
TONG CLJC QUAN L THI TRU'ONG CONG HOA XA 119! CHU NGHIA VIIT NAM 
CIJC QUAN LY THI TRUONG Dôc lap — Tir do — Hanh phñc 

TINH flAK NONG 

S: ?3 /QD-CQLTT DàkNông, ngày-10tháng 8 nám 2021 

QUYET D!NH 

Ban hành Quy ch cong tác van thir, luu trü' và bão v bI mt Nhà Nu'&c 
cüa Cic Quãn l thj truô'ng tinh flak Nông 

CJC TRIfONG CUC QUAN LY TH! TRI1OG 
TINH flAK NONG 

Can cz' Nghj djnh s 30/2020/ND-CT ngày 05 tháng 3 nám 2020 C'hInh phi'i 
v cong tác van thzt, 

Can ci' Nghj djnh so' 26/2020/ND-CT ngày 28 tháng 02 náin 2020 cza 
ChInh phi quy djnh chi tié't m5t s dieu cia Luát báo v BI mgt nhà nu&c; 

Can ci Thông tw s 33/2015/TT-BCA ngày 20 tháng 7 nárn 2015 cia Bó 
Cong an quy djnh chi tiê"t thi hành lênh báo v hi mg7 nhà nzthc, 

Can ct Thông tu s 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 näm 2020 cta Bç3 
COng an ban hành bieu mJu th dyng trong cong tác báo v hi mt nhà nu'&c, 

Can cii' Quylt djnh s 28/2018/QD-TTg ngày 12 tháng 7 nàm 2018 cia Thi 
ttthng Chinh phi v viçc gi'ci nhán van ban diçn tz'r giü'a các ccr quan trong hç 
thng hành chinh nhà nu'O'c; 

C'än c& Quylt djnh sO' 3 706/QD-BCT ngày 11/10/2018 cia B COng 
Thuv'ng Quy djnh chz'c náng, nhim vy, quyén han, co' câu tO chü'c cia Cuc 
Quán l thj tru'àng tinh Däk Nóng try'c thu5c Tong Cyc Quán lj thj tru'O'ng, 

Can th Quyét djnh sO' 1858/QD-TCQLTTngày 30 tháng 10 nàrn 2020 cia 
Tdng cyc Quán lj thj trwàng Ban hành Quy ché cOng tác van thu', lu'u trü' và bOo 
v hi mgt nhà nu'O'c cja Tang cyc Quán lj thj trtthng, 

Xét d nghj c?a Tru'thzgphOng T cht'c — HOnh chinh. 

QUYET fl!NH: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quyêt djnh nay Quy chê cong tác van thu, luu 
trU vâ bão v bI mt nba nuó'c cüa Cuc Quãn 1' thj trumg tinh Dk Nông. 

Diu 2. Quyêt dnh nay có hiu 1irc kC tr ngày ks'. 
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Di1u 3. TrnOng các PhOng chuyên mon và Di tnthng các Di Quãn Jr th 
tnr6ng; cong chrc; ngui lao dng thuc Ciic Quãn 1' thj tnrng chju trách 
nhim thi hành Quyêt dnh nay./ 

Nguyn Van Trãi 
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TONG CTJC QUAN L THI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
CUC QUAN LY THJ TRIXNG lJôc lap - Tij' do - Hinh phiIc 

T!iflIUNNG  

QUY CHE 
van thir, hru trü' và bão v bI rn@  Nhà Nithc 

a Ciic Quãn 1 thj trirô'ng tinh Oak Nông 
'eo Quyêt djnh so: 19  /QD-CQLTT ngày -dO tháng  S'  nám 

2021 cza Cyc Quán /j thj fru'àng tInh DàkNOng,) 

Chu'o'ng I 
QUY IJINH CHUNG 

• .A ., Then 1. Pham vi then chinh 
Quy ch nay quy djnh v soan thào, k' ban hành van bàn; quàn lr van 

bàn; lap ho so và np 1uu ho so, tài 1iu vào Luu trü co quail; quail 1' và sir dung 
con dâu, thiêt bj hru khóa bi mt trong cong tác van thu và quail l' van bàn mt 
cüa Ciic Quàn lr thj trixô'ng tinh Däk Nông. 

Diêu 2. Oi ttrçrng áp ding 
1. Quy ch nay áp diing di vài các Phông chuyên môn, Di Quàn lr thj 

trir1ng trirc thuc Ciic Quãn l' thj tnthng tinh Däk Nông (sau day gci là don vj) 
và Cong chüc, ngithi lao dng trong các don vj (sau day gçi là Ca nhân) có lien 
quan den tiêp nhn, xi:r l, phát hành và quàn l van bàn cüa Ciic Quàn l thj 
truing (QLTT) tinh Däk Nông. 

2. Các Phông chuyên môn, Di QLTTtrirc thuc Ciic QLTT tinh Dk 
Nông áp dirng các quy djnh Quy chê nay dê triên khai thrc hin cho phü hcrp. 

Din 3. Giãi thIch tw ngfr 

Trong Quy ch nay các tir ngU duâi day duc hiu nhu sau: 

1. "Van bàn" là thông tin thành van duçic fruyn dt bAng ngôn ngi hoc 
k hiu, hInh thành trong hoat dông cüa CáC co quail, tO chüc, don vj và duçic 
trInh bay diing the thüc, k thutt theo quy djnh. 

2, "Van bàn chuyên ngành" là Van bàn hInh thành trong qua trInh thrc 
hin hoat dng chuyên môn, nghip vii cüa lrc hiçing Quàn l thi trumg. 

3. "Van bàn hành chInh" là van bàn hInh thành trong qua trInh chi dao, 
diêu hành, giài quyêt cOng vic cüa Ciic và các Phôilg, Di QLTT trirc thuc 
CitC. 

4. "Van bàn din tir" là van bàn duâi dng thông dip dfr 1iu duqc tao  1p 
ho.c duqc sO hóa tñ' van bàn giây và trInh bay dung the thcrc, k' thi4t, djnh 
dng theo quy djnh. 

5. "Van thu co quail" là b phn thiic hin mt s nhim viii cong tác van 
thu cüa co quail, don vj nhu: tiêp nhan, däng ks', trInh, chuyên giao van bàn, 
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phát hành van bàn, quàn 1' h so, tài 1iu, quàn 1 và sü dy.ng con du, thit bj 
lixu khóa bI rnt cüa co' quan, don vj. 

Diu 4. Giá trl  pháp 1 cüa van ban din tfr 

1. Van bàn din ti:r duçc k' s bô'i ngu'ô'i cá thm quytn ho,c k' s cüa co 
quan, don vj theo quy djnh cüa pháp lut có giá trj pháp l' nhu bàn gôc van bàn giây. 

2. Chü k' si trên van bàn din tr phài dáp ng dy dü các quy djnh Lu.t 
giao djch din tir närn 2005 và Nghj djnh so 130/2018/ND-CP Quy djnh chi tiêt 
thi hành lut giao djch din tr ye ch k' so (CKS), djch viii chirng thtrc chü k 
so và các quy dnh khác cüa pháp lut. 

Diêu 5. He thông quãn 1 Van bàn din tü 

1. "He thng quãn lr Van bàn din tir" cüa Ciic là H th6ng thông tin dung 
chung vi chiirc nãng chInh de thrc hin vic tin h9c hóa cong tác soan thão, ban 
hành van bàn; quãn l van bàn; 1p ho so và np luu ho so', tài lieu vào Luu tnr 
co quan trên môi trung mng (sau day gçi chung là h thông eDMS). 

H thng eDMS bao gm tp hp các may chü, thit bj luu trü, phn 
mêm quàn 1' duac thiêt 1p và vn hành trên ht tang k' thut cüa Tong CTC, 
do Van phOng Tong citc quàn 1r, có dja chi truy nhp trên internet là 
https://office.dms.gov.vn.  Tài khoãn sir ding H thông eDMS dung chung vri 
tài khoán thu din t11 cong v1. 

2. Don v, cá nhân sir ding H thng eDMS khi trao di van bàn, h so, tài 
lieu din tir ye quãn 1', diêu hành, phôi hçxp cong tác và nhü'ng thông tin khác 
lien quan den hoat dng thirc thi cong vi phài dung theo chirc näng, nhim vii 
ducic giao và tuân thu các quy dnh cüa pháp 1ut cO lien quan. 

Diêu 6. Nguyen tãc thtyc hin 

Vic thirc hin tip nhn, x1r 1, phát hành và quàn l van bàn tai  Cic theo 
nhüng nguyen täc sau day: 

1. Don vj, cá nhân phài thrc hin ding nguyen tc quy djnh tai  Diu 5 cüa 
Luat Giao djch din tir và tuân theo các quy djnh khác cüa pháp 1ut ye bào v 
bI mt nhà nithc, cong ngh thông tin, viên thông, van thu, lu'u tr. 

2. Tt cá các van bàn di, van bàn dn cüa co quan, don v phài du9'c quán 1' 
tp trung ti Van thu Cic, Van thu don v (sau day gçi tat là Van thu) dO lam 
thu tuc phát hành, tiêp nhn, dãng k' vào H thông eDMS, tth nhü'ng !°ai  van 
bàn dugc dang k riêng theo quy djnh cüa phap 1ut. So van bàn di, so van bàn 
den là duy nhât, thông nhât gifla van bàn giây và van bàn din tr. Nhüng van 
bàn dn khOng duc dang k tai  Van thu cãc don vj, Ca nhân không cO trãch 
nhim giài quyet. 

3. Nhtrng van bàn do Lãnh dao  Ciic, Lãnh dao  và chuyen viên các don vj 
nhn trirc tiêp deu phãi chuyen lai  Van thu dãng k' van bàn den theo quy djnh. 
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4. Van thu không lam thu tiic däng k' van bàn di, dn và gui trã lai  di vOi 
nhftng van bàn không dung the thirc, k thutt trInh bay theo quy djnh cüa Nhà 
nhxOc. 

5. Van bàn di, van bàn dn thuOc  ngành nào phái duçc däng kr, phát hành 
hoc chuyên giao trong ngày, chm nhât là trong ngày lam vic tiêp theo. Van 
bàn di, van bàn den có müc d khAn: "Hôa tc", "Thuqng khân" và "KhAn" (sau 
day gi chung là van bàn khan) phài trInh va chuyên giao, phát hành ngay sau 
khi nhQn duqc van bàn. 

6. Van bàn din tir thuc thm quyn ban hành và giài quyt cüa Ciic, các 
doWn vj trirc thuc Ciic phài duçic tiêp nhn, xCr l, phát hành và quail i qua h 
thông eDMS. 

7. Van bàn din tir phài duçc bão dam tInh xác thrc v ngun gc, sir toàn 
vçn, an toàn thông tin, dt lieu trong qua trmnh giri, nhn, xü 1 và lixu tru. 

8. Van bàn dn nu là bàn giy, phãi duc s hóa theo quydjnh và tin 
hành g'L'ri, nhn và xir 1 van bàn chñ yêu trên bàn din lit cüa H thông eDMS. 

9. Van bàn dn dng din lii nu bão dam giá tr pháp 1 phái duc xi:r 1 
kjp thii, không phài chi van bàn giây (nêu co). TriRtng hçip van bàn din lii 
thuOc loai khân phãi dugc trInh, chuyên giao x1r l ngay sau khi tiêp nhn. 

io. Ben nhn có quyn lit ch6i nhn van bàn din lii, nu van bàn din lit 
dO không bão dam các nguyen täc, yêu cau ye gi1i, nhn và phài chju trách 
nhim ye vic lit chôi do, dông thii Ben nhn phán hôi cho Ben gui dixgc biêt 
thông qua h thông eDMS dê xü l theo quy dmh. 

11. Van bàn, tài lieu cO ni dung mang bi mt nhà nuóc (sau day gi tat là 
van bàn m.t) duge däng k, quail 1r theo quy djnh cüa pháp 1ut hin hành ye 
bào ye bi mat nhà nuâc (Luât Bão ye bI mat nhà nuâc so 29/2018/QH14 ban 
hành ngày 15/11/2018, Nghj djnh so 26/2020/ND-CP cüa ChInh phü ngày 
28/02/2020 Quy dinh chi tiêt môt so diêu cüa Lu.t Bào v bI mt nhà nm5'c, 
Thông tii so 24/2020/TT-BCA cüa Bô Cong an ngày 10 tháng 3 näm 2020) và 
huàng dn tai  Quy chê nay. 

12. Th?ii han xu l' van bàn duc tInh theo thai gian ghi nhn trên H thng 
eDMS. Nêu thai gian ghi nhtn sau 17h00 cüa ngày lam vic horn trtxc ho.c 
truOc 8h00 ngày lam vic tiêp theo thI tInh là 8h00 cüa ngày lam vic tiêp theo. 

13. H so trInh lãnh dao  k' phài dy dü và dung th thuc quy djnh. KhOng 
giãi quyêt dôi vâi các trtxng hp trInh k không dU ho so vâ không dung the 
thuc quy djnh. 

14. NguOi duçc giao giài quyt, theo dOi cong vic th theo thm quyn 
cüa Ciic và the don vj trirc thuc Cc (sau day gçi chung là cá nhan) cO trách 
thim 1p ho so ye cong vic duçc giao và nôp km tnt ho so, tài lieu vào Luu 
tnt cña Cçic theo dung quy trInh. 
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15. Các h so', tài 1iu giao np vào Ltru tth co' quan phâi dü thành phn, 
dting thai han,  thu tiic bào quàn theo diing quy djnh. 

16. Vic xây dçrng quy trInh và trin khai gui, nhn và quail i van bàn din 
tü can bão dam hiu qua, tiêt kim, thông nhât và an toàn, an ninh thông tin. 

Diu 7. Bão v hi mt nhà nu*c trong cong tác van thir 

1. Mci hoat dng trong cong tác van thu, lu'u trü có lien quan dn các 
thông tin mat  phài thxçic th'çrc hin theo Quy djnh cüa Luat  Báo v hi mat  nhà 
nuâc so 29/2018/QH14 ban hành ngày 15/11/2018, Nghj djnh so 26/2020/ND-
CP cüa Chinh phü ngày 28/02/2020 Quy djnh chi tiêt mt so diêu cüa Luat  bão 
v bI mat nhà nuâc, Thông tu 24/2020/TT-BCA cüa B Cong an ngày 10 tháng 
3 näm 2020 ye vic ban hành biêu mu st'r ditng trong cong tác bào v bj mat 
nhà nuOc và các quy djnh tai  Quy ché nay. 

2. Vic soan thào, quãn 1 van bàn mat  phài tuân thu các quy djnh vbào mat 
thông tin theo các quy djnh hin hành cüa Nhà nithc và quy djnh tai  Quy chê nay. 

3. Vic xác djnh müc d mat  cña van bàn dugc thirc hin theo quy djnh cüa 
pháp luat  hin hành. 

4. Vic quân 1r van bàn mat  cüa CáC Cong chirc, nhân viên Citc phãi dng 
thui tuân thu các quy djnh: 

a) Van bàn mat  di và dn cüa Ciic phãi du'c mr s riêng theo döi. 

b) Mci trung hçip giao nh.n van bàn mat  phài duçc ghi vào s6, có k' nhan 
giia ben giao và ben nhan. 

c) Không dua và chuyn ni dung van bàn, tài 1iu mat  qua phAn mm quãn 
1 van bàn, h thông thu din tü (email). 

- Nguui tham gia tip nhan, soan thão, quãn 1' van bàn mat  phài thrc hin 
cam kêt bào v bi mat  nhà nuc theo quy djnh. 

5. Thu hi, luii tri't, bào quãn, thng kC van bàn mat: 

a) Van thu có trách nhiêm theo döi và thu hi tt cã các van bàn mat  dã 
giái quyêt xong, trã lai  noi gui dung thai han  dôi vOi các van bàn mat  có dóng 
dâu "Tài lieu thu hôi". Khi giao nhan  phãi kiem tra, dôi chiêu, ghi sO dê bão 
dam van bàn khOng bj that lac. 

b) Van thu có trách nhim phân loai, lu'u trü vào h so, ct vào tü, ham 
hoac két sat the van bàn mat  di cüa co' quan theo trinh tir thui gian, d mat. 

c) Van thu có trách nhim báo quãn van bàn mat  và thng kê hang nam 
hoác dt xuât theo yCu câu cüa Lãnh dao  phàng TCHC hoc Lãnh dao  Ciic. 

Diu 8. Các hành vi hl  nghiêm cm 

1. Can trâ, ngän can trái phép hoc thay di qua trinh truyn, gui, nhan van 
bàn din tir trên mOi truung mng hoc hoat dng cüa co' quan, don vj. 

2. Truy nhap, thay di, giã mao,  sao chép, tit 1, gui, hüy trái phép mt 
phân hoc toàn b van bàn din tCr dugc trao dôi. 
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3. Gian lan, mao nhan, chim doat hoc scr dicing trái phép tài khoàn din 
ti, khóa mat  ma, chng thu s cüa ngixi khác dê gui, nhan  van bàn din tii. 

4. Li diing viéc trao di van bàn din tii d ti& i hi mat  nhà nuOc, bI mat 
cong tác và nhiing thông tin bj mat  khác do pháp luat  quy djnh. 

Chtro'ng II 

QUY D!NH  yE VAN BAN DIN TII 

Diêu 9. Khuôn ding cüa van ban din tfr 

1. Th thiic và k5 thuat  trInh bay van bàn din tii: Tuân thu dcrng th thiic, 
k thuat  trInh bay van bàn theo quy djnh tai  Phii 1itc I Nghj djnh 30/2020/ND-
CP cüa Chinh phü ngày 05 tháng 3 näm 2020. 

2. Djnh dng tp di:r 1iu và van bàn din ti:r: 

Dinh dang van bàn din tii duc thirc hin theo quy djnh tai  Thông tu s 
39/201 7/TT-BTTTT ngày 15 tháng 12 nAm 2017 ciia B trueing B Thông tin 
và Truyên thông ban hành Danh miic tiêu chuân k thuat  ye iing dng cong 
ngh thông tin trong Cu quan nhà rnxâc. Cii the: 

a) Van bàn din tCr duçc tao  1p ti'r ph.n mm may tInh si:r dçing djnh dng 
tp dii lieu theo tiêu chuân k3 thuat  (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (xis), (.ppt), 
(.docx), (.xlsx), (.pptx), (.pdf). 

b) Van bàn din ttr s hóa dng ãnh quét, ành chiip dugc s hóa tr bàn gc van 
bàn giây sii d'iing djnh dng tp dii 1iu theo tiêu chuân k thuat  (.pdf), (.jpg). 

c) Vic hra ch9n djnh dng tp dii 1iu cüa van bàn din tii phãi bão dam 
vic gii, nhan, xii 1 và hru tn van bàn mt cách tr dng trên các phucmg tin 
din tii, dông thai cho phép vic thçrc hin chuyên dôi sang van bàn giây phàn 
ánh toàn vn ni dung ciXa van bàn din tr duqc chuyên dôi. 

3. Dat ten tp dii 1iu cüa van bàn din tcr. 

Ten tp dii 1iu cüa van bàn din tii bao gm ha phn <s k hiu van bàn> 
<11am van bàn>_<sô van bàn trên so phát hành>, cii the nhix sau: 

a) S hiu si van bàn: K tr "/" thay bAng du gach ngang " - "chU' 
"D" thay bAng chii "D"; chii "If" thay bAng chii "U",... (tiêng Vit khOng dâu). 

b) Nam phát hành van bàn: Vit 1in 04 k tçr s theo djnh dng yyyy. 

c) S van bàn trên s phát hành: Ghi theo s thu tçr trên s phát hành. 

4. Dan v có quyn sii dting các bin pháp k thuat  di vOi van bàn din tcr 
nêu thây can thiêt de lam cho van bàn diên tii do dê d9c, dê km tn Va dé phân 
loai nhimg phài bào dam khOng thay dôi hInh thiic, ni dung, tInh chat cüa van 
bàn din tii do. 

Diêu 10. B ma k tt1 ting Vit 
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Bô ma k tr ting Vit si'r ding trong van bàn din tir dung cho vic giri, 
nhn van bàn din tr phái là b mA kr tr tiêng Vit theo Tiêu chuân Vit Nam 
TCVN 6909:200 1 (font chir tiêng Vit Unicode). 

I3iêu 11. Ni dung và yen cu thông tin cüa van ban din tü' 

1. Ni dung và yêu cu thông tin cüa van bàn din tCr ducic gui, nh.n trên 
h théng eDMS tuân thu quy djnh tai  Diu 10 Quyt djnh s 28/201 8/QD-TTg 
ngày 12 tháng 7 näm 2018 cüa Thu ttxàng ChInh pht:i v vic gt'ri, nhn van bàn 
din tü giüa các co quan trong h thng hành chInh nhà nuOc (sau day gi là 
Quyt djnh s 28/2018/QD-TTg). 

2. Quy djnh v vic sü diing mA djnh danh van bàn din tü. 

a) Cu true ma djnh danh van bàn din tCr dircrc quy djnh tai  Thông ttx so 
10/2016/TIT-BTTTT ngày 01/4/2016 cüa Bô Thông tin và Truyên thông ye vic ban 
hành "Quy chuân k5 thut quôc gia ye câu tnjc mA djnh danh và djnh d.ng dft 1iu 
gói tin phitc vi kêt nôi các h thông Quàn 1 van bàn và diêu hành". Ma djnh danh 
cüa Cic và các cci quan, các Di duçc dánh mA theo quy djnh tti phçi hc VIII. 

b) MA dnh danh vn bàn din tcr du'çic si:r ding d gài van bn ra ngoài 1c krcmg, 
báo dam vic sn sang kêt nôi vói trtic lien thông van ban quôc gia theo quy djnh. 

Chirong III 

SOJN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CH!NH 

Mijc 1 

THE THU'C, K THUiT TRINH BAY VAN BAN HANH CH!NH 

Diu 12. HInh thfrc, 1oii hInh van ban 

Van bàn cüa Cic duYc ban hành dixó'i các hInh thirc: 

1. VAn bàn hành chInh gm các loai van bàn sau: quyt djnh, quy ch, quy 
djnh, thông cáo, thông báo, huàng dan, chuong trInh, kê hoch, phiwng an, dê 
an, dci an, báo cao, biên bàn, t trInh, hçip dông, cong vAn, cong din, bàn ghi 
nhâ, bàn thóa thu.n, giây üy quyên, giây mdi, giây giâi thiu, giây nghi phép, 
phiêu gui, phiêu chuyên, phiêu báo, thu cOng. 

2. van bàn chuyên ngành: Các Quyt djnh, các mu biên bàn su dimg trong 
hoat dng kiêm tra và xü pht vi phm hành chinh va các loai vAn bàn khác hmnh 
thành trong qua trInh hot dng chuyên mon nghip vi cüa Ciic. 

3.Vän bàn trao d6i vOi các co quan, t chic hoc cá nhan nuàc ngoài. 

Diu 13. Th thfrc van ban 

1. Th thüc van bàn là tp hqp các thành ph.n cu thAnh vAn bàn, bao gm 
các thành phân chInh áp diing dOi vâi tat cá các loi van bàn và các thành phn 
bô sung trong th1rng trting hçp cii the ho.c dôi vài mt so 1oi vAn bàn nh.t 
djnh, thirc hin theo Nghj djnh 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 nAm 2020 quy 
djnh ye cong tác vAn thu. 
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2. Th thiirc van bàn hành chInh 

Thrc hin theo quy djnh Phçi lic I cüa Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngày 05 
tháng 3 11am 2020 cña ChInh phü. 

3. Th thiirc van bàn chuyên ngành: Các Quyt djnh, các mu biên bàn st'r 
diing trong hoat dng kim tra và xi:r phat vi phm hành chInh cUa Cic thirc 
hin theo Thông iii so 26/TT-BCT ngày 30 tháng 10 nàm 2013 và Thông Px 
08/201 8/TT-BCT ngày 02 tháng 5 11am 2018 cüa B) Cong thrnmg và các quy 
dnh khác có lien quail. 

Diu 14. K5 thut trInh bay van ban 

K5' thut trInh bay van bàn bao gm: Kh giy, kiu trInh bay, djnh l 
trang, kiêu chi'r, cO chft, vj tn trinh bay các the thirc, so trang van bàn duçc thirc 
hin theo quy djnh tai Phii 1iic so I; Viêt hoa trong van bàn dixcc quydjnh ti 
Phii luc so II; Chü viêt tat ten loai van bàn theo Phu luc so III; Chi viêt tat ten 
Ca quan, don vj theo quy djnh tti Phi liic so IV Nghj djnh 30/2020/ND-CP ngày 
05 tháng 3 näm 2020 cüa ChInh phil 

Muc 2 

SON THAO VA K VAN BAN HANH CH!NH 

Diu 15. Soin thão van ban 

1. Phông chü sir ding d soan thão các van bàn cüa Ciic Va các dcm vj 
trl:rc thuc Cic phài là phông cht Times New Roman theo Tiëu chuân Vit Nam 
TC\TN 6909:200 1 (ho ma Unicode). 

2. Vic son thào van bàn phài dixqc thrc hin nhu' sau: 

a) Can cü chi'rc näng, nhim vi, quyn htn và miic dIch, ni dung cüa van 
bàn can sotn tháo, lãnh do Cic hoc thu tnthng don vj giao cho dan vj hotc cá 
nhân chü tn soan thão van bàn. 

b) Dan vj hoc cá nhân dirge giao soan thão van bàn có trách nhim thirc 
hin các cong vic sau: Xác djnh ten loai, ni dung và mirc d mat,  müc d 
khân cüa van bàn can soan thào; thu thtp, xir lr thông tin có lien quail; soan thào 
van bàn dung the thirc, hInh thüc và k5' thut trInh bay. 

Di vâi van bàn din tü, cá nhan duqc giao nhim vii soan tháo van bàn 
ngoài vic thirc hin nhim vi nêu trên phâi chuyên bàn thào van bàn và tài 1iu 
kèm theo nêu Co vào H thông eDMS và cp nht các thông tin can thiêt. 

c) Tnring hçip cn 511a di, b sung bàn thão van bàn, ng1xi có thâm quyn 
cho kiên vào bàn thão van bàn hoc tren h thông, chuyên lai  bàn tháo van bàn 
den lành dao  don vj hoc Ca nhân chü trI soan thào van bàn dê nghiên cüu tiêp 
thu kiôn hoàn chinh ban thào. 

d) Ca nhân dugc giao nhim vi soan thào van bàn chju trách nhim tnrâc 
ngu?ñ d(mg dâu don vj và tnrâc pháp lu.t ye bàn thào van bàn trong pham vi 
chtrc trách, nhim vit duçic giao. 
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Tmng hçp ngizi dánh may không phái là nguäi trrc tip soan tháo van 
bàn: thI vic dánh may phài dam bâo dung nguyen van bàn tháo, dung the thüc 
và k thut trInh bay van bàn. Tnrng hp Co diem chixa rO rang thI ngi dánh 
may phãi trao dôi, xin r  kiên ngithi soan thào hoc ngithi duyt van bàn do. 

Diu 16. Duyt ban thão van ban, sfra chüa, b sung dir thão van ban dã duyt 

1. Bàn thào van bàn phãi do ngixâi cO thtm quyn k' van bàn duyt. 

2. Trong tnrng hcrp bàn thào dã duçc nguäi CO thm quyn phé duyt, nhimg 
can thiêt phãi si'ra chiia, bô sung thI dan v cá nhân dixçc giao nhim vi soan tháo 
van bàn phài báo cáo, giãi trinh dé ngizOi có thâm quyên k xem xét, quyêt djnh. 

Diu 17. Kim tra van ban trtró'c khi k ban hành Va phát hành 

1 .ThU tnrâng dan vj duqc giao soan thào hoc chü trI soan thâo van bàn 
phãi chju trách nhim truOc C'çic trixâng, tnrOc pháp 1ut ye ni dung cüa van 
bàn và phài k nháy/tät vào cuôi ni dung van bàn (sau dâu./.) và các ph'çi hic di 
kern nêu có truOc khi trInh nguäi k van bàn quyêt djnh. 

2. Các dan vj trong Cic truOc khi trInh nguäi cO thm quyn k phái rà soát, 
kiêm tra 1i chInh tà, ni dung van bàn. Lãnh dao  dan vj chju trách nhim truâc 
lãnh dao  Ciic ye li chInh tã, ni dung van bàn. 

3. Phàng TCHC (b ph.n Van thix) giüp Civic trizâng t chUc kim tra 1n 
cuoi ye the thuc, k5' thut trInh bay van bàn cüa Ciic tnràc khi ban hành. 

Trtthng hçp phát hin cO sai sot thI yêu cu dan vj, cá nhân soan thào süa lai 
theo dung quy djnh ho.c báo cáo ngay cho ngtthi có thârn quyên dê kjp then xü 1. 

Diu 18. K ban hành van ban 

Thm quyn k3 van bàn thc hin theo quy djnh cña pháp 1ut và Quy ch lam 
vic cüa Citc, dan vj. NgixOi k phài k dung quyên han,  không k vuç't cap và 
chju trách nhim ye nhUiig van bàn do minh k. Chü k nháy, tat can nhô, gçn. 

1. Ciic tnrâng cO th.m quyn k tht cã các van bàn do Cçic, dan vj ban hành. 
Cc trixâng cO the giao cho cap phO k thay các van bàn thuc linh vrc duc 
phân cong phi trách và mt so van bàn thuc thâm quyên cua nguen dáng dâu. 
Trix&ig hçip cap phó dirçic giao phii trách, dieu hành thI thc hin kr nhu cap 
phO k' thay cap trixng. Cap phó kr thay ngu?ii dung dâu thI phài ghi ch viét 
tat "KT." (k thay) vào trixOc chüc vt cüa ngithi dirng dâu. 

2. Di vâi Ban, Hôi dng lam vic theo ch d tp the 

Trtthng hçTp nguYi dung du thay mt ttp th lãnh dao  k3 các van bàn cüa 
Ban, Hi dông, Cap phO cüa ngthi dung dâu dixçic thay mt tp the k' thay 
ngthi dung dâu nhfing van bàn thuc linh vrc duqc phân cOng phçi trách. Khi 
k thay mt thI phài ghi ch viêt tat "TM". (thay mat) vào tnrâc ten tp th hoc 
ten dan vj. 

3. Trong trtx&ng hçp dc bit ngueii dung d.0 Ca quan cO th Uy quyn cho 
ngixii dung dâu dan vj thuc ca câu to chuc cña mInh kr thua üy quyên rnOt so 
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van bàn ma mInh phãi k. Vic giao k' thüa Uy quyn phài duc thrc hin bAng 
van bàn, giâi han  thi gian va ni dung dirqc Uy quyên, ngui thrc k' thüa üy 
quyên không duçic üy quyên laj  cho nguii khác kfr. Van bàn k thüa üy quyên 
duçic thc hin theo the thirc va dóng dâu hoc k so cüa co quan üy quyên. Khi 
kr thi'ra üy quyên thI phãi ghi chü viêt tat "TUQ" (thi'xa üy quyen) vào truâc 
chüc vt cüa ngixäi dung dâu dan vj (ngui üy quyen). Ngixi duçic k thira lnh 
dtrçic giao laj  cho cap phó k thay. Khi k thira lnh thI phài ghi chü viêt tat 
"TL." (thira lnh) vào tnrâc chüc vt cüa ngithi dimg dâu. 

Trinng phông TCHC duçic thira lnh Citc tri.râng k9mt so van bàn hành 
chInh thông thuäng cüa Cic theo üy quyên: thông báo, giây di dithng, giây giài 
thiu, phiêu gui, 

4. Chi'rc vii, chirc danh và h9 ten cüa ngithi k: 

- Chrc vi ghi trên van bàn là chirc vi lãnh dao  chInh thirc cüa nguäi k' van 
bàn, chi ghi chüc vi nhix Cic triiâng, Phó Ciric tnxOng, Q.  Ciic tnrâng (quyên 
Ciic tnràng), ...; không ghi nhii:ng chirc vi ma Nhà nuOc không quy djnh nhir: 
Cap phó thuOrng true, cap phó phçi trách, v.v...; không ghi lai  ten Ciic truxng, 
dan vj, tth cac van bàn lien tjch, van bàn do hai hay nhiCu phông, di ban hành. 

- Chirc danh ghi trên van bàn do các t chu'rc tu vn (khong thuc ca c.0 t 
chCrc cüa ca quan dirçc quy djnh tai  quyêt djnh thành lip; quyêt djnh quy djnh 
chirc näng, nhim vii, ca câu to chuc cUa dan vj) nhir Ban, Hi dông cUa Nhà 
nuâc hoàc cüa Ciic,  dan vj ban hành là churc danh lãnh dao  cüa ngu?ñ k van 
bàn trong Ban hoc Hi dông d. Dôi vài nhüng Ban, Hi dong không dixçc 
phép sir dçing con dâu cüa Curie, dan vj thI chi ghi chuc danh cüa nguxii k van 
bàn trong Ban ho.c Hi dông, không dixcic ghi chirc vi trong dan vj. 

Trithng hçrp Ban ho.c Hi dng duçc phép sr dicing con d.0 cüa Cuic, dan 
vj thI ghi them chüc vi lãnh dao  trong dan vj cüa nguäi a duâi (phIa trên 
phân ghi h9 ten). 

5. Ngithi kr van bàn phài chju trách nhim trixàc pháp lut van bàn do mInh 
k ban hành, Cuic truâng dan vj phãi chju trách nhim tmOc pháp lu.t toàn b 
van bàn do Cuic,  dan vj ban hành. 

6. Di vâi van bàn giy, khi k' van bàn phài dung bi'it có murc  màu xanh, 
không dung biit chI, but mire  dO hoc các loai murrc dê phai dê k' van bàn. 

7. Di vai van bàn din tt:r, ngirài có thAm quyn thurrc hin k s theo quy 
djnh tai  diem d, Phân I, Phi lie I Nghj djnh 3012020/ND-CP ngày 05 tháng 3 
näm 2020 cüa ChInh phü. 

Chirong IV 

QUAN LY VAN BÀN 

Mijc 1 

QUAN LY VAN BÀN DI 
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Diêu 19. TrInh tçr giãi quyt van ban di 

Van bàn di dugc quàn l theo trmnh tir sau: 

1. C.p s, thi gian ban hành van bàn. 

2. Dängkvänbándi. 

3. Nhan bàn, dóng du co quan, du chi d mitt, mirc d kh.n (d6i vâi van 
bàn giây); k so cüa co quan (dôi vOi van bàn din t11). 

4. Phát hành và theo döi vic chuyn phát van bàn di. 

5. Lixu van bàn di (tnrng hçip Van bàn di là van bàn m.t thI ghi vào so 
theo dOi riêng và có lay chI:t k' cüa ngithi phát hành, soan tháo). 

Diêu 20. Cp s, thô'i gian ban hành cüa van ban 
Tnrâc khi cp s van bàn, Van thu phài kim tra 1i th thirc và k' thu.t 

trInh bay van bàn. Nêu phát hin sai sot, yêu câu Ca nhân, don vj soan thào 
khäc phitc. Tnxäng hcp không thông nhât duc vOi cá nhân, don vj soan thào, 
phái báo cáo lãnh dao  phOng TCHC hoc Lãnh dao  Ciic dé xem xét, giài quyêt. 

1. S6 và thai gian ban hành van bàn dirge 1.y theo thu ti.r và trInh tr thai 
gian ban hành van bàn cUa Co quan trong näm (bat dâu lien tiêp tir so 01 vào 
ngày 01 tháng 01 và kêt thñc vào ngày 31 tháng 12 hang näm), so và k kiu 
van bàn cUa co quan là duy nhât trong mt nàm, thông nhât giita van bàn giây 
và van bàn diên tr. 

Don vj can cir vào hInh thrc, s luong van bàn ban hành trong nãm d 
chia theo so lay so van bàn cho phü hop. Van bàn quy pham pháp 1utt dirge lay 
so riêng; cac loai van bàn hành chInh, van bàn chuyên ngành khác, däng k h 
thông so riêng. 

2. Di vOi van bàn gi.y, vic d.p s& thñ gian ban hành dirge thirc hin 
sau khi có chi3 k cüa nguäi có thâm quyCn, chm nhât là trong ngày lam vice 
tiêp theo. Van bàn mt dirge cap h thông sO riCng. 

3. Di vai van bàn din tcr, vic cp s, th?yi gian ban hành dugc thirc hin 
bang chi'rc näng cüa h thông eDMS. 

Diêu 21. Bang k van ban di 

1. Khi däng k' van bàn di, cn dam bào rô rang, ehinh xác các thông tin 
can thiêt ye van bàn; không viêt tat nhftng tü, ciim tr không thông d1ing; không 
viêt bang but chI, but mirc do (nêu däng k' bang so). 

2. Van bàn di dirge dàng k bang s hotc H thng eDMS. 
a) Däng k' van bàn bang s6. 

Van thu co quan dàng k van bàn vào S däng kr van bàn di. Mu s 
däng kr van bàn di theo quy djnh tai  Phii 1'çic so IV Nghj djnh 30/2020/ND-CP 
ngày 05 tháng 3 näm 2020 cüa ChInh phü. 

b) Dàng kr van bàn bang H th6ng cDMS. 



11 

Van bàn di däng kr b&ng h thMg eDMS (co s d 1iu quail i van bàn), 
tày theo thirc tê, djnh k' phài duçyc in ra giây và dóng thành quyên (so) dê quail 1. 

Thy theo s hxçmg mi loai van bàn di hang 11am, don vj quy djnh ci the 
l.p SO däng k van bàn di cho phü hgp. 

3. Van bàn mt di duçic däng k và quàn 1 theo s riêng. S däng kr bI 
m.t nha nithc di theo Mâu so 14 Thông tr so 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 
näm 2020 cüa B tnring Bô Cong an ban hành biêu mu sir diing trong cong tác 
báo v hi m.t nhà nuc. Tnring hçip tài 1iu, 4t chüa hi m.t nhà nuâc dàng k 
bang co sO' diTt 1iu quàn 1' tren may tinh thI khi chuyên giao phài in ra giây dê k 
nhn va dóng so dê quail 1'. May tfnh dung dê däng k tài 1iu, vt chcra hi mt 
nhà nuâc không dtrçc nOi mtng Intermet, mtng may tinh và mng viên thông. 

Diêu 22. Nhân ban, dóng du, k s cüa co' quan và dâu chi mu'c 
mt, mü'c d khân 

1 . Nhân bàn, dóng du co quan và du chi müc d m.t, müc d kh.n d6i 
vâi van bàn giây. 

a) Nhân bàn. 

- Van bàn di dugc nhân bàn theo dung s lixcing dugc xác djnh tti noi 
nh.n van bàn. Noi nh.n phài dixçic xác djnh cii the trong van bàn trên nguyen täc 
van bàn chi giri den don vj có chirc nAng, thâm quyên giãi quyët, tO chiirc thirc 
hin, phOi hçp thirc hin, giám sat, kiêm tra lien quan den nOi  dung van bàn; 
không gui vuçt cap, không gui nhiêu bàn cho mt dôi tuçlng. 

- Giu gin hi mt nôi dung van bàn và thirc hin nhân bàn theo di'ing thO'i 
gian quy djnh. 

b) Dóng du co quail. 

- Khi dóng du len chü k' thI du dóng phão trüm len khoãng 1/3 chi k2 
ye phIa ben trái. 

- D.0 dóng phài rO rang, ngay ngn, dung chiu và dung mirc du rnàu do 
tixoi theo quy djnh. 

- Van thu chi dóng d.0 khi van bàn diing th th'trc và có chi k ci:ia nguO'i 
cO thâm quyên kr van bàn. 

- Dóng d.0 vào các phii hic kern theo: Du dOng vào góc trên ben trái, trüm 
len mOt  phân ten don vi hotc ten cüa phi hic khoàng 1/3 duO'ng kinh con dâu. 

- Dóng d.0 giáp lai: Du duc dóngvào khoàng giia mép phài cüa van 
bàn hoc phit liic van bàn, tram len mt phân các tO' giây, môi dâu dóng khOng 
qua 5 tO'. 

c) Dóng d.0 müc d kh.n, m.t. 
- Vic dóng du các müc do khn, rnt (tuyt met, ti m3t hoc met) và 

d.0 "Tài lieu thu hi" ... duçic dung dâu khäc sn và thrc hin theo quy djnh 
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cüa pháp luat  v báo v bj mat  nhà nin9c. Mirc ditng d dóng các 1oi con du 
mat là mirc màu do tixi. Không in san dâu chi d mat vào các van ban mat. 

2. Sfrdingchük's& 

a) Ca quan, dan vj và cá nhân sci ding chimg thu s hçTp l duc t chirc 
cung cap djch vi chrng thirc chü k' so chuyên dung (Ban Ca yêu Chinh phü) cung 
cap dê k' so xác nhan  van bàn din tü' cuoi cüng tnrOc khi chjnh thCrc ban hành. 

- Trix&ng hçTp van bàn din tü hInh thành tr vic s hóa bàn gôc, bàn 
chInh van bàn giây thI si'r diving ch& k' so cüa ca quan, dan vj ban hành van bàn. 

- Các tnrng hçp cOn lai,  van bàn din tir cn chI3 k s6 hcp 1 cüa lãnh 
do và ca quan, dcm vj ban hành van bàn kern theo con dâu cüa ca quan, dan vj 
và thai gian k so van bàn. 

b) Kim tra ch' k' s6 trén van bàn din tü theo quy djnh tai  Diu 7 
Thông tu so 41/2017/TT-BTTTT ngày 19 tháng 12 näm 2017 cüa B tnr1ng B 
Thông tin và Truyên thông quy dnh sü ding chu k' so cho van bàn din t1r 
trong ca quan nhà nuc (sau day gi Thông tu sO 41/2017/TT-BTTTT). 

c) Vic k s duçic th1rc hin thông qua phn mm k s; vic k s6 vào 
van bàn din tCr thành Cong hoc không thành Cong phài duçrc thông báo thông 
qua phân mém. 

d) Kr s trên van bàn din ti:r. 

K s ducyc thirc hin thco quy dnh tai  dim 7, dim 8, Phtn I, Pht 1ic I, 
Nghj djnh 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 nàm 2020 cüa Chinh phU. 

3.Thông tin v ngithi có thtm quyn k' s& ca quan, t chi'rc k s phái 
duçic quàn 1 trong ca sâ di 1iu di kern phân mêm k sO. Ni dung thông tin 
quãn 1' quy djnh ti khoàn 4, DiCu 1, Nghj djnh 106/2011/ND-CP ngày 23 
tháng 11 nàm 2011 cüaChInhphü. 

-. X - 9 

Dieu 23. Phat hanh, chuyen phat va theo doi viçc chuyen phat van ban di 

Van bàn di phài hoàn thành thu tiic tai  Van thu ca quan và phát hành 
trong ngày van bàn dO duçc kr, cham nhât là trong ngày lam vic tiêp theo. Van 
bàn chi mirc d khân phài duc phát hành và g1ri di ngay sau khi k van bàn. 

1 .ThU tc phát hành van bàn mat. 

Khi phát hành van bàn, Van thu tin hânh các cong vic sau day: 

a) Lçra chon hi; 

b) TrInh bay bI và vit hi; 

c) Vào bi và dan bi; 

d) Dóng d.0 d khn, du kr  hiu d mat vâ du khác len bI (nu co). 
2. Chuyn phát van bàn di. 

a) Nh€tng van bàn dã lam dty dü các thu titc hành chInh theo quy djnh, 
truàc 15 gi hang ngày phái duc phát hành ngay trong ngày lam vic, nh&ng 
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van bàn hoàn chinh thu tic hành chInh sau 15 già' hang ngày, së phát hành vào 
buôi sang cüa ngày lam vic tip theo. 

b) Di yOi nhtrng van bàn "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN", 
"THU'QNG KHAN" phài duac phát hành ngay sau khi hoàn thành dy du các 
thu tuc hành chInh. 

c) Van bàn di duçc chuyn phát qua btxu din phãi duçc dàng k vào so 
gui van bàn di bint din. Khi giao bI van bàn, phài yêu câu nhân viên buu din 
kiêm tra, k nhn. Mâu so thçrc hiên theo huàng dn tti mic III, Phçi 1çic so iv 
Nghj djnh 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 näm 2020 cüa ChInh phü. 

d) Vic chuyn phát van bàn trrc tip van bàn cho các dan vj, cá nhân 
phài duçc k nhan vào so chuyên giao van bàn. 

d) Chuyn phát van bàn di, qua mng, qua H thng. 

Trong tnring hçp cAn chuyn phát nhanh, van bàn di có th duqc chuyn 
phát cho nai nhan  qua m1ng, nhixng sau do phài gui bàn chinh dôi vOi nhUng 
van bàn có giá tn km tnt. 

e) Vic giao tài 1iu, v,t chüa bI mat nba nrnfic dixac thc hiên nhu sau: 

- Trixrc khi giao tài 1iu, vat  chira bI mat  nhà rnrâc phãi dàng k vào "So 
däng k' hi mat  nhà nmc di". Tài 1iu, vat  chcra bi mat  nba nuc d "Tuyt mat" 
chi ghi trIch yêu khi ngui có thâm quyên xác nhan bj mat  nhà nuâc dông '. 

- Tài lieu, vat chüa bi mat  nhà nithc phài lam bI hoc dóng gói riêng. 
Giây lam bI phài lam 1oi giây dai, ben, khó thâm nixOc, không nhIn thâu qua 
dirçc, ho dan phài dInh, khó bóc. 

Trong tnr6ng hccp tài 1iu, vat  chüa bi mat  nhà nuc thuc d "Tuyt 
mat" phài dtxçic bào v bang hai 1p  phong hi: bI trong ghi sO, k hiu cua tài 
1iu, vat  chua hi mat  nhà nuàc, ten ngithi nhan, dóng dâu "Tuyt mat"  và drnc 
niêm phong hang dâu cüa ca quail, to chuc ngoài bi; trithng hcip gui dich danh 
ng1Ii có trách nhim giài quyCt thI dóng dâu "Chi nglxii có ten mài duçic hoc 
hi". BI ngoài ghi nhu gui tài lieu thithng va dóng dâu kr hiu chu "A". 

Tài 1iu, vat  chüa hi mat  nhà nuâc dO "Ti mat"  và  "Mat"  du?c bào v 
bAng mOt lap bI, ngoài hi dóng dAu chu "B" và chü "C" tuong üng vai dO mat 
cüa tài lieu, vat chua bI mat  nhà nixOc ben trong. 

ViOc giao tài lieu, vat chua bI mat  nhà nuOc phài dugc quàn l bAng "S 
chuyên giao bI mat  nhà rnrac". 

S chuyn giao bi mat  nhà nuc theo Mu s 16 Thông hr s 
24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 nam 2020 cua BO trtthng BO Cong an ban 
hành biêu mâu su diing trong cOng tac bào v bi mat  nhà mrâc. 

3. Theo dOi vic chuyn phát van bàn di. 

a) van bàn di dã phát hành nhung có sai sot v nOi  dung phài dugc sua 
di, thay the bang van bàn có hInh thuc tixang duang. van bàn dã phát hành 
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nhung có sai sot v th thirc, ki thut trInh bay, thu tic ban hành phài duçc dinh 
chInh bang cong van cüa cc quan, do'n vi ban hành van bàn. 

b) Van thu có trách nhim theo döi vic chuyn phát van bàn di. 

c) L.p phiu giri d theo döi vic chuyn phát van bàn di theo yêu c.0 
cüa ngixi k' van bàn. Vic xác djnh nhüng van bàn di can 1p phiêu g1ri do dcm 
vj ho.c cá nhân soan thào van bàn dê xuât, trInh ngithi k van bàn quyêt djnh. 

d) Tmông hcip phát hin van bàn bj tht 1.c, không có ngithi nhn phài 
kjp thô'i báo cáo ngay nguñ duçic giao trách nhim giüp ngui dung dâu c 
quan, dan vj quàn 1r cong tác vAn thu dê xu 1'. 

4.Thu hi van bàn. 

a) Di vâi vAn bàn giy, trung h9'p nhn dugc van bàn thông báo thu 
hôi, ben nhn có trách nhim gui lai  vAn bàn dã nhn. 

b) D6i vâi vAn bàn din ti:r, tmng hçip nhan  du?c vAn bàn thông báo thu 
hôi, ben nh.n hUy bó vAn bàn din ti:r bj thu hôi trén He thong, dông thai thông 
báo qua H thông dê ben gi'ri biêt. 

5. Phát hành van bàn giy ttr vAn bàn dugc k s cña nguii Co thu 
quyên: VAn thu ca quan thirc hin in van bàn dã duçic k' sO cUa ngtthi cO thâm 
quyên ra giây, dóng dâu cüa c quail, dan vj de tao  bàn chinh van bàn giây và 
phát hành van bàn. 

6. Trumg hcip c.n phát hành van bàn din ti:r tr van bàn gity: VAn thu ccr 
quan t1c hin sao y tu van bàn giây sang vAn bàn din n:r dugc thrc hin bAng 
vic so hóa vAn bàn giây và kr sO càa c quan, dan vj. 

Diu 24. Liru vAn bàn di 

1. Lu'u vAn bàn gity. 

a) Mi vAn bàn di phài luu hai bàn và các phii 1itc di kern (nu có): bàn 
gôc luu tai  VAn thu và bàn chInh luu trong ho sci theo dôi, giài quyêt cong vic. 

b) Bàn gc luu tai  Van thu phài ducc dOng d.0 ngay sau khi phát hành 
dung, dü so lucmg và sap xêp theo thcr tr dang ks'. 

2. Liru vAn bàn din tCr. 

a) Bàn gc vAn bàn din tCr phài ducic luu trên h thng eDMS cüa Co.  
quail, don vj ban hành vAn bàn. 

b) He thng quàn 1' vAn bàn phài dáp ung theo quy dinh tai  Phi liic VI 
Nghj djnh 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 nArn 2020 cüa Chinh phu ye cong 
taG van thu và các quy djnh cüa pháp 1utt CO lien quan thI VAn thu co quan tao 
bàn chInh van bàn giây; VAn thu ca quan thrc hin in vAn bàn dã duc k so 
cüa ngui có thâm quyên ra giây, dóng dâu cüa Co quan, to chuc dé tao  bàn 
chInh van bàn giây de luu tai  Van thu co quan và ho so cong vic. 
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3. Trung hqp van bàn di du?c djch ra ting nithc ngoài, ngoài bàn km 
bang tiêng vit phãi luôn kern theo bàn djch chinh xác ni dung bang tiêng nithc 
ngoài tllcTng img. 

4. Vic liru gi', bào quán và sir dyng bàn kru van bàn di có dóng du chi 
müc d mt duçic thirc hin theo quy djnh hin hành ye bão v bI mt nhà nuâc. 
Van bàn mt phài ducrc luu gii, bào quãn chat chë trong tü, horn hoc két sat, có 
khóa và sü ding dung miTc dIch. 

5. Các van bàn lien ngành không lAy s tai  Van thix, sau khi dóng dAu Van 
thu có trách nhim liru bàn chInh hoc bàn sao hçp pháp. 

6. Van thu có trách nhim 1p s theo döi và phyc vii kjp thñ yêu cu sr dçing 
ban kru t?i  Vn thu theo quy djnh cüa pháp 1ut và quy djnh ci the cüa ca quail. 

.A . A Bien 25. Bang len Website 
Van bàn mang tInh ph bin du?c dua len Website cüa Cic. 

Muc 2 

QUAN LY VAN BAN DEN 

Biu 26. TrInh tir quãn l van ban dn 

1. Tip nhn van bàn dan. 

2. Dàng k van bàn dn. 

3. Trinh, chuyn giao van bàn dan. 

4. Giái quyt và theo dOi, don d& vic giài quyt van bàn dan. 

Diu 27. Quy trInh tip nhn van bàn den bng giây 

1. Van thu cci quan tip nhn tAt cà các van bàn do BTxu din chuyn dn, 
lien lac cüa các co quan khác mang den trirc tiêp và cong chüc co quan, dan vj 
di Cong tác, di hQp nhn tWc  tiêp mang ye. 

a) Van thu ca quan kim tra s luçing, tInh trng bI, dAu niêrn phong (nêu 
co), nai gcri; dôi chiêu sO, k9 hiëu ghi ngoài bI vâi so, k9 hiu cüa van bàn trong 
bI. Trining hçxp phát hin có sai sot hoac  dâu hiu bat thuông, Van thu ca quan 
báo ngay nguii có trách nhirn de giài quyet và thông báo cho ncii gui van bàn. 
Van thu không lam thu tiic dàng k9 van bàn den và gi'ri trà lai dOi vâi nhirng van 
bàn không dñng dja chi, the thüc quy djnh chung cüa Nhà nuâc. 

b),  TAt cà van bàn giAy dn (bao gm cà van bàn có dAu chi d met) gui ca 
quan, tO chrc thuc din dang k9 tai  Van thu ca quan phài dugc bóc bI, dóng 
dâu "DEN". DOi vâi van bàn gui dIch danh cá nhân ho.c to chuc dàng, doàn the 
trong ca quan, tO chirc thI van thu chuyên cho nai nhn (không bóc bI). Nhftng 
bi van bàn gui dIch danh cá nhân, nu là van bàn lien quan den cong vic chung 
cua co quail, tO chüc, dan v thI cá nhân nhn van bàn có trách nhim chuyên l.i 
cho Van thu ca quan dê däng k9. 

2. Các van bàn dn di.rçic phân loai sa b và xü' 19 nhu sau: 
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Van thu phân loai s b: 

a) Loi phãi bóc bI: Van thu duçic phép bOc bI ttt cà van bàn gity (bao 
gôm cà van bàn có dâu d met) gri den Civic và lam thu tiic däng k' van bàn trên 
h thông eDMS dôi vâi các bi van bàn không có dâu chi d m.t, dôi vOi các bi 
van bàn có dâu chi mrc do m,t gui cho cc quail, don vi dóng dâu den, dàng k 
vào so theo döi van bàn mt chuyên Lãnh dao  Ciic xir 1r theo quy djnh. 

b) Loi không bóc bi: Van thu không duqc bóc các i°aj  bI sau: 

- Các 1oti bi van bàn có du chi d mt ghi rO "Chi nguäi Co ten mâi duc 
bóc bI". Tmng hçp nay Van thu chi ghi so van bàn và kr hiu be ngoài bi, sau 
do däng k và so theo dOi van bàn m3t  chuyén cà hi den ding ten ngui nhn 
hoac Lãnh dao  Ciic. Nguii nhn các loai cong van nay tüy tInh chat, mirc d 
quan trong Co the chuyên iaj  Van thu c quan dé däng k' Cong van den ho.c luu 
li và chju trách nhim ye vic nay. 

- Bi thu gui dIch danh cà nhân và các t chüc dãng, doàn th trong Cuc. 
Nbüng bI van bàn gui dIch danh cá nhân, neu là van bàn lien quan den cong vic 
chung cüa c quan, to chüc thi cà nhân nhn van bàn có trách nhim chuyên 1i 
cho Van thu Civic dé dAng kr. 

c) Loai bóc hi: 

Vic bóc hi van bàn phài báo dam yCu cu sau: 

- Nlhü'ng hi có dóng du chi các mirc dO khn phái ducc bóc truóc d giái 
quyêt kjp thi; 

- Không gay hu hi di vi van bàn, không hO sOt van bàn trong bi, không 
lam mat so, kr hiu van bàn, dja chi cci quan gui và dâu buu din; 

- Di chiu s, k hiu ghi ngoài bi vâi s, k hiu cüa van bàn trong hi; 
nêu van bàn den có kern theo phiCu gui, kr xác nhn, dóng dâu vào phiêu gL'ri Va 
gui trà lai  cho noi gui van bàn; tnthng hp phát hin cO sai sot, thông báo cho 
ncii gui biêt dê giài quyêt. 

- Di vth dcm thu khiu n1i, t6 cáo va nhüng van bàn ctn phài kim tra, xác 
minh mOt  diem gi do hotc nhüiig van bàn den ma ngày nhn cách qua xa ngày 
tháng cüa van bàn thi giü lai  bI và dInh kern vói van bàn dê lam bang chüTlg. 

d) Tt cà van bàn dn thuOc  din dang k ti Van thu phãi duc dóng du 
"Cong van den"; ghi so den và ngày den (ke cà giä den trong nhu'ng truàng hp 
can thiêt). Dâu "Den" dixqc dóng rO rang, ngay ngan vào khoáng giây trông dtthi 
sO, k hiu (d6i vai nhrng van bàn có ten loai), duâi mitc trIch yêu nOi  dung 
(dôi vâi cong van den), hoc duâi ngày, tháng, näm ban hành van bàn hoc 
khoãng giây trOng trên dâu van bàn. 

3) Van tlmr thirc hin s hóa van bàn dn dang  bàn giy và dang k' vào H 
thông eDMS nhix sau: 

a) Dóng du "fMn", ghi sê và ngày dn theo quy djnh. 
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b) Cp nht di 1iu dc tà cüa van bàn, tài 1iu vào H thng eDMS theo 
các truông hcp thông tin Wang i'rng và thirc hin vic scan van bàn, tài 1iu vào 
H thông eDMS. Vic so hóa tài lieu giây g11i kern van bàn can ci'i vào yêu câu 
quàn 1, thyc tiên hoat dng cüa dan vj. 

Diêu 28. Quy trInh tip nhn van bàn dn dng din tfr 
1. Vänthix phài kim tra tInh xác thirc và toàn vn cüa van bàn din tü và 

thrc hin tiep nhn trên H thông eDMS. Tnthng hçp van bàn din tü' không 
dáp irng ye tInh toàn vçn cüa van bàn hotc gui sai nai nhn thI nhn van bàn 
phài trà 1ti cho cci quan, to chüc g1ri van bàn trén H thông eDMS. Tnrô'ng hçip 
phát hiên có sai sot hoäc dâu hiêu bat thithng thI Van thu báo ngay ngi±i có 
trách nhim giãi quyêt và thông báo cho nai giri van bàn. 

2. Vic tip nhân van van bàn diên tü phài chi ra duçc ben gui, thai gian 
g1ri và phài kiêm tra duçc tInh toàn vçn cüa van bàn. 

Diêu 29. Bang k van bàn dn 

1. Vic dang kr van bàn dn phãi bão dam d.0 dü, rO rang, chInh xác các 
thông tin cn thit theo mu s clang k van bàn dn hoc theo thông tin dAu vao 
cüa di 1iu quail 1 van bàn dn, tiiy theo thrc t djnh kS',  toàn b ca si d1t 1iu 
duçc in ra giy, dóng quyn (sb) d quãn 1'. 

2. S dn cüa van bàn duc 1y lien tip theo thir tr và trInh tr thai gian 
tiêp nhn van bàn trong näm, thông nhât giüa van bàn giây và van bàn din tü'. 

3. Däng k van bàn 

a) Däng kr  van bàn dn bAng so 

Van thu cci quan clang k' van bàn vào s clang k' van bàn dn. Mu s 
clang k' van bàn den theo quy djnh ti mic VI, Phii 1iic IV, Nghj djnh 
30/20201ND-CP ngày 05 tháng 3 nàm 2020 cüa ChInh phñ. 

b) Bang kr van bàn dn bAng H thng eDMS 

Van thu co' quan tip nhn van bàn và clang kfr  vào H thng eDMS. Van 
thu ca quan thirc hin sO hóa van bàn den, ctp nhtt vào H thông eDMS các 
trixäng hçip thông tin dâu vao cüa d lieu quàn l' van bàn. Van bàn den dixçic 
clang k vào H thông phài dugc in ra giây day dü các tru&ng hçip thông tin theo 
mau So clang k van bàn den, k' nhn và dóng sO dé quàn l. 

4. Van bàn mt dn duc däng k riêng vào S clang k' van bàn m.t dn. 
Van bàn mt den có the du?c clang k bang ca s& d 1iu quail 1' van bàn mt 
den trén may vi tInh. Van bàn rn.t den duc clang k vào ca sâ dü 1iu van bàn 
m.t den phài dugc in ra giây dê k' nhn bàn chInh và dóng thành so dê quàn l. 
May vi tinh dung dê clang kr mt khOng duc nOi các 1oi mng (Internet, m.ng 
may tjnh và mng vin thông). 
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S däng k' bi mt nhà nuâc dn theo quy djnh tai  M.0 s 15 Thông tu s 
24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 nàm 2020 cüa B trithng B Cong an ban 
hành biêu mâu sü diing trong cong tác báo v bI mt nhà nuâc. 

5. Van bàn dn ngoài gi lam vice, ngày 1, ngày nghi bão v dan vj Co 
trách nhim tiêp nhn, cat giü an toàn và bàn giao day dü cho Van thu vào dâu 
gii sang ngày lam vic tiêp theo; dôi vi van bàn khân ho.c phát hin thiêu, mat 
bI, tInh trang bi không nguyen vçn ho.c van bàn ducic chuyên den muon  han 
thii gian ghi trCn bI phãi báo cáo ngay nguii có trách nhim dê kjp thai xi:r li'. 

Diêu 30. TrInh, chuyên giao van ban den 

1. Van bàn dn sau khi däng k' tai  Van thu, kjp th&i trInh nguai có thm 
quyên chi dao  giài quyêt va chuyên giao cho dcm vj hoc cá nhân ducic giao xir 
l (Van bàn phài dirge Van thu ca quan trInh trong ngày, chrn nhât là trong 
ngày lam vic tiCp theo). Van bàn den có dâu ehi müc d khân phài dirge trInh 
và chuyên giao ngay sau khi nhn dirge. Vice chuyên giao van bàn phái bào 
dam chInh xác và giU bI mt ni dung van bàn. 

2. Can c1r nOi  dung cüa van bàn dan; quy eh lam vic cüa cc quan; chcrc 
näng, nhim vii và kê hoch cong tác dirge giao cho dan vj, Ca nhân, ngixai cO 
thâm quyên ghi r  kiên chi dao  giài quyêt. Dôi vOi van bàn liOn quan dOn nhiOu 
dan vi hoäc cá nhân thI xác djnh rô dan vj hoc cá nhân chñ tn, phôi hçip và thii 
gian giãi quyOt. 

3. TrInh, chuyn giao van bàn giy: kin ehi dao  giái quyt dirge ghi vào 
mi1c "Chuyên" trong dâu "DEN". Sau khi eó ' kin chi dao  giái quyOt cüa ngthi 
eo thâm quyOn, van bàn dOn dirge ehuyên li cho Van thu eo quan dê däng kr 
bô sung thông tin, ehuyên cho dan vj ho.e eá nhân dirge giao giài quyêt. Khi 
ehuyOn giao van bàn giây den eho dan vj, cá nhân phài kr nhn van bàn. 

4. TrInh, chuyn giao van bàn dn din tcr trOn He thng eDMS: Van thu 
ca quan trInh van bàn din tir den nguai eó thâm quyên chi dao  giái quyêt trOn 
He thông eDMS. 

Nguai eó thm quyn ghi ' kin ehi dto giãi quyt van bàn dn trên H 
thông eDMS và c.p nht vào He thông eDMS các thông tin: Dan vj hoie  nguai 
nhan; ' kiên chi dao,  trng thai xi:r 1 van bàn; thai hn giài quyêt; ehuyOn van 
bàn eho dan vi hoc Ca nhân dirge giao giái quyOt. Trung hqp van bàn din tCr 
gai kern van bàn giây thI Van thu ea quan thirc hin trInh van bàn din tir trên 
H thông eDMS va ehuyOn van bàn giây dOn dan vi hoe cá nhân dirge nguai cO 
thâm quyOn giao ehü trI giài quyêt. 

5. Di vâi eác N thu, van bàn gui eho Ca nhân, dan vj tnrc thuôc Cic, van 
thu vào so ehuyOn giao eho Ca nhan, dan vj do. 

6. Di vâi van bàn mat  có yOu e.0 xem xong trã 1i Van thu vào s dàng 
k van bàn mat  den, trinh Lãnh do Ciic eho ' kiên xü 1. Dan vi hoac Ca nhân 
nhan dirge van bàn, sau khi xem và xü 1' xong chuyên trã 'a  cho Van thu dê lu'u 
trã lai  cho dan vj gui theo quy djnh. Các van bàn mat  luân chuyên giva Lânh 
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dao Citc, Thi truâng dan vj, trong triRing hcip c.n thit theo chi dao  Lãnh  dao 
Cic, Thu trithng dan vj, Van thu có the sao gui triiOc cho dan vj, cá nhân dê kjp 
thôri giãi quyêt. 

a) Truxng hçrp tài 1iu, vat  chra bI mat  nhà nrnc ma phong bi có du "Chi 
ngithi có ten mâi duqc bóc hi". Ngithi nhan vào so theo k hiu bi, không ducic 
ma bi và phãi chuyên ngay den nguYi có ten trên phong hi. Nêu nguäi Co ten 
trên phong hi di yang và trên phong bi có them dâu "Hôa tôc" thi chuyên den 
Lãnh do Cic hoc nguai du?c Lãnh dao Civic üy quyên giãi quyêt. 

b) Tnr&ng hçp tài 1iu, vat  chüa hi mat  nhà nuac duçc g1ri dn ma không 
thirc hin diing quy djnh bão v bI mat  nhà nithc thI chuyên den Lãnh dao  Cic 
nhan tài 1iu, 4t chüa bi mat  nhà nithc hoc ngithi có ten trên phong bi (dôi vâi 
tnrang hcp gi1i dIch danh) giãi quyêt, dông thai phài thông báo nai g1ri biêt dê 
Co bin pháp khãc phc. Nêu phát hin tài 1iu, 4t chira bj mat  nhà nuâc gi:ri 
den có dâu hiêu bóc, ma hi hoac bj tráo dôi, mat, hu hông thI ngithi nhan phái 
báo cáo ngay Lãnh dto Ciric dê Co bin pháp xr 1r. 

7. Ncii gi:ri và nai nhtn tài 1iu, v.t chüa bi mat  nhà nuâc phài di chiu v 
so lugng, kiêm tra vic dóng hi, dóng gói tài 1iu, vat  chia hi mat  nhà nuàc. 
Tnräng hçip phát hin thiêu so hxng, sai sot trong dóng hi, dOng gói thi nai 
nhan yêu câu nai gui ho sung, xi:r 1 tnrac khi vào so theo dOi và kr nhan. 

8. Trung hçp tài 1iu, vat  chua bI mat  nhà nuac Co dóng du "Tài 1iu thu 
hôi", ca quan, don vj hoc cá nhân dã nhan tài 1iu, vat  chüa hi mat  nhà rnthc 
phài gui 'aj  dung thai han  ghi trên van bàn. 

9. Vic chuyn, nhan van bàn din ta cO ni dung bI mat  nhà nithc trên 
mng Internet, mang may tInh và mng viên thông dixc thirc hin theo quy djnh 
pháp luat  ye co yCu. 

10. Vic van  chuyn, giao nhan  San phm mat  ma thrc hin theo quy djnh 
pháp luat  ye co yêu. 

11. Tnr&ng hp tài 1iu, vat  chua hi mat  nhà nuâc dang k bang co sa dü 
1iu quàn 1 trên may tInh thI khi chuyên giao phài in ra giây dé k' nhan  và 
dóng sO de quàn 1r.  May tinh dung dê dang k tài 1iu chüa hi mat  nhà nuâc 
không duc nôi các loai mang  (Internet, mng may tinh và mang viên thông), 
tth tnrang hp thiic hin queo quy djnh pháp luat  ye Co yeu. 

12. MU dàng k' hi mat  nhà nuâc dan, mu s6 dang k hi mat  nhà nuac 
di và mâu sO chuyen giao bi mat  nhà nuâc theo quy djnh cña B trithng B 
Cong an. 

13. Vic chuyn giao van bàn phài dam bào nhanh chóng, chInh xác, dung 
dôi tung và giü gin hi mat  ni dung van bàn. Nguai nhan  van bàn phài k' nhan 
vào sO chuyên giao van bàn. 

Diu 31. Giãi quyt và theo dôi, don doe vic giãi quyêt van ban den 
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Ngoài nhüng quy djnh v thi han  giài quyt van bàn cüa Dáng, Nhà 
nrâc, Quc hi, Chmnh phü quy djnh, thai han  giái quyt van bàn cUa Ciic thirc 
hin nhix sau: 

1. Sau khi nh.n duc van bàn dn các dan vj, cá nhân có trách nhim giãi 
quyt kjp thi theo thii han  yêu c.0 cüa Länh dao  Ciic và thu tnrâng dan vj; di 
vOi nhii'ng vn d c.p bach, van bàn có thai han  trà li cii th phài th l' ngay 
dam bào ditng thi han  yêu cu trong van bàn hoc theo quy djnh cüa pháp 14t. 

2. Thai han  trá kñ ' kin giüa các dan vj lien quan trirc thuOc  Ciic không 
qua 03 ngày lam vic. 

3. Tnring hçip thai han  không dic ghi trên van bàn thI thai han  xü l 
d6i v6i van bàn xin kin gop ' hoc tham v.n chInh sách trong linh virc cong 
nghip va thrnyng mai  ho.c d nghj cüa UBND tinh, các Sâ, ban, ngành, UBND 
các huyn, thành ph gui dn thyi han  giài quyt không qua 05 ngày lam vic 
k tt'r khi nhn thrcic van bàn; không qua 07 ngày lam vic di vâi van bàn phài 
ly kin cüa các dan vj trrc thuc Ciic; không qua io ngày lam vic di vâi 
nh&ng vn d trInh có ni dung quan tr9ng yêu cu các dan vj lam rO tnrâc khi 
quyt djnh, không qua 15 ngày lam vic di vai các van bàn phái ly r kin cüa 
các Sâ, ban ngành, dja phxang hoc cn tháo 1un tp th Lãnh dao  Cic truóc 
khi quyt djnh. 

4. Diii vOi nhüng van bàn thuc chirc näng, nhim vii cüa tmg dan v dã 
duvc Lãnh dao  Ciic üy quyn k thira 1nh theo Quy ch lam vic cüa Ciic, 
thông thuang sau 03 ngày lam vic phãi có van bàn giài quyt. 

5. Di vài các van bàn v thu tiic hành chInh, van bàn phê duyt các D 
an, dir an, chuang trInh thrc hin theo các quy djnh trong các van bàn quy pham 
pháp 1u.t và thai han  quy djnh ci th duc Lãnh dao  Cic giao. 

6. Di vâi các van bàn là dan thu, khiu nai,  t cáo, van bàn giài quyt 
trang chp thai han  giài quyt thirc hin theo quy djnh cUa pháp lust  v giái 
quyt khiu nai,  t cáo và pháp lut khác có lien quan. 

7. Thu tnthng dan vj và cá nhân dtrçxc giao lay ' kin không trá lai bang 
van bàn hoc cham trà lai so vâi thai han  quy djnh nêu trén thI phái chju trách 
nhiêm cá nhân và kim dim lam rO trách nhiêm tnràc Lãnh dao  Cuc. Thu 
triing dan vj 1.y r kin có trách nhim tng hçp, báo cáo Länh dao  Ciic v vic 
không trà lai hoc trã lai chm so vài th&i han. 

Diêu 32. Giãi quyt van ban den trên h thng eDMS 

1. Khi nhn duc van bàn dn trên H thng eDMS, loffice du rnôi duc 
giao thu trI có trách nhim giài quyt van bàn theo dung quy djnh. 
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2. Ca nhân ducic giao giài quyt van bàn có trách nhim xác djnh so và k' 
hiu h s cho van bàn dn theo Danh miic h s cUa CG quan, dn vi;  ctp nht 
thông tin van bàn (nu con thiu), tin dO xü 1' van bàn vào tnr&ng dü 1iu phü 
hçip trén h tMng eDMS, loffice. 

Miic 3 

SÃO VAN BAN 

Diu 33. Các hInh thfrc ban sao 

1. Sao y gm: Sao y tir van bàn gi.y sang van bàn giy, sao ytr van bàn 
din t1 sang van bàn giây, sao y tir van bàn giây sang van bàn din tr. 

a) Sao y tr van bàn gi.y sang van bàn gi.y dixçic thirc hin bang vic 
chiip tr bàn gôc hoc bàn chInh van bàn giây sang giây. 

b) Sao y ttr van bàn diên tir sang van bàn giy dixçc thirc hin bang vic 
in tCr bàn gôc van bàn din tr ra giây. 

c) Sao y tr van bàn giy sang van bàn din tr dixçc thrc hin bAng vic 
so hóa van bàn giây và k) so cüa c quan, to chcrc. 

2. Sao hjc. 

a) Sao htc gm: Sao hic tr van bàn gi.y sang van bàn giAy, sao li:ictir van 
bàn giây sang van bàn din tCr, sao 1c tir van bàn diOn  tCr sang van bàn giây. 

b) Sao 1iic duqc thirc hin bAng vic in, chiip tfx bàn sao y. 

3. TrIch sao. 

a) TrIch sao gm trIch sao tr van bàn gi.y sang van bàn giây, trIch sao tir 
van bàn giây sang van bàn din tir, trIch sao tir van bàn din tcr sang van bàn 
diOn th, trIch sao hur van bàn din hur sang van bàn giây. 

b) Bàn trjch sao dixçc thirc hin bAng vic t?o  1p  lai  dAy dü th thüc, 
phân nOi  dung van bàn can trIch sao. 

4. Th thüc và k thutt trInh bay van bàn sao y, sao liic, trIch sao duçrc 
thirc hin theo quy djnh tai  Phân II, Phii 1ic I, Nghj djnh 30/20201ND-CP ngày 
05 tháng 3 näm 2020 cUa ChInh phñ. 

Diêu 34. Giá tr! pháp 1 cüa bàn sao 

Bàn sao y, bàn sao liic và bàn trIch sao ducrc thirc hin theo dung quy 
djnh tai  Quy ch nay cO giá trj pháp 1r nhu bàn chInh. 

.A A Dieu 35. Tham quyen sao van ban 

1. Cçic tnrrng có thAm quyn k t.t các các bàn sao van bàn do Ciic, dan 
vj trirc thuOc ban hành, van bàn do các ca quan, t chüc khác g'Cri dn. Cçic 
tnr&ng có th giao c.p phó kr thay hoàc üy quyn Trixâng phOng TCHC kfr sao 
các van bàn thuOc thAm quyn. 
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D6i vâi các Di QLTT: Di trixing k sao các van ban do Di ban hành, 
van bàn do ca quan, t chc khác giri dn. 

2.Vic sao, chiip tâi 1iu, 4t chüa bI rnQtt nhà nixâc dtrc thrc hin theo 
quy dinh tai Diêu 11 Lut Bão v bI mt nba nrnvc và Diêu 3 Nghj djnh so 
26/2020/ND-CP ngày 28 tháng 02 nàm 2020 cüa ChInh phi quy djnh chi tiêt 
mt so diêu cüa Lust  Bào v bi mt nhà nuâc. 

Chirong V 

LJP HO SO VA NQP LUt HO SO, TA! LI13U VAO LUU TRU' CO QUAN 

Diu 36. Lp Danh miic ho so' 

Danh m1c h so do ngui dirng du co quan, t chirc phê duyt duçc ban 
hành vao dâu näm va gCri các d(m vj, cá nhân lien quan lam can cir dê 1p ho so. 

Diu 37. Lp h so' và yêu cu di vói h so' thrçrc 1p 

1. H so duçc 1p phài dam bào yêu cu sau: 

a) Phàn ánh dung chüc näng, nhim vij cüa don vj; ding cong viçc ma cá 
nhân chü tn giài quyêt. 

b) Van bàn, tài lieu trong mi h so phài d.y dü, hoàn chinh, có giá tn 
pháp ii', co môi lien h chit ch vri nhau và phàn ánh dung trInh tir din biên 
cüa van dê, sir vic hoc trInh tr giài quyêt cong vic. 

2. Ni dung 1p h so 

a)Mâh so 

Can cü danh miic h so cUa don vj hoc thirc t cong vic duqc giao, cong 
chirc, ngi.rñ lao dng phài chuân bj ho so, ghi tiêu dê len ho so. Cong chirc, 
ngui lao dng trong qua trInh giài quyêt cong vic cüa mInh sê tiêp tic thra 
các van bàn hInh thành có lien quan vao ho so. Bla ho so duçc thiêt kê và in 
theo Tiêu chuân quôc gia TCVN 925 1:2012 BIa ho so lu'u trü. Tnthng hcip các 
ho so không Co trong Danh mic ho so, cá nhân duçic giao nhim vi giài quyêt 
cong vic tr xác djnh các thông tin: Tiêu dê ho so, so và k3' hiu ho so, thai han 
báo quail ho so, ngiRñ 1p  ho so và thai gian bat dâu. 

b) Thu thp van bàn, tài lieu dua vào h so 

- Cong chirc, ngu?ñ lao dng có trách nhim 1p h so cn thu thp, cp 
nht day dü các van bàn, tài lieu hInh thành trong qua trInh theo dOi, giâi quyêt 
cOng vic vào ho so ti.rong üig dã ma, kê cá tài lieu phim, ành, ghi am. 

- Cn thu thp kjp thai nhing van bàn, tài lieu nhu bài phát biu cüa Lãnh 
dao, tham lun cüa các dai  biëu tham d hi nghj, hOi  thão..., bão dam sir toàn 
von, day dü cüa ho so, tránh bj that lac. 

- Các van bàn trong h so phài duc sp xp theo mOt  trInh tr hqp l, tüy 
theo dc diem khác nhau cüa van bàn dC hra ch9n cách sap xêp cho phü hqp 
(theo trInh tr thai gian và diên biên cong vic). 

c)KtthUcvàbiênmuch so 
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- Khi cong vic giài quyt xong thI h so cüng k& thüc, cá nhân có trách 
nhim 1p ho so phãi kiêm tra rà soát lai  toàn b van bàn, bô sung nhüng van 
bàn, giây t con thiêu và loai ra van bàn tràng thira, bàn nháp, các tix lieu, sách 
báo không can thiêt dê trong ho so. 

- Di vâi các h so dixcc 1p cong chirc, nhân viên phài biên mçic h so. 

- Nu ht närn ma cong vic chua giài quyt xong thI ch'ixa thirc hin vic 
kêt thüc ho so. Ho so do dirge bô sung vào Danh mic ho so nAm sau. 

- Di vi h so giy: Ngthi l.p h so thçrc hin diánh s t di vi h so có 
thyi han  bào quàn tr 05 näm tth len và viêt Mic hic van bàn dôi vi ho so có 
thii han  bào quàn vinh viên; viêt chirng tr kêt thüc dôi vâi tat cã ho so. 

- Di vci h so din ti:r: Ngxâi l.p h so có trách nhim cp nhât vào H 
thông các thông tin con thiêu. Vic biên mijc van bàn trong ho so dirge thirc 
hin bang chüc nàng cña H thông eDMS. 

Diu 38. Giao np ho s, tài Iiu vào itru trü 
1. Trách nhim cüa cOng ch'trc, ngi.thi lao dng 

a) Cong chüc phài giao np h so, tài lieu vào Lixu trü Ciic hose  Luu trü 
tai don vj (sau day gi chung là Liru trIr co quan), theo dung thôi han. 

b) Cong chirc, ng'ithi lao dng khi chuyên cong tác, thOi vic, nghi 
hirâng ché d bào hiêm xã hi phài bàn giao ho so, tài lieu cho don vj hoc cho 
ngi.thi kê nhim, không dixçic gi€r ho so, tài lieu cüa co quan lam tài lieu riêng 
ho1c mang sang co quan, don vj khác. 

2. Thai han  giao np h so, tài lieu 

a) Di vâi h so, tài 1iu xây dçrng co bàn: trong thai han  03 tháng kê tir 
ngày cong trinh dirge quyêt toán. 

b) D6i vài h so, tài lieu khác: trong thôi han  01 närn k tir ngày cong 
viêc kêt thüc. 

3. Thành phn h so, tài 1iu np liru vào Lu'u tr co quan gôm toàn b 
ho so, tài lieu dirge xàc djnh thai han  bào quán 05 näm trâ len, tth nhü'ng loai 
ho so, tài lieu sau: 

a) Các h so nguyen t.c dirge dung lam can cü d theo dOi, giài quy& 
cong vic cüa mi cá nhân, dugc Ca nhân gii và có the tr loai, hüy khi van bàn 
hêt hiu hrc thi hành. 

b) H so v nhing vic chua giài quyt xong. 

c) H so ph6i hgp giài quyt cong vic (trixang hgp trüng vâi ho so cüa 
don vj chü trI). 

d) Các van bàn, tài lieu giri d bi&, tham khão. 

4. Thütçicnpluu 

a) Di vai h so giy 
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Khi np lu'u tài 1iu phài ltp 02 bàn "Mic 1ic h so, tài 1iu np kru" và 
02 bàn "Biên bàn giao nhn ho so, tài 1iu". Do'n vj, cá nhân np tài 1iu và 
Lru tr co' quan giü mi loai mt bàn. 

b) Di vOi h so din tCr 

Ca nhân duçic giao nhim vçi giài quy& cong vic và 1p h so thirc hin 
np luu ho so' din tr vào Lixu trti Co quan trén H thông eDMS. 

Luu trü co quan có trách nhim kim tra, nhn h so theo Danh miic; lien 
két chInh xác dü lieu dc tà vri ho so; tiêp nhn và dua ho so ye chê d quãn 19 
ho so Lu'u tr& din tü' trên H thông eDMS. 

Diêu 39.Trách nhim dôi vói vic 1p ho so và giao np h so', tãi 1iu 
vào Liru trü' co quan 

1. Tnrâng phông TCHC giüp Citc truâng chi do, kim tra, htthng dn 
cong chrc, ngithi lao dng thuc don vj 1p ho so' và giao np ho so, tài 1iu vào 
Lixu tri Cuc. To chüc thixc hin, chi dao  vic 1p ho so, tài lieu vào Liru trtt tai 
co quan, to chi'rc. 

2. Thu trithng cac phông chuyên môn, Di QLTT chju trách nhim trirc 
Ciic tnrrng ye vic 1p ho so, quàn 19 và giao np ho so, tài lieu cüa don vj vao 
Liru trü' Co quan theo Danh miic ho so; chi dao  Cong chirc, nhân viên hçp dông 
dithi quyên trong vic 1p, quàn 19 ho so và giao np ho so, tài 1iu vào Lixu tr& 
co quan, don vj. 

3. Trách nhim cüa Cong chüc, ngui lao dng 

a) Cong chtrc, ngui lao dng có trách nhim 1p h so cong vic dixgc 
phân cong theo dOi, giài quyêt; giao np ho so, tài lieu diing th?yi han  và dung 
thu tyc quy djnh. 

b) Trining hçp don vj hoc Ca nhân có nhu cu giii laj  h so, tài lieu dã 
den han  np hru dé phic vii Cong vic thI phãi dixcc ngithi dñng dâu co quan, to 
chirc dông 9 bang van bàn và phài 1p Danh miic ho so, tài 1iu giü lai  gri Lu'u 
tri CO quan. Thai han  gi1  lai  ho so, tài lieu cüa don vj, Ca nhân không qua 02 
näm ké tr ngày den hn np luu. 

4. Van thu, luu trir cO trách nhim huàng dn các don vj và cong chcrc, 
nguäi lao dng ltp hO so cong vic; np liru ho so, tài lieu vào Ltru trü co quan 
theo dung quy djnh cüa Nhà nuâc. Len ke hoach thu nhn hO so, tài lieu cüa các 
don vi np vào Lini trü' co quan hang näm; hithng dan phôi hçip vâi các don v 
trong vic xay dirng danh m1ic ho so hang näm cüa don v. 

Chtro'ng VI 

QUAN SI DVNG  CON DAU VA THIET BJ 

LU!] KHOA B! MIT TRONG CONG TAC VAN THU 

Diêu 40. Quãn 1 con du, thit bj mu khóa hi mt 
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1. Vic quán 1', si'r diing con d.u, thit bj luu khóa bi m.t trong cong tác Vn 
thu phái thirc hin theo dáng quy djnh cüa pháp 1ut và các quy djnh tti Quy chê nay. 

2. Tnring phông TCHC chju trách nhim truàc Ciic tnthng ye vic quân 
1, sü diing con dâu, thiêt bj hru khóa bI mt cüa cu quan Cue. Thu tnr&ng eác 
Phông, Di chju trách nhim truc Cjc truâng vic quàn 1', sir dçing con dâu, 
thiêt bj lixu khóa bI mt cüa dun vj; nguôi dixc giao trách nhim tai các dun vi 
trrc thuc Ciic chju trách nhim tnthc thu tnning dun vj ye vic quàn 1r, s1r 
d'çing con dâu, lixu khóa hi m.t cüa dun vj mlnh. 

3. Con du, thit bi hxu khóa hi mt cüa cu quan Cçic, cüa dun vj dirge giao 
cho Van thu quàn 1' và sü diing. Van thu dirge giao nhim vi háo quail và sü dmg 
con dâu, thiêt bj luu khóa hi mt có trách nhim thirc hin dung các quy djnh sau: 

a) Con du, thit hi liru khóa bI mt cña Civic, dun vj phái dirge bào quàn 
t.i phông lam viêc cüa Van thu; khi k' so, dóng dâu xong, con dâu, thiêt bj luu 
khóa hI m.t phài dirge cat ngay vào tCi. Nêu ra khói phông lam vic Van thu 
phài khóa tü giü dâu và thiêt b luu khóa bj m.t cci quail. 

b) Không mang con du, thit bj lu'u khóa bi mt ra khOi phông lam vic, 
truäng hçp dc bit, can dua con dâu, thiêt b liru khóa bi mt ra khôi trii sâ cci 
quan dê giài quyêt cong vic phài dirge sr dông cüa Thu trtxâng don vj. Thu 
truâng dun vj phé duyt và nguii mang con dâu ra khôi trii s cu quan phài chju 
trách nhim ye vic bào quàn, si'r diing con dâu, thiêt bj lu'u khóa hi mat. 

c) Không giao con du, thit bj luu khóa bi mt cho ngu?i khác khi chira 
dirge phép bang van bàn cüa ngithi có thâm quyên. 

d) Phãi trirc tip dóng d.u, k s6 vào van bàn do cu quail, dun vj ban 
hành và bàn sao van bàn. 

e) Chi dirge dóng du, s cüa Cu quail, don vi. vào bàn bàn dà có chü kr 
cüa ngithi có thâm quyCn và bàn sao van bàn do co quail, to chLrc trirc tiêp thirc hin. 

4. Trong trithng hqp bj m.t con du, thi& bj lu'u khóa bI mt Thu tnr&ng 
don vj phài thông báo ngay cho cu quan cong an noi gân nhât và cu quan cong 
an dã cap giây chimg nhn dàng kr mu dâu thiCt bj lixu khóa hi m.t, dông thai 
thông báo hüy bO con dâu, thiêt bj liru khóa bi met. 

5. Khi con d.0 bj mon hoc bi bin dng, Van thu phài báo cáo nguäi có 
trách nhim lam thu tic dôi con dâu. Dôi vi thiêt bj hru khóa bi mt khi hêt han 
can báo ngay cho don vj cap có thâm quyén e cap mâi. 

6. Khi don vj có quyt djnh chia, tách hotc sap nhp phãi np con du cü 
va lam thu tic xin khäc con dâu mâi. Dôi yâi dun vj giài the có con dâu riêng, 
phOng TCHC trrc thuc Ciic có trách nhim thu hôi con dâu cüa dun vj giãi the. 

7. Ca nhân có trách nhim tir bâo quail an toàn thit bj itru khóa bi m.t và 
khóabimt. 

Diu 41. Sfr diing con du, thit b luti khóa bi mIt 

1. Si'r dirng con du 
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a) Không duc dóng du trong các tnrng hçip sau: Dóng d.0 vào gi.y 
không có ni dung, dóng dâu tmc khi k, dóng dâu san trên giây träng hoc 
dóng dâu len các van bàn Co chü kr cüa ngLrâi không có thâm quyên. 

b) Nhüng van bàn dixçc dóng dtu cüa Ciic: Van bàn do Civic tnrâng k; 
các Phó cçic tming k3 thay Cic tnrâng; Thu tnthng dmi vi hoc cap phó duçic 
üy quyên khicâp tnxâng di yang k' thira lnh (TL) Ciic tmông; ngtthi dixçc Cijc 
truYng üy quyên k (TUQ). 

c) Van bàn cüa các Phông trirc thuc Ciic xin ' kin hoc trao di nhüng 
van dé trong phm vi ni b c quan Ciic thI Tnring phOng kr tc tiêp, không 
k thra lnh Cic tmâng, không dóng dâu Cuc. 

2. Sr diing thit bj luu khóa bI m.t 

Thi& bj km khóa bI m.t cüa ccr quan, doii vj dixqc si:r ding d k3 s cac van 
ban din tCr do ca quail, don vj ban hành và bàn sao tr bàn giây vn bàn din tCr. 

Chuo'ng VII 

TO CHU'C THIC HIN 

fliêu 42. Khen thuO'ng Va xfr I vi phm 

1. Các dan vj, cá nhân có thành tich trong cong tác van thu, km trü' duçc 
xét khen thu&ng theo quy djnh cüa pháp lust. 

2. Cong chirc, nguYi lao dng vi ph.m các quy djnh cüa Quy ch cong tác 
van thu, liru tr thI tüy theo tInh chat, mirc d vi phm ma bj xr l kr 14t, xr l' vi 
phtm hành chInh hoc truy ci'ru trách nhim hinh sir theo quy djnh cUa pháp 14t. 

3. Tnr?ing hcp cong chüc, ngithi lao dng vi phm các quy djnh cüa Quy 
chê cong tác van thu, km tifr ma gay thit hi 4t chat cho co quail, to chtrc và 
cá nhân cO lien quan thi phài bôi thtthng thit hai  theo quy djnh cüa phàp lust 
hin hành ye trách nhim vt chat dôi cong chüc. 

Diêu 43. Ti chu'c thirc hiên 

1. Trirâng phông TCHC chju trách nhim hithng dan, theo dOi, don dc, 
tong hcrp tInh hInh thc hin Quy ché nay và báo cáo Civic truâng. 

2. Thu tnrâng các Phông, DOi  trirc thuc Ciic cO trách nhim ph bin, 
triên khai thirc hin các quy djnh tai  Quy ché nay. 

3. Trong qua trInh thirc hin, nu có vuâng mc các don vj phãn ánh v 
phông TCHC Ciic dê phôi hcip giãi quyét./. 
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