hai Phu luc trd 1én thi cac Phu luc phai duogc
danh so thk tu bang chi s6 La Ma.
b) Tu “Phu luc” va s6 thr tu cua Phu luc duoc trinh bay thanh mot dong
riéng, canh gitra, bang chit in thudng, ¢& chit 14, kiéu chir ding, dam; tén Phu luc



(néu co) dugc trinh bay canh gitta, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit
dung, dam.

¢) Thong tin chi d4n kém theo van ban trén mdbi Phu luc duge ban hanh bao
gdm: Sb, ky higu vin ban, thoi  glan ban hanh vin ban va tén co quan, t6 chirc ban
hanh vin ban. Théng tin chi din kém theo van ban dugc canh gifta phia dudi tén
cua Phu luc, chit in thuong, c¢& chit tu 13 dén 14, kiéu chit nghiéng, ciing phong
chit v6i ndi dung van ban, mau den.

Théng tin chi ddn kém theo van ban trén moi phu luc (Kém theo van ban s6
.../...-... ngay .... thang .. ..) dugc ghi diy du déi voi van ban gidy; doi
véi van ban Chen tu khong pha1 dlen thong tin tai cac vi tri nay.

d) Béi véi Phu luc cung tép tin v6i ndi dung van ban dién tr, Van thu co
quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Déi v6i Phu luc khong cung tép tin voi noi dung van ban dién tir, Van thu co
quan thuc hién ky sd clia co quan, to chirc trén ting tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua mdi tép tin.
Hinh anh chir ky sd cua co quan, td chure: Khong hién thi.

Thong tin: Sb va ky hiéu vian ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chir
Times New Roman, chit in thudng, kiéu chir ding, ¢& chit 10, mau den.

d) S6 trang ctia Phu luc dugce danh s riéng theo timg Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc vén ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi
dinh nay.

2. D4u chi d6 mat, mtrc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh
a) Dau chi do mat

Viéc x4c dinh va déng déu chi d6 mat (tuyét mét, t6i mat hodc mat), dau tai
liéu thu hdi d6i voi van ban c6 ndi dung bi mét nha nude duge thuc hién theo quy
dinh hién hanh. Con déu cac do “mat (TUYET MAT, TOI MAT hoac MAT) va
dAu tai liéu thu hdi dugc khic sin theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nuéce. Dau chi d6 mat duge dong vao 6 s6 10a Muc IV Phan I Phu luc nay;
dAu tai liéu thu hdi dugce déng vao 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) DAu chi muc d6 khan

Khi soan thao van ban c6 tinh chat khan, don vi hodc ca nhan soan thao van
ban dé xuat muc do khan trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo mirc d§ can
dugc chuyén phat nhanh, van ban duoc xéac dinh d6 khéan theo cac mitc sau: hod
tdc, thuong khén, khan.

Con d4u cac muc d6 khin duoc khic sin hinh chit nhat ¢6 kich thuéc 30 mm
x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8§ mm, trén do6 cac tu “HOA TOC”
“THUONG KHAN” va “KHAN, trinh bay bang chit in hoa, phoéng chir Times
New Roman, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam va dat can d6i trong khung
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hin\h chit nhat vién don. Déu chi m}'rc d6 khéan duqcvdc')ng vao 6 sd 10b Muc IV
Phan I Phu luc nay. Muc dé dong dau chi mire d¢ khan ding mau do tuoi.

¢) Céc chi ddn vé& pham vi luu hanh

Péi v6i nhiing vén ban co pham vi, d6i tuong, str dung han ché, str dung céc
chi dén vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI” S“LUU HANH NOI
BO”. Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phén I Phu
luc nay, trinh bay can ddi trong mét khung hinh chit nhat vién don, bing chit in
hoa, phong chit Times New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

3. Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh
Puoc trinh béy‘ tai 6 sb 12 Muc IV Phén I Phu }uc nay, ky hiéu béng chir in
hoa, s0 luong ban bang chit so6 A Rép, c& chit 11, kiéu chir ding.
) 4. Pia chi co quan, td chic; thu dién tir; trang thong tin dién tu; sb dién thoai;
s6 Fax
Céc thanh phan nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay &
trang th(r nhat ctia van ban, bang chir in thudng, ¢ chir tu 11 dén 12, kiéu chir

dimg, dudi mot dudng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cta ving trinh bay vin
ban.

_1IV. SO PO BO TRiI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH
1. Vi trf trinh bay céc thanh phén thé thic
O s :  Thanh phén thé thirc viin ban

1 Qudc hiéu va Tiéu ngit
2 Tén co quan, to chiic ban hanh vin ban
3 S, ky hiéu ctia van ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
5a . Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
5b . Trich yéu ndi dung cong vin
6 : No6i dung van ban
7a,7b,7c  : Chuc vy, ho tén va chit ky clia ngudi ¢ tham quyén
8 . Déu, Chix ky sb ctia co quan, t6 chirc
9a, 9b . Noinhan
10a : Déu chi d6 mat
10b : DAu chi mtrc do khan
11 : Chi din v& pham vi luu hanh
12 . Ky hiéu nguoi soan thdo van ban va s6 luong ban phét hanh
13 Qia chi co quan, td chtrc; thu dién tir; trang thong tin dién tu; sb
dién thoai; s0 Fax.
14 Chir ky sb cua co quan, td chic cho ban sao vin ban sang dinh

‘ dang dién tur
2. So do
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30 -35
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3 4
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Phan II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU

1. Hinh thuc sao

“SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

2. Tiéu chuln cua vin ban sb hoa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én.

b) Anh mau.

¢) b6 phan giai téi thiéu: 200dpi.

d) Ty 18 s6 hoa: 100%.

3. Hinh thtc chit ky sb clia co quan, td chirc trén ban sao dinh dang dién ti

a) Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dAu ctia van ban, trinh bay tai 6 s6 14 Muc
IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chir ky sé ctia co quan, t chire: Khéng hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thiic sao, tén co quan, t6 chirc sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang ndm; gid phut gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601)
duoc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dung,
cd chir 10, mau den.

IL. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang giy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hozc “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, t6 chirc sao vin ban.

¢) 6, ky hiéu ban sao bao gém sb thir tu déng ky (dugc danh chung cho cac
loai ban sao do co quan, don vi thyc hién) va chir viét tit tén loai ban sao theo
Bang chit viét tit va miu trinh bay vén ban, ban sao van ban tai Muc I Phy luc V
Quy ché nay. Sé duoc ghi bang chit s6 A Rap, bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay
01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nim.

d) Pia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chure vy, ho tén va chit ky ctia nguoi co thdm quyén sao vin ban.
e) D4u ctia co quan, to chirc sao vin ban.

g) Noi nhén.

2. K§ thuét trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan the thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mot to gidy (kho
A4), ngay sau phan cudi cling clia vin ban can sao dudi mot dudng ké nét lién,
kéo dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay van ban.
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b) Céc cum tur “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duogc trinh bay béng
chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

c¢) Co chi, kiu chit cla tén co quan, td chirc sao van bén; s, ky hiéu ban
50; dia dglnh va thoi gian sao ve:m ban; chirc vu, ho tén va chit ky cia ngudi cé
tham quyén; Eiéu cua co quan, to 9hfrc sao van ban va noi nhan dugc trinh bay
thep hudng dan cac thanh phan thé thirc van bén tai khoan 2, 3,4, 7, 8, 9 Muc II
Phén I Phu luc nay.

d) MAu trinh bay ban sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phu luc IIT

Nghi dinh nay.

3. So' dd b tri cac thanh phan thé thic ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thic

Osb Thanh phén thé thic ban sao
1 Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”
2 Tén co quan, td chirc sao vin ban
3 S6, ky hidu ban sao
4 bia danh va ngay, thang, ndm sao
5a, 5b, 5¢ Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén
6 DA4u ctia co quan, td chirc
7 Noi nhén
b) So do
20 - 25 mm t
y
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO
2 1
. 3 4 15-20 mm
" : ,
" Sa
6
Sc
Sh

20 -25mm
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e

hi cuc Quan ly thi truong tinh Lam DPéng)

I. VIET HOA VI PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cdi dau am tiét thr nhat cia mot cau hoan chinh: Sau dau cham
cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuong dong.
g

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguodi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét’hoa chit cai d4u tat ca cac Am tiét cta danh tir riéng
chi tén nguoi. Vi du: Nguyen Ai Quoc, Tran Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét.
Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac H6, Cu Ho,...

2. Tén nguoi nudc ngoai dugce phién am chuyén sang tiéng Viét

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

b) Truong hop phi€n am khong sang &m Han - Viét (phién &m truc tiép sat
cach doc cua nguyén ngi): Viét hoa chit cai dau &m tiét thir nhat trong moi thanh
phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duogc cAu tao gitta danh tir chung (tinh, thanh phd
truc thudc trung wong; huyén, quén, thi xa, thanh pho thudc tinh, thanh phd thudce
thanh phé truc thudc trung uong; xa, phuong, thi :[ran) voi tén riéng cua don vi
hanh chinh dé: Viét hoa chit cai dau cua cac am ti€t tao thanh tén riéng va khong
dung gach noi. Vi du: thanh pho Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,..

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitta danh tir chung két
hop véi chit s0, tén nguoi, tén su kién lich su: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quén 1, Phuong Dién Bién Phu,..

¢) Trudng hop viét hoa dic biét: Thu d6 Ha Noi, Thanh phé Hb Chi Minh.
d) Tén dia ly duoc ciu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, hd,
bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam,...) voi danh tir riéng (c6 mot 4m tiét) tro

thanh tén riéng cta dia danh dé: Viét hoa tat c& cac chir cai tao nén dia danh. Vi
du: Cira Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Céu Gidy,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v&i danh tir riéng: Khong viét
hoa danh tr chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, cho Bén
Thanh, sébng Vam C¢, vinh Ha Long,...
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d) Tén dia ly chi mgt vung, mién, khu vuc nhat dinh dugc céu tao bang tur
chi phuong hudng ket hop véi tir chi phuong huong khéc: Viét hoa chir cai dau
cua tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Pdi véi tén dia Iy chi ving, mién riéng
duoc ciu tao bang tir chi phuong hudng két hop voi danh tir chi dia hinh thi viét
hoa céc chit cai ddu mdi am tiét. Vi du: Tay Bac, Dong Bic, Bic Bo, ..

2. Tén dia ly nude ngoai dugc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly d duoc phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,..

b) Tén dia ly phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc cua nguyén ngih): Viét hoa theo quy téc viét hoa tén nguoi nudc ngoai
quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, td chiic cia Viét Nam

a) Viét hoa chit cai dau cua céc tlr, cum tr chi loai hinh co quan, t6 chuc;
chue nang, linh vuc hoat dong cua co quan, td chire. Vi du: Ban Chi dao trung
uong vé Phong chong tham nhiing, Van phong Chu tich nuéc, B Tai nguyén va
Moi trudong, Tap doan Pién luc Viét Nam, Hoi ddng nhéan dan tinh Son La, S&
Tai chinh,...

b) Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung uong Dang Cong san
Viét Nam, Vin phong Trung uong Dang,...

2. Tén co quan, td chiic nudc ngoai

a) Tén co quan, td chirc nude ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tic Vlet

tén co quan, to chirc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop qudc (UN), T4 chirc Y té thé
gidi (WHO),...

b) Tén co quan, td chirc nude ngoai dugc st dung trong vén ban 6 dang viét
t4t: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La-tinh néu nguyén ngit
khéng thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,,..

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thudc trudng hop dac biét: Nhan dan, Nha nude.

2. Tén céc huan chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa chit
c4i dau cta cac am tiét cua céac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tur chi thu,
hang. Vi du: Huin chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao dong,...

3. Tén chtrc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chtrc vu, hoc vi néu di lién
véi tén ngudi cu thé. Vi du: Cha tich Quoc hoi, Thu tudng Chinh phu, Giao su
Ton That Tung,...

4. Danh tir chung dé riéng hoa

Viét hoa chir c4i ddu cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudong hop ding
trong mdt nhan xung, ding doc 1ap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Nguoi
(chi Chu tich Ho Chi Minh), Pang (chi Dang Cong san Viét Nam),...



5. Tén céc ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau ctia am tiét tao thanh
tén goi ngay 1&, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong tuyén cur dau
tién, ngay Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chit cai ddu cta tén loai van ban va chit céi
dau ctua am tiét tha nhat tao thanh tén goi clia van ban trong tru'(‘mg hqp noi dén
mot van ban cu thé. Vi du: B6 luat Hinh sy, Luat T6 chic Qudce hoi,.

7. Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, d1em cua
mdt van ban cu thé thi viét hoa chir cai dau ctia phéan, chuong, muc, tiéu muc,
diéu.

Vi du:

- C#n ctr diém a khoan 2 Piéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I ctia B luét
Hinh su.

- Thep quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III cta
Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac ndm am lich, ngay tét, ngay va thang trong nim

a) Tén c4c nidm am lich: Viét hoa chit cai dau cla tit ca cc Am tiét tao thanh
tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,.. 2

b) Tén cac ngay tét: Vlet hoa chit cai dau clia 4m tiét thar nhat tao thar :

goi. Vi du: tét Nguyén dén, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chit Tc—p;tu
trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

tiét chi ngay va thang trong truong hop khéng dung chit s6. Vi du: thir Hai,
Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén céc su kién lich st va céc triéu dai: Viét hoa chif cai dau cua cac 4m
tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong truomg hop cé céac con s6 chi méc thoi
gian thi ghi bang chir va viét hoa chit d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao
X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén céc tac pham, sach béo, tap chi: Viét hoa chit cai ddu cia am tiét thi
nhét tao thanh tén tac phém, sach béo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi
Cong san,...
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Phu luc V

| BANG CHU VIET TAT TEN LOALI,
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8 | Hudng dan HD
9 | Chuong trinh CTr
10 | K& hoach KH
11 | Phuong an PA
12 |Péan PA
13 |Duan DA
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24 | Gidy nghi phép GNP
25 | Phiéu gui PG
26 | Phiéu chuyén PC
27 | Phiéu béo PB

Ban sao van ban

1 |Bansaoy SY

2 | Ban trich sao TrS

3 | Bénsao luc SL
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II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN
SAO VAN BAN

1. Mau trinh bay viin bin hanh chinh

Mau 1.1 | Nghi quyét (c4 biét)

MAu 1.2 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép
MAu 1.3 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.4 Van ban c6 tén loai

Mau 1.5 Cong van

Mau 1.6 Cong dién

Mau 1.7 | Gidy moi

Mau 1.8 | Gidy gi6i thiéu

Mau 1.9 Bién ban

M3u 1.10 | Gidy nghi phép

2. Mau trinh bay phu luc viin bian

Mau 2.1 Phu luc vin ban hanh chinh gidy
Mau 2.2 Phu luc van ban hanh chinh dién tu

3. MAu trinh bay bén sao viin ban

Mau 3.1 Ban sao sang dinh dang giéy

Mau 3.2 Ban sao sang dinh dang dién tu




Mau 1.1 - Nghi quyét (ca biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tuw do - Hanh phiic
Sé: /NQ-.. 3., LA ngay ... thdng ...... nam ...
NGHI QUYET
J
THAM QUYEN BAN HANH
CONCUE ... ettt )
AU CUE oo e e L
QUYET NGHI
------------------------------------------- 6--.----------------u--.-u----u--u-c------o--------o-u------------c-----------
....................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu..... ;
= s g s e s 2 (Chit ky cia nguoi co tham quyén,
-Luu: VT, ..7. .5 dau/chit ky so cua co quan, to chiic)

Ho va tén

Ghi chu:
I'Tén co quan, to chtrc chi quan truc tiép (neu co).

2 Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghi quyét.

3 Chit viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh nghj quyét.

* Dia danh.

5 Trich yéu noi dung nghi quyét.

® Noi dung nghi quyét.

7 Chit viét tét tén don vi soan théo van ban va s6 lugng ban luu (neu can)

» Ky hiéu ngum soan théo vin ban va s lugng ban phat hanh (néu cén).
MAu 1.2 - Quyet dinh (ca bi€t) quy dinh truc tlep



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

TEN CO QUAN, TO CHU'C? Poc lap - Tu do - Hanh phic
86: QP . LA ngay . thang .... ndm ......
‘ QUYET PINH
V& VI€C ceevrerrencnns O
THAM QUYEN BAN HANH?®
CONCU oo T e cosirn o ¢ peses saa s e s v S !
GOV CUE oo et e e et ee e e e e e aaees oes aeesatesasneeesnaaees ;
THEO A8 NGHT CUL ..o :
QUYET PINH:
PICU Lo D5 . S S AR BEES
DHEU vvvvenceceeeeee e see et bbb et s et
........................................................................................................................... /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu....;
- e ; (Chit ky cua nguoi co thdm quyén,
-Luu: VT, .0, ...1°, ddu/chit ky s6 ciia co quan, t6 chikc)

Ho va tén

Ghi chu:

!'Tén co quan, to chtrc chti quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, td chirc hodc chte danh nha nude ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, td chirc hodc chiic danh nha nuéc ban hanh quyét

dinh.

* Dia danh.

5 Trich yéu ndi dung quyét dinh.

6 ThAm quyén ban hanh quyét dinh thude vé nguoi dimg d4u co quan, td chiic

thi ghi chirc vu cua ngudi dimg dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc

ve tap thé 1anh dao ho#ic co quan, t§ chirc thi ghi tén tap thé hoic tén co quan,
t6 chirc do.

7 Céc can cir & ban hanh quyét dinh.



8 Noi dung quyét dinh.
? Chit viet tat tén don vi soan thdo va so luong ban luu (néu can).
10Ky hiéu nguoi soan thdo vin ban va so lugng ban phat hanh (néu can).
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M&Au 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /Qp-..5... L LA , ngay ... thang ... ... nam ... ...
QUYLT PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... Y ereeenenrnens
THAM QUYEN BAN HANH®
CONCU e l eeemesonsssannasomrns sons wuanssunmerasson sressorme nans :
GO CUE ..ot s et e ettt e e e e ee e e e e se bbbt e e e e et e e ;
THeO G& NGNE CUGL ..o :
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...... _E—
DU cev oottt
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu....; , .
 cecnanscuias g : (Chit ky cua nguoi c6 tham quyén,
-Luu: VT, .5 .5 ddu/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc)
Hop va tén
Ghi chu:

* MAu nay ap dung dbi véi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot
van ban khac.

! Tén co quan, t6 chirc chil quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nuéce ban hanh quyét dinh.

3 Chir viét tit tén co quan, td chiic hodc chirc danh nha nuéc ban hanh quyét
dinh.

* Pia danh.

5 Trich yéu ndi dung quyét dinh.
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¢ Thdm quyén ban hanh quyét dinh thude vé nguoi ding dau co quan, t6 chirc
thi ghi chirc vy cua ngudi ding dau; néu thim quyén ban hanh quyét dinh thudc
Ve tap thé lanh dao hodic co quan, td chuc thi ghi tén tap thé hoic tén co quan,
tb chirc dé.

7 Céc can clt dé ban hanh quyét dinh.

8 Chir viét tat tén don vi soan thao va so luong ban Ivu (néu cén).

? Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phét hanh (néu can).



MAu vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i véi vin

ban giay

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN
yi

--------------------------

Ghi chu:
! Trich yéu ndi dung ctia van ban.
2 S0, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cia Quyét dinh.

3 Noi dung van ban kém theo.
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M4iu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi viin
ban dién tir

Sb: .4 ; ngay/thang/ndm; gio: phat: gidy’

TEN CQ, TC CHUQUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tu do - Hanh phuc

TEN LOAI VAN BAN
1

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

Ghi chu:

* MAu nay 4p dung dbi vé6i van ban dién tir kém theo khéng cing tép tin véi ndi
dung Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

! Trich yéu ndi dung cua vin ban.

2Pbi véi van ban dién tu, khéng phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

3 Noi dung vin ban kém theo.

486 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

5 Thoi gian ky s6 ctia co quan, to chirc (ngdy thang nim; gid phut gidy; mui gid
Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601).
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Miu 1.4 - Vin ban c6 tén loai

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
sé: /A4 3 e, NGAY ... thang ...... nam ... ...
TEN LOAI VAN BANS
7
8

............................................................................................................................ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY

i} : (Chit ky cua nguoi co thém qyyén,

Lo VT. L% & dau/chit ky so cua co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi chi:

I Tén co quan, t6 chirc chil quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, t6 chirc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh vin ban.

3 Chit viét tt tén loai van ban.

4 Chit viét tit tén co quan, td chitc hodc chirc danh nha nuéce ban hanh vin ban.
> Pia danh.

6 Tén loai van ban

Mau nay ap dung chung dbi vdi cac hinh thic van ban hanh chinh ¢ ghi tén
loai gom: chi thi, quy ché, quy dinh, thong cao, thong bao, huong dan chuong
trinh, ké hoach, phuong an, dé 4n, du 4n, bao cdo, td trinh, gidy Gy quyén, phiéu
gui, ph1eu chuyen phiéu bo.

" Trich yéu ndi dung vén ban.

® Noi dung van ban.

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

10 Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sd lugng ban phat hanh (néu cén).
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Maiu 1.5 - Céng vin

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: fstomadon L 3, NEAY .. ... thing ... ... nam......
k74— A
Kinh gtri
----------------------------------------------------------- 7 D R R R R R R I I
............................................................................................................................ /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;
= cerssesnnsnniens ; (Chit ky cua nguoi cé tham quyen
-Luu: VT, .52 ddu/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

I'Tén co quan, tf) chtic chi quan tryuc tiép (néu co).

2 Tén co quan, t6 chirc hogc chirc danh nha nuée ban hanh cong vén.

3 Chir V1et tat tén co quan, t6 chirc hosc chirc danh nha nuéc ban hanh cong van.
* Chit viét tit tén don vi soan thao céng van.

> Pia danh.

6 Trich yéu ndi dung céng vin.

7 Noi dung cbng van.

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

® Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).

19 Pia chi co quan, td chic; thu dién tu; trang thong tin dién tir; sb dién thoai;
s6 Fax (néu can).

Mdiu 1.6 - Cong dién
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TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? DPoc lap - Tu do - Hanh phic
8é: .../.CD-.%.. . 4o, ngay ... thing ...... nam......
CONG DIEN
5

............................... 6 dién
S tesecsssssssssessses e 7 --------------- :
8
............................................................................................................................ /.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
% : (Chit ky cua nguoi co tham quyen

- L VT, .0 .. 20, dau/chit ky s6 cia co quan, t6 chikc)

Ho va tén
Ghi chu:

I'Tén co quan, té chirc chu quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, t6 chirc hodc chtre danh nha nudc ban hanh cong dién.

3 Chit viét tit tén co quan, t6 chiic hodc chiic danh nha nuéc ban hanh cong
dién.

* Dia danh.

5 Trich yéu néi dung dién.

6 Tén co quan, to chirc hodc chtic danh ctia ngudi dimg dau.

7Tén co quan, t6 chirc nhan dién.

® Noi dung dién.

9 Chit viét tét tén don vi soan thao va s6 lugng ban luu (néu cin).

0Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sd lugng ban phat hanh (néu can).

MAu 1.7 - Gidy moi
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TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tu do - Hanh phiic
86: ..../GM-..°.. o, NGAY ... théng ...... nam... ...
GIAY MOI
5
......... 2 ............ trAn trong kinh moi ¥,
TO AU coviiiiieeeee, T et ettt
L5 11 5 O
TROT AN ¢t e
DA GIBIN: ettt e e
....................................... U i
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
i ; (Chit ky cua nguoi cd tham quyen
-Luu: VT, ...2. ... 19, ddw/chit ky s6 cia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

'Tén co quan, to chire chu quan tryc tlep (néu co).

2 Tén co quan, t6 chtic ban hanh gidy moi.

3 Chit viét tat tén co quan, to chirc ban hanh gidy moi.

4 Pia danh.

5 Trich yéu néi dung cudc hop.

6 Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi dugc

moi.

" Tén (n61 dung) cua cude hop, hoi thao, hoi nghi v.v..

® Cac van de can luu y.

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

10 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu cén).
Miu 1.8 - Gidy giéi thiéu
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TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phic
8$6: ..../GGT-..2... . 4, ngay ... thdng ...... nam... ...
GIAY GIOI THIEU
............... 2....e....... trAn trong gidGi thiéu:

O AR . o i s s 205 5k e 0 i S 55 0 B 5 5 050 R 5 58

(@] 515 (I T2 SO PSPPSRI
Pugc el dén: ..ooovvieeiiieiinn, 0 i s 5 e s 5 b 5 R A R
N VA0 vttt e e e

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tri dén hdt ngay .........oovvvecos e

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;

- Luu: VT.
(Chit ky cua nguoi co tham quyén,
dau/chit ky so cua co quan, to chiic)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, t& chirc chil quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chiic ban hanh vin ban (cAp gidy gi6i thiéu).

3 Chir viét tét tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

4 Pia danh.

> Ho va tén, chirc vu va don vi cdng tac cua nguoi dugc gidi thiéu.
6 Tén co quan, td chirc duoc gidi thiéu toi lam viéc.

MaAu 1.9 - Bién ban
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TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: ... /BB-...5...
BIEN BAN
4

Thoi gian bat dAU: .......ccooveveeeeeeree e,

Pia diém: ....ovvvveereieinn,

Thanh phan tham du: ...............

Chul trl (ChU t0@): .eeeeivieeiiiiiriereere e
Tt Ko Rrroneort g Do g} s oo s ssins s s o sz s soansianibtasss
Nbi dung (theo dién bién cudc hop/hodi nghi/hoi thao):

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

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thic vao .... gidr ..., ngdy .... thang .... nim

THU KY CHU TOQA
(Chi¥ ky ciia nguoi cé tham quyén
(Chit ky) ddu/chir ky s6 ciia co quan, t6 chike (néu cé))’
Ho va tén Ho va tén

Noi nhgn:

- Luu; VT H) so.

Ghi chu:

I Tén co quan, t6 chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

3 Chir viét tit tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.
4 Tén cudc hop hoic hoi nghi, hoi thao.

5 Ghi chirc vu chinh quyén (néu cén).

Méu 1.10 - Gidy nghi phép
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TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phic
86: .../GNP-..>.. L, NgAY ... ... thdng ... ... nam... ...
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phépngay ................. cua ong (bad) ...............
: 2. cap cho
Ong (ba) ................................. e ————————
CRUC VUL 1ttt e e e s et e e e s e e s st sennees
Duoc nghi phep trong thoi gian......... ké tir ngdy ........... dén hét ngay
............... tal ..........
S6 ngay nghi phép néu trén dugc tinh vao thoi gian......... [ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
RIREERED ®enens ; (Chit ky cua nguoi co tham quyén
- Luu: VT,... ... dau/chit ky so cua co quan, t6 chiic)

Ho va tén

Xdc nhdn cua co quan (t6 chirc)
hodc chinh quyén dia phurong noi
nghi phép (néu can)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, té chue chu quan tryc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc cip gidy nghi phep.

3 Chir viét tit tén co quan, to chiic cap gidy nghi phép.

4 Pia danh.
> Ho va tén, chtrc vu va don vi cdng tac ciia ngudi dugc cap giay phép.
6 Noi nghi phép.

7Thoi gian nghi theo Luét Lao dong (nghi hang nam c6 luong hogc nghi khong
hudng luong hodc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong...).

8 Nguoi duoc cép gidy nghi phép.

9 Chit viét tit tén don vi soan thao va s lugng ban luu (néu can).
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M&u 2.1 - Phu luc viin ban hanh chinh gidy

Phu luc ... ...
2

(Kem theo Vin ban s6...°..... ngay...* thdng... ndm ..* cia ..°.........)

Ghi chu:

1 S§ thtr tu cua Phu luc.

2 Tjéu dé cta Phu luc.

3 $6 va ky hiéu ctia vin ban.

* Thoi gian ban hanh van ban.

5 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vian ban.
6 N6i dung cta Phu luc.
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MAu 2.2 - MAu Phu luc viin ban hanh chinh dién tir *

S6: ..5......; ngay/thang/nam,; gid: phut: gidy §

Phu luc ...L...
2

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

Ghi cha:

* MAu nay 4p dung db6i vé6i vin ban dién tir 6 phu luc khong cling tép tin véi ndi
dung vén ban.

1S4 thir tu ctia Phu luc.

2 Tiéu dé cua Phu lyc.

3 Péi vé6i van ban dién tir, khong phai dién théng tin tai cac vi tri nay.

4 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

5 86 va ky hiéu vin ban.

6 Thoi gian ky sb cta co quan, t6 chirc (ngdy thang nam; gio phut gidy; mui gid
Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601).

7 Nodi dung cua Phu luc.
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MAu 3.1 - Ban sao sang dinh dang gidy

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
807 s henvmesnss , ngay ...... thang ... ... nam... ...
TEN LOAI VAN BAN
............................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY
RRIITTIIRTe ; _ (Chit ky cia nguoi c6 tham quyén
" e : dau cua co quan, t6 chirc ban hanh van ban)
- Luu: VT, ..... *
Ho va tén Y
TEN CO QUAN, TO CHUC? ... Ly -
S§: 3 AL S 6., ngAY.. .. thang .....ndm... ..
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
= eeeeerenn ; ) (Chit ky cua nguoi co thdm quyén
- Luu: VT. ddu ciia co quan, t6 chirc thuc hién sao van ban)

Ho va tén

Ghi chu:

! Hinh thtc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, t6 chirc thuc hién sao vin ban.

3 $6 ban sao.

4 Ky hiéu ban sao.

5 Chir viét tit tén co quan, t6 chiic sao vin ban.

6 Pia danh.

7 Ghi quyén han, chtic vu ctia ngudi ky ban sao.
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Miu 3.2 - Bin sao sang dinh dang dién tir

NNL I 2 : ngav/thang/nam: eid: phit: gidv 3
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
L , ngay ...... thang ... ... nam... ...
TEN LOAI VAN BAN
.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e ; _ (Chit ky cua nguoi c6 tham quyén,
O —— ; dau cua co quan, té chucc ban hanh van ban)
- Luu: VT,
Hop va tén

Ghi chu:

I Hinh thtrc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoédc “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, to chirc thue hién sao van ban.
3 Thoi gian ky s6 cua co quan, to chtic thuc hién sao van ban.



Phu luc VI

ciia Chi cuc Quan Iy thi truong tinh Lam Pong)

?q JOD-QLTTLD ngéy/§ théng 10 ndm 2025

Stt [Tén co quan, don vi Viét tit
1  |Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lam DPéng QLTTLD
2 [Phong Tb chirc - Hanh chinh TCHC
3 |Phong Nghiép vu - Tong hop NVTH
4 Poi Quan ly thi trudng sb 1 QLTT1
5 Poi Quan ly thi truong sb 2 QLTT2
6  |[Pdi Quan ly thi truong sb 3 QLTT3
7  P06i Quan ly thi truong s6 4 QLTT4
8  Doi Quan ly thi truong s6 5 QLTTS
9  |Pdi Quan ly thi truong sb 6 QLTT6
10 1Doi Quan ly thi trudng s6 7 QLTT7
11 [Poi Quan ly thi truong sb 8 QLTTS
12 |P6i Quan 1y thi truong sé 9 QLTTY
13 [Ddi Quan ly thi truong s6 10 QLTT10
14  |Doi Quan ly thi truong s6 11 QLTT11
15 [Ddi Quan ly thi truong s 12 QLTTI12
16 IDoi Quan ly thi truong s6 13 QLTTI13
17 [Pdi Quan ly thi truong sb 14 QLTT14







Phu luc VII
AU VE QUAN LY VAN BAN

I. MAU SO PANG KY VAN BAN PI

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN PI

T ngay .........dén ngay ...........
T SO ccccvvveees. €N SO e

Quyén s: ...

2. Noi dung dang ky van ban di

Téi thidu gbm 10 ndi dung:

5 L /OD-QLTTLD ngay/S thang 10 ndm 2025

S6,ky | Ngay Tén loai Noi | Ponvi, | %
hiéu | thang va trich Nguoi | nhan | ngudi ) Ngay Ky | Ghi
b 3 K as x o x lwgng 2 ~ .
van van |yeundidung | Kky van nhan » chuyén | nhan | chu
» p < 1 s " : ban
ban ban van ban ban | ban luu
1) 2) 3) @ | O (6) ) (8) 9 [(10)

P N



II. MAU Bi VAN BAN

TEN CO QUAN, TO CHUC

Biéu
{3 ¢ui04ed (o181 B DT T I 1) b PR T
co quan | DPién thoai : ....cccecevrrrcrcrinnnne 37 AP R
Neu €6) | E-Mail: .....oovveeeerreerrerecnee WEDSIte: .vvevvrenerneeeerneeneenns

So/ky hiéu van ban: ...

Kinh giri:

III. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN
Nam: ........

Tur ngay .........déen ngay ...........
Tt SO cuuv.ee.. 1 s

Quyén so: ....

2. N6i dung dang ky gtri van ban di buu dién

Tbi thiéu gém 06 ndi dung:

5 K & e s So Ky nhan va ;

Ngag' So,'ky l}lgu Noi nhan van ban lugng du buu Gh,l

chuyén van ban ‘ bi A chu
i dien

€] 2) 3) 4) ©) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DPON VI

SO SUDUNG BAN LUU

Twngay .........dén ngay ...........
T SO wuvvvvenen. AN SO .

7
Quyén so: ... =
W]
ML
Tt
>
2. Noi dung dang ky st dung ban luu
Téi thiéu gdbm 09 ndi dung:
] Sé,ky | Ténloaiva| O° N
\ Ho ten . . , r va , 5 cho .
Ngay * .. | hiéungay | trich yéu , Ky | Ngay g Ghi
’ nguol A . n Ky 3 ., phép i
thang | . thang vin | ngi dung .~ | nhan | tra x chu
H1b yng ban van ban 4 . .
HS dung
1) ) €)) 4) G | 6 | O ® |0
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V. MAU DAU “DEN”: Duoc khic sin, hinh chir nhat, kich

thudce 35 mm x 50 mm
50 mm

TEN CO QUAN, TO

P 1 TR
DEN __ |
Ngay: ...ccccovrveennns

35 mm

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DPEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

Nam: ........
Twngay .........dén ngay ...........
Tir SO cocevvneee. AN SO e

Quyén sb: ...

SO PANG KY VAN BAN DEN

2. Nbi dung ding ky vin ban dén

Téi thiéu gbm 10 ndi dung:

] S6, Ngay | Tén loai va | Pon vi
Ngay S0 | Tac | ky hiéu | thang | trich yéu hoac Ngay Ky | Ghi
dén | dén | gia van van ndi dung | nguwoi | chuyén | nhan | chu
ban ban van ban nhan
OREOREORENC) (5) (6) (1) (8) ) | d0)
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VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

................ , ngay ... thang ... ndm

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; sé va ky hiu; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh
va trich yéu n6i dung vin ban dén)

1. Y kién cua lanh dao co quan, to chirc
- Giao don vi, ca nhan chu tri;
- Giao céc don vi, c4 nhan tham gia phéi hop giai quyét vin ban dén
(néu co);
- Thoi han giai quyét dbi véi mdi don vi, ca nhan (néu co);
- Ngay thang cho ¥ kién phan phdi, giai quyét.

2. Y kién cua lanh dao don vi

- Giao cho ¢4 nhén; thoi han giai quyét d6i véi ca nhan (néu cb);
- Ngay, thang, ndm cho y kién.

3.Y kién dé xuét ctia nguoi giai quyét

- Y kién d& xuét giai quyét vin ban dén cia c4 nhan;

- Ngay, thang, nim d& xuét y kién.
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VIIL. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang dau

Nam: ... .....

Quyén sb: ....

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

Tir ngay ......... dén ngay ...........

2. Noi dung dang ky theo doi giai quyét vin ban dén

Téi thiéu gdm 07 ndi dung:

Tén loai, so, ky hiéu,

’ v thim Ponvi | Thoi | r.c | So,ky

S6 ngay,thang. hoiic han | .. or.| hiéuvin |Ghi
£ va ten co quan, to e do giai . R .
den . 4 < ngwoi giai X ban tra | chu

chirc ban hanh van 5 X quyet <

% nhan quyet 1oi

ban

@) (2) 3) 4) ) (6) D




Phu luc VIII

10 SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU

/ VAO LUU TRU CO QUAN

weldinh s L4 /QD-QLTTLD ngay/S thang 10 ndm 2025
cua Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lédm Pong)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc ho so gom céc thanh phan: Cac d€ muc, so va ky hi¢u cua ho so,
tiéu dé ho so, thoi han bao quan cta ho so, nguoi lap ho so.

1. P& muc trong Danh muc hd so duge xay dung theo co ciu td chic (tén
cac don vi trong co quan, tb chure) hodc theo linh vy hoat dong (tén cac linh vuc
hoat dong chu yéu ctia co quan, t6 chic). Trong ting dé muc 16n duoc chia thanh
cic d& muc nho tuong tmg véi tén cac don vi (theo co céu td churc) hodc chia
thanh cdc mat hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong céc dé muc nho, trat tu
cac hd so dugc sip xép theo nguyén thc tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu
thé.

Céc dé muc 16n dugc dénh sb lién tuc béng chir sé La Ma. Cac d& muc nho
(neu cd) trong ting dé muc 16n duoc danh sb riéng bang chir s A Rap. Chir viét
tat cua cac dé muc 16n trong Danh muc hé so do co quan, t6 chirc quy dinh nhung
can ngén gon, d& hiéu.

2. S6, ky hiéu cua hd 50 bao gdm: Sé thir ty (dugc danh béang chit s6 A Rép)
va ky hiéu (bing céc chit viét tit) cua d& muc 16n.

Viéc danh s6 hd so c6 thé ap dung mét trong hai cach sau: S6 cua hd so duoc
d4nh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hogc s6 cua hd so duoc danh
lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bét dau tir s6 01.

3. Tiéu d& hd so: Can viét ngén gon, rd rang nhung phai khai quat duoc noi
dung ctia c4c van ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét

cong viéc.

4. Thoi han bao quan cua ho so duoc x4c dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bang sé nim cu thé.

e -



II. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam ...

(Kém theo Quyét dinh 56 ..... ngay ..... thang ..... ndm ...... o1

Thoi han Nguoilap | Ghichu
bao quan ho so

S6 va ky

A A N oA A A
DY Tén de muc va tieu de ho so
hieu ho so

(1) ©) €) (4) )

I. TEN PE MUC LON

1. Tén de muc nhé

01. TCCB | Tiéu dé hd so 20 nim Ho va tén

Danh muc ho sonay c6 ....... ho so, bao gdm:
................ ho so bao quan vinh vién;

<++vemen. N0 50 20 quan ¢6 thoi han.
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III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI! Pjc lap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
1

A Sa’, e e \ e A ) o
S0 | kyhigu | Tituddhdsy | ThOigian | Thoihan | Sot07/ 1 Ghi
TT A tai lieu bao quin | So trang’ | chu

ho so
1) 2) 3) 4 ) (6) )
Muc luc nay gom: .........c....... hé so (don vi bao quan).
Vit bANG CHTE: oo, hé so (don vi bao quan).
................ , hgay ......... thang ...... ndm ...
Nguoi lap

(Ky va ghi ré ho va tén, churc vu)

1. Tén don vi ndp luu hd so, tai liéu.
I Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc béo quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh

vién va Muc luc hd so, tai liu bao quan c6 thoi han dugc 18p riéng thanh 02 Muc luc khéc nhau. Péi voi Muc luc hd so,
tai liéu bao quan vinh vién bd cot thoi han bao quan.

‘ Ap dung ddi v6i van ban gidy.

3 Ap dung dbi véi van ban dién tir.

i
|

£ 2 e i\
e o 3
c. & \\.‘\\

=1
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S4, ky hiéu ho so: ..........
Nam ...

S0, | Neav thane | TEM l02i v
ky higu | | 52 M8 | grich yéu | Thcgid | Tosd/ Ghi
STT - nam van ” v AR £ ’
van , ngi dung | van ban | Trang so chu
” ban S,
ban van ban
) 2 3) ) ) (6) )
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
........... , ngay ...... thang ......nam ......
BIEN BAN

Giao nhian ho so;, tai lieu

Cén cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh
phu vé cong téc van thu;

Canct ....... (Danh muc hé so néim ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gém:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao nép hé so, tai liéu)

ODE (DA): cvvovveeeeeeeeeeeeeseseeseessesssasssssesssss o e sssssssssssssssssesssessessseees

CHUE VUL CONB TACS 1vrvrvensrmrsoonssssmccessmmmonsens sniiisuisns ssas i i 575 555405 Sssrsnnss

BEN NHAN: (Luu trit co quan) .

O (DA): vttt e e e e -

CHIO0 W COTIZ TAGT ov o it nin s b aie s 5 5,06 90 4 #5510 3 156 7 559 W08 #3880 99 4 53 DA S 4V 0 R RN “Y;

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhiing ndi dung nhu sau: "

1. Tén khéi tai lidu e T:0 1 110) o L /

2. Thoi gian ca hd S0, tA1 HEU: «..vvvvvvneeeseeeeeii e

3. S6 luong tai liéu:
a) D61 v6i ho so, tai liéu gidy

- Tong s0 ho so (don vi bdo quan): ....... .......... Quy ra mét gia: ............ mét.
b) Doi vai ho so, tai liéu dién tir
= TOMIE O T10 B} xvis 0 v riwn v rrs s s e mowcm wm s mor it oo i 641458 3508 556 4566 4083 K 30 4 3R 0 4

4, Tinh trang 13l [0 A0 0P . . cx vnviinisssons smmemn vuwsswnws bwess sxsmn s 3s s somes
5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gilt mot ban, bén nhan gitr mot
ban./.
DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi 16 ho va tén)






PHU LUC IX

¥ ma dinh danh dién tir ciia Chi cuc va cac don vi truc thudc
heo)Quyét dinh s6 4 /QD-QLTTLD ngay /S thdng 10 ndm 2025
/ cua Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lam Déng)

STT Co quan, don vi ' Ma ;ié‘ennh t:i}anh
{ | Chi cuc Quan ly thi truong tinh Lam Ddng H36.21.2
> | Poi Quén Iy thj trudng s6 1 H36.21.2.1
3 | Pdi Quan ly thi trudong s6 2 H36.21.2.2
4 | P6i Quan ly thi truong sb 3 H36.21.2.3
5 | Doi Quan ly thi trudng sd 4 H36.21.2.4
6 | Poi Quan ly thj trudng sb 5 H36.21.2.5
7 | Poi Quan ly thi trudng s6 6 H36.21.2.6
g | Po6i Quan ly thi trudng s6 7 H36.21.2.7
9 | Doi Quan ly thi trudng sb 8 H36.21.2.8
10 | P6i Quan ly thi truong s6 9 H36.21.2.9
11 | Pdi Quén ly thi trudng s6 10 H36.21.2.10
12 | D6i Quan Iy thi truong s 11 H36.21.2.11
13 | P6i Quan Iy thi trudong sb 12 H36.21.2.12
14 | D6i Quan ly thi truong s 13 H36.21.2.13

H36.21.2.14

—
W

Doi Quan 1y thi trudng sb 14







