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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu triv

TONG GIAM POC QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO HA NOI

Can ctr Luat Luu trlt ngay 11/11/2011;

Céan cr Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Luat Luu triY;

Cian ¢ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

(;an ctt Théng tur 30 07{2012/TT-—BNV Qgéy 22/11/2012 cha B6 N1 vu
hudng dan quén ly van ban, lép ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Cian cr Théng tu sb 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cta Bé Noi vu
huéng din x4y dung Quy ché vian thu, luu trit cha co quan, t6 chirc;

Cin ctr Quyét dinh s6 T117/QD-UBND ngay 22/11/2013 cia UBND thanh
pho Ha N6i1 ban hanh Quy ché méu veé cdng téc van thu, luu trir trong c4c co quan,
t6 chirc thude thanh phd Ha Noi;

Xét dé& nghj cua Trudng phong T8 chirc — Hanh chinh,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché cong tac van thu,
lwu triv” tai Quy Dau tu phét trién thanh phd Ha Nai.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay the
Quyét dinh sé 951/QD-QDTPT ngay 12/9/2017 vé viéc ban hanh Quy dinh vé
quan ly cong tac van thu, luu trl tai Quy Déau tu phét trién thanh phé Ha Nai.

Piéu 3. Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh, cac Trudng phong chuyen
mon, nghiép vu va toan thé cén bd, vién chirc, ngudi lao dong ctia Quy Pau tur phét
trién thanh phé Ha N§i chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay. V

Noi nhgm: o
- Lanh dao Quy (dé biet),
- Nhu Biéu 3 (dé thue hién);

- Luu VT, TCHC.
w







_ UBND THANH PHO HA NOI ‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY DAU TU PHAT TRIEN THANH PHO -~ BDge ldp - Tw do — Hanh phiie

QUY CHE CONG TAC VAN THU, LUU TRU
(Ban héanh kém theo Quyét dinh sé 5‘3 /OD-ODTPT ngay 6%thdang 08 ndim 2020
cua Téng Gidm déc Quj Dau tw phdt trién thanh pho Ha Noi)

3 Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trit tai Quy Péu tu phét trién
thanh phd Ha Noi (sau ddy goi la Quy).

Cong tac van thu bao gdm: Soan thao, ky ban hanh vin ban; quan ly vin ban;
lap hd S0 va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; quan ly va str dung co
d4u, thiét bi luu khéa bi mat trong cong tac vin thu.

Cong téc luu trir bao gdm: Thu thép, chinh 1y, x4ac dinh gié tri, thong ké, ba
quan va st dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia Quy.

2. Péi v6i vin ban di, viin ban dén thudc Hoi ddng quan Iy Quy va Ban kiém
soat: Vin thu co quan c6 trach nhiém lép s6 dang ky, theo doi riéng.

3. Pbi véi hd so tai lidy, chu'ng tr dy an: Puogc thuc hién theo cac quy trinh
hoat déng nghiép vu riéng.

Piéu 2. Pi twong 4p dung

1. Quy ché nay duge ap dung véi cc phong, vién chire va ngudi lao dong (sau
dady goi chung la cdn bg, vién chuc) duge giao thuc hién nhiém vu, cdng viée tai Quy.

2. Bang 1y, cac Chi bd tryc thufc Déang bd, Cong doan, Doan thanh nién, Héi

Cyu chién binh can ctr quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh ciia Pang, cia phap
luét c6 lién quan d& &p dung cho phit hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

Trong quy ché nay, nhing tir ngit duéi day duoc hiéu nhur sau: 7

“Vin bdn” 14 thong tin thanh vin dugc truyén dat bang ngdn ngft hodc ky
hiéu, hinh thanh trong hoat ddng cta cac co quan, t6 chirc va dugc trinh bay ding
thé thie, k§ thuét theo quy dinh.

“Vin ban hanh chink” 12 vin ban hinh thanh trong qud trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cdng viéc cta cac co quan, to chie.

“Viin bdn di¢n tir” 12 van ban dudi dang thong diép dif li€u duge tao 1ap hoac
sd héa tir van ban giay va trinh bay dling thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.



“Viin ban di” 13 tit ca cac loai vin ban do Quy ban hanh.

“Vin bdan dén” 1a tat ca cac loai vin ban do Quy nhan dugc tir co quan, t6
chiie, c4 nhén khéc gii dén.

“Ban thao vin ban” 13 ban dugc viét hodc danh may hoic tao lap bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cta co quan,
t6 chirc.

“Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban duogc
nguoi co tham quyen truc tiép ky trén van ban giay hodc ky so trén vdn ban dién tu.

“Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban,
duoc tao tr ban c6 chit ky truc ti€p cliia ngudi ¢ tham quyen.

“Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cta ban goc hodc ban
chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thirc va ky thudt quy dinh.

“Ban sao luc” 1a ban sao dé‘iy du, chinh xac ngi1 dung cta ban sao y, duoc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

“Bin trich sao” 13 ban sao chinh x4c phén néi dung cia ban gdc hoic ban
chinh vén ban cén trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

“Hb so” 1a tép hop cdc van ban, tai liéu ¢6 lién quan v6i nhau vé mot vin dé,
mdt su viée, mot dbi tuong cu thé hogc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo dai, giai quyét céng vide thudc pham vi, chirc ning, nhiém vu cia co
quan, t& chite, ca nhén.

“Lap hé so” 1a viée tap hop, sip xép vin ban, tal liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cdng viéc cua co quan, td chirc, ¢4 nhan theo nhing
nguyén tic va phwong phép nhat dinh.

“Danh muc hé so” 13 bang ké c6 hé théng nhiing hd so du kién duoc lap
trong nam cua Quy.

“Hé thong quan Iy tai ligu dign n” 1a hé théng thong tin duoc xdy dung véi
chirc ning chinh @& thuc hién viéc tin hoc héa cdng tac soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly van ban, lap hd so va Iuu nop hd so, tai lidu vao Luu trl co quan trén
moi trudng mang (sau ddy goi chung la Hé thong).

“Linh dgo Qup”, bao gdbm: Tong Giam dbc va cac Phé Téng Gidm dée.

“Lanh dgo phong”, bao gém: Trudng, phd cic phong chuyén mén, nghiép vu
thude Quy.

“Viin thw co quan” 13 bd phan thuéc phong TS chirc — Hanh chinh thuc hién
cac cong viéc lién quan dén cong tac vin thu ciia Quy.

“Lwu trit co quan” 13 b) phan thude phong T4 chic — Hanh chinh thuc hién
cac cdng viéc lién quan dén cdng tac luu trir cua Quy.

Diéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quan Iy cong tic vin thw, luu triv

1. Nguyén téc quan ly Cdng tac vén thu, luu trit ciia Quy phai duogc thuc hién
thdng nhét theo quy dinh cva phap lut.



2. Yéu ciu quan Iy

a) Vin ban hanh chini’ ua Quif phai duorcsoan thao va ban hanh ding tham
quyen, trinh ty, thi tuc, hinh thic, thé thic va k¥ thuét trinh bay theo quy dinh ctia
phap luét vé cong téc van thu.

b) Tt ca cac van ban di, van ban dén ciia Quf phai dugc quan Ly tap trung tai
Vin thu co quan d& lam thu tuc tiép nhéan, ding ly, trir nhitng loai van ban duoc
ding ky riéng theo quy dinh ciia phap ludt.

¢) Vian ban di, van ban dén thude ngay nio phai dugc dang ky, phat hanh hodc
chuyén glao trong ngay, chdm nhét 1a ‘ngay lam viéc tlep theo. Van ban dén ¢6 cac
muc dd khén: “Héa téc”, “Thugng khan” va “Khan” (sau ddy goi chung la vin ban
Ichdn) phai dugc dang ky, trinh va chuyen giao ngay sau khi nhén duoec.

d) Van ban phai duoc theo di, cdp nhat trang thai giri, nhén, xr 1y,

d) Can b9, vién chirc dugce g1ao gial quyet theo doi cdng viéc cb trach nhiém
lap ho so vé cong viée dugc giao va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

e) Con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cia Qu¥ phai dugc quan ly, st dung theo
quy dinh cia phap luat.

g) Hé théng phai dap ting dugc cdc nguyén tic, yéu ciu, thong tin dau ra theo
quy dinh cta phap luét.

Piéu 5. Trich nhiém d6i véi cong tac vin thu, luu triv

1. Trach nhiém cta Téng Giam doc

a) Chiu trach nhiém chung vé quén 1y cong tac van thur, luu trit tai Quy.

b) Chi dao t6 chire xdy dung, ban hanh, kiém tra, giam sat viéc thuc hién céc
ché dd, quy dinh vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua phap luét.

¢) Chi dao xdy dung kinh phi cho cdng tac van thu, luu trit.

d) Chi dao viéc nghién clru, ng dung khoa hoc va cdng nghé vao cong tac
véan thu, luu trit.

2. Trach nhiém cua Trudng phong Td chitc — Hanh chinh: Tham muu gidp

Tong Giam dbc truc tlep quan ly, kiém tra, gidm sat viéc thuc h1en cong tac vin
thu, luu trlf tai Qu¥ va cdc ndi dung khac 6 lién quan.

3. Trach nhiém cia Vin thu co quan

a) Bang ky, phéi hop thuc hién thi tuc phit hanh, gl va theo doi viée gui van

ban di.
b) Tiép nhan, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
¢) Sap xép, bao quan va phuc vy viée tra clru, sit dyng ban luu vin ban.
d) Quan ly S6 dang ky van ban.

~ d) Quan ly, sit dung con dau, thiét b luu khéa bi mat ciia Quy va céc loai con
dau khac theo quy dinh.
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4. Trach nhiém cta Luu trit co quan

a) Huéng dan viée lap ho so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan.

b) Thu thap, chinh ly, x4c dinh gié tri tai liéu, théng ké, bao quan va té chirc
su dung tai liéu luu trit.

c) TH chirc hiy tai lidu hét gia tri theo quyét dinh ctia Tdng Gidm dbc.

d) Giao nép tai liéu luu trlt ¢6 gia tri bao quan vinh vién thudc Danh muc tai
liéu ndp luu vao Luu trit lich su.

5. Trach nhiém ciia can bd, vién chuc: Trong qué trinh theo di, giai quyét
cdng viée ¢6 lién quan dén cong tac van thu, lwu trit thi can bg, vién chirc co trach

nhiém thuc hién dung quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh clia phap luat co
lién quan.

Dicu 6. Bio vé bi mdt nha nwée trong cdng tic van thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trit cta Quy phai thue hién theo
quy dinh cua phap luét vé bao vé bi mét nha nudc.

Chuwong II
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN

Pieu 7. Soan thao vin ban

1. Céac phong, bo phén hodc can bg, vién chire dugc giao soan thao van ban co
trach nhiém thuc hién cac cong vige: Xdc dinh tén loai, ndi dung va d6 mét, muc
d6 khan ctta van ban cin soan théo; thu thap, xtr Iy thong tin c¢6 lién quan; soan
thdo vin ban dng hinh thirc, thé thirc va k§ thuat trinh bay; trinh duyét ban thao
vén ban.

D6i véi vin ban dién tir: Cén bd, vién chic dugc giao nhiém vu soan thao van
ban ngoai viéc thuc hién cdc ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, taj
ligu kém theo (néu c6) vao Hé théng va cép nihét céc théng tin can thiét.

2. Can bd, vién chic dugc giao nhiém vy soan thio vin ban chiu trach nhiém
truge Trudng phong va truée phap Iudt vé ndi dung, thé thic va k¥ thuét trinh bay
cua ban thao van ban trong pham vi chitc trach, nhiém vu dugc giao.

3. Thé thurc va k¥ thuét trinh bay van béan thuc hién theo quy dinh cta phap
luét va tai Phu luc I Quy ché nay.

Diéu 8. Duyét ban thio viin ban

1. Ban thao van ban do Lanh dao Quy duyét.

2. Trudng hop cin stra ddi, bd sung ban thao van ban, Lanh dao Quy cho y
kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé théng, chuyén lai ban thao vin ban dén
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Lanh dao phong chu tri soan thao vin ban dé chuyen cho cén bg, vién chuc dugce
giao nhiém vu soan thdo var:ban: - e

3. Trudng hop ban thio van ban d& dugce phé duyét nhung cén stra chita, bo
sung thi phai bdo cdo Lanh dao Qu§ xem xét, quyét dinh.

Pidu 9. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Truéng phong phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc Téng Gidm dbc va
truéc phép luat vé ndi dung van ban soan thao; thuc hién ky nhay (ky tit) vio cu01
noi dung van ban (sau ddu /) truée khi trinh Lénh dao Qu¥ ky ban hanh; dé xudt

muc dé khan; dbi chidu quy dinh cta phap luét vé bdo vé bi mat nha nude dé xac
dinh viéc déng déu mét, ddi tuong nhan van ban, trinh ngudi ky van béan quyét dinh.

2. Lanh dao phong Té chitc — Hanh chinh ho#c can bd, vién chire dugc
Trudng phong T4 chitc — Hanh chinh phén cong phai kiém tra va chiu trach nhiém
truée Tong Giam dbe va trude phap luat vé thé thire, k§ thuat trinh bay van ban,
thu tuc ban hanh van ban cia Quy va ky nhay (ky tat) vao vi trf cudi cling tai muc
“Noi nhan”. -

Diéu 10. Ky ban hanh vin ban

1. Thdm quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh cla phép ludt va Quy ché
lam viéc cua Quy.

a) Tong Gidm dbc c6 thim quyen ky tAt ca vin ban do Qu¥ ban hanh

b) Trudng hop Téng Giam dbc giao Phé Thng Giam dbc ky thay cic vin
ban thude linh vuc duge phan cong phu trach va mét sé van ban thudc thim
quyen cua Tong Giam dbc thi phai ghi chir viét tit “KT.” vao trudc chue vu cua
Téng Giam dbc.

c) Trudng hop Téng Giam dbc uy quyén cho Truéng phong ky thira tiy quyén
mdt sO vin ban ma minh phai ky thi phéi ghl chit viét tit “TUQ.” vao truge chire
vu cua Tong Giadm dbc. Viée giao ky thira Gy quyen phai dugc thuc hién bing van
ban, gidi han thoi gian va ndi dung durgce Uy quyén. Ngudi duoc ky thira Uy quyén
khéng dugc iy quyén lai cho nguoi khac ky.

d) Truong hop Téng Gidm déc giao Trudng phong T chic — Hanh chinh ky
thira 1énh mot s6 loai van ban thi phai ghi chit viét tht “TL.” vao trudc chic vu cla
Téng Gidm dbc.

2. Nguoi ky vén ban phai chiu trach nhiém trude phdp ludt vé& van béan do
minh ky ban hanh. Tdng Giam dbc phai chiu trach nhiém trudc phap ludt vé toan
bé van ban do Qu¥ ban hanh.

3. P&i voi van ban gidy, khi ky ban hanh vin ban dung but cé myc mau xanh,
khéng ding cac loai muc de phai. .

4. Déi v6i vin ban dién ttr, ngudi ¢6 thim quyén ky vin ban thyc hién ky sb
theo quy dinh cla phap ludt va tai Phu luc I Quy ché nay.
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Di¢u 11. Bin sao vin ban
{. Cac hinh thuc ban sao
a) Sao y gdbm 03 cach thirc duge thuc hién nhu sau:

Sao y ti van ban gidy sang van ban glay dugc thuc hién bang viéc chup tu
ban goc ho#c ban chinh vin ban gidy sang gidy; Sao y tur van ban dién tir sang van
ban gidy dugc thuc hién bing viéc in tlr ban gdc van ban dién tur ra gidy; Sao y tir
van ban gidy sang vin ban dién tir dwoc thuc hién bing viée sé hoa van ban gify va
ky s6 ctia co quan.

b) Sao luc gdm 03 cach thic duge thuc hién nhu sau:

Sao luc tir viin ban gidy sang vin ban gidy; Sao luc tir van ban gidy sang van
ban dién tir; Sao luc tir vin ban dién ti sang vin ban gidy. Viée sao luc duoc thuc
hién bang céch in, chup tlr ban sao y.

¢) Trich sao gém 04 cach thirc duoe thuc hién nhu sau:

Trich sao tir van ban gidy sang van ban gidy, trich sa0 tur van ban gidy sang
van ban dién 0, trich sao van ban dién tr sang vin ban gIay, trich sao tu van ban
dién t& sang van ban dién tu. Ban trich sao-dugc thuc hién bing viéc tao lap lai déy
dt thé thirc, phan ndi dung van ban cin trich sao.

d) Thé thitc va k§ thuat trinh bay ban sao vy, sa0 luc, trich sao duoc thyc hién
theo quy dinh cua phép [uat va tai Phu luc I Quy ché nay.
2. Gia tri phap y cla ban sao
. Ban sao y, ban sao lyc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh tai
Nghi dinh sb 30/2020/NB CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu cé gia tri nhu ban

chinh. Ban sao chup bang cdch photocopy toan by ndi dung, chir ky, con ddu cta
van ban chinh chi ¢é gia tri thdng tin, tham khao.

3. Thadm quyén sao van ban

a) Tong Giam dbc xem xét quyét dinh cho phép thue hi¢n viéc sao van ban do
Quy ban hanh va vin ban do c4c co quan, té chirc, cd nhan khac gt dén Quy trong
ting truong hop cu thé.

b) Trudng hop duge Téng Gidm déc cho phép, Lanh dao phong Té chic —
Hanh chinh thuc hién kiém tra, ky sao van ban theo quy dinh cua phap luét.

¢) Khéng dugc sao, chup, gt ra ngoai Quy nhiing vin ban cé ghi y kién & vi
tri bén 1& ctia van ban. Truong hop cac ¥ kién ctia Lanh dao Quy ghi trong van ban
cin thiét cho viéc giao dich, trao ddi cong tac phai dwoc thé ché héa bang van béan
hanh chinh.

d) Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nudc duoc thyc hién theo quy
dinh cia phap luét vé bao vé bi mét nha nudc.



PORADT e

) Muc 2
#QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 12. Trinh tw quan 1y viin ban di

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

2. Béang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, dau chi mitc d6 mat, muc d¢ khan (d6i véi
vin ban gidy); ky so co quan (dd1 v61 van ban dién tu).

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

5. Luu van ban di.

Piéu 13. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban
1. Ghi s va thoi gian ban hanh van ban
Toan bd van bén cuia Quy dugc léy sd, ghi thot glan ban hanh theo thir tu, trinh

tu thoi gian ban hanh trong ndm do Van thu co quan thdng nhét quan ly (bét dau lién
tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nim).

2. Bbi véi vin ban glay, viée cap s0, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi
cd chit ky ciia ngudi cd tham quyén, cham nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.

~ 3 Péi véi van ban afu::n t, viéc cap s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién

bang churc nang cia Hé thong.

biéu 14. Piing ky van ban di |

Van ban di dugc dang ky bing sb hojc bang Hé théng. MAu s6 ding ky vin
ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

1. Pang ky van ban bing sb

Vién thu co quan ¢6 trach nhiém lap Sé déng ky vén ban di bing cach ghi truc
tiép vao 50 glay hogc nhép dit liéu vao ban mém, sau khi két thiic nim in ra gidy dé
dong s6. S6 dang ky van ban di duge 14p riéng cho timng loai hoic ting nhém van
ban hanh chinh cia Qu¥ nhur sau:

a) Théng cao, Théng bédo, Bao céo, Cong van

b) Chuong trinh, Ké hoach, Phuong an, Pé 4n, Du 4n

¢) To trinh -

d) Quyét dinh

d) Quy dinh, Quy ché, Quy trinh, Huéng dan

e) Hop d6ng, Ban ghi nhé, Ban thda thun, Bién ban
o) Giay uy quyén |

h) Gidy moi

i) Gidy nghi phép
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k) Gidy gi6i thidu |

1) Thu céng, Phidu gii, Phiéu chuyén, Phiéu bdo

2. Pang ky van ban bang hé théng |

Vian ban duoc ky bang Hé thdng phai duoc in ra gidy diy ¢ cac truong thong
tin theo mau S6 dang ky van ban di, déng s6 dé quan 1y.

3. Van ban thudce thim quyen ban hanh ctia Hoi déng quan ly Quy, Ban Kiém
soat dugc dang ky theo hé théng riéng.

4. Van ban mét dugc dang ky theo quy dinh cua phap luéat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Piéu 15. Nhan béin, dong diu, ky sé clia co quan va diu chi mie d§ mat,
mire d¢ Ikkhan

1. Nhan ban, déng diu ciia co quan va dau chi mirc d6 mat, mic dé khan
(néu co).

a) Van ban di dugi dang van ban gidy hodc van ban dién tor dugc nhén ban
bing cach sao chup hoic in ra gidy theo ding sb luong duge xac dinh tai muc “Not
nhan” cda van ban.

b) Viéc déng d4u co quan va déu, chi mirc d6 mét, mic d6 khdn duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

2. Ky s6 clia co quan d6i véi van ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai
Phu lyc I Quy ché nay.

Piéu 16. Phat hanh va theo ddi viée giti viin ban di

1. Trach nhiém phat hanh va g vén ban di

Céan bg, vién chtic dugc giao nhiém vy soan thao vin ban ¢6 trach nhiém hoan
thanh tht tuc phat hanh va gii van ban di ngay trong ngay van ban do duogc ky,
chim nhét 14 trong budi sang ngay lam viée tiép theo (trir tluong hop gui duéi

dang vin ban dién tr). Vin ban khén phal dugce phat hanh va gui ngay sau khi ky
van ban.

2. Tht tuc phat hanh vin ban bao gdm:

a) Dang ky vin ban di (gm s, ngay ban hanh vin ban) véi Vin thu co quan
va nhéan ban vin ban.

b) Lua chon, str dung loai bi thu ¢6 in sin théng tin cia Quy.

¢) Ghi déy du cac thong tin sau diy trén bi thu: Tén co quan, td chirc hodc
don vi, ca nhan nhén van ban; S6, ky hiéu cac van ban cé trong bi thu. ..

d) Tty theo s& lugng d3 nhan ban va d6 day ctia vin ban ma lua chon cach
gap vén ban dé vao bi thu. Khi gdp van ban, mét co chi dugc gap vao trong va
khong lam nhau van ban. :

d) Chuyén vén ban cho Van thu co quan thuc hién déng dau, ky s6 cua co quan.



¢) Thuc hién gui van ban di theo quy dmh
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3. Gui van ban di

~a) Van ban di gii ndi by Qu§: Van thu co quan thyue hién thu tuc dong dau, ky

50 clia co quan va giti cdc phong, bd phan, ¢4 nhéan ¢6 lién quan dudi dang van ban
dién tr thong qua hé thong thu dién ti cbng vu.

b) Van ban di gui cho co quan, t6 chire, ca nhan ngoai Quy

Tuy thudc yéu cau cu thé vé& hinh thirc vin ban di cin gii, Van thu co quan
thuc hién gl van ban di nhu sau:
Gui dudi dang van ban giéy' Vin thu co quan thuc hién déng diu cia co
quan; cén bd, vién chic dugc giao nhiém vu soan thao vén ban thyc hién gui
chuyén phét vin ban di qua Buu dién. T4t ca cac van ban di duoc chuyen phat qua
Buu dién phai duge dang ky vao S6 gii van ban di buu dién theo méu quy dinh tai
Phu luc IV Quy ché nay Khi giao bi van ban gidy, phai yéu céu nhan vién buu
dién kiém tra, ky nhan va déng diu vao sé (néu co).

GUi dudi dang van ban dién t&: Tr vén ban glay dd duoc ngudl co thim
quyen ky truc tlep, Vin thu co quan thuc hién dong diu clia co quan, sb6 hoa vin
ban gidy va ky s6 clia co quan; Hodc tir vén ban dién tur da dugce nguol cé tham
quyén ky so Vin thu co quan thyce hién ky s6 cla co quan. Vén ban di dién ti sau
khi d ky sb ctia co quan duge glri théng qua hé théng thu dién tir cong vu.

¢) Véan ban da phat hanh nhung co sai 50t vé ndi dung phai duoc stra dbi, thay-
thé bang vin ban cd hinh thirc tuong duong. Van ban da phat hanh nhung ¢ sap
sot vé thé thic, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh banﬁf

cdng van cua Quy. 5
d) Thu hoi véan ban
P41 v6i vin ban giay, truong hop nhédn duge van ban thong bao thu héi, bén

nhén ¢é trach nhiém gtri lai vén ban da nhén.

DP4i v&i vin ban dién tl, truong hop nhén vin ban théng béo thu héi, bén
nhan hiy bd van ban dién tir bi thu héi trén Hé thong, dong thoi thong bao qua Hé
théng dé bén giri biét.

d) Viéc phat hanh van bén mét di phal dam béo bi mét ndi dung cua van ban
theo quy dinh cta phap luat v& bao vé bi mat nha nude, ding sé hrong, thoi gian va
noi nhan.

3. Theo d6i viée guri van ban di
Van thu co quan ¢6 trach nhiém theo doi viée gui vén ban di:

a) Truong hop bi van ban giri di nhung vi ly do nao dé6 ma Buu dién tra lai thi
phai chuyen cho phong hodc can b, vién chirc soan thao véin ban do; dong thot ghi
chi vao SH giri van ban di buu dién dé kiém tra, x4¢ minh khi can thiét.

~ b) Trudong hop phat hién vén ban bi that lac, kip thoi bao cdo Trudng phong
T6 chirc — Hanh chinh xem xé€t, giai quyét.




10

Piéu 17. Luu viin ban di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc vén ban dugc luu tai Van thu co quan va phai dugc dong dau ngay
sau khi phat hanh, siap xép theo thit tuy ding ky.

b) Ban chinh van ban luu tai hd so cdng viée.

2. Luu vén ban dién tu

a) Khi Quy chua c6 Hé thong dap ung dugc quy dinh cia phap ludt, Van thu
co quan in ban gbc van ban dién tur ra gidy dé tao ban chinh vin ban gidy va luu tai
Vin thu co quan va hé so céng viée.

b) Khi Quy c6 Heg théng dap tng duoc quy dinh cua phap Juét thi st dung va
luu ban gbe van ban dién tir trén He théng thay cho vin ban gidy.

Muyc 3
QUAN LY VAN BAN DEN

Piu 18. Trinh ty quén Iy vin ban dén

1. Tiép nhén van ban dén

2. Bang ky van ban dén

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén

4. Giai quyét va theo dai, don dée viéc giai quyét vin ban dén.

Pién 19. Tiép nhén viin ban dén

1. Pbi v6i van ban gidy

a) Van thu co quan kiém tra sb luong, tinh trang bi, dAu niém phong (néu cd),
noi gui; di chiéu sé, ky hiéu ghi ngoai bi véi s0, ky hiéu cua van ban trong bi.
Truong hgp phat h1en cd sal sot hode du hiéu bt thudng, Van thu co quan bio

ngay cho Tluorng phong Tb chuc — Hanh chinh xem xét, giai quyét va thong bao
cho noi gui van ban.

b) Tét c& vin ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 déu chi murc d6 mat) gui
Quy thudc dién déng ky tai Van thu co quan phai duge bée bi, déng diu “DEN”.

Pbi v6i bi vin ban glri dich danh can bd, vién chiic hodc t§ chitc doan thé
thudc Quy thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khéng boc bi). Néu bi vin
ban gui dich danh can bg, vién chirc 14 van ban lién quan dén céng viéc chung cua
Quy thi can bg, vién chirc nhén van ban cé trach nhiém chuyén laj cho Vin thu co
quan dé ding ky.

¢) Mau dau “DEN” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc IV Quy ché nay.

2. Dbi véi van ban dién ta

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cua van ban dién
tr va thuc hién tiép nhén trén Hé théng.
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b) Tluéng hop vin ban dién tir khong dap umg cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhén thi Qu¥y phai tra.lai-cho co quan, t4 chtc giri van ban trén
Hé théng. Trudng hop phat hién ¢6 sai sot hodic déu hiéu bét thuong thi Van thu co
quan bao ngay cho Trudng phong T4 chitc — Hanh chinh giai quyét va théng bdo
cho not gut vén ban.

¢) Qu¥ cd trach nhiém théng bao ngay trong ngay cho co quan, td chire gui vé
viéc dd nhén vin ban bing chirc ning ctia Hé thdng.

Piéu 20. Piing ky vin bin dén

1. Viéc ding ky vén ban dén phai dam bao day du, rd rang, chinh xéc céc
théng tin can thiét theo miu So ding ky van ban dén hodc theo thdng tin diu vao
ctia dir liéu quan ly van ban dén. Nhitng vin ban dén khéng duoc ding ky tai Vén
thur co quan thi cdc phong, can bg, vién chire khong c6 trach nhiém giai quyét, trir
nhiing loai van ban dén duoc ding ky riéng theo quy dinh clia phép luét.

2. S5 dén cua van ban dugc l’éy lién tiép theo tht ty va trinh ty thoi gian tiép
nhéin vin ban trong nam, thong nhat gilta vin ban gidy va van ban dién tu.

3. Bang ky van ban
Vin ban dugce dang ky béng s6 hodc béng Hé théng.
a) Dang ky van ban dén bing sb

Vién thu co quan ¢6 trach nhiém l4p sé ding ky vén ban dén bang cach ghi
truc tlep vao so gidy hodc nhép dir liéu vao ban mém, sau khi két thtic nam in ra
gidy dé dong sd, bao gdm céc loai sb sau: Sb dang ky van ban dén mat; S6 dang ky
van ban dén d6i v&i cac vin ban con lai.

Pang ky day du, chinh xac cac théng tin cAn thiét v& van ban; khong viét bang
but chi, bt muc do; khéng viét bing nhiing tir, cum tir khéng théng dung.

M3u S ding ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.
b) Ping ky van ban dén bing Hé thng

Vin thu co quan tiép nhén vin ban va dang ky vao Hé théng. Trudng hop can
thiét, Van thu co quan thyc hién s6 hoa vin ban dén theo quy dinh. Vén thu co
quan cap nhét vao Hé thdng céc trudng thong tin d&u vio cua dit lidu quan ly van
ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Quy ché nay. Vin ban dén dugc dang ky vao

Hé théng phai duoc in ra gidy day du céc trudng théng tin theo miu Sb ding ky

van ban dén, ky nhan va déng sb dé quan 1y.

4. Vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Pidu 21. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van ban dén phat dugc Vin thu co quan trinh trong ngay, chdm nhit la
trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén cé dau chi cac mic d6 khan phai duge

[/~ 5.9\ §,
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trinh va chuyén giao ngay sau khi dugc nhén. Viéc chuyén giao vén ban dén phai
dam bao chinh xac va gilt bi mat ndi dung van ban.

2. Vin ban dén mét duoc chuyén giao theo quy dinh ciia phap luat vé bao vé
bi mat nha nudec.

3. Sau khi tlep nhan van ban dén, Van thu co quan phal vao S6 dang ky vin
ban dén, lap ph1eu x0 1y van ban dén theo mau quy dinh tai Phu 1 ue IV Quy che
nay, chuyén dén Trudng phong T6 chitc — Hanh chinh xem Xet va d& xuét y kién
tham muu, trinh Tong Giam déc va Pho Téng Giam déc (néu ¢6) chi dao, giai
quyet Can ¢t v kién chi dao cla Tong Giam dbc, Van thu co quan thuc hién
chuyen giao vin ban dén va phleu xU ly cia Lanh dao Qu¥ cho phong hoadc can bé,
vién chirc dugc giao gii quyet thong qua hé thdng thu dién tir cong vu. Dbl véi
vin ban lién quan dén nhiéu phong hoic cén b, vién chuc thi xac dinh rd phong
hodc c4 nhén chi tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

4, Trinh, chuyen giao vin ban dién ti trén HE thong Van thu co quan trinh
vin ban dién tir dén ngudi cé thdm quyén chi dao giai quyét trén Hé théng.

Ngudi ¢b thim quyen ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong
va cp nhit vao Hé théng cac théng tin: Phong hodc can bg, vién chirc nhan; y kién
chi dao, trang thai xr ly vin ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho phéng
hodc can bg, vién chic duge giao giai quyét. Truong hop vin ban dién td gui kem
van ban giy thi Vén thu co quan thyc hién trinh vén ban dién tir trén Hé thong va
chuyen van ban glay dén phong hodc cén bd, vién chirc duoce ngudi cé thim quyén
glao chi tri giai quyét.

Diéu 22. Gidi quyét vi theo ddi, dén dbc vide gidi quyét vin ban dén

1. Giai quyét vin ban dén

a} Khi nhén dugc van ban dén thi phong, can b9, vién chiic ¢é trach nhiém
gidi quyét kip thoi theo thdi han yéu cau cia Lanh dao Qu¥ hodc theo thoi han yéu

cdu tai van ban dén. Nhitng van ban dén cé diu chi cac mic do khan phai duoc
giai quyet trudc.

b) Trudng hop vin ban dén khong 6 yéu cdu vé thoi han giai quyét thi thuc
hién theo théi han dugc quy dinh tai Quy ché 1am viée cia Quy.

c) Phong, can bd, vién chie duge giao chi tri giai quyét cong viée: Khi trinh
Lanh dao Quy xem xét quyét dinh thi phai trinh kém vin ban tham gia y kién hoic
cung cép théng tin clia céc phong, can bd, vién chirc dugc giao phdi hop (néu co).

2. Theo d6i, don dbc viéc g1a1 quyét van ban dén

a) T4t ca vin ban den c6 4n dinh thoi han giai quyét phai duoc theo d01 don
dbe vé thoi han giai quyét.

b} Phong Td chitc — Hanh chinh ¢é trach nhiém theo d&i, dén dbc, bao céo
Léanh dao Qu¥ vé tinh hinh giai quyet, tién do va két qua giai quyét van ban dén va
théng bao cho cdc phong, can b, vién chirc lién quan.



13

c¢) P41 voi van ban dén cé dau “Xem xong tra lai”, Vin thu co quan c¢6 trach
nhiém theo dai, thu hoi hodc g tra lai noi gii-theo dung thot han quy dinh.

Muc 4
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Lap Danh muc hd so

Hing nim, phong TS chic — Hanh chinh chu tri, phm hO’p cac phong tham
muu, trinh Téng Gidm dbc ban hanh Danh muc hd so vao déu nam va gui céc
phong, can bg, vién chirc ¢6 lién quan lam cén cu dé lap hd so. Mau Danh muc hd

so duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu lue V Quy ché nay.

Pieu 24. Noi dung viéc 1ap ho so va yéu cau doi voi ho so duge lap

1. Noi dung viéc 1ap ho so cong viée

a) Mé ho so

Can ¢t vao Danh muc ho so duge phé duyét hang nam va thuc t€ céng viéc
duoc giao, can bg, vién chirc cé trach nhiém chuén bi bia ho so, ghi théng tin 1én
bia héd so, cdp nhét cac van ban hinh thanh cé lién quan vao hé so trong qua trinh
gial quyét cong viée. Mau bia ho so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V
Quy ché nay.

Trudmg hop céc hd so khéng c6 trong Danh muyc hé so, can bd, vién chirc

dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac théng tin: Tiéu dé hd so,
s6 va ky hiéu hd so, thoi han bao quan hd so, ngudi lap hd so va thoi gian bit dau,

b) Thu thép, cdp nhat van ban, tai liéu vao hé so

Cén bd, vién chie duoe giao nhiém vu cé trach nhiém thu thip, cAp nhat tit
ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cdng viéc vao hd
‘50 d& mé, bao gbm tai liéu phim, 4nh, ghi 4m (neu c6) bao dam su toan ven, day du
ctia hd so, tranh bi thét lac.

Céc van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh ty hop 1y, tuy theo
dac diém khac nhau cia cbéng viéc dé lua chon cach sip xép cho thich hop (chu
yéu la theo trinh tu thoi gian va dién bién céng viée).

¢) Két thic hd so

Khi cbng viée duoc giai quyét xong thi viéc lap hé so cdng viée cling két

~ thic. Cén b, vién chic phai ra soat, bé sung nhing vén ban, gidy to con thiéu va
loai ra viin ban trung thira, ban nhap, cac tu liéu khong can d8 trong hb so; xac dinh
lai tho1 han bao quan cua hd so; chinh sira tiéu d&, sb va ky hiéu hd so cho phu

hop; hoan thién, két thuc hd so.

Péi v6i hd so gidy: Can bd, vién chic lap hd so thuc hién danh sb to dbi véi
hé so ¢ thoi han bao quan tr 05 ndm tr¢ 1én va viét Muc luc vén ban d6i v6i ho so
¢6 thoi han bao quan vinh vién; viét chung tir két thic dbi véi tit ca hd so.
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P61 vai ho so dién tr: Can bd, vién chuce 1&p ho so ¢6 trach nhiém cdp nhat
vao Hé thong céc thdng tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so duoc -
thue hién bang chic ning cia Hé thong.

Diéu 25. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu triv co quan

1. H6 so, tai liéu nép luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, dung thon
han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) D4i véi hd s0, tai liéu x8y dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
coéng trinh duoc quyét toan.

b) Péi v6i hd so, tai liéu khéc: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong viéc
két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Bbi véi hd so gidy

Phong, can bd, vién chic khi ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trif co quan phai
lap Muc luc hd so, tai liéu ndp luu (02 ban) va Bién ban giao nhén tai liéu (02 ban)

theo mau quy dinh tai Phu luc V " Quy ché nay. Phong, can bg, vién chic ndp luu
tai liéu va Luu trlf co quan gift mdi loai 01 ban.

b) Pbi v6i hd so dién tir

Cén by, vién chire duge giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hé so thue
hién nép luu hd so dién tir vao Luu trif co quan trén Hé théng.

Luu trlf co quan cé trach nhiém 1<1em tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh xéc dif lidu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché d6 quan 1y hé so
luu trit dién tir trén Hé théng.

Diéu 26. Trach nhiém lap ho so' va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trir co quan

1. Téng Gidm ddc 6 trach nhiém quan ly vén ban, tai liéu ctia Quy; chi dao
kiém tra, huréng din viée 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trif co quan.

2. Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém tham muu cho Tono
Giam ddc trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dén, t& chic thuc hién viéc lap hé so
va nép lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

3. Vén thu co quan, Luu trlf co quan c6 tradch nhiém ph01 hop, huéng din cac
phdng va can b, vién chirc 14p hd so cong viée; ndp luu ho so, tai lidu vao Luu tri
co quan theo quy dinh.

4. Trach nhiém cta céc phong va.can bd, vién chirc

a) Céc TrLrong phong chiu trach nhiém trude Téng Gidm dbc vé viée 1ap hd
50, bdo quan va ndp luu hé so, tai lidu cla phong vao Luu trit co quan.

b) Trong qua trinh theo ddi, giai quyet cdng viéc, can bg, vién chiic phai lap |
hé so céng viée va chiu trach nhiém vé sb luong, thanh phén, néi dung tai liéu
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trong ho so; bdo dam yéu céu, chat luong cua ho so theo quy dinh trudce khi ndp
luu vao Luu tré co quan. ..+ .. R

¢) Cac phong va cén bd, vién chlic ¢6 trach nhiém nép luu nhitng hd so, tai
liéu dugc xac dinh thoi han bdo quan tor 05 ndm tré 1én vao Luu trit co quan, dam
bdo du thanh phén, ding thoi han va thue hién theo trinh tu, thi tuc quy dinh.

d) Truong hop phong hodc can b, vién chic co nhu cau giir lai ho so, tai ligu
da dén han nép hau dé phuc vu cong viéc thi phai duogc Téng Gidm déc dong v
bang vin ban va phai l14p Danh muc ho so, tai liéu gitt lai gii Luu trit co quan.
Thoi han git lai hd so, tai lidu cia phong, cén bg, vién chirc khéng qué 02 nam ké
to ngay dén han ndp luu.

d) Can bg, vién chirc trude khi nghi huu, théi viée, chuyén céng tac, di hoc
tap dai ngay phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng
tac cho phong, Luu trlt co quan theo quy dinh, khéng duoc gitt hd so, tai liéu cia
Quy lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, td chuc khac.

Muc 5
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

" Pidu 27. Quan Iy con dAu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Truéng phong T4 chirc — Hanh chinh chiu trach nhiém trudce Téng Gidm doc
viéc quan ly, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mét cia co quan theo quy dinh.

2. Vin thu co quan dugce giao quan ly, su dung con déu, thiét bi luu khoa bi
- mét cua co quan; chiu trach nhiém trudc Trudng phong T$ chuc — Hanh chinh,
Téng Giam ddc va phép luat vé vide:

a) Bdo quan an toan, su dung con déu, thiét bj luu khéa bi mét clia co quan tai
tru s¢ chinh ctia Quy.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khéa bi mat clia co quan cho ngudi khac khi
duoc phép bang van ban cia Trudng phong T chire — Hanh chinh. Viéc ban giao
con dau, thiét bj luu khda bi mét cia co quan phai dugce l4p bién ban.

¢} Phai truc tiép dong diu, ky sb cha co quan vao vin ban do Qu¥ ban hanh
va bén sao vin ban.

d) Chi duoc dong dau, ky s cta co quan vao vén ban da c6 chir ky cua nguoi

€0 thdm quyén va ban sao vin ban do Qu¥ truc tiép thuc hién.

d) Khi nét diu bi mon hodc bién dang, Vin thu co quan phai bao céo Trudng
phong T4 chirc — Hanh chinh va Téng Giam dbc lam tha tuc ddi con déu cia co quan.

e) Khi thiét bi luu khéa bi mat cta co quan bi hong hodc ¢ 161 ky thuat, Van
thu co quan phai bdo cao Truong phong T4 chitc — Hanh chinh va Tdng Giam déc
lam thu tuc ddi thiét bi luu khéa bi mat clia co quan theo quy dinh.

g) Truong hop con d4u, thiét bi luu khoa bi mét cia co quan bi mét, Trudng
phong Té chirc — Hanh chinh phai kip thoi bo cdo Tdng Gidm dbc va bdo ngay co

T .c).;-o:a
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quan c¢dng an, noi xay ra mat con dau, thiét bi luu khéa bi mat cua co quan dé lap
bién ban va giai quyét theo quy dinh.

3. Lanh dao Quy, Lanh dao phong, can bo, vién chic ¢é trach nhiém tu bao
quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khéa bi méat cia ca nhén.

Piéu 28. Sit dung con dau, thi¢t bi lwu khéa bi mat

1. Su dung con diu

a) Chi déng dau vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thuce, thé thac va
¢ chit ky cua ngudi ¢d tham quyén.

b) Déu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va diing dung muc ddu mau
do theo quy dinh.

c) Khi déng diu lén chir ky, ddu déng phai tring 1&n khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

d) Phu luc hodc cdc vin ban ban hanh kém theo van ban chinh: Déau duoc
dong l1én trang dau, trim mdt phan tiu dé phu luc hoac tén co quan.

d) Dau glap lai dugc déng vao khoang gitta mép phai cla van ban hodc phy
luc vin ban, trim 1én mdt phan cac t& gidy; mdi dau déng téi da 05 to van ban,

e} Khong dugc déng dau trong céc truong hop sau: Déong dau vao gidy khéng
¢6 ndl dung, dong dau trude khi ky, dong diu sén trén _gidy tring hodc dong dau
1én cé4c vin ban c6 chit ky ctia nguoi khéng cé thdm quyén.

2. Sur dung thiét bi luu khéa bi mat

Thiét bj luu khda bf mat cuia co quan dugce st dung dé ky s6 cac van ban dién
tr do Qu¥ ban hanh va ban sao tlr vin ban gidy sang vin ban dién tu.

. Chuong 11T N
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Diéu 29. Thu thip hé so, tai liéu vao Luu trir co’ quan

Hang nim, Luu trit co quan c6 trach nhiém té chire thu thap hd so, tai lidu da
dén han nép luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

| 2. Phéi hop véi céc phong, can b, vién chirc x4c dinh nhing loai hé so, tai
liéu cén np luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng dan cac phong, can bd, vién chiic chuan bi hd so, tai lidu va a lap
Muc luc hd s0, tai lidu nép luu.

4. Chuén bj kho va céc phuong tién bao quéan dé tiép nhén hd so, tai liéu.
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5. Td chfrctiép nhén hé 50, tai liéu; Kiém tra ddi chiéu gitta Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu vai tai ligu thue-té;y Ky bién ban giad nhan tai liéu.

Piéu 30. Chinh 1y ho so, tai lidu

Hb so, tai liéu cia Qu§ phai duoc chinh ly va bao quan trong kho lIuu trit.

1. Nguyén tic:

a) Khong phén tan phéng luu trir.

b) Khi phén loai va lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc héi hodc 1ap mai hé
so) phal ton trong sy hinh thanh cha tai liéu theo trinh tu gidl quyét cdng viéc
(khéng pha v& hé so da lap).

c¢) Tai liéu sau khi chinh ly phan anh dugc hoat dong cia cac phong va co
quan Qu¥. _

2. Tai lidu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phan loai va 14p hd so hoan chinh.

b) X4c dinh thoi han béo quan cho hd so, tai ligu.

¢) Hé théng héa hd so, tai lidu.

d) Lap cdng cu tra ciru: Muc luc hod so, co s& dif liéu va cdc ¢dng cu tra cuu
khac phuc vu cho viée quan ly va tra curu, st dung tai liéu.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Picu 31. Thoi han bdo qudn ho so, tai liéu

1. Thoi han bao quan hd so, tai lidu 12 khoang thoi gian can thiét dé luu .
hd so, tai liéu tinh tir ndm cong viée két thuc.

2. Thii han bao quéan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua
Quy gom hai mac nhu sau:

a) Bao quan vinh vién: Nhiing hd so, tai lidu thude mirc nay duge bao quén tai
Luu trii co quan, sau do duoc lga chon nop Iuu vao Luu triy lich sir khi dén han
theo quy dinh cia phéap luét v& luu tri.

b) Bao quan cé thm han: Nhiing hé so, tai lidu thude mic nay duoc bio quan
tai Luu trlt co quan, dén khi hét thoi han bao quéan s& dugc théng ké trinh 1161 déng
xac dinh gia tri tai liéu clia Quy xem xét dé quyét dinh tiép tuc giit lai bdo quan hay .
loai ra tiéu hay.

3. Can clr cac quy dinh cua phap luét va dac diém, tinh hinh thuc t& cta co
quan, Trudng phong Té chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém tham muu cho Tong
Giam déc ban hanh Béang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién
trong hoat dong cia Quy, lam co s& dé xac dinh gia tri hd so, tai liéu,

Piéu 32. Xdc dinh gia tri hd so, tai liéu

Viéc xac dinh gié tri tai liéu phai dat dugc cac yéu cau sau:
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1. Xac dinh tai liéu cin bao quéan vinh vién va tai liéu cin bao quan co thoi
han bing sé nam cu thé,

2. Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu hay.

Diéu 33. Hﬁy tai liéu hét gia tri

1. Thidm quyén quyét dinh tiéu hay ta1 liéu hét gia tri cua Quy duoc quy dinh
nhu sau:

a) Thanh 1ap Hoi dong xac dinh gid tri tai lidu, bao gdm cac thanh vién sau:

- Cht tich Héi ddng: Téng Giam dbc hodc Phé Tdng Giam débc phu trach
cong tac luu trit chia Quy.

- Uy vién Héi dbng: Trudng phong T chuc — Hanh chinh (Uy vién thuong
truc); Dat dién Lanh dao phong cé tai liéu can xac dinh gia tri; Can bd, vién chuc
am hiéu ve linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri.

- Thu ky Hoi dbng: Cén bb, vién chirc lam céng tac Luu trif co quan.

b) Téng Giam dbc quyét dinh hy tai liéu hét gid tri tai Luu trit co quan.

2. Thu tuc quyét dinh tiéu hay tai lidu hét gia tri

Déi vai nhiing tai liéu khong thudc nguon nop luu tai liéu vao Luu trl lich s
ctia Thanh phé: Can ot d& nghi cia Hoi dong xac dinh gia tr} tai li€u cva Quy vay

kién thdm dinh ctia co quan c¢6 thim quyén, Téng Giam dbc quyet dinh viéc huy tai
lidu hét gi4 tri.

Viéc hiy tai lidu hét gia tri phai dam bao huy hét théng tin trong tai liéu va
phai duogc lap thanh bién ban.
3. Phuong thire lam viéc clia Hoi déng

Tung thanh vién Hoi ddng xem xét, dbi chleu danh muc tai lidu hét gja tri véi
muc luc hé so, tai liéu gitr lai; kiém tra thuc té tai lidu (néu cén).

Hbi dong thao luén tap thé va biéu quyet theo da sb vé tai liéu du kién tiéu
hiy. Bién ban cudc hop ¢6 du chii ky clia céc thanh vién trong Hoi déng va duoc
lap thanh 02 ban, mét ban luu tai hd so huy tai lidu, mdt ban dua vao hd so trinh co
quan ¢o thdm quyén thdm dinh tai liéu hét gia tri.

Théng qua bién ban, trinh Téng Giam déc quyét dinh.
4. Hé so tiéu hay tai liéu hét gid trj bao gbm:
- Quyét dinh thanh 14p Hbi déng xac dinh gia tr] tai liéu.
- - Danh muc tai liéu hét gia tri, t& trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gid tri.
- Bién ban hop Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu.
- Vin ban thdm dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thAm quyén.
- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

- Bién ban giao tai liéu tiéu huy.
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- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

A o

Ho so huy tai liéu héFrgiatei phai dudc Bao quan it nhat 20 nam ké tr ngay
hay tai lidu. '

Piéu 34. Thoi han ndp hd so, tai liéu vao Luu trir lich sir

Déi véi nhiing tai liéu thugc Danh muyc tai liéu ndp luu vao Luu trif lich st
ctia Thanh phd thi Luu trif co quan ¢6 trach nhidm nép luu tai lidu vao Luu trir lich
str theo quy dinh ctia UBND Thanh phé. ‘

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU SUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 35. Théng ké tai lidu hru trir
Luu trit co quan dinh ky thyc hién ché do théng ké luu tril, gii béo céo thdng

ké cho S& Néi vy thanh pho Ha N6i (qua Chi cuc Van thu — Luu trit). 86 liéu béo
céo théng ké hang ndm dugc tinh tr ngay 01/01 dén hét ngay 31/12.

Piéu 36. Bio quan tai li¢u luu triv
1. Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém t5 chirc thuc hién céc
guy dinh vé bdo quan tai liéu luu tri: B tri kho luu trii theo ti€u chuén quy dinh;
thue hién céc bién phap phong chong chdy, nd, thién tai; bdo mat ddi véi kho luu
trit va tai lidu luu tri; trang bi ddy da cac thiét bi ky thuét, phuong tién bdo quan
" tai liéu lun triy; duy tri cac ché do bao quan phil hop véi ting loai tai lidu luu trd.

2. Vin thu co quan, Luu trlt co quan ¢6 trach nhiém: B6 tri, sip xép khoa hoc
tai liéu luu trir; hd so, tai lidu trong-kho dé trong hdp (cap), dan nhén va ghi day du
théng tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra ciry; thudng xuyén kiém
tra tinh hinh tai liéu cé trong kho d& nim duoc sd luong, chat liéu tai lidu.

3. Cac phong, can bg, vién chirc ¢6 trdch nhiém bao quan hd so, tai heu chua
dén han ndp luu vao Luu trit co quan, ddm bao day du, chinh x4c va an toan,

Didu 37. P6i twong va thii tuc khai thac, sir dung tii liéu luu triv

1. Dbi tuong dugc khai théc, sir dung tai liéu luu triv

a) Phong, cén bg, vién chirc thuge Quy duge khai théc, sir dung tai ligu huu trif
cia Quy dé phuc vu nhu cdu céng viée thude pham vi chtic ning nhiém vy cua
phong hodc nhiém vy, cong viéc ma can bd, vién chiic duge phan céng theo ddi,

giai quyet
b) Co quan, t& chirc, cd nhan ngoai Quy ¢é nhu cau khai thac, st dung tai liéu

luu trir ctia Qu¥ dé phuc vu cong tac, nghién ciru khoa hoc, lich str va cac nhu ciu
chinh ddng khac; khéng duoc xadm pham- lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich

hop phéap cua Quy.
2. Thu tuc khai thac, st dung tai liéu Juu trit

(/< 5> 30V} |
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a) Phong, can bg, vién chue thude Quy c6 vén ban dé nghi (néu rd tai liéu can
khai thdc, muc dich s dung va cam két thoi han hoan trd) va phai duoc Tong
Giam déc hodic Pho Téng Giam déc phuy trach cong téc lun trit hoic Trudng phong
T4 chirc— Hanh chinh ¢6 ¥ kién chép thuan bing vin ban.

b) Co quan, t6 chic, ca nhin ngoai Quy cd van ban dé nghi gii Quy (néu rd
tai liéu cén khai thac, muc dich sir dung va cam ket thot han hoan tra) va phai duoc
Toéng Giam doc chép thuin cho phép khai thac, st dung tai liéu luu tri.

¢) Viéc giao nhén tai liéu luu triy dé khai thac, st dung phai dugc lap bién ban
gitta Luu trft co quan va to chuic, ca nhén khai théc, st dung tai ligu.

d) Tai liéu luu trlr chi duge nghién cttu tai noi luu trli. Truong hop déc bigt do
nhu cdu céng viéc can sir dung tai liéu ngoai noi luu tri phai dwoc su chép thudn
ctia Téng Giam dbe.

d} Viéc sao, chup tai liéu luu trir phai dugc Téng Giam déec cho phép trudc
khi thuc hién.

3. Trach nhiém cta Luu trit co quan

a) Tham muu cho Lanh dao Quy, Truéng phong T4 chitc — Hanh chinh vé
cong tac quan 1y, th chic khaj thac, sir dung tai liéu luu trit cha Quy.

b) Chu déng gisi thidu tai lidu luu trit va tao diéu kién thuén loi cho viéc sir
dung ta1 liéu luu trlt dang truc tiép quan ly.

c)’Héng nam ra soat, thdng bao tai liéu luu trit thudéc Danh muc tai lidu cd
dong d&u chi cac mire 6 mét da duoc giai mét theo quy dinh.

Didu 38. Quan Iy tai Liéu luu triv dién ti

1. Téng Gidm dbc ¢b trach nhiém chi dao thuc hién viéc quan ly tai liéu luu
trit dién tr theo quy dinh cia phap luat.

2. Luu trit co quan c¢é trach nhiém tham muu, d& xuét cho Téng Giam cToc
Trudng phong Th chitc — Hanh chinh thuc hién ding quy dinh cha phap luat vé luu
trt tai liéu dién ta.

3. B6 phan tin hoc ¢6 trach nhiém tham muu, d& xuét cho Tdng Giam ddc,
Trudng phong Té chitc — Hanh chinh vé ung dung cbéng nghé théng tin vao viéc
quan ly tai liéu luu trlr dién tt va thuc hién céc bién phap k§ thuat dé duy tri hoat
dong ctia 1@ thdng.

4. Xéc dinh gia tritai liéu [vu trit dién t0

a) Tai liéu luu trir dién t&r dugce xéac dinh gia tri theo nguyén tic, phuong phap
va tiéu chuén xéc dinh gid tri ndi dung nhu tai lidu luu trlt trén cdc vat mang tin
khac va phai dap ving cac yéu cau sau:

Bao dam d6 tin cay, tinh toan ven va xac thuc cta théng tin chira trong tai liéu
dién tir ké tir khi tai liéu dién tir duoc khéi tao 1an ddu dudi dang mét thong diép
dit ]1éu hoan chinh.
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Théng tin chta trong tai liéu luu tri dién tir ¢6 thé truy cap, s dung duogc
dudi dang hoan chinh. i '

b) Tai lidu luu trit dién ti dap Gng cac diéu kién theo quy dinh cta phap luét
c6 gia tr1 nhu ban géc.

5. Thu thap tai liéu luu trit dién ta

a) Truong hop tai lidu luu trit dién tir va tai liéu luu trit gidy c6 ndi dung tring
nhau thi thu thép ca hai loai.

b) Khi giao nhén tai liéu luu trir dién t&, Luu trit co quan phai kiém tra tinh
xac thuc, tinh toan ven va kha nang truy cdp cua ho so. H6 so phai bao dam ndi
dung, cau tric, boi canh hinh thanh va dugce bdo vé @€ khong bt hu hong hodc bi
huy hoai, stra chita hay bi mét dit liéu.

¢) Viéc thu thép tai liéu hyu trit dién ti vao Luu trlt co quan duge thuc hién
theo quy trinh sau:

, Luu trit co quan théng bao cho phong, can b, vién chitc giao ndp tai liéu theo
Danh muc ho so ndp luu.

Luu trl co quan va phong, can bo, vién chirc giao ndp tai liéu théng nhét vé
yéu cau, phuong tién, cdu tric va dinh dang chuyén.

Phong, can bg, vién chie giao ndp hé so va dit lidu dic ta kem theo.

Luu trit co quan kiém tra dé bao dam hd so nhan do va ding theo Danh muc
hé so nop luu; dang thire va cAu trac da théng nhét; lién két chinh xac dir ligu dac
ta voi hd so; kiém tra vi-rut.

Luu trlt co quan chuyén hd so vao Hé théng va thuc hién cac bién phap sao
luu dy phong.

Lap hd so vé viéc ndp luu tai liéu luu trit dién tir vao Luu triy co quan,

d) Viéc thu thdp tai liéu luu trlt dién t vao Luu trt lich st duoc thuc hién
theo quy dinh cta phap luat.

6. Bao quan tai liéu luu trlr dién tir

a) Tai liéu luu trit dién tir phai dugc bdo quan an toan va dugc chuyén dbi
theo cdng nghé phu hop.

b) Luu trlt co quan phéi thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha ning truy cép tai liéu cta tai liéu luu trit dién tr va sir dung cac
bién phap k¥ thudt dé viéc phéan loai, luu trit duge thuan loi nhung phai dam bao
khéng thay do6i ndi dung tai liéu.

¢) Phuong tién luu tri tai liéu luu trit di€n t0 phai duoc bao quén trong moi
truong luu trit thich hop.

7. Str dung tai liéu luu trit dién tor

a) Tham quyén cho phép doc, sao, chimg thuc luu trit dbi véi tai liéu luu triv

dién tir duoc thuc hién nhu d6i véi tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac.
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b) Phuong tién luu trit tai liéu luu trit dién ti thudée Danh muc tai liéu han ché
st dung khong duge két ndi va sir dung trén mang dién rong.

8. Huy tai liéu luu trlt dién to
a) Tai liéu huu trlr dién tor hét gia tr1 duoc huy theo thim quyén, thu tuc nhu
tai liéu luu trif trén cc vat mang tin khac hét gia tr.

b) Viéc huy tai liéu luu trit dién t& phai dugc thuc hién ddi v&i toan bo hd so
thudc Danh muc tai liéu hét gié tri dd dugce phe duyét va phai dam bao théng tin da
bi hity khéng thé khéi phuc duge.

Diéu 39. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Chiém doat, 1am héong, 1am mét tai liéu hru triv.

2. Lam gia, sta chira, lam sai 1énh néi dung tai liéu luu trii.

3. Mua bén, chuyén giao, hily trai phép tai lidu luu tr.

4. Su dung tai liéu luu trdt vao muc dich xdm pham loi ich ciia Nha nudc,
quyén va lgi ich hop phéap cua Quy.

5. Cac hanh vi khéac theo quy dinh cua phap luat.

. . Chuong IV "
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAI, TO CAO
Piéu 40. Khen thuéng va xir ly vi pham

1. Viéc thuc hién t6t c4c noi dung Quy ché nay la nhiém vu cua cac phong, can
bd, vién chirc thudc Quy va duge tinh véo thanh tich thi dua khen thudng hang nam.

2. Cén bg, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh
chit, mirc d6 vi pham phai chiu céc hinh thirc ky luét hodc truy cau trach nhiém
hinh su theo quy dinh caa phap luét.

3. Truomg hop can b, vién chie vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay ma gay
thiét hai vat chit cho Quy phai boi thudng thiét hai theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 41. Khieu nai, to cdo

1. Té chire, ca nhan co quyén khiéu nai, t5 cédo dbi véi cac hanh vi vi pham
phap luat vé cbng tac vin thu, luu trif.

2. Viéc giai quyet khiéu nai, t6 céo trong cong tac van thu, luu tri duoc thuc
hién theo quy dinh cua phap luit vé khiéu nai, t6 céo.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

DPidu 42. T chirc thyc hién

1. Trudng phong Té chitc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém giup Téng Gidm dbc
chi dao td chirc theo d6i, don ddc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.
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2. Céc Truong phong ¢6 trach nhiém pho bién, trién khai thyc hién cac quy
dinh tai Quy ché nay dén toan-thé:can bo; vier chire thugc pham vi quan ly.

. Viéc sira ddi, bd sung Quy ché nay duoc thyc hién khi Nha nuée, Thanh

pho ban hanh quy dinh phap luat moi vé cong tac véan thu, luu trlt hodc trong qua
trinh trién khai thuc hién, néu c¢6 ndi dung vudng méc hodc chua phu hop thi cac
phong phan anh kip thoi vé phong T4 chitc — Hanh chinh dé téng hop, bdo céo

Tong Giam dbe xem xét, quyet dinh. V
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Phu luc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh 56 8% /OP-OPTPT ngay O‘rrhdng Ojndm 2020
ciia Qui Pdu tie phdt trién thanh phé Ha Néi)

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

I. QUY PINH CHUNG
1. Khé gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia khd A4, Trudong hop ndi dung van ban ¢o6 cac
bang, biéu nhung khdng duge 1am thanh cde phu luc riéng thi van ban cé thé duogce trinh
bay theo chiéu rong.

3. Pinh I& trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cadch mép trai 30 - 35
mm, cdch mép phai 15-20 mm.

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

5. C& chit va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho tirmg yéu t thé thue.

6. Vi tri trinh bay céc thanh phén thé thitc: Puge thue hién theo Muc II Phén I Phy
luc nay.

7. 6 trang vin ban: Puoc danh tir sb 1, bing chit sb A Rap, ¢& chii 13 dén 14, kiéu
chir dung, dugc dit canh gifta theo chiéu ngang trong phén 1& trén cua vin ban, khong
hién thi s trang thir nhét.

II. SO DO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH
CHINH

1. Vi tri trinh bay cac thanh phin thé thirc

O sé : Thanh phin thé thie vin bén

1 Quéc hiéu va Tiéu ngit

2 Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban

3 : S8, ky hiéu cta vin ban.

4 Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban

S5a - . Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

5b : Trich yéu ndi dung cong vin

6 . Noi dung vin ban

7a,7b,7c : Chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢ thdm quyén

8 . Déu, Chit ky sb ctia co quan, td chirc

Qa, 9b : Noi nhén
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11I. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Qube hiéu va Tiéu ngiv
a) Quéc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Duoc trinh bay

bang chit in hoa, ¢& chif tir 12 dén 13, kiéu chit dang, ddm va & phia trén cing, bén phai
trang d4u tién ca vin ban.

b) Tiéu ngit “Doc 1ap - Ty do - Hanh phic”: Dugc trinh bay bang chit in thudng,
cd chit tir 13 dén 14, k1eu chir dung, ddm va duge canh glua duéi Quéc hiéu; chir cai dau
clia cac cum tr duoc viét hoa, gifra cdc cum tir ¢6 gach noi (), ¢6 cach chir; phia dudi 6
dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bing 6 dai ctia dong chil.

¢) Quéc hiéu va Tiéu ngif dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IT Phin I Phu luc nay. Hai
dong chir Qudc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh by cach nhau dong don.

2. Tén co quan ban hanh vin bin

a) Tén co quan chu quan tryc tiep 1a “UBND THANH PHO HA NOI”, dugc trinh
bay bang chit in hoa, c¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chit dimg.

b) Tén co quan ban hanh vin ban 1a “QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH
PHO”, duge trinh bay bang chil in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dung, dam, duoc
dat canh gifta dudi tén co quan chu quan tryc tlep, dugc trinh bay cach nhau dong don;
phia duéi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 6 dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cia dong chii
va dit cin dbi so véi dong chit.

¢) Trudng hop co quan ban hanh vin ban Ia HQi df“)pg quan ly, Ban kién_:} soat thi tén
co quan ban hanh 1a “HO]E DPONG QUAN LY QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH
PHO”, “BAN KIEM SOAT QUY DAU T’U’ PHAT TRIEN THANH PHO” dugc trinh
bay ngay dudi tén co quan chii quan truc tiép, chia thanh 02 dong khéc nhau d&m bao can
doi hai hoa. Thé thae, k§ thudt trinh bay khac thue hién nhu quy dinh tai tiét b khoan nay.
d) Tén co quan ban hanh vin ban dugc trinh bay tai & 6 2 Muc IT Phin I Phu luc nay.
3. S6, ky hiéu cdia vin ban

a) S cia van ban 13 s thtr ty van ban do Qu§ ban hanh trong mét nam dwoc ding
ky tai Vin thu co quan theo quy dinh, s cta vin ban dugc ghi biang chir s6 A Rép.

Trutng hop Hoi dong quan Iy, Ban kiém soat Ia co quan ban hanh van ban va str
dung con déu, chir ky s6 ctia co quan dé ban hanh vin ban thi dugc 14y hé thdng s6 riéng.

b) Ky hiéu cla van ban

Ky hiéu cia vén ban bao gém chit viét tit tén loai vin ban va chir viét tit tén co
quan Qu¥. Doi v&i cong vién, ky hiéu bao gbm chir viet tat tén co quan Quy va chir viét
tat tén don vi dugc giao nhiém vu soan thao.

Chir viét tit tén co quan Quy, Hai ddng quan 1y, Ban kiém so4t; tén cac phong; tén
cac H6i dong, Ban, T6 thude Quy duge quy dinh nhu sau:

Tén co quan, t6 chire, don vi Chir viét tit
Qu¥ Pau tu phat trién thanh phd Ha Noi QPTPT
Hoi dong quan Iy , HDPQL
Ban kiém soét BKS
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Tén co quan, td chire, don vi ' Chir viét tit
Phong Nghiepvu 1 T ' NV1
‘Phong Nghiép vu 2 NV2
Phong Nghiép vu 3 ' s NV3
Phong Kiém soat ndi bd va quan 1y rii ro KSNB
Phong Ké hoach — Tai chinh KHTC
Phong T chirc — Hanh chinh | TCHC
Hoi ddng thi dua khen thudng - HDTPKT
Héi dbng ky luat HPKL
Hoi ddng séng kién . HPSK
Hb1 dbng cho vay HDCV
Hoi déng tuyén dung HDTD
Ban chi dao BCB
Ban quén 1y du 4n | 7- BQLDA
T4 tu vén ‘ TTV
T4 chuyén gia \ TCG
T thim dinh - TTP

¢} $6, ky hiéu cia vin ban dugc trinh bay tai 6 s& 3 Muc II Phn I Phu lyc nay, dat
canh gilta dudi tén co quan ban hanh vén béan.

Tir “S6” duoe trinh bay bang chit in thudng, ¢& chir 13, kleu chit dirng; sau tir “g4”
c6 déu hai cham (2); vdi nhitng s6 nhd hon 10 phai ghi thém s6 0 phia trudc. Ky hi¢u cua

vin ban duoc trinh bay bang chit in hoa, c¢& chir 13, 1(1eu chit ding. Gifta s6 va ky hiéu
vin béan co déu gach chéo (/), gitta cac nhém chit viét tit trong ky hiéu vin ban c6 déu

gach ndi (-), khong cach chir.
4. Dia danh va théi gian ban hanh van ban

a) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban 1a “Ha N§i, ngay...thang...ndm...” dugc
trinh bay trén cung mot dong v6i 6, ky hidu vin ban, tai 6 s 4 Muc II Phén I Phu luc

nay, bang chit in thudng, c& chit tor 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; sau dia danh co déu-

plny (,); duoc dat dudi, canh gifta so véi Quoc hiu va Tiéu ng.

b) Thdi gian ban hanh van ban la ngay, thang, ndm vén ban duge ban hanh. Thoi
gian ban hanh vén ban phai duoc viét ddy du; céc sb thé hién ngay, thang, nam ding
ch s& A Rap; dbi voi nhitng s6 thé hién ngay nhd hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém
$0 0 phia truéc.

5. Tén loai va trich yéu ngi dung vin ban

a) Tén loal véan ban 1a tén coa timg loai vin ban do Qu§ ban hanh. Trich yéu ndi
dung van ban 1a mdt c4u ngin gon hoac mot cum tr phan dnh khai quat ndi dung chu yéu
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cila viin ban.

b) Tén loai vén ban va trich yéu ndi dung van ban duoc trinh bay tai 6 s6 Sa Muc 11
Phén I Phu luc nay, dat canh gifta theo chidu ngang vén ban. Tén loai van ban dugc trinh
bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dém. Trich yéu ndi dung van
ban dugc ddt ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chit in thudng, ¢& chi tir 13 dén
14, kiéu chir dung, dam. Bén dudi trich yéu ndi dung vin ban c6 duong ké ngang, nét
lién, c¢6 d0 dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai clia dong chit va dat cin doi so véi dong chit.

Dbi véi cong van, trich yéu ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 9 s 5b Muc I
Phén I Phu luc nay, sau chit “V/v” bang chit in thudng, ¢ chlr tir 12 dén 13, kieu chir
dung; dat canh gitra duoi s6 va ky hiéu vin ban, cdch dong 6pt voi s6 va ky hiéu van ban.

6. N§i dung van ban
a) Can ct ban hanh vin ban

Can ctt ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thim quyén, chac ning, nhiém
vu clia Qu¥ va cac vin ban quy dinh ndi dung, co s& dé& ban hanh vin ban. Can cit ban
hanh van ban dugc ghi d::”iy dG tén loai van ban, sd, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay
thang nim ban hanh van ban va trich yéu ndi dung vin ban (riéng Luat, Phép 1énh khong
ghi 8, ky hidu, co quan ban hanh); duoc trinh bay bing chir in thudng, kiéu chit nghiéng,
¢& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung van ban; sau méi
cdn cir phai xudng dong, cubi dong c6 ddu chdm phiy (), dong cudi cing két thic bing
dau chim ().

b) Khi vién dan 1an dau véin ban c6 lién quan, phai ghi ddy d tén loai, sd, ky hiéu
cia van ban, thoi gian ban hanh vén ban, tén co quan, td chirc ban hanh van ban va trich
yéu ndi dung van ban (do1 voi Ludt va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén clia Luat, Phép
1énh); trong céc 14n vién din 1iép theo, chi ghi tén loai va sb, ky hleu cua vén ban dé.

c) Bé cuc ciia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co thé co
phén can cir phap ly dé ban hanh, phdn mé& diu va c6 thé dugc bd cuc theo phén, chuon g,
muc, tiéu muc, didu, khoan, diém hodc dugc phén chia thanh céc phdn, muc tir 16n dén
nho theo mét trinh tu nhét dinh.

d) Dbi véi cac hinh thirc van ban dugc b6 cuc theo phan chuong, muc, tiéu muc,
diéu thi phén, chuong, muc, tiéu myc, didu phai ¢6 tiéu dé. Tiéu dé 1a cum tor chi néi
dung chinh clia phan, chuong, muc, tidu muc, diéu.

d) Cach trinh bay phén, chrong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

T “Phén”, “Chuong” va s6 tha tu cia phén, chuong duge trinh bay trén mot dong
riéng, canh giita, bang chit in thuodng, ¢& chit tir 13 &én 14, kiéu chir dung, dam. Sé thi tu
cua phan chuong ding chit s6 La Ma. Tiéu dé cia phan chuong dugc trinh bay ngay
dudi, canh gitra, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kidu chir dang, dam.

T “Muc”, “Tiéu muc” va s thir tw cta muc, tidu muc dugc trinh bay trén mét
dong ri€ng, canh gitfa, bang chit in thudng, ¢ chir tr 13 dén 14, 1<1eu chit dimg, dam. Sé
thir tu cita myc, tiéu muc ding chit s6 A Réap. Tiéu dé ctia muc, tidu muc dugc trinh hay
ngay dudi, canh gifta, bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Tir “Piéu”, s6 thir tu va tiéu @& cia didu duoe trinh bay bing chit in thuong, [oi dau
dong 1 cm hodc 1,27 cm. S& thir tu cua didu dung chir s6 A Rap, sau s6 thir tu co diu
chim (.); ¢& chir bing c& chit ctia phan 101 vin, kidu chir ding, dam.
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S4 tht tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rép, sau 86 thi ty ¢6 ddu chim
(), ¢ chit sé bing ¢ chir ctia phan 101 vin, kiéu chit ding. Néu khoan cé tiéu dé, sb thu
tu v tiéu dé cia khoan duoc trinh bay trén mdt dong riéng, béng chit in thuong, c& chit
bang ¢& chir clia phén 161 vin, kiéu chit dang, dam.

Thu tu céc didm trong mdi khoan diing cac chit céi tiéng Viét theo thir tr bang chi
cai tiéng Viét, sau co ddu déng ngodc don, bang chit in thudng, ¢& chit bing ¢& chir clia
phén 101 van, kiéu chit ding.

e) Noi dung van ban dugc trinh bay bang chir in thudng, dugc canh déu ca hai 1¢,
kiéu chir dimg; ¢& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir dau dong lui vao 1 cm hoac
1,27 ¢cm; khoang cach gilta cac doan van t6i thidu la 6pt; khoang cach giita cac dong tbi
thiéu la dong don, t6i da la 1,5 lines.

o) Néi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc I Phan I Phu lyc nay.

7. Chire vu, ho tén va chir ky ciia nguoi co thim quyén

a) Chir ky cia ngudi ¢6 thdm quyen 1a chit ky cua nguoi ¢6 thAm quyén trén vin
ban gidy hodc chiy ky s6 cia ngudi ¢ thim quyén trén vin ban dién tir.

b) Vide ghi quyén han clia ngudi ky duge thuc hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tt “TM.” vao trude tén td
chirc 1am viéc theo ché do tap thé nhu: Hoi ddng quan ly, Ban kiém soat, 161 déng thi
dua khen thudng...

Truong hop ky thay Téng Giam déc thi phai ghi chit viét tat “KT.” vao trude chirc
vu “TONG GIAM DBOC”.

Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao truée chic vu “TONG
GIAM DOC”,

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trude chire vu
“TONG GIAM BOC”.

¢) Chire vu, chirc danh va ho tén cta ngudi ky

Chitc vu ghi trén vin ban 1a chirc vu lanh dao chinh thirc cia nguoi ky véan ban;
khéng ghi nhitng chitc vu ma Nha nuéc khong quy dinh.

Ho va tén rigudi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu cb) va tén clia ngudi ky vin
ban. Trude ho tén cia nguoi ky, khéng ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hi¢u danh dy khac.

- d) Hinh é&nh, vj tri chir ky sb ctia ngudi cé thAm quyén 14 hinh anh chir ky cta ngudi
co tham quyen trén vin ban gifly, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png)
nén trong sudt; dat canh gitra chirc vu ciia ngudi ky va ho tén ngudi ky.

d) Quyén han, chirc vu clia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a Muc II Phan I Phu
luc nay; chirc vy khac cia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc I1 Phén I Phu luc nay,
phia trén ho tén cla nguoi ky vén ban; cac chir viét tit quyén han nhu: “TM.”, “KT.”
“TL.”, “TUQ.” va quyén han chirc vu ctia ngudi ky duge trinh bay bang chit in hoa cd
chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Chit ky clia ngudi ¢6 thim quyén duoc trinh bay tai 6 s& 7c Muc II Phan I Phu luc
nay. ‘

Ho va tén cua ngudi ky vin ban duge trinh bay tai 6 s6 7b Muc II Phan I Phu luc
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nay, bﬁng chit in thudng, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, ddm, duoc dit canh gifia
quyén han, chuc vu cia ngudi ky.

8. Déu, chii ky sb ciia co quan

a) Hinh anh, vi tri chit ky s6 clia co quan 1a hinh anh dau cta o quan ban hanh van bin

trén vin ban, mau do, kich thuéc bing kich thuge thue té cia déu, dinh dang (.png) nén
trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky 56 clia ngudi ¢ thdm quyén vé& bén trai.

b) Chit ky sé ciia co quan trén vin ban kém theo van ban chinh dugc thé hién nhu
sau:

Van ban kém theo cung tép tin vi ndi dung van ban dién tu, Vin thu co quan chi
thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én van ban kém theo. Vian ban khéng
cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, Van thu co quan thuc hién ky s6 trén van ban
kém theo.

Vi tri chit ky s6 ciia co quan: Géc trén, bén phai, trang dau cia van ban kém theo.

Hinh anh chir k}'f 50 cua co quan: Khdng hién thi.

Thong tin: S va ky hiéu van ban; thdi gian ky (ngay thang nam; gio phut gidy; mii
~ gio Viét Nam theo tidu chudn ISO 8601) dugc trinh bay bang phéng chir Times New
Roman, chif in thudng, kiéu chir dung, co chir 10, mau den.

c) D4u, chit ky s6 clia Qu§ dugc trinh bay tai 6 s6 8 Muc II Phin I Phu luc nay.
9. Noi nhan

a) Noi nhan vin ban gom Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra, giam sat,
bao céo, trao ddi cbng viéc, dé biét; noi nhan dé luvu vin ban.

b) Pbi véi To trinh, Bdo cao (co quan, t6 chirc cdp dudi giri co quan, td chue cép
trén) va Céng vin, noi nhan bao gbm 02 phan:

Phén thir nhat bao gom tir “Kinh guii”, sau d6 1a tén cac co quan, td chiic hodic don
vi, ca nhan tryc tiép giai quyét cong viéc.

Phan thtt hai bao gdm tir “Noi nhan®”, phia dudi la tir “Nhu trén”, tiép theo 14 tén cac
co quan, t& chire, don vi va ca nhan c6 hen quan khéac nh4n van ban.

c) £)01 v&i nhitng vin ban khéc, noi nhdn bao gdm tir “Noi nhan” va phén liét ké cac
co quan, tb chirc, don vi va ¢4 nhan nhan van ban.

d) Noi nhin dwge trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc II Phan I Phu luc nay bao gom:

Phén noi nhén tai 6 so 9a (4p dung dbi véi To trinh, B4o cdo va Céng van): Tir “Kinh
ga1” va tén cac co quan, t5 chtrc hodic ¢4 nhan nhan vin ban dugce trinh bay bano chit in
thudmg, c& chif tir 13 dén 14, kidu chir dimg; sau tir “Kinh giri” c6 déu hai chdm ().

Trudng hop vin ban gii cho mdt co quan, td chirc hodc mdt ¢ nhén thi tr “Kinh
gui” va tén co quan, to chirc hodc ¢a nhan dugc trinh bay trén cling mdt dong;

Truong hop van ban gii cho hai co quan, to chirc hodc ¢d nhan trg 1€n thi xubng
dong, tén mdi co quan, td chirc, ¢4 nhan hodc mbi nhém co quan, to chuc, ca nhan dugce
trinh bay trén mot dong riéng, déu ~dong c6 gach diu dong (-), cudi dong cé ddu chdm
phiy (;), cudi dong cubi cling ¢ ddu chdm (); cac gach diu dong dugc trinh bay théing
hang véi nhau duéi d4u hai chidm ().

Phén noi nhén tai 6 s6 9b (&p dung chung d6i véi céac loai vin ban): Tu “Noi nhin™



dugc trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang véi dong chix “quyén han, chirc vu ctia
ngudi ky” va sat 18 trai), sau c6 ddu hai chdm (2), bing chit in thudmg, ¢& chit 12, kiéu
chit nghiéng, dim,; phé“m liét ké céc co quan, td chire, don vi va ¢4 nhan nhin van ban
duoc trinh bay bing chif in thudng, ¢& chit 11, kidu chir dung; tén mbi co quan, td chirc,
don vi va ¢4 nhan hoic mdi nhém co quan, td chirc, don vi nhan van ban dugc trinh bay
trén mot dong riéng, ddu dong ¢ gach dau dong (-) sat 1& trai, cubi dong co ddu chdm
phay (;), dong cudi cung bao gom chr “Luu” sau ¢6 du hai chdm (2), tiép theo 1a chit
7 v1et tat VT, du phiy (), chir viét tat tén phong, bd phén, ngudi soan thao vin ban, diu
chim (.), cudi cung 14 sb luong ban phat hanh dé trong ngodc don.

IV. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phu luc

a) TrLrorng hop vén ban c¢6 Phu luc kém theo thi trong vén ban phai c6 chi dan vé
Phy luc d6. Van ban ¢6 tir hai Phu lyc tro 1én thi cde Phu luc phai duge danh sb the tu
bang chit s6 La MA.

A

b) T “Phu luc” va s& thir tw cia Phu luc dugc trinh bay thanh mét dong ricAgNg
gitta, bang chif in thuong, ¢§ chir 14, kiéu chir dimg, dam; tén Phy luc (néu ¢ 3 argc
trinh bay canh glua bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, ddm.

sb, ky hiéu viin ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan ban hanh van bar 7
tin chi dan kém theo vin ban dugce trinh bay canh gitta phia duéi tén ctia Phu luczhit in
thuong, cd chit tr 13 dén 14, kidu chir nghi€ng, cung phong chit véi ndi dung vin ban,
mau den; dugc ghi ddy du dbi v6i vin ban giay; d6i v6i van ban dién ttr, khng phai dién
théng tin tai cdc vi tri nay.

d) Pbi voi Phu luc cung t€p tin v&i ndi dung vén ban dién tu, Vin thu co quan chi
thuc hién ky b van ban va khéng thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Dbi vai Phu luc khong cung t¢p tin v&i ndi dung védn ban dién tu, Van thu co quan
thuc hién ky b ciia co quan trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang du ctia méi tép tin.
Hinh anh chit ky s ciia co quan: Khong hién thi.

Théng tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; giv phut gidy; mui
gi Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) duge trinh bay bang phéng chit Times New
Roman, chif in thudng, kiu chit ding, ¢& chit 10, mau den.

d) S trang cua Phu luc dugc dénh ) riéng theo tirng Phu luc.

e) Mau trinh -béy phu luc van ban thue hién theo Phu luc IIT cia Quy ché nay.
2. DAu chi d6 mét, mire dd khén, cic chi din vé pham vi luu hinh

a) Du chi 46 mét

Viéc xac dinh va dong déu chi dd mat (tuyét mat, tdi mét hogc mat), diu tai liéu thu
héi d6i véi van ban ¢6 ndi dung bi mit nha nwée duge thuc hién theo quy dinh cia phap
lut v& bao vé bi mat nha nude. Déu chi dé mat duge déng vao 6 sé 10a, déu tai liéu thu
hdi duoce déng véo & s6 11 Muc I1 Phin I Phu luc nay.
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b) DAu chi mirc dd khén

Khi soan thio vin ban cd tinh chit khén, céc phong, can b, vién chuc soan thao
van ban d& xuét mic dd khin trinh nguoi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mue dé cén
duoc chuyén phat nhanh, van ban duge xac dinh d6 khan theo cac mac sau: hod téc,
thuong khén, khén. Déurchi mirc d6 khin dugc déng vao 6 s 10b Muc 11 Phéan I Phu luc
niy. Muc dé déng ddu chi mirc d6 khin dimg mau do tuoi.

¢) Céc chi din vé pham vi luu hanh

‘ Dbi voi nhiing vin ban c6 pham vi, d6i tugng, st dung han‘ché, st giunghcéc chi dén
vé phgm vi luu hanh nhu “XEM XONQ TRA LAI”, “L.LUU HANH NOQI BQ”. Cac chi
dén vé& pham vi I hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IT Phan I Phu luc nay.

3. Ky hiéu nguwoi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh

- Puogc trinh bay tai 6 56 12 Muc II Phén I Phu luc nay, ky hiéu béng chit in hoa, s
Juong béan bang chit s6 A Rép, ¢& chir 11, ki€u chit dimng.
4. Pia chi co’ quan, td chive; thw dién ti; trang thong tin dién tiv; sé dién thoai;
s0 Fax
Cac thanh phén nay duge trinh bay tai 6 s& 13 Muc II Phén I Phu lyc nay ¢ trang
thir nhat cua vén ban, bang chit in thudng, ¢& chir tir 11 dén 12, kicu chir ding, dudi mét
duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang clia vung trinh bay vin ban.
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D&i véi van ban cé tén loai

- Tén loai vin ban Inhoa |13 - 14| Piing, dim THONG BAO 14
- Trich yéu ndi dung In thuomg | 13-14 | Ping, dim V/v nghi tét nguyén dan nim 2020 14
- Dong ké bén duéi

D61 véi cong van

Trich yéu noi dung In thuong i 12-13 Ding V/v nédng bac luong nidm 2020 12
Noi dung vin ban In thuong| 13-14|  Dimg ?m,s%ww %mg / Mwwww%;_uwwu dao-./Quy Bauncphdtuitn |,
Gom w,:wP or:odmu muc, tiéu

muc, diéu, khoan, di€ém

Msm, wq wawﬂwsu.m%%s%; va thidng | 13-14 | Dimg, ddm Phin 1. Chwong I 14
- Tiéu dé cla EHWE“ chuong Inhoa | 13-14} Dung, ddm QUY Gwzm CHUNG QUY DINH CHUNG 14
- Tir “Muc” va s6 thit tu In thuong | 13-14 | Dung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé chia muc Inhoa | 13-14| Dimg, dam QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tiéu muc” vasd tht tw  {In thudng | 13-14 | Dang, ddm Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cha tiéu muc Inhoa | 13-14 | Pung, ddm QUAN LY VAN BAN BI 14
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8 |Noinhédn
T “Kinh gii” va tén co quan, 16 . .
a chtc, ca nhan nhin vin ban In thuong | 13 -14 Ding 14
- GUri mét noi Kinh gui: Uy ban nhén dan thanh phd Ha Noi 14
Kinh gtri:
- Giri nhiéu noi - S¢ Zw: vu, 14
- S& K& hoach va Péu tur;
- S¢ Tai chinh.
b Tu “Noi nhdn” va tén co quan, td
chitc, ¢4 nhan nhan vin ban
 CNT ot LA . Nghiéng, e Lo A ,
- Tir “Noi nhén In thuéng | 12 4am Noi nhiin: Noi nhéan: (461 vdi cdng van) 12
- Tén co quan, td chitc, cA nhan In thi 1 D ) wwz Giém doc; - Nhur trén;
nhén van ban f Hong ng - Cée phong thude Quy; - Luu: VT, TCHC. H
- Luw: VT, TCHC.
9 [Phu luc vin ban
- Tl “Phu luc” va sd thir tw cia s S . ,
phu Tuc In thuong| 14 | Ping, dim Phu luc I 14
- Tiéu d& cia phu luc Inhoa | 13-14 | Pung, dim BANG CHU VIET TAT 14
10 [Déu chi mirc d6 khén Inhoa |13 - 14| Ping, ddm HOA TOC KHAN 13
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THE TBUC VA KY THUATP;I‘?{}IEH BAY BAN SAO VAN BAN
I. BAN SAO SANG PINH DANG DIEN TU
1. Hinh thitc sao
“SAO Y hoic “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2. Tiéu chuin céa viin ban sb héa |
a) Pinh d-ang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 1€n. .
b) Anh mau.
¢) D6 phén gii téi thiéu: 200dpi.
d) Ty 1& s6 hoa: 100%.
3. Hinh thite chir ky s6 cfia co’ quan trén ban sao dinh dang dién tir

a) Vi tri: Goc trén, bén phdi, trang d&u ciia van ban, trinh bay tai & sd 14 Muc 11
Phén I Phu luc nay.

b) Hinh anh chir ky sb cla co quan: Khéng hién thi,

c) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chitc sao van ban, thoi gian ky (ngay
thang nam; gid phit gidy; mui gi¢ Viét Nam theo ti€u chuén ISO 8601) duge trinh bay
bing phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢& chit 10, mau den.

II. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC” hoéc “TRICH SAOQ”.
b) Tén co quan sao van ban.

¢) S8, ky hiéu ban sao bao gbm sb thi tu dang ky (dugc dénh chung cho cac loai
ban sao do co quan thuc hién) va chit viét tit tén loai ban sao theo Bang chi viét tit va
mau trinh bay van bén, ban sao vén ban tai Muc I Phu lyc ITI Quy ché nay. S6 duoc ghi
bing chit sé A Rip, bét du lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay
31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thot gian sao van ban.

d) Churc vu, ho tén va chit ky cia ngudi ¢6 thAm quyén sao van ban.
e) Déu ciia co quan sao vin ban.

) Noi nhan.

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

a) Céc thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mot t& gny (khé Ad), |
ngay sau phan cudbi cung cua vin ban cin sao duéi mot duong ké nét lién, kéo dai hét
chiéu ngang ciia ving trinh bay van ban.

b) Céac cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay bang chu in
hoa, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam

¢) C& chr, kiéu chif clia tén co quan sao vin ban; b, ky hi¢u ban sao; dia danh va
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thot gian sao vin ban; chrc .vu,-ho tén va chir ky cua nguoi ¢6 tham quyén; dau cua co

quan sao vin ban va noi nhan duge trinh bay theo huéng dan cac thanh phan thé thirc van
ban tai khoan 2, 3, 4; 7, 8, 9 Muc III Phén I Phy luc nay.

d) MAu trinh bay ban sao dinh dang gidy tai Phu luc IIT Quy ché nay.
3. So dd bb tri cae thanh phan thé thirc ban sao s':ng dinh dang glay
a) Vi tri trinh by cdc thanh phén thé thirc

0 sé Thanh phin thé thirc bin sao
1 ’Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic
“TRICH SAO”
2 Tén co quan sao vin ban
3 8, ky hiéu ban sao
4 Pia danh va ngay, thang, ndm sao
5a, 5b, 5¢ Chirc vy, ho tén va chit ky clia ngudi ¢6 thim quyéh
6  Déu cia co quan
7 | Noi nhdn
b) So dd
) So do N
4 i [ )
20-25mm f vz
*
S
PHAN CUOI CONG CUA VAN BAN DUQC SAO /
2 i
3 4
30-35 mm : 15-20 mm
" >
7 Sa
)
Sc
Sh
1
20 - 25 mm
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Phu luc IT
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH'
(Kem theo Quyet dinh s6 3 /OD-ODTPT ngay O‘f‘thang 08 nam 2020
cvia Qu Ddu e phdt trién thanh phd Ha Ni)

L. VIET HOA VI PHEP PAT CAU

Viét hoa chit cal dau &m tiét thir nhit cia mot céu hoan chinh: Sau déu chém céu (.);
sau dau cham hoi (7); sau dau cham than (!) va khi xudng dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thudng: Viét hoa chit cai ddu tit ca cac 4m tiét cla danh tir riéng chi
tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Quoc, Tréan Pha,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vit lich su: Viét hoa chit cai dau tat ca cdc 4m tiét. Vi du:
Vua Hung, Ba Triéu, Ong Gidng, Bac H6, Cu HJ,...

2. Tén ngudi nude ngoéi dugc phién dm chuyén sang tiéng Viét

a) Trudng hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy thc viét tén ngudi Viét
Nam. Vi du: Kim Nhit Thanh, Mao Trach Péng, Thanh Cat Tu Han,...

b) Truong hop phién am khong sang am Han - Viét (phién am tryc ticf:p sat cach doc
cia nguyén ngit): Vict hoa chit cai dau am ti€t tha nhat trong moi thanh phan. Vi du: Vla-
di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich.Ang-ghen,...

I VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dwoc cu tao gifra danh tir chung (tinh, thanh phd truc
thude trung wong; huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phé
trye thude trung wong; x&, phuong, thi trin) v4i tén riéng cua don vi hanh chinh dé: Viét
hoa chit c4i déu cia céc 4m tiét tao thanh tén riéng va khong dung gach ndi. Vi du: thanh
phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinh, ..

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh dugce cdu tao gitta danh tir chung két hop voi
chit s6, tdn ngudi, tén su kién lich st Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh chinh
d6. Vi du: Quén 1, Phuong Dién Bién Phu,...

c) Trudmg hop viét hoa dic biét: Thi d6 Ha Noi, Thanh phé H Chi Minh.

d) Tén dia ly duoc ciu tao gitta danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, hé, bién, cia,
bén, cdu, viing, lach, vam, ...) v6i danh tir riéng (c6 mdt dm tiét) tro thanh tén riéng cia
dia danh d6: Viét hoa tht ca céc chir cai tao nén dia danh. Vi du Ctra Lo, Viing Tau, Lach
Trudng, Vam Co, Cau Gidy,...

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lidn voi danh tir riéng: Khong viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cua Lo, chg Bén Thanh, sdng
Vam Cé, vinh Ha Long,...

d) Tén dia Iy chi mét vang, mién, khu vuc nhat dinh dwoc Cdu tao bing tur chi

| Trich din lai toan b6 ndi dung Phu luc I Nghj dinh s6 30/2020/NDP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phti vé
cdng tac vén thu.
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phuong huéng két hop vai tir chi phuong hudng khic: Vlet hoa chit céi dau clia tAt ca cac
am tiét tao thanh tén goi. Dbi v/6i tén dia ly chi vung, mlen riéng dugc ciu tao bang tly
chi phuong hudng két hop vé6i danh tir chi dia hinh thi viét hoa céc chit cai diu mdi 4m
tiét. Vi du: Tdy Bic, Péng Bic, Bic BY, ..

2. Tén dia ly nudce ngoai duoc phlen am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly dd dugc phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén
dia ly Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhu&ng, Phép, Anh, ..

b) Tén dia ly phi€n 4m khong sang &m Han - Viét (phwn am truc tiép sat cach doc
clia nguyén ngi): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy dinh tai diém
b khoan 2 Muc II Phu luc nay. Vi du: Méat-xco-va, Men-bon,...

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

a) Viét hoa chit cai ddu cla cdc tir, cum t& chi loai hinh co quan, to chire; chie
nang, linh vuce hoat dfng cta co quan, té chire. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé Phong
chéng tham nhiing, Vin phong Chu tich nuée, Bé Tai nguyén va Méi truong, Tép doan
Pién luc Viét Nam, Hoi ddng nhén dan tinh Son La, S& Tai chinh,..

b) Trudng hop viét hoa diic biét: Ban Chép hanh Trung vong Pang Cong san Viét
Nam, Van phong Trung uong Pang, ...

2. Tén co quan, t chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, td chirc nude ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic V1et tén co

quan, td chirc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop qubc (UN), Té chic Y té thé 2161
(WHO),... ,

b) Tén co quan, td chirc nude ngoai dwge st dung trong vén ban & dang viét tit:
Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngl hoic chuyén ty La-tinh néu nguyén ngit khong
thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,..

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC
1. Danh tir thudc trudng hop déc biét: Nhan din, Nha nudéc.

2. Tén céc huan chuong, huy chwong, c4c danh hiéu vinh dy: Viét hoa chif cai diu
clia cac 4m tiét cha cdc thanh phan tao thanh t€n riéng va céc tir chi thi, hang. Vi du:
Hudn chuong Sao vang, Nghé si Nhan déan, Anh hung Lao déng, ...

3. Tén chuc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chire vy, hoc vi néu di lién véi tén
ngudi cu thé. Vi du: Chu tich Quoc hi, Tha tuéng Chinh phi, Gido su Tén Thit Tung,...

4. Danh tir chung d4 riéng hoa

Viét hoa chit c4i ddu ca tir, cum tir chi tén goi do trong trudng hop ding trong mét
nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién su tran trong. Vi du: Béac, Ngudi (chi Chu tich Hd
Chi Minh), Dang (chi Bang Cong san Viét Nam),...

5. Tén céc ngay 1€, ngay ky niém: Viét hoa chit cai ddu cta am tiet tao thanh tén goi
ngay le ngdy ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Téng tuyen clr déu tién, ngay
Quéc té Lao dong 1-5, ngay Phy nlr Viét Nam 20-10, ..

6. Tén céc loai vén bén: Viét hoa chit cai diu cla tén loai viin ban va chit cai dau
ctia 4m tiét thir nhét tao thanh tén goi cia vin ban trong trudng hop néi dén mot van ban
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cu thé. Vi du: B ludt Hinh su, Luét Té chire Quéc héi,..

7. Truong hop vién dan phéan, chuong, muc, tiu muc, dxeu khoan, diém ctia mét
vin ban cu thé thi viét hoa chir cai ddu cia phén, churong, muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:
- Can cir diém a khoan 2 Didu 103 Muc 5 Chuong XII Phén I cia B6 lut Hinh sy,
- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong 111 ctia Nghi

quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén ciac nam am lich: Viét hoa chir cai du cha tit ca cdc 4m tiét tao thanh tén
goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hei, Mau Tuat, Mau Than,..

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai du cla Am tiét thir nhét tao thanh tén goi. Vi

du: tet Nguyén dén, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chit Tét trong trudng hop thay
cho tét Nguyén dan.

¢) Tén céc ngay trong tudn va thang trong nim: Viét hoa chit cai ddu ctia 4m tiét chi
ngay va thang trong trudong hop khdng dung chit s6. Vi du: thir Hai, thr Tu, thang Nam,
thang Tam,...

9. Tén céc su kién lich st va cdc tridu dai: Viét hoa chit cai ddu cta cac 4m tiét tao
thanh sur kién va tén su kién, trong trudng hop ¢6 cac con sb chi mbc thoi gian thi ghi
béng chit va viét hoa chit 6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong trao Xo viét Nghé Tinh,
Céch mang thang Tam,...

10. Tén cac tac phém, sach bdo, tap chi: Viét hoa chit cdi ddu cta &m tiét tho nhat
tao thanh tén tac pham, sich bdo. Vi du: tr di€n Béch khoa toan thu, tap chi Cong san,...
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Phu Iue IT1

CHU VIET TAT TEN LOAL, MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA

BAN SAO VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh 56 53 /OD- ODTPT ngay Oﬁhang 0§ ndm 2020
cvia Quy Pdu ti phdt trién thanh phé Ha Ngi)

L. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA BAN
SAO VAN BAN

Chir viét tit

)
ha

TT Tén loai viin ban hanh chinh
1. Quyét dinh (¢4 biét) Qb
2. Quy ché QC
3. Quy dinh Qyb
4, Théng céo TC
5. Thong bao TB
6. Hudéng dan HD

7. Chuong trinh CTr
8., K& hoach KH
9. Phuong 4n PA
10. Pé 4n PA
11. Dy 4n DA
12. Bao cao BC
13. Bién ban BB
14. T& trinh TTr
5. Hop ddng HD
16. Bén ghi nhoé BGN
17, Ban thoa thuén BTT
18. Gidy ty quyén GUQ
19. Gidy moi GM
20, Gidy gidi thidu GGT
21. Gidy nghi phép GNP
22. Phiéu giri PG
23, Phiéu chuyén PC

Phiéu béo PB

-y

jor & o
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Ban sao vin ban

1. Ban sao y SY
2. Ban trich sao TrS
3. Ban sao luc SL

L. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN SAO

1. Miu trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1.1 Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép
Mau 1.2 Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gién tiép
Miu 1.3 Vin ban ¢6 tén loai

Mau 1.4 Céng vin

Mau 1.5 Gidy moi

Mau 1.6 Gidy gidi thiéu

Maiu 1.7 Bién ban

Mau 1.8 Gidy nghi phép

2. MAu trinh bay phu luc van bén

Mau 2.1

Phu luc vin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2

Phu luc vin ban hanh chinh dién t

3. MAu trinh bay ban sao viin bin

Mau 3.1

Ban sao sang dinh dang gidy

Miu 3.2

Béan sao sang dinh dang dién tor
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Miu 1.1 — Quyét dinh (c biét) quy dinh tryc tiép

_ UBNDTHANHPHOHANOI = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY DAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Poc 13p - Ty do - Hanh phiic
Sé: .../QD-QPTPT Hd Néi, ngay ... thdng ... ndm ...
QUYET PINH
VEé vide ..ouun..n L i

THAM QUYEN BAN HANH?

(7 1 or Y AU T T O ;
Tl Gl et ;
THEO @8 RGRE CU .ottt
QUYET PINH:
DIEU L. oo SRRSOV
DU 2e oottt ettt et et bbb n et ea et e neas
................................................................................................................. ST A
| | >
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY A
- Nhu Diéu.. ; | (Chit ky cua nguoi co tham q:uyén, Eg
-Luu: VT 5.6, dau/chit ky s6 cua co quan, 6 chirc) N,
z

"Ho v tén

Ghi chu:

Trich yéu ndi dung quyét dinh.

2 Thim ‘quyéfn ban hanh guyét dinh thudc vé ngudi dimg diu o quan, td chire thi ghi chire vy clia
ngudi dimg dau; neu tham quyén pan hanh quyét dinh thudc vé tp thé lanh dao hodc co quan, t& chirc thi
ghi tén tap thé hodc tén co quan, to chirc do.

3 Céc can cir @& ban hanh quyét dinh.

4Noi dung quyét dinh.

5 Chi viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu ci"m). )

¢ Ky higu ngudi soan thdo van ban va s& lugng bin phét hanh (néu cin).
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M3u 1.2 — Quyét dinh (quy dinh gi4n tiép)

UBND THANH PHO HA NQI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Poc lap - Ty do - Hanh phic

Sé: .../QDP-QDTPT Hé Néi, ngay ... thang ... ndm ...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... R

THAM QUYEN BAN HANI?

CONCU e et B ;
0Tz I o 7 SO URPORRRRRRRIN ;
THEO AE NGHT CUG ...t
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinhnay ....................... .
DHEU 2. ettt sttt
................................................................................................... U &
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Bidu...; (Chit ky cua nguoi c6 thdm quyén,
S ; dau/chit ky s6 cua co quan, té chiic)
-Luu: VT, .28
- ' Ho va tén

Ghi chu:
) MAu ndy 4p dung @i véi cde quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mat vin bian khsic
"'Trich yéu ndi dung quyét dinh.

2 Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé& nguoi dimg dau co quan, t& chire thi ghi chiic vu coa

ngudi dimg diu; néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tdp thé 1anh dao hodc co quan, td chie thi
- aA ~ A - a X . *
ghi tén tdp thé hodc tén co quan, to chirc do.

3 Céc can ctr d& ban hanh quyét dinh.
“Noi dung quyét dinh.
5 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néll cﬁn).

8 Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh (néu cin).
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MAau vin ban (dwge ban hanh phé duyet kém theo quyét dinh) déi véi van ban
ity

UBND THANH PHO HA NOI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Pc ldp - Tu do - Hanh phic -
Ha Néi, ngay ... thang ... ndm ...
TEN LOAI VAN BAN
1

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

(Kém theo Quyet dinh 56 ../0P- ODTPT ngay ... thang ...
cua Quy Bdu tuw phdt trién thanh phé Ha Noi)

2
E 5 YT I TR SO U OO RO PP PP RPRRPRPR
S 3 113 I U T OO U RUPPPT TP
£ 5 111 S OO OO OO OSSP SU T OO UP O P PPV PRI RP |
-

............... [ \Z
........................................ %
Ghi chu:

"Trich yéu ndi dung clia vin béan.
INb&i dung vin ban kém theo.
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Mau vin ban (dwoce ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi vin bin
dién tor |

8&: ...%.., ngay/thang/mam; gid: phar: gidy*

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY DAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Péc lap - Tu do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN
1

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

(Kém theo Quyét dinh s6 .../QD-OPTPT ngay ... théng ... ném ...
ctla Qui Pdu tw phdt trién thanh phé Ha N6i)?

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

PIRU L. e

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

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

Ghichu:

(*) MAu nay 4p dung v6i vin ban dién tir kém theo khong cung tép tin véi ndi dung quyét
dinh ban hanh hay phé duyét

''Trich yéu ndi dung ctra van ban.

2 Pi voi van ban dién tir, khéng phai didn thong tin vao cée vi trf nay.
3Nbi dung vin ban kém theo. |

*86 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

. 5 Thoi gian ky sb cia co quan, td chire (ngay thang nim; gio phat gidy; mui gi&y Viét Nam theo tiéu
chuén ISO 8601).
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MaAu 1.3 - Vin ban ¢6 tén loai
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UBND THANH PHO HANOI

L

_CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: ... /... LODTPT

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

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

-Luu: VT, .25

Ha Ngi, ngay ... thdng ... ndm ...

TEN LOAI VAN BAN?

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chit ky cua nguoi co thém quyen
- ddaw/chit ky s6 ctia co quan, 16 chitc)

Ho va tén

Ghi chu:
' Chir viét tit tén loai vin ban.
2Tén loai vin ban

Mau nay 4p dung chung ddi v&i cac hinh thirc vin ban hanh chinh ¢é ghi tén loai gbm: quy ché,
quy dinh, théng cdo, thdng bao, hudng hin, chuong trink, ké hoach, phwrong an, dé 4n, du 4n, bdo cdo, to

trinh, gidy Uy quyen phiéu gri, phiéu chuyén, phiéu bao.

3 Trich yéu ndi dung vin ban.
4Nbi dung van ban.
SChir viét tat tén don vi soan-thdo

va s0 lurgng ban luu (néu can).

¢ Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va sb lugng ban phat hanh (néu cén).

(3= E>Sa\ N
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MAu 1.4 — Céong vin

UBND THANH PHO HA NOI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Déc 14p - Ty do - Hanh phiic
5: .. /JQPTPT-..! Ha Ngi, ngay ... thdng ..ndm ...
Viv.....2..... |
Kinh g
---------------------------------------------- 3------------:..-.....-.......-.........-..-..-...-
................................................................................................ /.
Noi nhgn: | QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
- Nhu Dicu 5 (Chit &y ciia nguoi c6 thdm quyén,

ddu/chit ky 56 ciia co quan, t6 chiic)

Ho va tén

Ghi chu:

L Chir viét tit tén don vi soan théo cong van.

2Trich yéu ndi dung céng vin.

3Noi dung cbng vin.

4 Chir viét tit tén don vj soan thao va sb luong ban luu (néu cin).

5 Ky higu ngudi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh (néu cén).

®Dia chi co quan, td chire; thu dién to; trang thong tin dién t; sb dién thoai; sé Fax (néu cin).
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MAu 1.5 - Gidy moi

UBND THANHPHO HANOI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

'QUY DAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: .../GM-QPTPT Ha Néi, ngay ... thdng ... nam ...
GIAY MOI
1
L2 ... tran trong kinh méi: ... s 3 e
TEHL AU oo e, et et et es
(0911118 & ERUUSTT U TR U Ur TP ST TEPPRT PPN
B U IR A T T LU OO OO PP OO PSP PP PPTPPPPO
Dia I IT1T oo e et et e ettt eae et et R ettt et s e et e et et nee ettt e bt etenne
RTETUOSTUURRRRURO S e, /
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T ; (Chit ky ciia ngwdi ¢é tham quyén,

ddu/chit ky sé cua co quan, 16 chirc)

-Luw: VT, .07

Ho va tén

Ghi chu:

UTrich yéu ndi dung cudc hop.

2Tén co quan, tb chitc ban hanh gidy moi.

3Tén co quan, td chiic hoic ho va tén, chirc vy, don vi cbng tac clia ngudi duge moi.
4 Tén (ndi dung) clia cude hop, hdi thao, hdi nghi, v.v...

5 Cac van d& cn luu y.

S Chir viét tit ciia don vi soan thao va s6 luong ban [uu (néu can).

7Ky hidu ctia ngudi soan thio van ban va sé luong ban phat hanh (néu can).

E ey

) 2=
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Maiu 1.6 — Gidy giéi thigu

UBND THANH PHO HA NOI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Pécip - Tu do - Hanh phuc
S6: .../GGT-QDTPT Ha Néi, ngay ... thdng ... ném ...
GIAY GIOI THIEU

Quy DAu tu phat trién thanh phd Ha Nai tran trong giéi thidu:

CRIIIC VUL ittt e e eae e ae s st e et e e s e e et e e e ate e e asamee e e e beee e eeraeasreennraneees

PUugc et deN: vovevereiereieeieeeeee e 2 e s

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

Dé nghi Quy co quan tao diéu kién d€ Ong (ba) cd tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy nay c6 gig tri dén NEt NEAY ..ovveoeeeeeeeeee s /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOT KY
- Nhur trén; (Chit ky cua nguoi co thim qujién,

-Luu: VT ddu/chit ky s6 cia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:
‘Ho va tén, chitc vy va don vi cOng tac cia ngudi duge gigi thigu.
2 Tén co quan, t6 chic dugc gidi thidu t&i lam viée,
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Mau 1.7 — Bién ban
UBND THANHPHOHANOI =~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY DAU TU PHAT TRIEN THANH PHO ' DPdclip - Tw do - Hanh phic
S6: .../BB-QPTPT Ha Néi, ngay ... thing ... ndm ...
BIEN BAN
1
Thoi gian DAL QAU ... vveeeeceeees oot st n et ereeeen
DA GEEINT Lottt ettt
Thanh PhAN thaIm QU .....o.oveeeee et ee et s e
ChU L (CHU £08)1 iiiiieie ettt e b e ee e sbe e st aeeabt s e eseaas
Thu ky (ngudi ghi Bi8n bAn): c.cooiviiieeec e
Nai dung (theo dién bién cude hop/hdi nghi/hdi thao): ....vevvvvevvenen... e

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

Cudc hop (hdi nghi, hdi théo) két thiic vao .... ity ...., ngay .... thang ... nam .../,
THU KY CHU TQA
(Chi ky) (Chit ky ctia nguoi c6 thdm quyén,

ddw/chit ky sé ctia co quan, 16 chire (néu ¢d))?

Ho va tén Ho va tén

Neinhin:

- Luu: VT, H so.

Ghi chu:
'Tén cude hop, hdi nghi, hoi thao.
2Ghi chire vu chinh quyén (néu cén).
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MAu 1.8 — Gidy nghi phép

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Pjc tip - Tuw do - Hanh phic
Sé: .../GNP-QDTPT - - Ha Ngi, ngay ... thdng ... ném ...
GIAY NGHi PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phép ngay.....cccoeiininn cta dng (ba) ..o o
Qu¥ Pau tu phat trién thanh phd Ha No6i ¢Ap chot.. oo
Ong (BA): v LT PR
L) 616 Lo ) LT e
Puoc nghi phép trong thoi gian................. ké tir nEAY c.ovvveveans dén hét ngay ...
BT et et et e st et sae e erearees 2 s
S6 ngay nghi phép néu trén dwoc tinh vao thoi gian .........o..cov..e S /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
SRR (Chik ky cua nguoi co tham quyén,
-Luu: VT, .5, dau/chit ky s6 cua co quan, t6 chite)

Ho va tén

Xde nhén cia co quan (16 chirc)
hodc chinh quyén dia phuong
noi nghi phép (néu cdn)
(Chit ky, déu)

Ho va tén

- Ghi cha:
Ho va tén, chirc vu va don vi cng tac chia ngudi duge cip gidy phép.
2Noi nghi phép
3 Thai gian nghi phép theo Ludt lao dong (nghi hing nam cé luong hodc nghi khéng hudng luong
ho#c nghi viéc riéng ma vin hudng nguyén luong ...).
*Ngudi duge cip gidy nghi phép.
S Chii viét tét cia don vi soan thao va sé lugng ban fuu (néu can).
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Mau 2.1 — Phu lyc viin ban hanh chinh gidy

"~ Phuluc...n....
2

BEEE R RAIIINIT SEVARETORT LAY

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

Ghi chu:

tS4 thir tu ciia phy luc.

2 Tigu d& clia Phy lyc.

86 va ky hiéu clia van ban

4 Thoi gian ban hanh vin ban.

3N&i dung ctia phu luc.
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MAu 2.2 — Phu lue vin ban hanh chinh dién ti

Sé: .4 ngay/thdng/nam; gio: phit: gidy ?

Phu luc ...L...

2

(Kem theo Vin ban s6...° ... ngay..’.. thdng..’.. ndm..°..

ciia Quff dau e phdt trién thanh pho Ha NGi)

Ghi chu:

) MAu nay 4p dung véi viin ban dién tir ¢6 phu luc khéng citng tép tin v6i ndi dung van bin.

"84 thir ty cia phy luc.

2Tiéu dé coa Phu luc. o

!P&i v6i van ban dién i, khéng phai dién thdng tin tai cac vi tri nay.

486 ky hiéu van ban. . '

5 Thoi gian ky sé ciia co quan, td chirc (ngiy, thang, nam; gid, phit, gidy; mui gio Viét Nam theo
tiu chuén ISO 8601)

¢ N&i dung ctia phu luc.



"-‘v -

S e,

35

Miu 3.1 — Bin sao sang dinh dang gidy

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay ... thdng ... ndm ...

TEN-CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC

Séi...... o,

TEN LOAI VAN BAN

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chit ky ctia nguoi ¢é tham quyén ddu cua co guan, 10
chite ban hanh vin ban)

Noi nhan:

T estas ans ey

- Luu: VT,
Ho va tén

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

UBND THANH PHO HA NOI
Ha Néi, ngay ... thdng ... ndm ...

QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO

Sé:...2... /.. 3. -QPTPT

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY*

O " (Chit ky cua nguoi cé tham quyén dau cua co quan, 10
: chire thwe hién sao vdn ban)

Noi nhin:

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

Ho va tén

Ghi clui:

"'Hinh thirc sao: “SAQ Y™ hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO".
284 ban sao.

Ky hiéu ban sao.

4 Ghi quyén han, chire vu clia ngudi ky ban sao.

1%/ TT o ey,
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M3Au 3.2 — Ban sao sang dinh dang dién ti

..."...; Quy Piu tu phét trién thanh phé Ha Néi; ngdy/thang/nam; gid: phit; giﬁy 2

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phuc
S lcieii . Ha Ngi, ngay ... thng ... nim ..
TEN LOAI VAN BAN

............................................................................................................................. /.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- ' (Chit ky ciia nguéi c6 tham quyén déu cia co qguan, 16

PR chiec ban hanh van ban)

- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chi:
! Hinh thire sao: “SAQO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2 Thoi gian ky sé ciia co quan thue hién sao vin ban.
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Phu luc IV
MAU VE QUAN LY.VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh sé  /OP-OPTPT ngay thang  ndm 2020
ciia Quy Pdu tu phdt trién thanh phé Hé Ni)

1. MAU SO PANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang dau

_ UBND THANH PHO HA NOI _
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO

SO PANG KY VAN BANDI

Ném: ...

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

2. Noi dung déing ky vin ban di
Téi thiéu gébm 10 ndi dung:

So, ky \ n . Noi | Pon vi, £
. Ngay | Tén loai va " n . So \ . .
hiéu : ) £ .| Ngwoi | nhin | nguoi Ngay | Ky | Ghi
N thang |trich yéu ngi . N ~ . . | lwgng 2 - ,
van | % < ra ky vin |nhin ban| chuyén | nhan | cha
B} van ban|dung viin ban -, ban ’
ban ban lru
(9) | (10}

o | @ 3) @ el © | ol e

[P Zz= 200,

T
=n

I
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I1. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

" UBND THANH PHO HA NOI
QUY DAU TU PHAT TRIEN THANIH PHO

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Nam.: ..o,

2. N6i dung ding ky gi vin ban di buu dién

Téi thiéu gdbm 06 ndi dung:

_Nga;r So,'ky l}lgu Noi nhan vin bin So lu:qng Ify nhan V:l Gh'i
chuyén vin ban ' bi diu buu dién | chu
(1) @ N @) (%) (6)




L. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang diu

3 > Fan

UBND THANH PHO HA NOI

QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO

SO SU DUNG BAN LUU

Ndam: ...

2. N¢i dung ding ky sir dung ban luu

Téi thiéu gdm 09 ndi dung:

A £ 1 . ven. | T€nloaiva|Sova "
Ngay | Dofen |56 kyhiduy, o0 c 6il ky | Ky | Neay | N8O oy
, nguoi str | ngay thang - n N ," |cho phép .
thang dun vin ban dung vin | hiéu | nhfin | tra siv dun chu
ng ban HS ing
(1) (2) (3) (4) Gy | © | O (8) 9

g T 4 <zl

Tt
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IV. MAU DAU “PEN”: Puoc khic sin.

QUY PAU TU PHAT TRIEN
THANH PHO HA NOI

= SO,

DEN

V. MAU SO PANG KY VAN BAN PEN
1. Bia va trang dau

— UBND THANHPHOHANOI
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: ...

Quyén s6: ...

2. Nji dung ding ky vin ban dén

Téi thidu gbm 10 ndi dung;

Sé, ky | Ngay Tén loai va | Don vi

lg%éy dSKO Tac hiéu viin| thang |trich yéu_n(f)i hoac I:g:‘lgz I;}} Glh,i

en en glﬂ l]ﬁl] Vﬁll ban dung van “gu'O” cnuyen nfnan chu
ban nhin

(1 (2) (3) (4) (5) (6} N (&) - €3 (10)
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VI. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BANDEN

Phidu giai quyét vin ban dén duoc in theo mau trén kho gidy AS.

UBND THANH PHO HA NOI i"gfj." L
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANHPHO L=
| Y KIEN CHi PAO
PHIEU XU LY VAN BAN DEN TONG GIAM POC
S8 VAN BAN: v NOT AUNG CH AB0:.....ro oo oo

Negay ban hanh: ...
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Phuluc V
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kem theo Quyét dinh so 53 /QD-ODTPT ngay OTthang 0% nam 2020
ciia Quj Bdu tu phat trién thanh phd Ha Noi)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hd so gdm cac thanh phén: Cac d& muc, sb va ky hiéu ciia hd so, tiéu dé
hd so, thoi han bdo quan ctia hd so, ngudi lap hé so.

1. D& muc trong Danh muc hd so duge xiy dung theo co cAu td chirc (tén cac
phong, bd phan thuéc Quy) hodc theo linh vyc hoat dong (t€n céc linh vuc hoat déng chu
yéu cta Quy). Trong timg dé muc 16n dugc chia thanh cdc dé muc nhd tuong tng vai tén
cac phong, bd phén (theo co cdu td chirc) hoic chia thanh céc mit hoat dong (theo 1inh
vuc hoat déng). Trong cdc dé& muc nho, trat tu cac hd so duoc sip xép theo nguyén tac tir
chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé.

Céc d& muc 16n duoe danh sb lién tuc bang chir sb La Ma. Cac dé muc nho (néu
co) trong tirng d& muc 1én dwgc danh sb riéng bang chit s6 A Rép. Chit v1et tat cua cac

dé muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, td chire quy dinh nhung cn ngin gon,
d& hiéu.

2. S8, ky hiéu cta hd so bao gdm: s6 th tu (duoc danh biang chit sd A Rip) va ky
hiéu (bang cac chit viét tit) ciia d€ muc 16n.
Viéc danh sé hd so co thé ‘ap dung mét trong hai céch sau: sb cia hd so duge danh

lién tuc trong toan Danh muc, bit dau tir s6 01 hodc sb clia hd so dugce danh lién tuc trong
pham vi timg d& muc 16n, bat déu tr s6 01,

3. Tiéu dé hd so: cin viét ngin gon, r6 rang nhung phai khéi quat dugc ndi dung
cua cac viin ban, tai liéu s& hinh thanh trong qud trinh theo ddi, giai quyét cong vigc.

4. Théi han bao quén cla hd so dugc xé4c dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh vién
hoac thoi han bang s6 ndm cu the.
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1. MAU DANH MUC HO SO

UBND THANH PHO HANOI
QUY AU TU PHAT TRIEN THANH PHO

Nam .
(Kem theo Quyét dinh 56 ../QP-ODTPT ngay ... thang ... nam ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay ... thang ... nam ...

DANH MUC HO SO

ciia Quy Pdu tw phdt trién thanh phé Ha NGi)

SOVAKY | e dk muc va tieu dd hdso | LhOihan | Newsilip | oo oo
hiéu ho so bido quan hd so
(1) 2) 3) “) (5)
I. TEN PE MUC LON
1.Tén d& muc nhé
01.TCCB | Tiéu déhd so 20 nam Ho vatén
Danh muc hd so nay cé ............ hd so, bao gdm:

hé so bao quan vinh vién;

hé so bdo quan cé thoi han.

J/3/_TL o v\
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IIL. MAU BiA HO SO

UBND THANH PHO BA NOI _
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO

Ghi chit: _

Cén b, vién chirc chudn bi, ghi théng tin 1én bia hé so nhu sau:

' M3 hd so, tén tiéu d& hd so duge ghi theo Danh muc hd so ban hanh hang nam cua Qu¥.

INgay md hé so cong viéc.

3 Ngay két thiic hd so cong viée.

4 Téng sb t& c6 trong héd so.

5 Thai han bao quan dugc xac dinh theo Danh muc hé so ban hanh hang ndm ctia Quy va Bang thoi
han bao quén hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng clia Quy da duoc phé duyét.
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IV. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

 UBND THANH PHO HA NOT ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Déc 1ap - Ty do - Hanh phuc

Ha Ngi, ngay ... thang ... ndm ...

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

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

, A sy A . . e 2. A a2 .
g6 7| SO Ky M8 | i qind o | ThOiglan | Thoihan | Sot6"/ | Ghi
ho so tai liéu biao quian | SO trang chu
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7)
Muc luc nay gém: ....cc.ovvvverrrnnnn. hé so (don vi bao quan).
Viét bang chif: ......coovveerverenen. hé so (don vi bdo quan).
Ha Ngi, ngay ... thing ......... ndm ..

Ngwoi lap

(Ky va ghi ré ho va tén, chitc vu)

''Thai han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bdo quan cé thdi han. Muc luc hé so, tai liéu bao
quan vinh vién va Muc luc hé so, tai liéu bao quan c6 thoi han duge lap riéng thanh 02 Muc luc khac
nhau. B&i véi Muc luc ho so, tai liéu bao quin vinh vién bo cdt thoi han bio quan.

2 Ap dung d6i véi van ban gidy.

3 Ap dung d6i véi vin ban dién tir.
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V. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO?

UBND THANH PHO HA NOI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Déc lap - Tu do - Hanh phic
Ha Néi, ngay ... thang ... ndm ...

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S8, ky hiéu hd sor...........
Nam ...
S6, ky X . Tén loai va . . A
STT |hiéu vin l?gay vthanvg  trich yéu noi T;ac g:a To SOI,: Ghi chu
- nim van ban « 1. | vin ban Trang so
ban dung vin ban
(1) 2) (3) ) (5) (6) (7)

SAp dung cho hé so cé thai han vinh vién.
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VI. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

_ UBND THANHPHOHANOI = CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PAU TU PHAT TRIEN THANH PHO Déc lap - Ty do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay ... thdng ... ndm ...

BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can ¢t Quyét dinh s§ .../QD-QPTPT ngay ... thang ... ndm ... cia Quy Du tu

phét trién thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tri;

Can cir.......... (Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thdp tai lidu...),
Chung t6i gdm:
BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao ndp hé so, tai liéu)

CHIC VU CONZ TACT 1oviireeietirierie st

Théng nhét 1ap bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng néi dung nhu sau:

2. Thoti gian cla N0 SO, TAL LIBUL vvvveveeeeeee e e,
3. §é lugng tai lidu:

a) D61 véi hé so, tai liéu gidy

= TONE SO BOP (CAP): 1voverevserierricsenss st et rbasss et ense s s b ss bbb s snse s sab s e
- Téng s hd so (don vi bao quan):.......ccvveeveee.n, Quy ra mét gid:............... mét.
b) Péi véi hd so, tai liéu dién tir

- Thng s6 hd so:

- Tng 56 t&p tN ONE RO SO w.voveverseevreees et
4, Tinh trang tai [1€u giao nOP: «ovovvvvreerrve e S SO SRSR
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kem theo.

Bién ban ndy dugc ldp thanh hai ban; bén giao gitt mét ban, bén nhén gitt mét ban./.

DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho va tén) ' (Ky va ghi ré ho va tén)

.\‘

Y|

T
Rl

B
r

W
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Phuy luce VI .
HE THONG UAN LY TAI LIEU PIEN TU"

(Kém theo Quyét dinh s6 53 /QD- ODTPT ngay Ofthang 05 ndm 2020
ciia Qup Pdu tw phdt trién thanh phé Ha Noi)

QUY PINH POI VOI HEE THCl;lgs(l;néUAN LY TAI LIEU PIEN TU
L. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG
1. Bao dam quan Iy van ban va hé so dién tir clia co quan, td chirc ding quy dinh.
2. Bdo dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cta phap ludt hién hanh.
3. B4o dam phén quyén cho cdc ¢4 nhin truy cip vao Hé thong.
4. Bao dam tinh xac thuc, d6 tin ciy cia tai liéu, dif liu Juu hanh trong Hé thén g.

5. Cho phép kiém ching, xac minh, thuc hién cac yéu céu nghiép vu khac cua co
quan, té chic, ¢4 nhin cd trach nhiém khi duge yéu clu.

1. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG B
1. Pap ung day da cac quy trinh va kj’f thudt v& quan ly vin ban dién to, 1ap va quan
1y ho so dién tir va dit liéu dac tal. _
2. C6 kha ning tich hop, lién thong, chia sé théng tin, dit liéu véi cdc hé théng khac.

3. Co kha ning hé th(’")ng hoéa vin ban, hd 50, théng ké sb lugt truy cép véan ban, hod
so, hé thong.

4. Bao dam tinh x4c thue, tin cdy, todn ven va kha nang truy cép, sur dung vin ban,
tai liéu.

5. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phﬁ hop véi Khung kién trac Chinh phu dién t Viét Nam.

7. Bao dam d& tiép can va st dung. A

8. Cho phép ky s6, kiém tra, x4c thuc chit ky sd theo quy dinh 'cﬁé phap Iuét.

ML YEU CAU CHU'C NANG CUA HE THONG

1. P6i véi viée tao 14p va theo ddi viin ban

a) Cho phép tao lap vin ban mai va chuyén di dinh dang van ban.

_ b) Cho phép dinh kém van ban, |
¢) Cho phép tao ma dinh danh vin ban di.

d) Hién thi mirc d0 khén ciia van ban.

' Trich din lzi toan b6 ndi dung Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cda Chinh phi vé
cbng tdc vin thu.

2 Dt 1i6u diic ta cta van ban, hd so 14 thong tin md ta ndi dung, dinh dang, ngli cénh, cAu tric, cac yéu th céu
thanh cGa van ban, hd so; mbi lién hé ciia vin ban, hd so véi cac viin ban, hd so khac; thng tin vé chii ky sé trén
van ban; lich sir hinh thanh, sir dung va céc dic tinh khac nhim phuc vu qua trinh quén ly, tim kiém va kha nang sir
dung cia hd so, tai liéu
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d) Cho phép tu déng cép,sé.cho vén ban di va s& dén cho vin ban dén theo thir tu va
trinh ty thoi gian trong nim.

e} Cho phép bén nhén tv dong thong bao cho bén gui d3 nhin vin ban.

g) Cho phép tu dong cip nhét cdc trudng thong tinsd 1.1,1.2,2, 4, 6, 10, 13.1 Muc
[ Phén 11 Phy luc nay; trudng thdng tin s6 1.1, 1.2, 2, 10, 12, 13 Muc II Phén II phu luc
ndy; trudng thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc III Phan 11 Phu luc nay.

h) Thong bao cho Van thu co quan khi c6 su trang 1dp mé dinh danh vén ban hodc
ca ba trudng thdong tin sd, ky hiéu va tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

1) Thong bao khi ¢6 vén ban méi.

k) Thong béo tinh trang nhén vin ban tai co quan, t6 chirc nhan van ban.

1) Cho phép théng ké, theo doi, don dde viée giai quyét van ban dén.

m) Cho phép ngudi ¢o thAm quyén phan phdi vin ban dén, theo dai, d6n déc don vi,
ca nhén giai quyét vin ban dung thoi han,

n) Cho phép ngudi ¢ thdm quyén truy cap, chlnh stra, chuyén lai du thao véin ban,
tai liéu.

" 0) Cho phép co quan,td chirc giri vin ban biét tinh trang xi 1%
td chirc nhén vin ban. -

2. Pbi voi Viéc két 116i, lién thﬁng

thong quén ly tai liéu luu trr dién tr cha Luu tri hch sir ddi véi co quan t chirc thudc
ngudn ndp luu,

b) C6 kha ning hoat déng trén cac thiét bi di déng thong minh trong didu kién béo
dam an toan thong tin. _

¢) C6 kha niing ket ndi, lién thong va tich hop v6i céc hé théng chuyén dung khac
dang dugc st dung tai co quan, t6 chirc. :

3. Péi véi an ninh théng tin

a) Bao dam cic cdp d0 an ninh théng tin theo quy dinh cia phap luat.

b) Bao dam phéan quyén truy cip ddi véi timg hd so, vén ban.

¢) Canh bio su thay dbi v& quyén truy cép abi V61 tung hé so, vin ban trong Hé
théng cho dén khi ¢ x4c nhan cia ngudi co tham quyén.

4. Péi véi vide lz_lp va quén ly hé so
a) Bao dam tao Iap Danh muc hd so trong Hé théng.

b) Bao dam tao méa cho tung hé so va ty déng danh sb thi tu cia vin ban, tai liéu
trong hé so.

¢) Lién két toan b van ban, tai liéu va dit lidu dic ta c6 cling ma hd so trong Hé
théng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két cc trudng thong tin trong Danh muc hd so cta tirng hé so véi
toan bd vin ban, tai iéu, dit liéu dic ta cua ho so.

d) Bao dam lién két va théng ké toan bo hd so dugc lp ciia mot tai khoan cu thé.
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e) Cho phép gan mot van ban, tai liéu cho nhiéu ho so duoc tao bai nhiéu téi khoan
khac nhau ma khéng cén nhén ban.

g) Cho phép két xudt toan bd vin ban, tai lidu, dit lidu dic ta cia hd so sang dinh
dang (.pdf), (.xml) va bdo dam trinh ty thoi gian hinh thanh van ban, tai liéu, dir liéu d3c
ta cia ho so.

5. Doi voi viée bao quan va hru triv vin ban, ho so

a) Luu van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyét vin ban gbm: ¥ kién chi
dao, phéan phdi van ban dén clia ngudi cb thim quyén; cac du thao van ban ca cd nhin
dugce phin cong soan thao; y kién goép ¥ ctia ca nhan, don vi ¢6 lién quan; y kién chi dao
cua lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach nhiém ndi dung cha lanh dao don vi chu tri
soan thao; y kién phé duyét chiu tridch nhiém vé thé thire, k¥ thudt trinh bay van ban cua
ngudi co thdm quyén; lich sir truy cdp va xem vin ban; céc tdc ddng khac vao vin ban.

b) Cho phép tu dong thong bao hd so dén han ndp luu vao Luu trif co quan trudc
30 ngay ké tir ngay Luu trlt co quan thong bao Danh muc hd so ndp luu cho don vi giao
ndp tai ligu.

¢) Bdo dam thyce hién ndp luu hd so vao Luu tri co quan, Luu trif lich so.
d) Bao dam sy toan ven, tin cdy, khong thay ddi cita vin ban, hé so.
d) Béo dam khé nang truy-cip va sir dung hd so, viin ban theo thdi han bao quan.

¢) Bdo dam kha nang di chuyén ho so, tai liéu, dir liéu dac ta va thay ddi dinh dang
van ban khi co su thay doi vé cong nghé.

g) C6 kha niing sao Iru dinh ky, dét xuit va phuc hoi dir liéu khi gap su ¢d.
6. Déi voi théng ké, tim kiém va s& dung viin ban, hd so

a) Cho phép théng ké sb lugng hé so, vin ban, tai lidu; sé luot truy cip vio timg hé
so, vin ban, tai liéu.

b) Cho phép théng ké sd lugt truy cap vao Hé théng theo yéu cau ciia ngudi quan
ly, quan tri.

¢) Cép quyén, kiém sodt quyén truy cdp vao hd so luu trir dlen tor va div liéu déc ta
ctia hd so luu tri.

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so d6i véi tht ca cac truong théng tin dau vao cla
van ban, hd so va ndi dung ctia van ban, tai liéu.

d) Cho phép Iura chon hién thi céc trudng thdng tin clia vén ban, hd so trong két qua
tim kiém.

e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu chu tim kiém.
) Cho phép hién thi thir tu két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra cac dinh dang tép van ban phd b16n
(.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, dit liéu dic ta.
k) Cho phép danh d4u vao vin ban, tai liéu, dir liéu diic ta dugce in ra tir H¢ théng.

1) Luu lich str truy cép va st dung vin ban, tai lléu.
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7. DO1 voi viée quin 1y dit liéu dic ti

a) Luu cdc yeu t6 dir lidu ddc ta lién quan dén mdt van ban, hd so cu thé theb thoi
han bao quan.

'b) Hién thi toan b dit lidu ddc t& cla mot van ban, ho so khi ¢6 yéu cdu cua nguol
st dung duge cip quyeén. ‘

¢) Cho phép nhap dif liéu dic ta b sung cho vian ban, hd so.
d) Luu dit liéu ddic ta clia qua trinh kiém sodt an ninh vin ban, hd s0, hé théng.

d) Luu va c¢b dinh sy lién két cia mdt van ban, hd so v6i tat cd cac yéu 6 dir lidu
dac ta lién quan.

8. Doi véi vige thu hdi vin ban
a) bong bang vén ban di va dit lreu ddc ta vin ban di khi c6 1énh thu hdi van ban
clia co quan, t chiic. ‘

b) Huy vén ban dén va dit lidu dic ta vin ban dén khi ¢é 1énh thu hdi van ban tir co
quan, t& chirc phat hanh van ban.

¢} Luu dit liéu dic ta cita qua trinh thu hdi viin ban.
" 1V. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG
1. Hé théng cho phép ngudi duge giao quan tri HE théng thuc hién nhitng nhiém vu sau:
a) Tao 1ap nhém tai ligu, hd so theo cdp dd théng tin khac nhau.
b)-Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh ctia co quan, t chirc.
¢) Truy cép vao hd so va dir lidu diic ta cua hd so theo quy dinh cta co qﬁan, t6 chirc.

d) Thay déi quyén truy cip dbi véi hd so, vin ban khi cé su thay dbi quy dinh cia
CO quan, to chuec.

d) Thay dbi quyén truy ¢8p cua céc tai khoan ca nhén khi ¢6 nhung thay déi vé vi tri
cdng tac cia cé nhan 6.

e) Phuc hbi thang tin, dit liéu dic ta trong trudng hop 16i hé théng va théng bao két
quéa phuc hdi.

g) Khda hoic déng bing cic tap hop (van ban, hé so, nhom tai lidu) de ngin chén
kha ning di chuyén, x6a hoic stra dbi khi ¢é yéu ciu cia ngudi ¢6 thim quyén.

2. Canh bao xung dét xay ra trong hé thong.

3. Thiét 1ap két ndi lién théng.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG
1. S6 dang ky vin ban dén

2. Béo cdo tinh hinh giai quyét van ban dén

3. S6 dang ky vin ban di

4. Béo c4o tinh hinh giai quyét van ban di _

5. Muc luc van ban trong hd so

6. Muc luc hé so. |
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Phan 11
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUZ\N LY VAN BAN DI

Tén (viét tat tieng

STT Truong thong tin Anh) Kiéu div liéu | Do dai
I M3 hd so FileCode
1.1 | Ma dinh danh cla co quan, to Organld String 13
chirc 14p danh muc ho so?
1.2 | Nam hinh thanh hb so FileCatalog Number 4
1.3 Sb va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 Sé thir tu van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 Tén loai vin ban TypeName String 100
4 S6 ctia vin ban CodeNumber String 11
5 Ky hiéu ctta van ban CodeNotation String 30
6 Ngay, thang, ndm vian ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, t6 chirc ban hanh OrganName String 200
van ban
t Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 Ngc‘m ng&’f Language String 30
10 S6 trang clia van bin PageAmount Number 3
11 Ghi chu , Description String 500
12 Chic vy, ho tén ngudi ky - Signerlnfo
12.1 | Chirc vu ctia ngudi ky védn ban Position String 100
12.2 | Ho va tén ngudi ky vén ban FullName String 50
13 Noi nhén To
13.1 |- Ma dinh danh cta co quan, td Organld String 13
- chitc nhén vin ban
13.2 | Ténco quan, tb chirc nhén van OrganName String 200
ban
14 | Miuc d6 khan, 46 mat Priority Number ]
15 | Sblugng ban phat hanh Issued Amount Number 3
16 Han tra 101 van ban DueDate Date 10

3 Ma dinh danh ctia co quan, td chire 1ap danh myc hd so duge mic dinh trong Hé théng,.
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III. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Truwdng théng tin . Téf‘ Kiéu dir liu | Do dai
(viet tat ticng Anh)

1 M hd so FileCode

Ly i\ﬁifg; 3221}: ;‘Lac_‘:}?éqs‘;an’ Organld String 13
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 S va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Tiéuddhdso Title ' String 500
3 Tho1t han bao quén Maintenance String 30
4 Ché dd str dung Rights String 30
5 Ngudi lap hd so Creator String 30
6 Ngon ngit Language String 50
7 Thoi gian bt diu StartDate [i‘{tt 10
§ | Thoi gian két thiic EndDate a2 10
9 Téng sb vin ban trong hd so DocTotal Nu:‘ § /} 4
10 Téng s6 trang cla hé so PageTotal Nun/{ 71 4
11 Ghicha Description String 500




53

[I. THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

Tén (viét tit tiéng

STT Truong théng tin Anh) Kiéu dir liéu | D6 dai
1 | Mahdso FileCode
1.1 chﬁalg;ngai?qnj;ggigosguan’ {0 Organld String 13
1.2 | Niam hinh thanh h so FileCatalog Number 4
1.3 | S6vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 S6 thir tu vin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 Tén loai vdn bén TypeName - String 100
4 Sb ciia van ban CodeNumber String I1
5 Ky hiéu cua vin ban CodeNotation String 30
6 Ngay, thang, nim van ban IssuedDate Date 10
-7 vTén’ cO quan, td chirc ban hanh OrganNamc String 200
van ban o
& Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 Ngon ngtt Language String 30
10 S$6 trang cta vin ban Page Amount Number 3
11 Ghi cha Description String 500
12 Ngay, thing, nam dén ArrivalDate Date 10 -
13 Sé dén ArrivalNumber Number 10
14 Chtrc vu, ho tén ngudi ky Signerlnib
14.1 | Chirc vu cia ngudi ky van ban Position String 100
14.2 | Ho va tén ngudi ky vén ban FullName String 50
15 | Muc d6 khén, d6 mat Priority ‘Number 1
16 Pon vi hodc ngudi nhén ToPlaces String 1000
17 traz gktilfgi];}frllyp\tfri’;;ni dao, TraceHeaderList LongText
18 Thot han giai quyét DueDate Date 10
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