BQ NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
) - Déc lap - Tw do - Hanh phuc
sé: 0T 12012/TT-BNV

Ha Néi, ngay 22 thang A1 nam 2012

THONG TU ‘
Huéng d‘ﬁn quan ly van ban, lap ho so
va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

Can cit Nghi dinh sé6 61/2012/ND-CP ngay]O thang 8 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén han va co cau 16 chite ciia Bo
NGi vu;

Cén cie Ludt lwu triz s6 01/2011/QHI13 ngay 11 thing 11 nim 2011,
Xét dé nghi ciia Cuc truémg Cuc Vin thw vé Luu trik Nha mirde;

Bo trzrong B¢ Noi vu ban hanh Thong tw hudng déan quan ly vin ban, ldp
hé so va ngp luu hé so, tai ligu vao Lwu trit co quan.

. Chuwong 1
HUONG DAN CHUNG

Pitu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tuwgng ap dung

1. Thong tu nay hudéng dan viéc quan ly van ban di, van ban dén; lap ho so
hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong vigc thuge chuc ndng, nhiém vu
cua co quan, t6 chirc, ca nhan va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Thong tu nay duoc ap dung déi véi cac co quan nha nudc, to chire chinh
tri, t6 chirc chinh tri - x4 hoi, to chire chinh tri xa hoi - nghé nghlep, t6 chirc xa hdi,
) chuc xa hoi - nghe nghiép, té chirc kinh té, don vi sur nghiép va don vi vii trang
nhan dén (sau day goi chung la co quan, t4 chirc).

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Thong tu nay, cac tir nglt dudi day duoc hleu nhu sau:

1. Van ban di 1a tit ca cac loai vin ban, bao gom van ban quy pham phap'

luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vén ban - :

ndi bd va van ban mét) do co quan, t6 chirc phét hanh.

2. Vin ban dén 12 tit ca céc loai van ban, bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duogc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu giri dén co quan, t chic.

3. Pédng ky van ban la viéc ghi chép hodc cap nhat nhimg thong tin can thiét
vé van ban nhu s, ky hiéu; ngay, thang, ndm ban hanh; tén loai va trich yéu noi
dung, noi nhan va nhung thong tin khac vao s6 dang ky van ban hodc co so dit lidu
quan ly van ban trén may vi tinh dé quan ly va tra tim van ban.

4. H6 SO nguyén tac 1a tap hop cac vdn ban quy pham phap luat, vdn ban
hucmg dan vé timg mat cong tac nghiép vu nhit dinh dung lam cén ¢t phéap ly, tra
ctru khi giai quyét cong viéc cua co quan, t6 chtrc, ca nhan.



5. Pon vi bao quan 1a don vi théng ké trong nghlep vu luu trir, ddng thoi
dung de quan ly, tra tim tai li¢u. D day cua moi don vi bao quan khéng qua
3cm. Néu mot hd so ¢6 it van ban, tai liéu thi 14p méot don vi bao quan Néu mot
h6 so ¢6 nhiéu van ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu tip va mbi tip trong hé
so do 1a mét don vi bao quan.

6. Danh muc hd so 1a bang ké hé thdng céc hd so du kién hinh thanh trong
qué trinh hoat dong clia co quan, td chic trong mot nam kém theo ky hiéu, don vi
(hogic nguoi) lap va thoi han bao quan ciia mdi hé so.

7. Van thu co quan la t chirc hodc bd phan thuc hién cac nhiém vu cong tac
van thu cda co quan, t6 chirc theo quy dinh cua phap luét.

8. Van thu don vij la c4 nhén trong don vi cua co quan, t6 chuc, duoc ngudi
dimg ddu don vi giao thuc hién moét s nhiém vu clia cong tac vén thu nhu: tiép
nhén, dang ky, trinh, chuyén giao van ban, quan 1y hd so, tai liéu ctia don vi trudc
khi giao ndp vao Luru trlr co quan.
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Dieu 3. Nguyén tic quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai
liéu vao Luu triv co quan

I. Tt ca van ban di, van ban den cua co quan, to chirc phai dugce quan ly tap
trung tai Van thu co quan (sau ddy goi tit 1a Vin thu) dé lam tha tuc tiép nhan, ding
ky; trur nhitng loai van ban dugc déng ky riéng theo quy dinh cua phap luét. Nhing
vin ban dén khong dugc dang ky tai Vin thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach
nhiém giai quyeét.

2. Van ban di, vin ban dén thudc ngay nao pha1 duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyen giao trong ngay, cham nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban
dén c6 dong dau chi cac muc do khén: “Hoa t6¢c” (ké ca “Hoa téc” hen gio),
“Thuong khéan” va “Khén” (sau day goi chung l& van ban khan) phai duoc dang ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nh4n duge. Vin ban khin di phai dugc hoan
thanh thd tuc phét hanh va chuyén phét ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu cé ndi dung mang bi mat nha nude (sau day g01 tat la van
ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phap luét hién hanh vé bao v€ bi
mat nha nudc va hudng dan tai Thong tu nay.

4. Nguoi dugce giao g1a1 quyét, theo doi cbng vi€c cua co quan, td chirc (sau
déy goi chung la c4 nhén) c6 trach nhiém lap hd so vé cong viée duoc giao va ndp
liru hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

H6 so duge 14p phai bao dam céc yéu ciu sau:

a) Phan anh ding chic ning, nhiém vu cua co quan, don vi; ding cong
viéc ma ca nhén chu tri giai quyét.

b) Vin ban, tai liéu trong mdi hd so phai diy dd, hoan chinh, co gia tri

phap ly, c6 médi lién hé chit ché véi nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua
van dé, su viéc hoac trinh tu giai quyét cong viée.

5. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai dd thanh phén, ding thoi
han va thu tuc quy dinh.



6. Van ban, ho so, tai lidu phai dugc luu gift, bao vé, bdo qudn an toan,
nguyen ven va st dung diing muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao, giai
quyét cong viéc.

Chuong II
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 4. Tiép nhan vin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén

a) Khi tiép nhan vin ban dén tir moi nguon trong gio hodc ngoai gio lam
vige, Van thu hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan van ban den phai kiém tra

s0 lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, ddi chiéu voi noi gii ,
truge khi nhén va ky nhan

b) Truong hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyen ven
hodc vin ban dugc chuyen dén muon hon thcn glan ghi trén bi (dbi véi bi van ban
c6 dong dau “Hoa téc” hen gi0), Van thu hodc nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhan
vin ban dén phai béo ca0 ngay ngudi ¢o trach nhiém; trudng hop can thiét, phai lap
bién ban véi ngudi chuyén van ban.

C) Dm voi vdn ban dén dugc chuyen phat qua may Fax hodc qua mang, Vin
thur phdl kiém tra s6 lugng van ban, sb luong trang cua mdi vin ban; néu phat hién*
c6 sai sot, phai kip thoi thdng bao cho noi g hodc bao cdo nguoi cé trach nhiém-
xem xé&t, giai quyet.

2. Phén loai so bg, bdc bi vian ban dén
a) Céc bi van ban dén dugc phéan loai va xir ly nhu sau:
- Loai phai bdc bi: cac bi van ban dén guri cho co quan, to chure.

- Loai khéng béc bi: cac bi van ban dén cd dong du chi cadc muc do mat
hoéc gui dich danh c4 nhan va cac t6 chirc doan thé trong co quan, to chirc Van thu
chuyén tlep cho noi nhén. Nhiing bi van ban gui dich danh ca nhan, néu la van ban
lién quan dén cong viéc chung cia co quan, t6 chirc thi ca nhan nhén véan ban ¢6
trach nhiém chuyén lai cho Vian thu dé dang ky.

- Viéc bdc bi vdn ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tur s6
12/2002/TT-BCA (Al 1) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua Bo Cong an hudéng din
thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/Nb-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cta Chinh phu
quy dinh chi tiet thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mét nha nudc va quy dinh cu thé cua
co quan, to chire.

b) Viéc béc bi van ban phai ¢am bao cac yéu cau:
- Nhimg bi c6 déng diu chi cac mic do khén phai duge boc trude dé giai
quyét kip thoi;

- Khong gy hu hai dbi véi van ban, khong bd s6t vén ban trong bi, khong
lam mét s6, ky hiéu vin ban, dia chi co quan gii va dau buu dién;

- Don chiéu s6, ky hiéu ghi ngoal bi vai so ky hiéu cta vin ban trong bi; neu
van ban dén cé kém theo phleu gui thi pha1 d01 chiéu vin ban trong bi voi phleu
gui, ky xac nhan, dong d4u vao phiéu giri va gul tra lai cho noi gui vén ban; truong
hop phat hién c6 sai sot, théng bao cho noi giri biét dé giai quyét;



- Péi véi don, thu khiéu nai, té céo va nhung van ban can phai kiém tra, xac
minh mot diém gi d6 hoic nhung van ban dén ma ngay nhin cich qua xa ngay
thang cuia vén ban thi gitt lai bi va dinh kém vé1 van ban dé 1am bang ching.

3. Pong déu “Dén”, ghi s6 va ngay dén

a) Tht €4 van ban dén thugc dién dang ky tai Vén thu phai dugc dong dau
“Den ; ghi s6 dén va ngay dén (ke ca gio dén trong nhitng truong hop can thlet)
£)01 véi van ban dén duoc chuyen qua Fax va qua mang, trong truong hop can
thiét, phai sao chup hoic in ra gidy va déng dau “Dén”.

b) Nhung vin ban dén khéng thudc dién déng ky tai Van thu (van ban gui
dich danh cho t6 chirc doan thé, don vi hodc c4 nhén) thi chuyén cho noi nhan ma
khong phai dong dau “Dén”.

C) Diu “Den” dugc dong rd rang, ngay ngin vao khoang g1ay trng
dudi so, ky hiéu (ddi véi nhung van ban c6 tén loai), dudi phan trich yéu néi dung
(d6i véi cong van) hodc vao khoang gidy tréng dudi ngay, thang, nim ban hanh van
ban.

d) Mau ddu “Dén” va cach ghi cac thong tin trén diu “Dén” thyuc hién theo
huéng dan tai Phu luc 1.

Piéu 5. Pang ky vin ban dén

Van ban den dugc dang ky bang Sb dang ky vin ban dén hodc Co sé dit liéu
quan Iy vin ban dén trén may vi tinh.

1. Dang ky vin ban dén bang sb
a) Lap S6 ding ky vin ban dén

Cén cyi sé luong van ban dén hang nam, cac co quan, td chic quy dinh viéc
lap céc loai s6 ding ky cho phi hop. Cu thé nhu sau:

- Truong horp dudi 2000 van ban dén, nén 14p hai sé: So déng ky vén ban dén
dung de dang ky tat ca cac loai vin ban (trir vin ban mat) va Sé ding ky vin ban
mat dén;

- Tir 2000 dén dudi 5000 vin ban dén, nén 13p ba s6, vi du: S& dang ky van
ban den cua céac bg, nganh, co quan trung uong; Sb dang ky vian ban dén cta cac co
quan, td chirc khac; S6 dang ky van ban mat dén;

- Trén 5000 vén ban dén, nén lap cac sb ding ky chi tiét theo nhom co quan

giao dich nhét dinh va S6 dang ky vin ban mat dén;

- Cac co quan, td chirc hang nim tiép nhén nhiéu don, thu khiéu nai, tb céo
thi lap S6 ding ky don, thu riéng;

- 1301 véi nhimg co quan, t6 chirc hang nam t1ep nhan, giai quyet 56 luong
16n yeu cau dich vy hanh chinh cong hodc cac yeu cau dé nghij khac ctia co quan, to
chitc va cong dan thi 1ap thém céc S6 ding ky yéu cau dich vu theo quy dinh ctia
phap luat.

b) Ping ky vin ban dén



- Phai dang ky day du, rd rang, chinh xac cac thong tin cAn thiét vé van ban;
khong viét bang but chi, bat muc dé; khong viét tit nhitng tir, cum tir khéng thong
dung.

- Mau S6 diang ky vin ban dén va cach ‘dang ky vin ban dén, van ban mat
dén thuc hién theo huéng dan tai Phu luc II.

- MAu S6 ding ky don, thu va cach ding ky don, thu thuc hién theo hudng
dan tai Phu lyc III.

2. Pang ky van ban dén bang Co sé dit liéu quan ly vin ban dén trén may vi
tinh

a) Yéu cu chung déi véi viée xdy dung Co s dit liéu quan ly van ban dén
dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap luat vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cép nhat) vin ban dén vao Co so dir liéu quan ly van ban
dén duoc thuc hién theo erorng dan str dung chuong trinh phdn mém quan ly vin
ban clia co quan, t6 chitc cung cap chuong trinh phan mém do.

¢) Van ban dén duoc dang ky vao Co s dir liéu quan ly van ban dén phai
duoc in ra gidy dé ky nhén ban chinh va dong s6 dé quan ly.

d) Khong sir dung may vi tinh nbi mang noi bo va mang dién rong dé dang
- ky van ban mat dén.

Piéu 6. Trinh, chuyén giao vin ban dén
1. Trinh vin ban dén

a) Sau khi dang ky véan ban dén, Van thu phai trinh kip thoi cho nguorl dimg
diu co quan, t6 chire hodc nguoi duge nguorl dimg dau co quan, té chirc giao trach
nhiém (sau day g01 chung la ngudi ¢ tham quyen) xem X€t va cho y kién phan
ph01 chi dao giai quyét. Van ban dén c6 dAu chi cac mirc d6 khan phai duoc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

b) Cén ctr noi dung ctia van ban dén; Quy ché lam viéc cia co quan, t6 chrre;

chirc nang, nhiém vu va ke hoach c6ng téc dugc giao cho céc don vi, cé nhén, ngum

co tham quyén phan phdi vin ban cho y kién chi dao giai quyét va thoi han giai
quyét van ban (néu can).

Péi v6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhan thi can
ghi rd don vi hodc c¢d nhén chu tri, don vi hodc ca nhan phdi hop va thoi han giai
quyét cia mdi don vi, ca nhan (néu can).

¢) Y kién phan ph01 van ban dugc ghi vao muc “Chuyen trong dau “Den
Y kién chi dao giai quyet (neu c6) va thoi han gjai quyét vén ban dén (néu co) can
dugc ghi vao phleu riéng. MAu Phiéu giai quyét vin ban dén do cac co quan, to
chirc quy dinh cu thé. (Tham khao Phu luc IV).

d) Sau khi c6 y kién  phén phoi, y. kién chi dao giai quyet (néu o) cua ngum
co tham quyen van ban dén duoc chuyen trd lai Vian thu dé dang ky bo sung vao
S dang Ky vén ban dén hoic vao cac trudng tuong Ung trong Co s¢ dir liéu quan ly
van ban dén.

2. Chuyén giao vin ban dén



a) Can clr vao y kién phan phdi ctia ngudi ¢6 tham quyén, Van thu chuyén
giao van ban dén cho cac don vi hoic ca nhén giai quyét. Viéc chuyen glao van
ban phai bao dam kip thoi, chinh xdc, ding dbi twong, chat ché va giir gin bi mat
nodi dung vén ban.

b) Sau khi tiép nhan vian ban dén, Vién thu don vi pha1 vao S6 dang ky, trinh
nguoi dimg dau don vi xem Xé€t va cho y klen phéan ph01 y kién chi dao giai quyet
(néu c0). Cancirvao y klen cua nguoi dung dau don vi, Van thu don vi chuyén van
ban dén cho c4 nhan truc tiép theo ddi, giai quyét.

¢) Khi nhén dugc ban chinh cla ban Fax hodc van ban chuyen qua mang,
Van thu phai dong diu “Pén”, ghi sb va ngay dén nhu sb den va ngay dén cua ban
Fax, vin ban chuyén qua mang da dang ky truoce do6 va chuyén cho don vi hodc ca
nhan di nhan ban Fax, vin ban chuyén qua mang.

d) Can ctr s6 lugng van ban dén hang nam, cac co _quan, t6 chuc 1ép S6
chuyén giao vin ban den cho phu hop; dudi 2000 van ban dén thi dung S6 dang ky
vin ban dén de chuyén giao van ban; nu trén 2000 van ban dén thi 1p S6 chuyén
giao van ban dén.

Mau Sb chuyén giao van ban dén va céch ghi thuc hién theo hudng dan tai
Phu luc V.

Pidu 7. Giai quyét va theo ddi, dén dbc viée giai quyét vin ban dén
1. Giai quyét van ban dén
a) Khi nhan duoc van ban dén, cac don vi, ca nhan cd trach nhiém giai quyét

kip thoi theo thoi han dugc phéap luat quy dinh hodc theo quy dinh cda co quan, t0
chire. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai giai quyét trudc.

b) Khi trinh ngum dimg dau co quan, to chirc xem xét, quyet dinh phucmg an
giai quyet don vi, c4 nhan phai dinh kém phiéu giai quyét van ban dén co y kién dé
xuat ctia don vi, cd nhan.

D6i voi vin ban dén ¢o lién quan dén cac don vi va ca nhan khéc, don vi
hodc c4 nhén chu tri gidi quyet pha1 gl van ban hodc ban sao van ban do (kem theo
phleu g1a1 quyet vin ban dén ¢ y kién chi dao giai quyet cua nguoi ¢6 thAm quyen)
dé lay y kién cta cac don vi, cd nhan. Khi trinh nguoi dimg dau co quan, t6 chic
xem xét, quyet dinh, don vi hodc ca nhan chu tri phai trinh kém van ban tham gia y
kién ctia cac don vi, ca nhén ¢6 lién quan.

2. Theo d6i, d6n dbc viée giéi quyét vin ban dén
) Tét ca van ban den ¢6 4n dinh thoi han giai quyét phai duoc theo ddi, don
dbc vé thoi han giai quyét.

b) Ngusi dimg dau co quan, td chirc giao cho Chanh Van phong, Trudng
phong Hanh chinh hodc nguoi dugc giao trach nhiém thuc hién theo doi, don dée
viéc giai quyét van ban dén.

¢) Van thu ¢6 nhiém vu tong hop s liéu d& béo cao ngudi duoc giao trach
nhiém theo dai don ddc viée giai quyét van ban dén. Tru'orng hop co quan, t6 chuc
chua 0 ng dung may Vi tinh dé quan ly vin ban thi Van thu can lap S6.theo dbi viéc
giai quyét vin ban dén.



Mau S6 theo d6i giai quyét van ban dén va cach ghi sd thuc hién theo huong
dan tai Phu luc VL.

d) Déi vOi van ban dén c6 diu “Tai lidu thu hoi”, Vin thu cé trach nhiém
theo dbi, thu héi hodc gii tra lai noi giti theo dung thoi han quy dinh.

. Chy’trng Ir
QUAN LY VAN BAN b1

Ditu 8. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang,
nam cia van ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban

Trudce khi phat hanh vén ban, Van thu kiém tra lai thé thtrc va k¥ thuat trinh
bay van ban; néu phat hién sai sot thi bao cao ngudi co trach nhiém xem xét, gial

quyet
2. Ghi s6 va ngay, thang, ndm cta vin ban
a) Ghi s6 van ban
- Tét ca van ban di cia co quan, t6 chtrc dugc ghi s6 theo hé théng 56 chung

cla co quan, t& chirc do Vin thu théng nhét quan ly; trir trudng hop phap luét co
quy dinh khac.

- Viéc ghi s6 van ban quy pham phép luét dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat hién hanh va dang ky riéng.

- Viéc ghi sb vén ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a, Khoan
1, Dleu 8 Thong fur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta Bo Noi vu

vé hudng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh, dugc dang ky nhu
sau:

+ Cac loai van ban: Chi thi (ca blet) quyet dinh (c4 biét), quy dinh, quy ché,
huéng dan dugc ding ky vao mét s6 va mot hé thdng sb.

+ Cdc loai vdn ban hanh chinh khac duoc ding ky vao mét s va mot hé
théng sb riéng.

- Van ban mat di duogc dang ky vao mot s va mot hé théng ) riéng.
b) Ghi ngay, thang, nam van ban

- Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban quy pham phap luat dugc thuc hién
theo quy dinh cda phép luat hién hanh.

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.,

Diéu 9. Pang ky vin ban di

Van ban di duoc dang ky vao S dang ky van ban di hoic Co sé dit liéu quan
ly van ban di trén may vi tinh.

1. Pang ky vin ban di bang sb

a) Lap s6 dang ky van ban di



Can clr phuong phép ghi s6 va dang ky vén ban di dugc hudng dan tai Diém
a, Khoan 2, Piéu 8 Thong tu ndy, cac co quan, t6 chirc 1ap s6 dang ky van béan di
cho phu hop.

b) Mau Sé ding ky van ban di va cach ding ky vén ban di, ké ca ban sao vén
ban va van ban maét, thuc hién theo huéng dan tai Phu luc VII.

2. Piang k}'f vin ban di bang Co s& dir liéu quan ly van ban di trén may vi tinh
. a) Yéu cdu chung ddi véi viée xdy dyng Co s¢ dir li€u quan ly van ban di

dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh cia phap luat vé linh vuc nay.

b) Viéc ding ky (cap nhat) vin ban di vao Co so dif liéu quan ly vén ban di
dugc thuc hién theo huéng | dan sir dung chuong trinh phin mém quan 1y vin ban
ctia co quan, td chirc cung cdp chuong trinh phdn mém dé.

c) Vién ban di dugce ding ky vao Co s¢ dit liéu quan ly van ban di phai duoc
in ra gidy dé ky nhén ban luu hd so va déng sb dé quan ly.

Piéu 10. Nhan ban, dong diu co quan va diu mire do khfin, mat
1. Nhéan ban

Vian ban di dugc nhan ban theo ding sé luong duoc xéc dinh & phan Noi
nhan clia van ban va dung thoi gian quy dinh.

Viéc nhén ban van ban mit di dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai Khoan I,
Diéu 8 Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP.

2. Péng déu co quan

a) Viéc dong diu 1én chit ky va céac phu luc kém theo van ban chinh phai r6
rang, ngay ngan, dung chiéu va ding dung muc diu quy dinh. Khi déng dau lén
chir ky thi dau dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky v€ phia bén trai.

b) Viéc déng dau giap lai, déng d4u ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
va phu luc kém theo duogc thuc hién theo quy dinh cia Bé trudng, Tha truéng co
-quan quan ly nganh.

¢) Dau giap lai duoc déng vao khoang gifra mép phai cua van ban hoac
phy luc vin ban, trum 1én mot phan céc to gidy; méi dau dong tbi da 05 trang
vén ban.

3. Déng diu chi cac mirc d6 khén, mat

a) Viéc dong dau chi cac mirc do khén (“Hoa téc”, “Hoa tdc hen £io”,
“Thuong khan va “Khén”) trén vén ban duge thyc hién theo quy dinh tai Piém b,
Khoan 2, Piéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Vigc dong dau chi cac muc do mat (“Tuyét mat”, “Tdi mat” va “Mat”),
diu *“Tai liéu thu h6i” trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Thong
tr s6 12/2002/TT-BCA (A11).

Diéu 11. Lam thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viée chuyén
phat vin ban di

1. Lam thu tuc phat hanh van ban
a) Lua chon bi



Bi van ban phai c6 kich thudc 16n hon kich thude cla van ban; duoc lam
bang loai gidy dai, ben kho thdm nudc, khéng nhin thau qua dugc va c6 dinh lugng
it nhat tur 80gram/m trg 1én. Bi van ban mét dugc thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 2 Théng tu s6 12/2002/TT-BCA (Al1).

b) Trinh bay bi va viét bi

Mau trinh bay bi van ban va céch viét bi thuc hién theo huéng dan tai Phu
luc VIIL.

¢) Vao bi va dén bi

Tuy theo s6 luong va do day cua van ban ma lya chon cach gap van ban dé

vao bi. Khi gap van ban can luu y dé mat gidy c6 chit vao trong, khéng lam nhau
vén ban.

Ho dan bi phai c6 do két dinh cao, kho boc, dinh déu; mép bi dugc dén kin,
khéng bi nhan; khong dé hé dan dinh vao van ban.

d) Péng dau d6 khan, dau dé mét va ddu khac 1én bi

Trén bi van ban khan phai dong diu d6 khin ding nhu ddu d6 khan dong
trén van ban trong bi. Viéc déng diu “Chi ngudi c6 tén méi duge boc bi” va céc
dau chit ky hiéu d6 mét trén bi van ban mat dugc thyre hién theo quy dinh tai Khoan
2 va Khoan 3 Thong tu sb 12/2002/TT-BCA (A11).

2. Chuyén phat van ban di

Vén ban di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyen phat ngay
trong ngay van ban dé duoc ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Doi
véi vin ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tur ngay ky vén
ban.

a) Chuyén giao truc tiép cho cac don vi, c4 nhén trong co quan, t6 chiic

- Truong hop co quan, t6 chirc c6 sb lugng van ban di duoc chuyén giao néi
bo nh1eu va viéc chuyen giao vin ban duogc thyc hién tdp trung tai Van thu thi phai
lap S6 chuyén giao riéng.

Mau Sé chuyén giao vin ban di va cach dang ky thuc hién theo huéng dan
tai Phu luc IX.

- Truorng hop co quan, tb chirc co sd luong van ban di dugc chuyen giao it va
viéc chuyen giao van ban do Van thu truc tiép thuc hién thi st dung $6 dang ky van
ban di dé chuyén glao van ban va sir dung cot 6 “Pon vi, ngudi nhén ban luu” dé ky
nhan vin ban; nguoi nhan vian ban phai ky nhan vao sd.

b) Chuyén giao truc tiép cho cc co quan, t chirc khac

- Tét ca ‘van ban di do Vién thu hodc nguoi lam giao lién co quan, té chirc
chuyen truc tiép cho cac co quan, td chirc khac déu phai duoc ding ky vao S6
chuyén giao vin ban di.

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

¢) Chuyén phét vin ban di qua Buu dién



- Tét ca van ban di duoc chuyen phat qua Buu dién déu phai dang ky vao s.
Mau S guri vin ban di buu dién va cach ghi sb thuc hién theo hudéng dan tai Phu
luc X..

- Khi glao bi van ban, phéi yeu cdu nhén vién buu dién kiém tra, ky nhan va
dong dau vao s6 (néu co).

d) Chuyén phét van ban di bing may Fax, qua mang

Trong tru'orng hop can chuyén phat nhanh, vin ban di dugc chuyén cho noi
nhén bang may Fax hodc qua mang, sau d6 phai giri ban chinh.

d) Chuyén phat van ban mat

Viée chuyén phat van ban mét dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va
Diéu 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Théng tu 56
12/2002/TT-BCA(A11).

3. Theo d&i viéc chuyén phat van ban di
Vin thu ¢6 trach nhiém theo dai viéc chuyén phat van ban di, cy thé nhu sau:
a) Lap Phiéu guri dé theo di viéc chuyén phat véan ban di theo yéu cAu clia

nguorl ky van ban. Viéc xac dinh nhitng vin ban di can 14p Phleu gui do don vi hodc
ca nhan soan thao van ban d& xuét, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

b) P4i voi nhimg van ban di c6 déng déu “Tai li€u thu h01” phai theo doi,
thu héi dung thdi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam van ban
khéng bj thiéu hodc thét lac.

c) Dm véi bi van ban gu1 di nhung vi 1y do nao d6 ma Buu dién tra lai thi
phai chuyen cho don vi hodc cé nhén soan thao vin ban do; dong thoi, ghi cha vao
S6 giri van ban di buu dién dé kiém tra, x4c minh khi can thiét.

d) Truong hop phat hién véan ban bi thét lac, phai kip thoi bdo cdo nguoi ¢6
trach nhiém xem xét, giai quyét.

Diéu 12. Lwu vin ban di
1. Viéc luu van ban di dugc thuce hién nhu sau:

a) M01 van ban di pha1 luu hai ban: ban gdc luu tai Van thu va ban chinh
luu trong hd so theo dbi, giai quyét cong viéc.

b) Ban gbc luu tai Vian thu phai duge déng ddu va sip xép theo tha tu
dang ky.

2. ’[ruorng hop van bédn di duge dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu so ngoai ban luu bang tleng Viét phai luu kém theo ban dich chinh xac ndi
dung bing tiéng nudc ngoai hoic tiéng dén toc thiéu sb.

3. Viée luu gitt, bdo quén va sir dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac
mirc d6 mét duge thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Vin thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cdu sir
dung ban luu tai Vin thu theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cu thé cua co
quan, to churc.
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Mau S6 sir dung ban luu va cach ghi sb thuc hién theo huéng din tai Phu
luc XI.

Chwo‘ng | A%
LAP HO SO' VA NOP LUU
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 13. Lip Danh muc hd so
1. Téc dung ctia Danh muc hd so

. a) Quan ly cac hoat ddng cua co quan, t chirc va c4 nhan thong qua hé théng
hé so.

| _ b) Gitip cho co quan, t6 chiic chi dong trong viée td chire 14p hd so va quan
ly ho so, tai liéu trong giai doan van thu duoc chit ché va khoa hoc.

c) La can ot dé kiém tra, don dbc viée lap hd so tai cac don vi, c4 nhan; gop
phan nang cao y thuc va trach nhiém cua mdi ca nhan trong co quan, td chuc doi
véi viée lap hd so va chuén bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

d) La can ctr dé lwa chon tai lidu 6 gié tri dé luu tru va phuc vu sir dung.
2. Cin cir 1ap Danh muc hd so

Céc can cir chi yéu de lap Danh muc ho so bao gém: Céc van ban quy dinh
vé chirc néng, nhiém vy, quyen han, co cdu tb chirc clia co quan, td chirc va cdc don
vi trong co quan b chuc Quy che lam viéc cua co quan, t6 churc; Quy ché cong tac
véan thu, luu trir cua co quan, td chirc; Ké hoach, nhiém vu cong tac hang nam cla
CO quan, td chirc, cta cac don vi va ctia mbi ca nhan Danh muc hé so cua nhiing
nam trudc; Bang thot han bao quan tai liéu va Muc luc hé so ctia co quan, tb chirc
(neu co).

3. Néi dung 1ap Danh muc hé so
a) Xay dung khung dé muc ctia Danh muc hé so

- Khung d& muc cta Danh muc hd so duoc xay dung theo co cau t6 chic
hodc theo linh vurc hoat dong cua co quan, td chire. Can ct tinh hinh thuc té ctia moi
co quan, t6 chirc dé chon khung dé muc Danh muc hd so cho phu hop, bao dam
viéc lap hé so dugc diy du, chinh xac va thuan tién. Nhu’ng co quan, to chuc co6 co
cdu t6 chic 6n dinh, chirc nang, nhiém vu ctia cac don vi dugc phén dinh r6 rang thi
ap dung khung de muc Danh muc hd so theo co chu td chie. Nhu'ng co quan, 6
chirc ¢6 co cau t6 chuc phire tap, khong 0 6n dinh, khéng 6 rang thi xdy dung khung
dé muc Danh muc hb so theo linh vurc hoat dong.

- Néu theo co cau t6 chirc thi l4y tén cac don vi trong co quan, t6 chic; theo
linh vuc hoat dong thi lay tén cdc linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan, t6 chirc
lam dé muc 16n (cac phén) ctia Danh muc hd so.

- Trong tung dé muc 16n bao gbm cac dé muc nho 1a cac van dé thudc chue
nang nhiém vu cua don vi - d6i véi khung dé muc theo co cdu to chirc; hodc la céc
van dé trong pham vi mot lmh vuc hoat dong - d6i v6i khung dé muc theo linh vuc
hoat dong.

- Trong moi de muc nho, cac hé so duoc sap xep theo trinh tu tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé, co két hop véi vi tri va tim quan trong cua h so.
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M3u Danh muc hd so - Phy luc XII
b) X4c dinh nhitng hé so can Iap, du kién tiéu dé hd so va don vi hodc ngudi

~

lap

- Xac dinh nhitng ho so can l4p trong nam, don vi hodc c4 nhan chiu trach
nhiém lap. hd so dya trén c4c cin cir lap Danh muc hd so tai Khoan 2 Dleu nay; dac
biét 1a chuorng trinh k& hoach v nhiém vu cong tdc nam cla co quan, t6 chic va
cua cac don vi, nhiém vu va cong viéc cu thé ctia timg c4 nhan trong don vi.

- Tiéu dé hd so cén ngén gon, 15 rang nhu'ng phai khai quat duoc ndi dung
clia c4c van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qué trinh theo dai, giai quyét cong viéc.

M3au mot sb loai tiéu dé hd so tiéu bidu - Phu luc XIII
¢) Du kién thoi han bao quan cia hd SO

Thoi han bdo quan clia hd so duoc gh1 theo Béng thoi han bao quan tai ligu
“hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan, to chuc; Bang thoi han bao
quan tai liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai liéu cla co quan, t6 chirc
(néu co).

d) Dénh s0, ky hiéu cac dé€ muc va ho so
- Cac dé muc 1on dugc danh s6 lién tuc bang chit s6 La Ma.

- Cac dé myc nhé (néu cb) trong timg d& muc 1én duoc dénh sb riéng bang
chir s6 A-rép.

- So ky hiéu cua ho so bao gom s6 thir ty duoc danh bang chir so A rap va
ky hiéu (bang céc chir viét tit) clia de muc 16n. Chir viét tat cua cac dé muc lon
trong Danh muyc hd so do co quan, t6 chirc quy dinh nhung can ngén gon, dé hiéu,
dé nhé.

Viéc danh s6 hd so c6 thé ap dung mdt trong hai cach sau:
+ 86 cua hd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir 6 01.

, + 86 cuia hd so duoc déanh lién tuc trong pham vi timg dé muc 10n, bat dau tir
sO 01. '

4. T chirc 14p Danh muc hd so
a) Danh muc hd so duoc 14p theo hai cach sau:

- Cach thr nhit: Vian thu xay dung du thao Danh muyc hd so ctia co quan, to
chirc; 1dy y kién dong gop cia cac don vi, ca nhén li€n quan; hoan thi¢n dyu thao,
trinh 1anh dao Van phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh nguoi ding déu co quan,
t6 chuc ky ban hanh.

- - Cach thir hai: Cac don vi du kién Danh muc hd so ctia don vi minh theo
hudng dan nghiép vu cta Van thu; Vin thu téng hop thanh Danh muc hd so ctia co
quan, t6 chirc, bo sung, chinh stra (neu can); hoan thién du thao, trinh 1dnh dao Vén
phong hoac Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg dau co quan, td chic ky ban
hanh.

b) Danh muc hd so do ngudi dimg diu co quan, td chirc duyét, ky ban hanh
vao dau nam.
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¢) Van thu sao chup Danh muc hé so dad duoc ban hanh gm cac don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién lap hé so theo Danh muyc. Trong qua trinh thuc h1en
néu c6 hd so du kién chua sat véi thyc té hodc ¢6 cong viéc giai quyet phat sinh
thudc trach nhiém lap hd so cua don vi hodc ¢4 nhén nao thi don vi hodc cé nhan
do cén kip thoi stra dbi, bd sung vao phan Danh muc ho so ctia minh dé Vin thu
tong hop, bd sung vao Danh muc hd so ciia co quan, t chirc.

Diéu 14. M& hd so

1. Md hd so la viéc lay mot to bia hé so va  ghi nhilg thong tin ban dau vé ho
so, nhu: ky hiéu ho 50, tiéu dé ho so, ndm md hd so. Bia hd so duoc thiét ké va in
theo Tiéu chuan qudc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trit,

2. Mobi ca nhan khi giai quyét cong vigc duoc glao co trach nhiém mo ho
S0 vé cong viéc do (theo Danh muc hé so, hodc ké ca truong hop co quan, )
chic chua ¢6 Danh muc hé s0) .

Diéu 15. Thu thap, cap nhit van ban, tai liéu vao hé so

1. Mbi ¢4 nhén c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat cé van ban, tai liéu hinh
thanh trong qu4 trinh theo dbi, giai quyét cong viée vao hd so tuong img da mo, ké
ca tai liéu phim, anh, ghi am.

2. Cén thu thap kip thoi nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham luén clia céc dai biéu tai hoi nghi, h01 théo... bao dam su toan ven, day du
“cuia hd so, tranh bj thét lac.

Piéu 16. Két thic hd so

1. Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so dugc két thic, ngudi lap hé so
co trach nhiém:

a) Kiém tra mirc d6 day du coa van ban, tai lidu co trong hd so, néu thiéu can
bd sung cho dil.

b) Xem xét loai ra khoi hé so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu di c6 ban
chinh (trLr ban thio vé van dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cua lanh dao co quan
hodc y klen gop y clia cdc co quan hitu quan hodc ban thdo ma nguoi 1ap ho Sy thay
can thiét phai gifr lai); ban chup van ban, tai liéu tham khéo xét thiy khong can phai
luu gitr.

¢) Sap xép céc van ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong viéc
hodc theo thoi gian, tén loai, tac gia cta van ban... Truong hop trong hd so ¢co tai
liéu phim, anh thi b6 vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi bo vao hop va sap
xep vao cudi hé so. Néu hé so day qua 3 cm thi tach thanh céc don vi bao quan
khéc nhau (khong nén tach duéi 01 cm) dé thuén tién cho viec quan ly va st dung.
M01 don vi bao quén trong hd so c6 dac diém chung, du yéu té cdu thanh nhu mot
hé so doc lap, (v1 du, Ho so xay dyng van ban quy pham phép luat cé thé phan
thanh céc don vi bao quan nhu: cac lan du théo, céc lan héi thao, céc lan trinh...).

'd) Xem xét lai thoi han bao quan cua hé so (d6i chiéu voi Danh muc hé so va
thuc té tai liéu trong hé so).

d) Hoan thién, chinh stra ti€u dé hd so cho phit hop vdi néi dung tai liéu
trong hd so (néu can).
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2. Neu hét ndm ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chua thuc hién viéc
két thuc hd so, hd so d6 duge bd sung vao Danh muc hd so ndm sau.

Piéu 17. Thoi han, thanh phan ho s, tai lidu va thi tuc nép luu

1. Thoi han ndp luu hé so, tai lidu tir cac don vi, ca nhan vao Luu trit co quan
dugc quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc; ddi vai ho so,
tai liéu x4y dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duoc
quyet toan.

2. Thanh phan hé so, tai libu ndp hru vao Luu trit co quan gdm toan bo ho
50, tai lidu dugce xéc dinh thoi han bao quéan tir 05 nam tré 1én, trir nhimg loai ho so,
tai liéu sau:

a) Cac hd so nguyen tac duoc dung lam can cir dé theo dai, giai quyét cong
viéc thudc trach nhiém cuia mdi c4 nhan, dugc c4 nhan giit va c6 thé tu loai huy khi
van ban hét hiéu luc thi hanh.

b) Hb so vé nhimg cdng viéc chua giai quyét xong,

¢) Ho so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring véi ho so clia don
vi chu tri).

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

3. Thu tuc nép luu

- Khi nop luu tai ligu phai lap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” (Phu
luc XIV) va hai ban “Bién ban giao nhan hd 50, tai ligu” (Phu luc XV). Pon vi, ca
nhén giao ndp tai liéu va Luu trit co quan giit mdi loai mot ban.

Chu'O'ng A%
TRACH NHIEM bOI VOI VIEC LAP HO SO
VA GIAO, NHAN HO SO TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Pi¢u 18. Trach nhiém cia ngudi ditng dau co quan, 6 chire
Nguoi ding dau co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, hudng

dan viéc 1ap ho so va ndp [uu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Pi¢u 19, Trach nhiém cda Chanh Vin phong (Truéng phong Hanh
chinh) hoac ngudi dwgc giao trach nhiém

1. To chirc thuc hién viéc lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit tai
co quan, t6 chirc minh. Cu thé:

a) Chi dao viéc xay dung va trinh nguoi ding d4u ban hanh Danh muc hd
SO cua co quan, to chirc;

b) Chi dao viéc huéng dan, kiém tra viéc 14p hd so va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trir co quan.

2. Tham muu cho nguoi dung diu co quan, td chirc trong viéc chi dao,

kiém tra, hudng dan viéc lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trit doi véi
céc co quan, tb chirc cip dudi.
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Diéu 20. Trach nhiém cuia nglr(‘)'idl'rng dau don vi ciia co’ quan, to chic

Nguorl dung dau don vi clia co quan, t chire ¢6 trach nhiém t6 chirc thuc
hién viéc lap hé so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cia don vi vao Luu trit co
quan. Cu thé:

1. Phén cong trach nhiém cho céc ca nhén trong don vi lap ho so vé nhimg
viéc ma don vi duge giao chi tri giai quyét.

2. To chirc tiép nhén hd so cua ca nhén sau khi cong viéc giai quyét xong va
quan ly hé so ciia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan.

3. T4 chirc lua chon va ndp luu hd so, tai lidu c6 gia tri vao Luu trt co quan
theo dung thoi han quy dinh.

Di¢u 21. Trach nhiém ciaa c4 nhan trong co quan, t6 chirc

1. Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho
so vé cong viéc do va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo hudng dan
tai Théng tu nay.

Ngoal viéc lap hé so cong viéc, can 1ap hd so nguyén tic lam cin ctr giai
quyét cong viéc hing ngay.

2. Truong hgp don vi, ¢4 nhan c6 nhu cau glu lai ho so, tai li¢u da den han
nop luu dé phuc vu cong viée thi phai dugc ngum dung déu co quan, to chiic
dong y va pha1 lap Danh muc hé so, tai lidu glu lai gui cho Luu trlt co quan.
Thoi han gitt lai hé so, tai liéu cta don vi, ca nhan khong qua hai nam, ké tur
ngay dén han nép luu.

3. Trudng hop ngh1 huy, théi viee hay chuyen cong tac khac thi phai ban giac
hd so, tai liu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Hb so, tai liéu ban giao phai duoc
théng ké va 1ap bién ban giao nhan.

Piéu 22 . Trach nhiém cda Vin thw don vi

1. Cubi m01 nam kiém tra tinh hinh 13p hé so cua céc ca nhan trong don vi,
xac dinh cac ho so da két thic, hudng din hoan chinh hé so dé nop luu.

2. Thong ké ho so, tai liéu giao nop vao Muc luc hd so, tai liéu nop luu.
3. Ban giao hd so, tai liéu cho Luu trit co quan.

Piéu 23. Trach nhiém ciia Vin thu co quan

1. Xay dung Danh muc hd so ctia co quan, t6 chirc.

2. Pau nam, Van thu sao gui Danh muc hd so cho cac don vi, can bd, cong
“chire, vién chirc la‘m cin cir 1ap hd so. Trén co sé Danh muc ho so, Vén thu
chuan bi bia hé so glao cho don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém lap ho so.

3. Ph01 hop véi Luu trit co quan huéng dan nghiép vu, dén déc, kiém tra
viéc 1ap ho so trong co quan.

Pidu 24. Trach nhiém ciia Luru trit co quan

1. Gitp ngudi ding déu co quan, t6 chic hudng dan viée 1ap hd so va nop
liru ho so, tai liéu.

2. Tiép nhan, hoan chinh va sip xép ho so, tai liéu
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a) Tlep nhén ho 50, tai liéu da dén han nép luu tir cac don vi, ca nhan va lap
Bién ban giao nhén h6 so, tai liéu. Trucmg hop phat hién thiéu ho so thi yéu cau don
vi, ¢4 nhéan bd sung hoic béo céo ngudi cé thim quyén giai quyet

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

- Hoan chinh hd so bao gom: Vlet bia theo mau (chmh stra cac thong tin trén
bia ho so neu cén), danh so to trong hé so. Di véi hd so ¢6 thoi han bao quén vinh
vién phai viét Chimg tir két thic va bién muc van ban trong hd so.

- Lap Muc luc hd so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan c6 thoi han
riéng,
¢) Sép xép hd so, tai liéu vao hdp (cip), ghi va dan nhan hdp, dua 1én gia.

3. Giao nop tai liu luu trit c6 gié tri bdo quan vinh vién thuée Danh muyc tai
ligu nop luu vao Luu trir lich su; t6 chirc huy tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cua
ngudi dimg dau co quan, t6 chire.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 25 . Bii bo cac quy dinh hién hanh

Théng tur nay bai bé Ban hudng dan cong tac 1ap ho so hién hanh & cic co
quan dugc ban hanh kém theo Cong van sb 261-NV ngay 12 thang 10 nam 1977
cua Cuc Luu trit Pha Thu tuéng va Cong van sb 425/VTLTNN-NVTW ngay 18

thang 7 ndm 2005 cia Cuc Vin thu va Luu trit nha nudce vé viéc hudng dan quan
ly vin ban di, vin ban dén.

Piéu 26. Hiéu lyc thi hanh
Théng tu nay cé hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay07 thang 04 nam 2013.
Diéu 27. T6 chirc thwe hién

B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, Uy ban nhan dan cac
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong, co quan Trung uong cua cac doan thé, to
chirc kinh t€ nha nudc chiu trach nhiém phé bién, huéng dén, kiém tra thuc hién

Théng tu nay./.z7
Noi nhn: KT. BQ TRUOGNG
- Van phong Trung vong Péng; - =

- Vin phong Quéc hoi; THU TRUONG
- Van phong Chu tich nudc; .
- Céac B9, co quan ngang B9, co quan thude CP;
- HDND, }JBND cac tinh, TP truc thudgec TW;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- T(‘)g an nhén dan toi cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Co quan Trung wong ciia cac doan thé;

- Céc Tap doan kinh té, Tong cdng ty nha nudce 91;
- Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuéce (20b); = £

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B Tu phap); . Van Tat Thu
- Coéng bao;

- B6 Noi vu: Lanh dao Bo, cac don vi thudce va trire thude BJ;

- Website BO Noi vy;

- Luu: VT, PC.
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Phuy luc I
DAU “PEN”
Théng tw s6 0 /2012/TT-BNV ngay.g8 thang #f nam 2012
cua Bo Ngivu )

S50mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
£ . Sé: . )
s DEN Neav:
o BAY: i
Chuyén: ....................
Luu h0 S0 88 ovevevennnn

a) Hinh dang va kich thudc

Diu “Pén” phai dugc khéc sin, hinh chit nhat, kich thudc 35mm x S0mm
b) Mau trinh bay

Mau diu “Pén” dugc trinh bay nhu minh hoa tai hinh v& & trén.

2. Huéng din ghi cac ndi dung thong tin trén dau “Dén”

a) S dén

S6 dén la sb thir tu dang ky van ban dén. S6 dén dugc danh lién tuc, bat dau
tlr s 01 vao ngay dau nam va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nim.

b) Ngay dén

Ngay dén la ngay, thang, nam co quan, td chirc nhan dugc vin ban (hoic
don, thu), dong d4u dén va dang ky; dbi v6i nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s& 0 & trudc; nam duge ghi bang hai chir s6 cubi cua nam, vi du:
03/01/11, 27/7/11, 31/12/11.

Gio dén: d6i voi van ban dén c6 dong déu “Thuong khan” va “Hoa toc” (ké
ca “Hoa tbc” hen glo”) Vin thu phai ghi gio nhan (trong nhiing trudng hop céan
thiét, can ghi ca gior va phut, vi du: 14.30).

¢) Chuyén

Ghi tén don vi hoac cé nhén c¢6 trach nhiém giai quyét

d) Luu hd so sb

Ghi sb ky hiéu hd so ma vén ban dugc 14p theo Danh muc hd so co quan./..z4-



Phu lyc II
SO DANG KY VAN BAN DEN
Thong tw s6 ] 72012/TT-BNV ngayeld thangdfnim 2012
cua Bo Néivu )

2 éng ky vin ban dén phai duoc in sin, kich thudc: 210mm x 297mm
a) Bia va trang dau

~ Bia va trang dau cia s6 dang ky van ban dén (loai thuong) duoc trinh bay
theo minh hoa tai hinh v& duéi day.

............... (2) oo
SO PANG KY VAN BAN PEN
Nam: 20..(3)..
Tiengay ... c‘{é’n ngay ....(4).......
T3 S6 coeesnaenn. AN SO ... (5)........

Quyén sb: .(6)..

Ghi chu:

(1): Tén co quan (tb chirc) cht quan cép trén truc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (td chirc) hodic don vi (ddi véi sé cia don vi);

(3): Nam mé s6 dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bt dau va két thuc dang ky van ban trong quyén so;
(5): S6 th tu dang ky van ban dén diu tién va cudi cing trong quyén s0;
(6): S thir tu cia quyén sb.

| - Trén trang dau cua céc loai sb pha1 o chit ky cua nguoi co thAm quyén va
dong déu trude khi su dung Viéc ky va dong diu duoc thuc hién & khoang gidy
trong gilta Tt sb... dén sb.. va Quyén sb.



b) Phan dang ky vin ban dén
Phan dang ky vén ban dén _duoc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x
297mm), bao gém 09 cot theo mau dudi day:

.| DPonvi
Ngdy | 86 | Tac | So,ky | Ngay | Ténloaivatrich | hoic | Ky | Ghi
dén dén gia hiéu | thang yéu ndi dung ngudi *| nhén | chd
nhén
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7) @) | (9

2. Hwéng din diing ky

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

Cét 2: Ghi theo s duoc ghi trén dau “Pén”.

Cot 3: Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban hoic ho tén, dia chi cua
nguoi gui don, thu.

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

Cot 5: Ghi ngay, thang, ndm cua van ban dén hoic don, thu. D01 véi nhitng

ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trdce; nam duge ghi bang hai chit
sO cudi nam, vi du: 03/01/11 31/12/11.

Cot 6: Ghi tén loai cua van ban dén (trlr cong van tén loai vin ban c6 thé
viét tat) va trich yeu ndi dung. Truong hop van ban dén hodc don, thu khéng cd
trich yéu thi ngudi dang ky phai tém tat ndi dung cua van ban hodc don, thu do.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc c4 nhdn nhén vin ban dén can ctr y kién phan
phdi, ¥ kién chi dao giai quyét ciia ngudi c6 tham quyén.

Cét 8: Chir ky ctia ngudi truc tiép nhén van ban.

Co6t 9: Ghi nhing diém cén thiét vé vin ban dén (vin ban khéng c6 s6, ky
hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).

S6 dang ky van ban mit dén

M3u sb dang ky van ban mat den cling giéng nhu s6 dang ky van ban dén
(loai thuong), nhung phan dang ky c6 bd sung cot “Mirc d6 mat” (cot 7) ngay sau
cot “Tén loai va trich yéu ndi dung” (cbt 6).

Viéc ding ky van ban mét dén dugc thuc hién tuong tu nhu dang ky van
ban dén (loai thuomg) theo huéng diin tai khoan 2 ctia Phu luc ndy; riéng ¢ cot 7
“Murc do mat” pha1 ghi r6 d6 mat (“Mat”, “ T6i mat” hodc “Tuyet mat”) cua van
ban dén; d6i véi van ban dén do “Tuyet mét”, thi chi dugc ghi vao cét trich yéu
noi dung sau khi dugc phép nguoi ¢6 thdm cuyen [,




. Phu lue ITI
| SO PANG KY PON, THU
ong tu 56 0 /2012/TT-BNV ngayeddy thang ffndm 2012
cua Bo Noivu )

Sb dang ky don, thu phai duoc in sén, kich thudce: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bia va trang,déu cta sb duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua sb
dang ky véan ban dén, chi khac tén goi 1a “Sé dang ky don, thu™.

b) Phan dang ky don, thu

Phan déng ky don, thu dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gom 08 cot theo mau sau:

Ngay | S6 }iﬁitfl“h ‘Zf‘ Ngiy | Trichyéundi | Ponvihoic | Ky | Ghi
dén | dén &ugl thang dung nguoi nhdn | nhan | chu
M 1 @ (3) 4 (5) (6) (7) | (8)

2. Huéng din diing ky
Cot 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén ddu “Pén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sb dugc ghi trén dau “Den S dén 1a s thu tu dang ky
cua don, thu ma co quan, td chirc nhan duoc (néu don, thu duoc ghi so dén va
dang ky rleng) hoac sé thir tu ding ky clia van ban dén néi chung (néu don, thu
duoc lay s6 dén va ding ky chung véi céac loai van ban dén khac).

Cot 3: Ghi day du, chinh xac ho va tén, dia chi, s6 dién thoai (néu cé) cla
nguoi gui don, thu.

Cot 4: Ghi theo ngay, théng, ndm dugc ghi trén don, thu. Péi voi nhing
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trudc; nim dugc ghi bang hai chit
0 cudi nam, vi du: 03/01/11 31/12/11. Truong hop trén don, thu khong ghi ngay
thang thi co thé lay ngay, thang, nam theo diu buu dién nhung can cé ghi chu cu
thé.

Cat 5: Ghi theo trich yeu ndi dung dugc ghi trén don, thu. Tru’ong hop don,
thu khéng co trich yéu thi nguoi dang ky phai tém tit ndi dung cta don, thu do.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhén nhén don, thu can cu theo y kién phan
phdi, y kién chi dao giai quyet clia ngudi co tham quyén.

Cot 7: Chit ky cua ngudi truc tiép nhéan don, thu.

Cot 8: Ghi nhirng didm cin thiét vé don, thu nhu don, thu 1an tht ...; don,
thu khong ghi ngay thang, V.V...)./%




Phu luc IV
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN
ong tw s6 0] /2012/TT-BNV ngayebdthing M nim 2012
cua Bé Néivu )

TEN CG QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phue

................ ,ngay  thang nam 20...

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

Y kién dé xuit ciia ngudi giai quyét: (4)

2. Huéng din ghi

(1) Ghi tén loai; sb, ky hiéu; ngay, thang, ndm; co quan (t6 chic) ban
hanh va trich yéu néi dung cua vin ban dén.

(2) Y kién phan phéi, chi dao giai quyet cua lanh dao co quan, td chirc
(hodc cua ngu’m co thdm quyen) giao don vi, ca nhén chu tri, cdc don vi, ca
nhén tham gia ph01 hop giai quyét van ban dén (néu co); thoi han giai quyet ddi
voi m01 don vi, c4 nhan (néu c6) va ngay thang cho y kién phéan phoi, giai
quyet

(3): Y kién phan ph01 chi dao giai quyet cua lanh dao Jon vi glao cho ca
nhén; thoi han giai quyet d6i véi ca nhan (nu cd) va ngay, thang, nim cho y
kién.

(4): Y kien dé xuét giai quyét van ban dén cua ca nhéin va ngay, thang,
nam dé xuét y kién./, %



_ PhulucV
N GIAO VAN BAN DEN

1. M&u sb

So chuyén giao vin ban dén phai dugc in sin, kich thudc: 210mm x
297mm hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang ddu

Bia va trang dau ctia s6 duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cia s6
dang ky véan ban den chi khac ten goi 1a “Sb chuyén giao van ban dén” va khong
c6 dong chit “Tir s6 ... dén s6 .

b) Phén chuyén giao van ban dén

Phan chuyen giao van ban dén co thé duoc trinh bay trén trang gidy kho A4
theo chiéu rong (210mm X 297mm) hoic theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao
gbm 05 ¢t theo mau sau:

Ngay

? Sé dén Pon vi hodc ngudi nhan | Ky nhan | Ghi cha
chuyén

() (2) (3) 4) &)

|

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyen giao vin ban dén cho céac don vi, ca
nhan; ddi voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & truée, vi du:
05/02 27/7,31/12.

C6t 2: Ghi theo sé dugc ghi trén dau “Dén”.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhin védn ban cén clr theo y kién phan
phdi, y kién chi dao giai quyet cla nguoi ¢ thidm quyén.

Cot 4: Chit ky clia nguoi truc tiép nhan vin ban.

C6t 5: Ghi nhitng diém can thiét (ban sao, sé luong ban...).

I1. S6 chuyén giao vin ban mat dén

Trong truong hO’p can thlet cac co quan, t6 chirc ¢6 thé lap s6 chuyén g1a0
van ban mat dén riéng. Mau sé chuyén giao vdn ban mat dén tuong tu nhu so
chuyen giao van ban dén (loai thuong), nhung, phan dang ky chuyén giao vin ban
c6 bd sung cot “Mirc dd mat” ngay sau cot “S6 dén” (cot 2).

Viéc ding ky chuyén giao van ban mat dén duogc thuc hién tuong tu nhu
ddi v6i van ban dén (loai thudng) theo huéng din tai khoan 2. Muc I cua Phu luc
nay, riéng & c6t 3 “Mirc d6 mat” phai ghi ro d6 mat (“Mat”, “T6i mat” hodc
“Tuyét mat”) clia vin ban dén ./. B



SN \ Phu luc VI S
b DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN
e §S 0] /2012/TT-BNV ngayeds thing #f nim 2012

cua Bo Noi vu )

1.Miusé

S theo di giai quyét van ban dén phai duoc in sin, kich thude: 210mm x
297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay twong tu nhur bia va trang dau cua s6
chuyen giao vin ban dén, chi khéc tén goi 1a “So theo ddi giai quyét vin ban
dén”.

b) Phan theo déi giai quyét van ban dén

Phén theo doi giai quyet van ban den duoc trinh bay trén trang gidy kho A3
(420mm x 297mm) bao gém 07 c6t theo mau sau: -

Ten loai, sé vaky higw, | Don¥' | Thei | Tién | S&KY | g

dSA,o ngay thang va tac gia hoaf: . han giai | d6 giai | hiéu van hi

cn < 1.2 nguoi X 4 , . 11 | COU
van ban nhan quyét | quyét | ban traloi

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

2. Hréng dan ghi
Cot 1: Ghi theo s dén duoc ghi trén ddu “Pén” va trong s6 diang ky van
ban dén.

Cot 2: Ghi tén loai 601 v6i van ban do cic co quan, to chuc gul dén, don
hodc thu khiéu nai, t§ cdo dbi véi don, thu; cac ndi dung khéc ghi theo huéng dan
tai khoan 2 ctuia Phu luc II cia Thong tu nay.

Cot 3: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan van ban dén cin it theo y kién
phan ph01 chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thAm quyén.

Cot 4: Ghi thoi han giai quyét van ban dén theo quy dinh cua phap luat, quy
dinh ctia co quan, t6 chirc hogc theo ¥ kién ciia ngudi c¢6 tham quyén.

Cot 5: Ghi tién do g1a1 quyét van ban din cia cac don vi, c4 nhén so voi
thai han da dugc quy dinh, vi du: da giai quyét, chua giai quyét v.v....

Cot 6: Ghi sb va ky hiéu cua van ban tra 161 van ban dén (neu co).

Cot 7: Ghi nhiing diem can thiét khac./z



(Kem theo Rgo
N

o \ \ \L,hu lue VII

DA 1; KY VAN BAN PI

e

gcua B Noivu )

I. S6 diing ky viin ban di (loai thwong)

1. Mau so

%012/TT-BNV ngaydl thang ffnam 2012

S6 dang ky van ban di phai dugc in san, kich thuéc: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

_Bia va trang dau cua s6 duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau
cla sb dang ky van ban dén, chi khdc tén goi la “S6 dang ky van ban di”.

b) Phan dang ky van ban di

Phan dang ky van ban di dugce trinh bay trén trang gidy kho A3

(420mm x 297mm), bao gém 08 cot theo mau sau:

SO,k | NE&Y | pen 1 0ai va trich | .| Ponvi, | S6 .
hiéu | thang RN Nguoi | Noi nhan % YA Ghi
2 < yéu nodi dung . Y nguol nhan | luong .
van van L ky van ban R ] chi
) \ vén ban . ban luu ban
ban ban
M (2) 3) (4) (5) (6) (7 8

2. Huéng dan ding ky

Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cua van ban.

Cot 2: Ghi ngay, thdng, nm cla vén ban; d6i véi nhing ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02, 31/12.

C6t 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cta van ban.

Cot 4: Ghi tén cua ngudi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén cac co quan, t6 chirc hodc don vi, c4 nhan nhan vin ban
nhu dugc ghi tai phadn noi nhan cua van ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhén ban luu.
Cot 7: Ghi sb lugng ban phat hanh.

Cot 8: Ghi nhitng diém cn thiét khac.

II. S6 d{mg ky vin ban mat di

Mau s6 dang ky van ban mat di gidng nhu sb /dang ky vin ban di (loal

thuong), nhung phan dung dé dang ky vin ban c6 bd sung cot “Mirc dd mat”
ngay sau cOt “Tén loai va trich yéu ndi dung van ban” (cot 3).

Viéc dang ky van ban mét di dugc thuc hién tuong tu nhu déi voi van
ban di (loai thuong) theo huéng dan tai khoan 2, muc I cia Phu luc ndy; riéng

1




¢ cOt “Mirc 4o mét” (cot 4) phai ghi r6 d6 mét (“Mat”, “Tdi mat” hoac “Tuyét
mét”) clia vdn ban; d6i voi van ban di d6 “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cot
trich yeu ndi dung sau khi dugc phép ctia ngudi cd tham quyén./ B

[
\. ’.‘]



(Kem theo Thongy

1. MAu bi viin ban

a) Hinh dang va kich thudc -

Bi van ban phai dugc in s&n, c6 hinh chit nhat. Kich thudc i thiéu ddi véi
cac loai bi thong dung cu thé nhu sau:

- Loai 307mm x 220mm: dung cho vén ban dugc trinh bay trén gidy kho
A4 dugce vao bi & dang d€ nguyén khé giay;

- Loai 220mm x 158mm: dung cho van ban dugc trinh bay trén glay kho
A4 dugc vao bi & dang gip lam 2 phén bing nhau;

- Loai 220mm x 109mm: dung cho van ban dugc trinh bay trén gidy kho
A4 dugc vao bi & dang gip 1am 3 phén bing nhau; ‘

- Loai 158mm x 115mm: dung cho vén ban dugc trinh bay trén gidy kho
A4 dugce vao bi & dang gip 1am 4 phéan bang nhau.

b) MAu trinh bay

Mau trinh bay bi van ban dugc minh hoa theo hinh vé.

r TEN CO QUAN, TO CHUC (1)
(8) |PC: S8 XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi (2)
DT: (+84 4) XXXXXXX Fax: (+84 4) XXXXXXX (3)

VE-Mail: o Website: ......cccoiieniinnn 4

S — |

SE: (5)

Kinh gwi: e e e e e 0 (6)
(D
(7

2. Hréng din trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, t chirc giri van ban.

(2): Pia chi ctia co quan, td chirc (néu cén).

(3): S6 dién thoai, s6 Fax (néu can).

(4): Pia chi E-Mail, Website cia co quan, td chirc (néu o).

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

(6): Ghi tén co quan, td chirc hoic don vi, ca nhan nhan vin ban.
(7): Pia chi cua co quan, td chirc don vi, c4 nhan nhén vin ban.
(8): Biéu tuong clia co quan, t chirc (néu cO)./z8.



1. Miu sb

SH chuyen giao vin ban di cho cac co quan khac hoic cho céc don vi, ca nhén
trong co quan, td chirc phai duoc in sén, kich thude: 210mm x 297mm

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta sé dwoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau ciia s6
chuyén giao vin ban dén, chi khéc tén goi 1 “Sb chuyén giao van ban di”.

b) Phan dang ky chuyén giao vin ban di

Phan dang ky chuyén giao van ban di dugc trinh bay trén trang gidy khé A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao
gbm 05 cot theo mau sau:

Ngay S4, ky hiéu van ban Noi nhin van ban Ky Ghi cha

chuyén : : nhéan
(1) (2) 3) “4) (5)

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao vin ban di; dbi v6i nhimg ngay duéi 10
va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

C6t 2: Ghi sb va ky hiéu ctia van ban.

Cot 3: Noi nhén van ban.

- Ghi tén don vi hodc c4 nhén nh4n vén ban trong trudng hop chuyen giao
van ban trong ndi bd co quan, té chirc;

- Ghi tén céc co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhén vin ban trong
truong hop chuyén giao vin ban cho co quan, t§ chirc hodc don vi, ca nhan khic.

Cdt 4: Chir ky ctia ngudi truc tiép nhan van ban.
Cdt 5: Ghi nhitng diém can thiét khéac nhu sé luong ban, sb lugng bi./z.



Phu lyc X
VAN BAN PI BUU PIEN
A /2012/TT-BNV ngayedthang ffndm 2012
} ctia Bo Noi vu ) k

1. Miu sé

S6 giri van ban di buu dién phai dugc in sin, kich thuorc 210mm X
297mm hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugce trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cla
s0 chuyén giao vin ban dén, chi khac tén goi 1 “S4 giri van ban di buu dién”.

b) Phan dang ky gui van ban di buu dién

Phan dang ky guri vén ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy khd
A4 theo chiéu rong (210mm x 297mm) hoac theo chiéu dai (297mm x 210mm),
bao gom 06 cot theo mau sau:

Ngdy |S6,kyhiéu| Noinhanvanban | SO | Kynhanva | Ghi

chuyén van ban luong | dau buu dién | chu
bi

(1) (2) (3) 4) (5) (6)

2. Hwéng din ghi

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

C6t 2: Ghi s6 va ky hiéu cta van ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, t6 churc hodc don vi, ca nhan nhéan vén ban, vi
du: UBND c4c tinh, thanh ph6 truc thudc Trung uong.

- C6t 4: Ghi s luong bi ctia van ban giri di

Cot 5: Chir ky cua nhan vién buu dién truc tiép nhan vin ban va ddu cua
buu dién (néu cd).

Cot 6: Ghi nhitng diém can thiét khac./z



a) Bia va trang dau

Phu luc XI
O SUDUNG BAN.LUU |
507 /2012/TT-BNV ngayedethingf nam 2012
cua B6 Néivu )

S6 sir dung ban luu phai dugc in sén, kich thude: 210mm x 297mm.

_ Bia va trang dau cua s6 duge trinh bay tuong tu nhu bia va trang d4u cuia 6
chuyen giao vin ban dén, chi khac tén goi 13 “Sé str dung ban luu”.

b) Phin dang ky st dung ban luu

| Phan ding ky st dung ban luu dugc trinh bay trén trang gidy khbé A3
~ (420mm x 297mm), bao gom 06 c6t theo mau sau:

Ngdy | Hotén | Sé/ky hiéu | Ténloaiva | HO6 | Ky | Ngdy | Ngudi | Ghi
thang | nguodi | ngay thang | trichyéu |sosé| nhén | tra cho | chu
sitdung | vianban | nodidung phép su
van ban dung
) (2) 3) 4 OENONN, ® |10

2. Huéng dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim phuc vy yéu ’cé‘lu sir dung ban luu; ddi voi
nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 05/02/2011,
21/7/2011, 31/12/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cdng tac cuia ngudi st dung ban Iuu.

Cot 3: Ghi s6 va ky hiéu; ngay, thang, ndm cta van ban.

C6t 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cia vin ban.

C6t 5: Ghi sd, ky’ hiéu cua tap luu van ban di dugc ség xép theo thu tu dang
ky tai vén thu, vi du: S6: CV-01/2011 (tdp luu cong vin di s6 01 nam 2011)

Cot 6: Chir ky cta nguoi st dung ban luu.

Cot 7: Ghi ngay, thang, ndm ma ngudi st dung (nguoi muon) phai tra lai

ban luu.

Cot 8: Ghi ho tén cta ngudi duyét cho phép st dung ban luu.

Cot 9: Ghi nhilng diém cén thiét nhu d3 tra, ngay thang tra (néu nguoi st
dung trd mudn hon thoi han cho phép)./ %




Phu luc XTI

MAU DANH MUC HO SO
heo Thong tuw s6 0] /2012/TT-BNV ngayoélthang# nam 2012
cua Bo Noéivu )

CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doce 1dp - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, 16 chitc)
~ Nam ...
( Ban hanh kém theo Quyét dinh so... ngay .. thdng .. ndm cua ....)

S0 va 3. Pon vi/ .o
ky hiéu | Tén dé muc va tiéu dé ho so :hm hz:m nguoi lap Ghi chu
HS 40 quan ha so
RO (@) | e @ |

I TEN PE MUC LCN

1. Ten dé muc nhéd

Tleu dé hd so

Ban Danh myc h6 sonay ¢o ....... Mhd so, bao gom:
................ @ hé so bao quan vinh vién;

............... @ hé so bao quan c6 thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chir ky, dédu) |
Ho va tén
Huéng din sir dung:
Cot 1: Ghi sb va ky hiéu ctia hd so (theo huéng dan tai Biém d Khoan 3
Piéu 13 cia Théng tu ndy)

CGt 2: Ghi sé thir ty va tén dé muc 1én, dé muc nhé; tiéu dé hd so (theo
hudng dan tai Piém d Khoan 3 Piéu 13 cia Thong tu nay).

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cta ho so: vinh vién hodc thdi han bang sd
nam cu thé;

Cbt 4: Ghi tén don vi hodc c4 nhan chiu trach nhiém l4p hé so;

Cot 5: Ghi nhitng thong tin dic biét vé thoi han bao quan, vé ngudi lap ho
50, hé so chuyén tir nim trurdc sang, hd so loai mat v.v....

(1) Ghi téng s6 hd so ¢ trong Danh muc.

(2) Ghi s luong hd so bao quan vinh vién, s6 lugng hd so bao quéan c6 thoi
han trong Danh muc./ /3



Phu luc XTII A .
MOT SO LOAI TIEU PE HO SO TIEU BIEU
o Théng tw s6 07 /2012/TT- BNVngayoJJthangﬂnam 2012
cua Bé Noivu )

fLiesy, e

Vidu 1: Chuong trinh ké hoach, bao c4o cong tac nim 2011 cla Pai Truyén
hinh Viét Nam.

Vi du 2: Ké hoach, bao céo thuc hién ké hoach san xuat néng nghiép vu
DPéng- Xuén nim 2010- 2011 cua S& Nong nghiép va Phat trién nong thén tinh Thai
Binh.

2. Tén loai van ban - tac gia - noi dung - thoi gian: ap dung c‘1‘01 v6i cac hd
so 1a chuong trinh, ké hoach, bao c4o chuyén dé.

Vi du: Chuong trinh, k& hoach, bao céo clia B Nbi vu vé thyc hién cai cach
hanh chinh cong nam 2011.

3. Tap lwu (quyét dinh, chi thi, cong vin v.v...) - théi gian - tac gia: 4p
dung doi vdi cac ho so 1a tap luu van ban di cda co quan.

Vi dy: T4p luu céng van quy I ndm 2011 cia Téng cuc Thué.

4. Hd so' hdi nghi (hi thao) - ndi dung - tac gia (co quan té chirc hodc co
quan chii tri) - dia diém - thoi gian: ap dung doi vai ho so hdi nghi, hoi thao.

Vi du 1: HO so Hoi nghi téng két cong tac nim 2011 ciia Tong Cong ty Buu
chinh Vién théng Viét Nam.

Vi du 2: HG so Héi thao SARBICA “Xac dinh gi tri va loai huy tai liéu” do
Cuc Luu trir Nha nudc Viét Nam td chirc tai Ha Nbi tir 25-26/01/1995.

5. HO so - vin d¢ - dia diém - thoi gian: ap dung dbi véi loai ho so viée.

Vidyu 1: Ho so vé Lién hoan Truyén hinh toan quéc do Pai THVN td chuc tai
TP. Ha Long tir 10-16/01/2005.

Vi du 2: Hb so vé cip phép md mang va cung cép, sir dung cac dich vu vién
thong tin hoc nam 2010.

Vi du 3: H6 so vé viéc nang luong nam 2010 (néu trong mdt nam c6 nhiéu dot
néing luong thi moi dot ning luong 1ap mét ho so).

6. Ho so - tén ngudi: ap dung ddi v6i hd so nhén sy
Vi du: Ho so ctia Nguyén Van A/



e :{\\ Phuy luc XIV
i/ AU MUC LyC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
¥ ;).‘>‘ze Thong tr so {07 /2012/TT-BNV ngayeddthdng ffnam 2012

cua Bo Noivu )

TEN PON VI (ngp heu tii liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOQP LUU

Nam 20...
A ‘ [ d g
Hop/"| 80, ky L Thoi |, 09 | S5 | G
cap hiéu Tieu deé ho so . han bao \ ,
£ gian TL . tor cha
SO HS quan
@) ) G)_ 4 &) © | @
Muc luc ndy gom: ..u.ueereenn.es hé so (don vi bao quan).
VI8t DANG CHE: ..vvoeereeeeeeeeeeeereeseees e eeseeeseeseeseeen hé so (don vi bao quan).

Trong d6 co:
........................... hd so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

........................... hé so (don vi bao quan) bao quan cé thoi han.

................ , Ngay ......... thang ...... nam 20 ...
Nguoi lap

(K5 va ghi r ho tén, chike vu/chite danh)

Hwéng din cich ghi cac cét:

Cot 1: Ghi sb thix tu cua hop hodc cép tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cta hd so nhur trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu dé h so nhu trén bia hd so. |

Cét 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhit cta van ban, tai liéu trong hd so.

C6t 5: Ghi thoi han bao quan cia hd so nhtr trén bia hé so.

Cot 6: Ghi tong sb t& tai lidu b trong ho so. |

Cot 7: Ghi nhiing théng tin can chi y vé ndi dung va hinh thirc cta vén ban co
trong ho so./. 74 -




Phy luc XV
AU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
58g 1w s6 0T /2012/T- BNV ngayeddthing Mniim 2012
‘ cua Bé Noivu )

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

................... , ngay thang nam 20...

BIEN BAN
Veé viéc giao nhén tai liéu

Can cir Théng trsé  /2012/TT- BNV ngdy thang ndm 2012 cua B4 No6i vu

huéng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luru trit co quan;

Cancu....... (Danh muc hé so ndm ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chting t6i gom:

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

S ONE (DA): et es st e e e eeeeseessees s s e
Chirc vu cong tac/chirc danh: ..........ccccooiveirinene e
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

= ONE (DA): e

Chirc vu cong tac/chirc danh: ........ccooovevieveceiinncceniienncee

Théng nhat 14p bién ban giao nhén tai lidu v&i nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khoi tai liéu giao n0p: .....ceevvevvecvererrererrsrseerssnnnes,

2. Thoi gian cla tai HEU: ......veveeecre

3. S6 luong tai lidu:

- TONG S6 hOP (CAP): vvevreereereeeeeeeeeensreeeenres e

- Tong sb hd so (don vi bao qQuan): .......... Quy ra mét gia: ........... mét
3. Tinh trang tai li€u giao NOP: «.e.ocveveveriereiercrrirer et
4. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo. »
Bién ban nay duogc 14p thanh hai ban; bén giao (don vi /ca nhén) gilt mot ban,

~ bén nhén (Luu tr co quan) gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)@





