2

HUYEN UY DPAM RONG DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG Dam Rong, ngay 26 thang 12 nam 2022

*

S6 4%:-€V/VPHU 7+ &
Vv Sao giri tai liéu hudng dan
Cong tdc vin thu trong cde co quan

Kinh giri: - Céc t6 chic co s déng tryc thude Huyén uy,
- Cac ban va Vin phong Huyén ¢ uy,
- Mit tran TS qubc va cac doan thé chinh tri - x4 hoi huyén.

Thuc hién y kién chi dao cua Thuong trye Huyén ty, Vin phong Huyen uy
sao gui Huong din s6 14-HD/VPTW, ngay 13/12/2022 cta Van phong Trung
uong Pang vé “Hudng ddn cong tdc vin thw trong cdc co quan ciia Mt trdén T6
quoc va cde doan thé chinh tri - xd hgi” dé cac déng chi nghién ciru, phuc vu
cOng tac.

Tréan trong!

CHANH VAN PHONG

Noi nhén: . -
- Nhu trén, N\
- Luu Van phong Huyén uy. ' N

Phan Thi Cim
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TINH UY LAM DONG PANG CONG SAN VIET NAM
VANTHONG Léam Péng, ngay 22 thang 12 nam 2022

S6 504 - CV/VPTU
Sao giti tai liéu hwéng dén
Céng tdc van thu trong cdc co quan

Kinh giri: - Cac thanh Uy, huyén \ty, ddng ty truc thudc,
- Mit trin T6 quoc va céc doan thé chinh trj - x4 hi.

Thuc hién y kién chi dao ciia Thuong tryc Tinh Uy, Vin phong Tinh ty sao
giri Huéng dén s6 14-HD/VPTW, ngay 13/ 12/2022 vé “Hu(mg ddn céng tac vin
thu trong cdc co quan cua Mt trgn Té 6 quéc Viét Nam va céc 16 chie chinh tri - xd
hoi” @& cac ddng chi nghlen ctru, phuc vu cdng tac.

Trén trong.
Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Nhu kinh gii, PHO CHANH VAN PHONG
- Lanh dao Vin phong Tinh uy, .

- Khdi Tham muru - Tdng hop,
- Phong: Hanh chinh, Tai chinh - Quan tri,
- Lyu Vén phong Tinh uy.

Nguyén Thanh Co



BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
%

Ha Ngi, ngay 13 thang 12 nam 2022
S6 14-HD/VPTW

HUONG DAN
cdng tic vin thw trong cic co quan ciia Miit trin Té quéc Viét Nam
va cdc to chirc chinh trj - xi hpi

Thyc hién Quy dinh s 270-Qb/TW, ngay 06/12/2014 ctia Ban Bf thy vé
Phong Luu trit Dang Cong san Viét Nam, Vin phong Trung wong Dang hudng
dan cong tic vin thu trong cac co quan ciia Mt tran TS quéc Viét Nam va céc
t6 chirc chinh tr1 - x4 hoi nhu sau:

I- HUONG DAN CHUNG
1. Pham vi diéu chinh

- Véan ban ndy huéng din nguyén téc, yéu ciu, ndi dung, trich nhiém dbi
VOl cong tdc van thw, bao gdm: Soan thio va ban hanh vin ban; quén 1y vin
ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan; quan ly, sir dung
con dau va thiét bj luu khoa bi mét.

- Viée tiép nhén, ding ky, theo doi giai quyét va 1ap hé so vé& xir 1y don,
thu; vin ban, dién mat giri qua co yéu thuc hién theo huéng dan riéng,

- Viéc soan théo, ban hanh, quan ly van ban c6 chira bi mat nha nurée thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat vé bao v¢ bi mit nha nudc va quy ché vé bao
v€ bi mit nha nuédce cua co quan.

2. Poi twong ap dung

Van ban nay dugc 4p dung dé xay dung va ban hanh cic quy dinh, quy
ché cong tic vin thy trong céc co quan ctia Mit trin T qubc Viat Nam, Téng
Lién doan Lao dong Viét Nam, Ho6i Lién hiép Phu nit Viét Nam, H¢i Nong dan
Viét Nam, Hoi Cuu chién binh Viét Nam, Poan Thanh nién Coéng san H) Chi
Minh (sau déy goi chung 14 co quan, t chirc).

3. Giadi thich tir ngir
Trong Huéng dan ndy, nhiing tir ngit duéi ddy dwoc hidu nhu sau:

- Cong tdc vin thw: Bao gdm cic cong viéc vé soan thdo, ban hanh vin
ban; quan Iy vin ban va tai liéu khéc hinh thanh trong qud trinh hoat ddng ciia
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co quan, t chirc; 13p ho so va giao ndp hd so vao luu trit co quan; quan ly va sit
dung con diu, thidt bi lyu khoa bi mit trong van thu.

- Van thu co quan: La bd phan thuc hién mét s6 nhiém vu cOng tac van
thu ctia co quan.

- Van bdn: La thong tin thanh vin dwoc truyén dat bing ngon ngir hodc ky
hiu, hinh thanh trong hoat dong clia cac co quan, t6 chirc va duoc trinh bay
dung thé thire, k¥ thuat theo quy dinh.

- Van ban dién tir: La tdp hop thong tin dwéi dang ky hidu, chit viét, chit
s6 duogc soan thao, trao ddi, xtr ly, Iuu tri béng phuong tién dién tit.

- Van ban di: La tat ca cac loai vin ban do co quan, to chirc ban hanh.

- Van bdn dén: La tat ca cac loai vin ban do co quan, t6 chic nhin dugc
tir co quan, t6 chirc, c4 nhin khac giri dén.

- Bdn thdo vdn bdn: La ban dugc viét hoic danh may hodc tao 1ap béng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qué trinh soan thao mét van ban cia co
quan, t4 chirc.

- Ban goc van bdn: La ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin ban,
dwoc ngudi c6 tham quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky sb trén vin
ban dién tu.

- Ban chinh van ban gidy: La ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic vin
bén, dugc tao tir ban ¢6 chit ky truc ti€p cia nguoi c6 tham quyén.

- Bdn sao y: La béan sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban gbe hoic ban
chinh vén ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k§ thuét quy dinh.

- Badn sao luc: La ban sao dﬁy du, chinh x4c ndi dung ciia ban sao y, duoc
trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

- Ban trich sao: La ban sao chinh x4c phin noi dung cua ban gbc hodc
phan ndi dung ctia ban chinh véan ban can trich sao, duoc trinh bay theo thé thirc
va ky thudt quy dinh.

- H6 so: La tap hop céc vin ban, tai lidu 6 lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viée, mot dbi tuong cu thé hoidc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co
quan, t6 chiic, c4 nhan.
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- Ldp ho so: La vie tap hop va sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc clla co quan, t6 chirc, c4 nhan thanh hd
so theo nhitng nguyén tic, phuong phap nhit dinh.

- Danh muc ho so: La bang ké ¢6 hé théng nhing hd so dy kién duoc lap
trong nim cta co quan, t4 chic.

- Lueu tri co quan: La tb chirc thyurc hién hoat dong luu trit d6i véi tai liéu
Iru trit cla co quan, td chirc.

- 86 hod vin ban: 1a qua trinh tao théng tin s6 bang cach quét (scanning)
hogc chuyén déi cac dang tai lidu twong tw thanh tai liéu dién tir (hay tai lidu s8)
dudi dang tap tin s (file) dé luru trix, xir 1y va truy cép bang phuong tién dién ti.

- Ky 50: La viéc dua khod bi mat vao mot chuong trinh phin mém dé tur
dong tao va gin chit ky s6 vao théng diép dit lidu (vin ban dién tir).

- Chit ky s6: La mt dang chir ky dién tr dugo tao ra bing s bién d4i mot
thong diép dir liéu sir dung hé théng mit ma khéng ddi xung, theo d6 ngudi co
duoc thong diép dit liéu ban diu va khoi cong khai cla ngudi ky c6 thé xac
dinh dugc chinh x4c: a) Viéc bién ddi néu trén duge tao ra bang ding khoé bi
mat twong Ung voi khod cong khai trong cung mét cip khod. b) Su todn ven ndi
dung cuia thong diép dit lidu ké tir khi thuc hién viéc bién ddi néu trén,

- Thiét bj huu khod bi mdt: La thibt bi vat 1y chira chitng thir s6 va kho4 bi
mét cia thué bao do td chirc cung cép dich vu ching thyc chit ky sb ciia Ban Co
yéu Chinh phu cép.

- Hg thong quan y tdi ligu dién tir (sau day goi tdt la hé théng): La hé
théng théng tin dugc xay dung véi chitc ning chinh dé thuc hién viéc tin hoc
hoa cdng tic soan thao, ban hanh vin ban; qudn 1y vin ban; 1ap ho so va ndp hru
ho s, tai liéu vao huu trir co quan trén moéi tredng mang.

4. Nguyén tic va yéu ciu déi véi cong tac van thw
4.1. Nguyén téc

a) Cong tac van thu duoc thuc hién thdng nhit theo quy dinh hién hanh
ctia phap lut va cia co quan, b chitc.

b) Moi hoat dong cia co quan, t4 chirc déu phai vin ban hoa dﬁy di; vin
ban cia co quan, t6 chirc phai dugc quén 1y chit ché va thuc hién bao vé bi mat
nha nude theo quy dinh cia phép luat.
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4.2, Yéu ciu

a) Vin ban phai dugc soan thao ding trinh ty, thu tuc, ban hanh dung thé
loai, tham quyén, thé thirc va k§ thudt trinh bay theo quy dinh hién hanh.

b) T4t ca vin ban di, viin ban dén phaéi duoc quan 1y tap trung tai vin thy
co quan dé Iam thu tuc tiép nhan, dang ky, phat hanh va chuyén giao (trr nhimg
van ban ¢é quy dinh riéng).

¢) Viéc tiép nhan, ding ky, ph4t hanh, chuyén giao viin ban di, vin ban dén
bdo ddm yéu cau: Theo d&i, don déc giai quyét vin ban phai kip th&i, chinh xéc;
quan I chit ch, khong dé mét hoic thét lac vin ban: thu hdi day du va ding
han cac vin ban c6 quy dinh thu hdi; bao dam bi mat thong tin tai liéu.

d) Quan 1y chat ch&, sit dung con déu va thiét bj luu khod bi mit ding
quy dinh.

e) Cac don vi, c4 nhan dugc phan cong theo ddi, gidi quyét cong viée ¢
trach nhiém 14p hd so cong vige duge giao ding yéu ciu nghiép vy; ndp luu hd
50, tai ligu vao luu trit co quan day du, dlng thoi han quy dinh.

5. Trach nhiém d6i véi cong tic vin thw

a) Ngudi dimg dau co quan, t chirc trong pham vi quyén han dugc giao,
c6 trach nhiém chi dao thyc hién ding quy dinh vé cong tic vin thu; chi dao
viéc nghién ctru tmg dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac vin thur: bao
ddm kinh phi va nhan luc cho hoat dong nghiép vu vin thu theo quy dinh.

b) Chénh vin phong hoic nguoi dugce giao phu trach cOng tac vin phong
(goi chung 14 chanh vin phong) c6 trach nhiém giup ngudi ding dau co quan,
td chirc trién khai, huéng din, kiém tra thyc hién coéng tic vin thy tai co
quan, t6 chrre.

¢) Ngudi dung diu don vi chju trich nhiém truéc nguoi ding dau co
quan, t6 chic v& toan b cong tic vin thu cta don vi va truc tiép chi dao, dén
dbc, kiém tra cong tac van thu tai don vi.

d) C4 nhan trong qu4 trinh theo doi, giai quyét cong viéc c6 lién quan téi
cong tac vin thu phai thuc hién dang quy dinh ctia co quan, td chic vé cOng tac
van thu va cac quy dinh cia Dang, Nha nuée c6 lién quan,

6. Nhiém vy ciia vin thr co quan

a) Ping ky, thuc hién tha tyc phét hanh va theo dbi viéc chuyén phat van
ban di.



ADMINHDVP14 5

b) Tiép nhin, dang ky, trinh va chuyén giao vin ban dén; theo ddi, don
dbc viée gidi quyét vin ban dén.

c) Sép xép, bao quan va phyc vy viéc tra ctru, sir dung vin ban quéan 1y tai
van thu.

d) Quan Iy sb ding ky van ban.

e) Quaén ly chit ché, sir dung con d4u va thiét bj lru khoa bi mét cua co
quan, t6 chirc theo quy dinh.

II- SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
1. Soan thdo vin bin

a) Cin cu chirc ning, nhiém v, quyen han cta co quan, t6 chirc va muc
dich giai quyét cong viéc, ngu'orl dimg diu co quan, t6 chic (hoic nguoi co
thim quyén) quyét dinh vin ban cin soan thdo; giao don vi, ¢4 nhan chi tri soan
thdo vin ban va chi dao viéc soan thio vin ban.

b) Pon vi, ¢4 nhain dugc glao chu tri soan thdo vin ban chiu trach nhiém
trudc ngudi du’ng dau co quan, t6 chirc (hodc nguoi c6 thim quyén) v& tién do,
ndi dung, chét lugng vin ban soan thao trong pham vi nhiém vy dugc giao.

c) Déi véi mbi vin ban cia co quan, t6 chirc khi soan thao, tuy tinh chit,
muirc d§ quan trong cd céac quy trinh soan thao tu:cmg ung. Quy trinh soan thao
véan ban thyc hién theo quy ché ctia mbi co quan, t6 chirc.

d) Péi véi vin ban dién tlr, cd nhin dugc giao nhiém vu soan thao vin
ban ngoai thyc hién cic ndi dung trén con cb trach nhiém chuyén file ban thao
vin ban dén vin thu co quan va thyc hién viéc 1ap hé so dién tir.

2. Duy€t ban thao viin ban

a) Ban thao vén ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky van ban duyét.

b) Ban thao Van ban d3 dat yéu ciu vé noi dung, thdm quyén ban hanh,
ngudi c¢6 thdm quyén duyét ky van ban cho phép phat hanh. Trudng hop ban

thdo da duoc duyét ky nhung can stra chita, bd sung thi phai trinh ngudi c6 thim
quyén ky d& xem xét, quyét dinh.

3. Kiém tra viin ban trwéce khi ky ban hanh

a) Nguoi ditng dau don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chju trach
nhiém trudc ngudi ding dau co quan, t chirc v& ndi dung van ban.
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b) Chénh vin phong chiu trach nhiém trude ngudi dimg diu co quan, t&
chirc vé thé thirc, ki thuat trinh bay vin ban.

¢) Vén thw co quan chiu trach nhiém kidm tra lai thé thtrc va k¥ thuét trinh
bay vin ban trudc khi trinh ky chinh thirc.

d) Thé thire va k¥ thuét trinh bay vin ban thyc hién theo quy dinh hién hanh.

4. Trinh ky va Ky vin ban

a) Vén thu co quan chiju tréch nhiém trinh ky tit ca vin ban ctia co quan,
t6 chirc (trir nhiing vin ban dugc quy dinh riéng cla co quan, tb chirc).

b) Ky van bin phai ding thim quyén, chirc tréch, nhiém vy dugc giao.
Tham quyén ky viin ban ciia mbi co quan, t6 chirc do co quan, t6 chirc phan cdng,

¢) Ngudi ding déu co quan, td chirc chiu trach nhiém v& toan bo vin ban
do co quan, t6 chirc ban hanh. Nguoi ky vén ban phai chju trich nhiém vé vin
bin do minh ky va phéi ding ky chit ky mAu tai vin thu co quan.

d) Péi v6i vin ban gidy, khi ky vin ban ding bit c6 muc mau xanh,
khong ding cac loai myc dé phai dé ky.

e) P6i véi viin ban dién ttr viéc ky sb thue hién theo huéng din cua co
quan c6 thim quyén.

III- QUAN LY VAN BAN PI

1. Ding ky vin ban di

a) Céc vin ban chinh thirc ban hanh, vin thu co quan thyc hién viéce cho
sb vin ban, ngay, thang, nim ban hanh vin ban; s6 van ban di dugc ghi lién tuc
tlr s6 01 cho médi tén loai viin ban trong mot nhiém ky ctia méi co quan, t6 chuc;
$0 vén ban gidy phai théng nhat véi van ban dién tir.

b) Viéc déng ky vin ban di bio dam dly du, chinh x4c céc thong tin cin
thiét ciia vin ban,

¢) Van ban di ding ky trén h¢ théng phai duoc in ra gify bio dam day du
cac thong tin theo méu S6 dang ky vin ban di.

(Phy luc 1 - Méu s6 dang ky van ban di)

2. Phat hanh vin ban di

a) Vin ban di cia co quan, t6 chirc sau khi duoc ngudi c6 thim quyén ky,
van thu co quan phai hoan thanh thu tuc va phat hanh trong ngay vin ban d6
duoc ky, chim nhit 13 trong ngdy lam viéc tiép theo; nhan ban dung sb luong,
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phat hanh chinh x4c theo noi nhén vin ban. Vin ban c¢6 diu chi cdc mirc doé
khan phai dugc thuc hién cic thu tyc phat hanh ngay sau khi ngudi c6 thim
quyén ky vin ban.

- Phat hanh vin ban dién tir di (d4 c6 chit ky s6 coa ngudi ¢ thim quyén):
Vén thr co quan kiém tra tinh hop 1& cta chir ky s clia ngudi c6 thdm quyén
béng viéc thyc hién chiing thuc chit ky s§; thuc hién ky s6 cua co quan, t6 chirc
[én vdn ban dién tir; cip nhét céc trong thong tin diu vao cia dit liéu quan ly
van ban di, van ban dién tir d3 ky s6 vao hé théng; chuyén van ban dién tir 43 ky
s theo dia chi noi nhan. Céc loai vin ban dién tir dugc ky s dé phat hanh trén hé
théng 1a vin ban dién tir c6 noi dung khong mat. Lanh dao cic co quan, tb chirc
quy dinh cu thé c4c thé loai vin ban dién tir duge ky s cia co quan, td chirc.

- Treong hop phit hanh vin ban gidy tir vin ban dién t&r dugc ky s cua
ngudi cé thim quyén: Vin thu co quan kiém tra tinh hop 18 cua chit ky sb bing
vi€c thyc hién chimg thuc chit ky sb; in toan bd vin ban ra gidy, dong diu cta
co quan, 6 chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

- Trudng hop phat hanh vin ban dién tir tr viin ban gidy d4 phat hanh:
Vién thr co quan s6 ho4 vin ban gidy (d3 c6 chit ky tay cia ngudi c¢6 thim
quyén va dong du cua co quan, t6 chirc) thanh van ban dién tir; ky sb cua co
quan, tb chirc vao géc trén cung, bén phai, trang d4u cua t€p tin vin ban dién tir
duoc s6 hod tir viin ban gidy; cdp nhét cic trudng thong tin du vao cia dif liéu
quan 1y vin ban &i va vin ban dién tr duoc sd hoa vao hé théng; chuyén vin
ban dién t&r dén noi nhdn qua mang mAy tinh.

b) Viéc phat hanh vin ban trén mang thyc hién theo quy dinh hién hanh.
3. Lwu vin ban di

a) D6i v6i vin ban gidy: Ban gdc vin ban dugc Iuu tai vin thu co quan va
dugc dong diu ngay sau khi phét hanh, sip xép theo thir tw dang ky ctia mdi tén
loai vén ban. Ban chinh vin ban, céc ¥ kién chi dao cuia lanh dao va cac tai liéu
di kém dy thio duge luu tai hd so cong viéc.

b) D6i v6i van ban dién tir: Van ban dién tir dugc huu trén hé théng. Néu
can luu ban gidy tir vin ban dién tir di thuc hién nhu sau:

- Truong hop vén ban dién tir chura ky sb ctia ngudi c6 thim quyén: Vin
thu kiem tra, hoan thién thé thirc vin ban; in va trinh ngudi c6 thdm quyén ky
truc tiép mot ban gidy; déng dau cia co quan, tb chirc va Iiru theo quy dinh.
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- Trudng hop vin ban dién tir d5 ky s6 cua ngudi ¢ thim quyén: Vin thu
kiém tra tinh hop 18 cita chit ky sé bang viéc chimg thyc chit ky sé; in vin bin
dién tr d3 dugc ky sb cua ngudi cé thim quyén ra gidy; déng du cia co quan,
t6 chirc va Iuu theo quy dinh.

- Truong hop vén ban dién tir d3 ky s0 clia nguoi c6 thim quyén va ky s6
cua co quan, to chitc: Vin thu in ban goc vin ban dién tit ra gidy va thyc hién
$a0 y van ban de luu theo quy dinh.

- P61 v6i vin béan di duogc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc
thi€u s6, khi Iuvu vin ban, vin thy co quan phéi luu ban dich ra tiéng nuéc ngoai
hodc tiéng dén tdc thiéu sb kem véi ban goc tiéng Viét.

~ . .x T » A -r d o

4. Theo déi, kiém tra gwi, nhin vin ban di

a) Sau khi giri van ban di, vin thr co quan phai kiém tra, theo ddi chdt
ché két qua giao nhan vin ban, kip thoi phat hién va xi Iy nhitng truong hop
chim tré, thit lac.

Déi véi vin ban cin chi din vé pham vi phd bién, st dyng, thy hdi, vin
thw co quan ghi hodc déng dAu chi din cho timg tredng hop theo quy dinh.

Déi véi vin ban di qua mang, van thu phai theo déi trang thai vin ban di
phét hanh qua hé théng.

b) Vin thu co quan phai 1ap sb dé theo dsi viéc chuyén phat vin ban di.

¢) Pinh ky (hing tudn hodc thang, quy, nim) vin thu co quan théng ké
danh myc vin ban phat hanh d8 bio cio ngudi ding dau co quan, t§ chirc va
phuc vu viéc quan ly, khai thac. Hét nam, véan thu co quan déng thanh sé danh
muyc van ban phat hanh trong nim va giao ndp vao luu trit co quan.

5. Khai théc, sit dung viin ban di

a) Trong thoi gian hyu gitt vin ban, tai liéu & vin thu, vin thu co quan
c6 trach nhiém phuc vy kip thdi cdc yéu céu khai théc, sir dung vin ban, tai
lidu theo quy dinh. Khi phuc vu yéu cdu muon vin ban, vin thu co quan phai
déng ky vao sd, ghi 5 s lwong, ndi dung vin ban cho muon, thoi han tra va
c0 ky nhén. Pon vi, c4 nhan muon van ban cé trach nhiém tra du, ding thoi
han quy dinh.

b) Viéc khai thac, sir dung vin ban dién tir duoc thyc hién theo quy dinh
clia co quan, td chitc.



ADMINHDVP14 9

6. Thu hdi va huy viin ban di

a) Vén thu co quan c6 trich nhiém thu hdi dd, ding han nhitng vin ban c6
quy dinh thu hdi. Can bd, céng chirc, vién chirc trong co quan, t6 chirc c¢6 trich
nhiém trd lai du, ding thoi han cic vin ban 6 quy dinh thu hdi. Truong hop thu
hdi vin ban dién tr, bén giri phai théng bio trén mang cho bén nhéan biét @8 xir
Iy, dong thei huy b6 vin ban dién tir bj thu hdi trén hé théng.

b) Vién thu co quan c6 trach nhiém huy céc van bén thu hdi, viin ban trung
thira, céc ban in, ddnh may héng sau khi duge nguoi dung dau co quan, t chirc
(hodc ngudi dugc uy quyén) phé duyét theo quy dinh.

¢) Viéc huy van bén tring thira, cic ban in, danh méy héng phai bao dam
khong thé phuc hdi, khai thic duge thong tin chira trong d6. Khi huy phai 1ap
bién bén, c6 diy du chir ky clia ngudi c6 thim quyén va ngudi tryc tiép huy.

IV- QUAN LY VAN BAN PEN

1. Tiép nh4n vin ban dén

a) Doi véi vin ban gidy

T4t c& vin ban, tai lidu gti dén co quan, t6 chire dédu do vin thu co quan
tiép nhan. Nhing vén ban gtri dén co quan, t chirc ngoai gid hanh chinh, ngudi
dugc giao nhiém vu tiép nhin va ban giao cho van thu co quan vao dau gioy
ngay 1am viéc tiép theo. Vin ban ¢ diu chi cic mirc 4o khén giri @én ngoai gior
hanh chinh, nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan phai bao céo ngay véi nguoi
¢o trach nhiém xir ly.

- Khi nhén vin ban dén, vin thr co quan hodc nguoi dugc giao nhiém vy
tiép nhén phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi, méi dén, ddu niém phong (néu
¢c0), noi giri va ky nhan. Trudng hop phat hién ¢é sai sot hosic diu hiéu bét
thudng thi phai bao cdo ngay voi nguoi cé trach nhiém; truong hop cin thiét
phai 1ap bién ban véi nguodi chuyén vin ban.

- Vin thu co quan mé tit ca cac bi viin ban g dén co quan, t§ chirc, trir
nhitng bi vén ban giri dén c6 ddu "riéng ngudi c6 tén mé bi", bi thu riéng cla ci
nhén, bi ho so diu thiu va nhitng bi vin ban dén theo quy dinh riéng cua co
quan, t} chirc.

Péi voi nhiing bi viin ban dén khong do vin thu co quan béc bi, néu 1a
véan ban lién quan dén cdng viéc chung ctia co quan, t8 chirc thi c4 nhan nhén bi
vén ban c6 trach nhiém phéi hop véi vin the co quan dé ding ky.
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- Khi mé bi vin ban, khéng dé sét hodc lam rach vin ban. Cac bi vin ban
¢6 diu chi cdc mirc d6 khin phai mé ngay, lam tha tuc truée va chuyén dén
nguoi ¢6 trich nhiém gidi quyét. Nhitng viin ban dén khéng ding déi twong,
khéng dang thé thic vin ban hoic thiéu trang, chit mo, nhau nét... viin thu co

quan dugc phép tra lai noi giri.
b) Doi véi viin bin dign tir
- Van thw co quan phai kidm tra tinh hop 1 ciia chit ky sb bing viéc thuc

hién chimg thuc chit ky sb, kidm tra tinh toan ven cia van béan dién tir va thure
hién tiép nhan trén hé théng.

- Trudng hop nhan duge théng bao thu hdi vin ban dién tir, bén nhén c6
trach nhiém huy bo vin ban dién tir dugc thu hdi, dong thoi thng bao qua mang
viéc da xir Iy van ban dién tir 6 dé bén giri biét,

- Truong hop vin ban dién tir dén khong hop 1€ hodc ¢6 sai s6t thi gui tra
lai co quan, t6 chirc guri van ban hoic théng bdo ngay cho ngudi c6 thim quyén
cho ¥ kién xr 1y.

2. Péng diu dén va dang ky vin bin dén

@) Doi véi viin ban gidy

- Mdi vin ban gui dén, vin thu co quan déng diu "dén" vao goc trai,
trang dau, duéi sé va ky hiéu vin ban; ghi day du cac thong tin trong khung déu
dén. Nhitng bi vin ban dén khéng dugc phép mé thi déng dau "dén" trén bi.

(Phy luc 2 - MGu déu dén)

- Van ban dén dugc ding ky vao sé dang ky vin ban dén hosic hé thong va
dugc s6 hoé theo hudng din ciia co quan ¢4 tham quyén.

- Vin ban dén duoc dang ky vao hé théng phéi duoc in ra gidy day du cac
thong tin theo mau s ding ky vin ban dén va déng s6 dé quan ly.

(Phu luc 3 - Mdu 56 diing kp véin ban dén)

b) Déi véi vin ban dign tir

- Cép nhét vao hé théng cac truong thong tin dau vao cua diy liéu quan 1y
vin ban dién tir dén va gin tép vin ban dién tir c6 ky s6 vao hé théng.

- Trudng hop can in vin ban dién tir dén c6 chir ky sb sang vin ban gidy:
van thur in toan b vin ban dién ttr (c6 chir ky s0) ra gidy; kiém tra, bdo dam tinh
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toan ven cla vin ban dién tr duoc thé hién dﬁy du trén giéy; déng diu vin ban
dén qua mang vao trang diu cta viin ban dugc in ra gidy; dién thong tin (s6 van
ban dén, ngay dén, chuyén don vi/c4 nhan xir Iy)). S8 van ban dén 14y théng nhét
gitta vin ban gidy va viin ban dién tir.

¢) Nhitng vin bin dén khong dwoc ding ky tai viin thir co quan thi cic
don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét (trir nhitng vin ban dén co quy
dinh riéng clia co quan, t6 chic).

3. Phin phéi, chuyén giao vin bin dén

a) Sau khi déng ky vin ban dén, vin thu co quan chuyén cho ngudi co
thim quyén phén phoi vin ban.

b) Ngudi c6 tham quyén phan phéi van ban dén x4c dinh don vi, ¢4 nhan
chu tri xtt Iy hogic phoi hop xir Iy viin ban dén (doi v6i viin ban dén c6 lién quan
dén nhi€u don vi, c4 nhan). Cin ctr ¥ kién phan phoi, vin thu co quan chuyén dén
don vi, cd nhan c6 trdch nhiém xir Iy vin ban. Khi chuyén giao vin ban gidy dén,
don vi, c4 nhan tiép nhan vin ban phai ky nhén vao s6 chuyén giao vin ban dén.

(Phu luc 04 - Méu sé chuyén viin bén dén)

4. Gidi quyét va theo ddi, don dbc viée gidi quyét viin bin dén

a) Nguoi dirng dau co quan, té chtrc ¢ trach nhiém chi dao giai quyét kip
thoi vin ban dén va giao ngudi chu tri xir ly theo d6i, don doc viée giai quyét
van ban dén.

b) Nguoi dimg d4u don vi €0 trach nhiém theo ddi, don déc viéc xtt 1y van
ban dén cua don vi minh.

¢) Cé nhan dugc giao gidi quyét vin ban dén ¢ trach nhiém gidi quyét
véan ban dén dung thoi han quy dinh. Nhimg van ban dén cé ddu chi cic mic do
khén phai giai quyét ngay.

d) Két qua gidi quyét vin ban dén ho#c nhitng vén d& cin bao céo, xin y
kién cua nguoi c6 thdm quyén phai duge ghi vao phi€u xir Iy &€ chuyén cung
van ban. Truong hgp xi Iy vin ban trén mang thi cdp nhét vao hé théng.

V- SAO VAN BAN
1. Cic hinh thitc sao
a) Sao y gbm:

- Sao y tir vin ban gidy sang vin ban giéy duoc thyc hién bing viée chup
tir ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.
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- Sao y tir van ban dién tr sang vin ban gidly duoc thuc hién bang viée in
ttr ban goc vin ban dién tir ra gidy.

- Sao y tir vdn bén gidy sang vin ban dién tir dwoc thuc hién bang viéc s6
hod vin ban giay va ky s6 ctia co quan, t§ chric.

b) Sao luc

- Sao luc gébm: Sao Iyc tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir vin
ban gidy sang vin ban dién tir, sao luc tir viin ban dién tir sang vin béan gidy.

- Sao luc duogc thuc hién b?mg viéc in, chup tir ban sao y.

c) Trich sao

- Trich sao gém: Trich sao tir viin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
van ban giay sang vin ban dién ti, trich sao tir viin ban dién tir sang vin ban
dién tir, trich sao tir viin bén dién tir sang vin ban gidy.

- Ban trich sao dugc thyc hién bﬁng vi€c tao 1ap lai déy dt thé thic, phéan
ndi dung vian ban can trich sao.

d) Thé thirc va k¥ thudt trinh bay ban sao, ban trich sao vin ban thyc hién
theo huéng dan clia co quan c6 thim quyeén.

2. Gia tri phap 1y ctia ban sao

Ban sao y, ban sao lyc va ban trich sao duwoc thuc hién theo diing quy dinh
va ¢6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

3. Tham quyén sao viin ban

a) Nguoi dimg ddu co quan, t§ chirc quyét dinh viéc sao vin ban di, van
ban dén cua co quan, t0 chirc; quy dinh thdm quyén duyét sao va ky ban sao vin
ban theo quy dinh cuia phap luit.

b) Vén thu co quan c6 trach nhiém sao dtng sb ban d3 duogc duyét; chi sao
cac van ban da déng dau (dau dén d6i véi vin ban den; van ban day du thé thic
va ding thim quyén ban hanh déi véi vin ban di) va dang ky tai van thu co quan.

VI- LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR{'
CO QUAN

1. Tréach nhiém I4p hd so va nop lru hd so, tai li¢u vao hru trit co quan

a) Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra viéc
18p ho so va nép luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan.
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b) Chanh vin phéng c6 trach nhiém tham muu cho ngudi dimg diu co
quan, t6 chirc trién khai, huéng dfin, kidm tra thuc hién; t6 chirc viéc 15p hd so
va ndp luu ho so, tai lidu vao Ivu trit co quan.

c) Nguoi dimg dau don vj chiu trach nhiém trudc ngudi ding diu co quan,
t0 chirc va c6 trach nhiém t6 chic thuc hién viéc 14p hé so, bao quan va ndp luu hd
S0, tai liéu cia don vi vao luu trit co quan.

d) Ngudi duoc giao giai quyét, theo ddi cong vi€e ¢6 trach nhiém 1ap hd
S0 vé cong viée dwgc giao va ndp Iwu hd so, tai li€u vao Iru trit co quan; truéc
khi nghi huu, théi viéc hosc chuyén cong tac, phai ban giao diy du hd so, tai
li€u theo quy dinh.

e) Luu trit co quan ¢6 trach nhiém giup chanh vin phong huéng dan viéc
lap hd so va nép luu hd so, tai liéu vao heu trit co quan; 1ap ké hoach va tiép
nhan ho so, tai liéu ndp luu; 14p bién ban giao nhdn ho so, tai liéu; bdo quan va t
chtre str dung hd so, tai liéu luu trir.

2. N¢i dung 1ap hd so

a) Péi v4i vin ban giéy, ndi dung lap hd so gém: M¢ hd s0; thu thép, cip
nhat van ban, dua tai liéu vao hd so vi sap xép tai lidu trong hé so; két thiic va
bién muc hd so.

b) Péi véi vin ban dién tir: Viéc 1ap hd so dién tilr trong co quan, td chirc
dugc tién hanh song song véi hd so tai liu gidy va bao dam chinh x4c nhu hd
s tai ligu gidy.

¢) N6i dung 14p va giao ndp hd so thyc hién theo huéng dan cua co quan
c6 thAm quyén.

3. N¢p lwu hd so, tai li¢u vao Iwu trit co' quan

a) Hb so, tai liéu c6 gia tri lvu trir ndp luu vao luu trit co quan phdi du,
diung thanh phﬁn; vi€c giao ndp dugc thye hién dang thoi han, theo trinh ty, thi
tuc quy dinh.

- Ca nhén duoc giao giai quyét cong viée 13p hd so dién tir, bdo dam lién
két chinh xéc dir lidu dic ta ciia hd so; dén thoi han quy dinh, 1am thi tuc nop

Iru hé so dién tir vao luu trit co quan trén hé théng.

- Cac loai hinh tai liéu khéc (4nh, ghi &m, ghi hinh, khoa hoc k¥ thuat, tai
liéu dién tir...) ndp huru cing hd so, tai lidu gidy.
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b) Thoi han ndp lvu hd 50, tai liéu vao luu trit co quan

- Trong thoi han 1 nim ké ngay cbng viéc két thuc dbi véi hd so
hanh chinh.

- Trong thoi han 3 thang ké tix ngay cong trinh dwgc quyét todn d6i véi hd
so x4y dung co ban.

¢) Truong hop don v, c4 nhdn cé nhu ciu gii lai hé so, tai licu di dén
han nop hru dé phuc vu cdng viéc phai dugc ngudi ding dau co quan, td chirc
dong bang vin ban va phéi 1ap danh myc ho so, tai liéu gitr lai guri cho lvu trit co
quan. Thoi han giit lai hd 80, tai li€u ciia don vi, c4 nhan khéng qué 2 nim ké tir
ngay dén han nép hru.

d) Thi tyc giao, nhan hé so, tai liéu vao luu trit co quan

- Pon vi, ¢4 nhén c6 trach nhiém hoan thién ho so cong viéc d3 két thic,
thong ké thanh myc lyc hé so, giao ndp ho so, tai lidu vao luu trit co quan (kém
theo muc luc ho so, tai ligu).

- Luu trit co quan tiép nhéan hd so, tai li€u ctia cac don vi, c4 nhan ndp
lwu, d6i chiéu thuc t& hé so véi muc Iuc hd so, tai liéu ndp luu va l4p bién ban
giao nhén thanh hai ban, bén giao ndp gilt mot ban, lru trit co quan giit mot ban.
Bién ban phéi c6 day du chir ky clia ngudi giao, ngudi nhin va ngudi dimg dau
don vi giao, nhan hd so.

VII- QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BILUU KHOA BI MAT

1. Quén Ij con dAu va thiét bi lwu kho4 bi mt

a) Ngudi dimg diu co quan, t4 chtrc ¢6 trach nhiém quén 1y, kiém tra viéc
quan Iy va sir dung con dau, thiét bj Iuvu khoa bi mét; ban hanh quy dinh va giao
cho vin thu co quan bao quan, st dung con d4u, thiét bi Iuu kho4 bi mit cua co
quan, td chic theo quy dinh,

b) Chanh vin phong chiu trach nhiém truée ngudi ding diu co quan, t6
chire viéc quén 1y va sir dung con déu, thiét bj lwu khod bi mat; dinh ky kiém tra
viéc bdo quan va sir dyng con déu, thiét bi Iuu khod bi mét ctia co quan, t5 chirc.

c) Ngudi dimg dau don vi ¢o trach nhiém quén 1y, kiém tra viéc bao quan
va sir dung con diu, thidt bi luu khod bi mit ctia don vi minh (néu ¢0) va dinh ky
kiém tra viéc bdo quan va st dung cac loai con d4u, thiét bi lyu khod bi mat ctia
don vi.
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d) Van thu co quan c6 trich nhiém:

- Bao quan an toan, sir dung con dau, thiét bj lvu kho4 bi mat tai tru sé co
quan, t6 chirc.

- Viéc ban giao con diu, thiét bi Iuu khod bi mét cia co quan, td chirc cho
nguoi khéac chi thyc hién khi dugc ngudi co thim quyén déng ¥ béing vin ban va
phéi 1dp bién ban ban giao. Bién ban phéi c¢6 ddy du chir ky cla nguoi giao,
nguoi nhin va ngudi c6 thim quyén.

¢) Ca nhan c¢6 trach nhi¢m tw bao quén an toan thiét bj luu khoa bi mét
c4 nhan.

Truong hop chuyén cong tac, vé huu, nghi viéc,... ¢4 nhan c6 trich nhiém
théng bao cho co quan, té chirc quan ly truc tiép trudc mot thing dé thu hdi
thiét bj ru kho bi mat theo quy dinh.

2. Sir dung con ddu va thiét bj lru kho4 bi mat
a) St dung con diu

- Tru6e khi déng déu, véan thu co quan phai kiém tra lai thé thuc viin ban,
thdm quyén ky va s ban, dbi chiéu chiy ky trong vin ban véi chir ky miu da
dang ky.

- Vén thu co quan tryc tiép déng ddu vao vin ban do co quan, t§ chirc ban
hanh va ban sao vin ban; chi duoc déng ddu vao vian ban d3 c6 chit ky cna
ngudi c6 thim quyén.

- Déu dong phai ngay ngén, ro rang, ding chiéu, dung dtng muc d4u mau
dé theo quy dinh va tram 1én khoédng 1/3 chi ky ciia ngudi c¢6 thim quyén vé
phia bén trai.

- Viéc déng dau treo, diu gidp lai, ddu ndi trén vin ban do nguoi dung
dAu co quan, t6 chirc quy dinh. Viéc déng d4u 1én cac vin ban kém theo véan ban
chinh hodc phu luc do ngudi ky van ban quyét dinh. DAy treo dugc dong lén
trang dau, trim lén mot ph?ln tén co quan, td chirc hodc tiéu dé cua phu lyc. Dau
giap lai dugc déng vao khodng gifta mép phai cia viin ban hodc phy luc cua
véan ban, trim 18n m6t phan céc to gidy, mdi ddu dong tbi da 5 t& vin ban.

b) Sir dung thiét bj luu khod bi mit

- Vén thu co quan sir dung thiét bi huru khoa bi mét cua co quan, to chirc
d€ ky s0 cac vin ban dién tir do co quan, t0 chitc ban hanh va ban sao tir vin
ban gidy sang vin ban dién tir.
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- Ca nhén sir dung thiét bi Ivu kho bi mét ca nhin ctia minh dé ky s6 vin
béan dién tir theo thim quyén, chirc ning, nhiém vy duogc giao.

VIII- TO CHUC THU'C HIEN

1. Hu6ng din nay cé hi€u lyc thi hanh tir ngay ky va thay thé Huédng
dan sb 48-HD/VPTW, ngiy 11/3/2015 ciia Vin phong Trung wong Pang vé
cong tac vin thu trong cac co quan clia t§ chirc chinh tri - x4 hoi.

2. Ngudi dimg dau co quan, t6 chirc co trach nhiém trién khai, thyc hién
Huéng din nay va cac quy dinh ctia phdp luit ¢6 lién quan. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 vuéng mic, cic co quan, t§ chirc phéan anh vé Vin phong Trung
uong Dang dé b sung, sira ddi néu cin thiét,

3. Giao Cuc Lwu trit, Vin phong Trung wong Pang giup 13nh dao Vin
phong Trung wong Pang theo ddi, huéng din, kiém tra vi€c thue hién Huéng
dan nay.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

» VAN PHONG TRUNG UONG PANG
15-12-2022 10:34:33 +07:00

- Mt trin T6 quéc Vit Nam,
c4c tb chirc chinh tri - x& hoi,
- Véan phong Uy ban Trung uong Mit trin
T quéc Viét Nam va cac vin phong
trung wong cia t8 chirc chinh tri - x4 hoi,
- Céc vén phong tinh uy, thanh uy,
- Cuc Luu trit, Vin phong Trung uvong Pang,
- Luu Van phong Trung wong Dang.

Bui Van Thach
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Phu luc 1

MAu s6 ding ky vin ban di

1. Bia va trang déu

SO PANG KY VAN BAN BI
Néim: ... (3)...

Tir ngay... dén ngay...(4)....
Tirs6... dén 56...(5)....

Quyén sé...(6)...

Ghi chii:
(1): Tén co quan, t chirc cp trén tryc tiép.

(2): Tén co quan, td chirc.

(3): Ndm mé sb diing k¥ viin ban di.

(4): Ngay, thang bit dau va két thuc ding ky viin ban trong sb.
(5): S6 th tur diing ky viin ban di diu tién va cubi cling trong sd.

(6): S6 thtr t ctia quyén sd.
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2. Phin dang ky vin ban

S6va | Ngay | Tén loaiva Ngudi | S6 S6 Pon Noi | Lwa | Ghi
ky thing | trich yéu ky |trang | ban vi/ed | nhan | hé so | chi

higu niam ndi dung nhin vin s6

vin |vinbdn | vin ban nhin bdn | ban

bin luu
1) ) (3) “4) 3 | © (7) ® | ® | 1o
Hudng dén ding ky:

C6t 1: Ghi s6 va ky hiéu vin ban di.

Cot 2: Ghi ngay, thing, nim cia vin ban di; dbi véi nhitng ngay duéi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban di,

Cot 4: Ghi ho va tén nguoi ky van ban.,

Cot 5: Ghi sb trang cua van ban di.

Cot 6: Ghi s6 ban cta van ban di.

Cot 7: Ghi tén don vi/ca nhan nhin ban chinh vin ban dé lyu.
Cot 8: Ghi co quan, don vi, c4 nhan nhan vin ban.

C6t 9: Ghi sd, k¥ hiéu hd so theo danh muc hd so ciia co quan.

Cot 10: Ghi nhing ndi dung cén thiét khac.
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Phu luc 02
MAiu diu dén

[_TEN CO QUAN, TO CHUC
S6: ...... 4
PEN
Ngay: ...(2).evvieiaii,
Chuyén
) ST
S6 va ky hidu hd so: ...(4).....

(Dd’u dén dwoc khdc sdn, hinh chip nhat, kich thuéce 35 mm x 50 mm)

Huéng din céch ghi:

1- 86 thit tir déing ky vin ban dén.

2- Ngay thing ndm co quan nhan dugc va déng ky vin ban dén.
3- Tén don vi, c4 nhan c6 trich nhiém giai quyét vin ban dén,

4- S0 va ky hiéu ctia hd so ma vin ban dugc 13p trong danh muc hd so cia co quan.
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_ Phulyc 03
MAu s6 ding ky vin ban dén

1. Bia va trang déu

SO PANG KY VAN BAN PEN
Nam: ... (3)...

Tir ngay... dén ngay...(4)....
Tir 56... dén 56...(5)....

Quyén sb...(6)...

Ghi chi:

(1): Tén co quan, t6 chirc cép trén tryc tiép.

(2): Tén co quan, td chirc.

(3): Ndm mé s6 diing ky van ban dén.

(4): Ngay, thang bit ddu va két thiic déng ky van ban trong sd.
(5): S6 thu tu déng ky vin ban dén dau tién va cudi cung trong sd.

(6): S6 thir ty cua quyén sb.
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2. Phin diing ky vin ban

21

Nedy | VAN BAN DEN Lou |
thing | SO Séva | Nedy |Ténloai| S§ | S6 | Donvi/ch | hdse | Ghi
nim | 9én | T4¢ ky thing | va trich | trang | ban | nhan nhén chi
dén gid hidu nim | yéu ndi vin ban
vin |Vvanbin | dung
ban
@M @3 @ 5) (6) @D | ® ® (10) | (A1)
Huwong din dang ky:

Cot 1: Ghi ngdy, thang, ndm nhan vin ban dén; dbi vei nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & truée, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: S6 thit tw ctia viin ban dén.

Cot 3: Ghi tac gia viin ban dén.

Cot 4: Ghi sd, ky hiéu viin ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thing, nim cta vin ban dén; dbi veéi nhitng ngay duéi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & truéc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 6: Ghi tén loai va trich yéu néi dung vian ban.

Cot 7: Ghi sb trang cua vin ban dén.

Cot 8: Ghi s6 ban ctia vin ban dén.

Co6t 9: Ghi don vi/hodic ca nhan nhén vin ban dé giai quyét,

Cot 10: Ghi sb, ky hiéu hd so theo danh muc hd so ctia co quan.
Cot 11: Ghi nhimg ndi dung cin thiét khac.
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__ Phu Tuc 04
Mau s6 chuyén viin bin dén

1. Bia va trang diu

SO CHUYEN VAN BAN PEN
Nam: ... (3)...

Tirngay... dén ngay...(4)....
Tir s6... dén 56...(5)....

Quyén sb...(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan, t6 chirc chi quéin cip trén truc tiép (néu co).

(2): Tén co quan, tb chirc.

(3): Nim md sé.

(4): Ngay, thang bat diu va két thic déng ky vén ban trong sd.

(5): S6 thr ty déng ky vin ban mat dén diu tién va cubi cung trong sd.

(6): S6 thir ty ctia quyén sd.
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2. Phén theo dai chuyén viin bin dén

(Néi dung theo doi chuyén vin ban dén t6i thidu c6 5 noi dung)

Ngay S6 dén Don vi hoic ngudi nhin Ky nhén Ghi cha
chuyén viin ban
(D (2) 3) “4) (%)
Hudng dén ghi:

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim chuyén vin ban dén nguoi giai quyét.

Cot 2: Ghi s6 dén nhu trong sd ding ky vin ban dén.

Cot 3: Ghi 16 tén nguoi hodc don vi nhin vin ban gidi quyét.

C6t 4: Chit ky ctia ngudi nhan vin ban gidi quyét.

Cot 5: Ghi nhimg ndi dung cin thiét.




