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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac viin thw, Iru trit cia B0 Giao duc va DPao tao

BO TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO
Cén ctt Ludt Luu tri¢ s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén cie Nghi dinh s6 86/2022/NP-CP ngay 24 thdng 10 ndm 2022 cia
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc ciia BS
Giao duc va Dao tao;

Cén cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 théng 3 nam 2020 cia
Chinh phti vé céng tdc vin thu

Theo d@é nghi ciia Chdnh Vén phong.

QUYET DPINH:

Dicu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trlr cua B6 Gido duc va Pao tao.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 1414/QD-BGDDT ngay 01 théng
6 nam 2020 cua B9 trudng Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché
cdng téc van thu, luu trit ctia Bd Gido duc va Pao tao; Quyét dinh sb 888/QP-
BGDDT ngay 30 thdng 3 nim 2022 cia Bo truong Bd Gido duc va Pao tao vé
viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, x 1y, phat hanh va quan ly van ban tai co
quan Bo Gido duc va Pao tao; Quyét dinh s6 388/QD-BGDDT ngay 20 thang 02
ndm 2019 cia B{ trudng B Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché Quan ly va
xtt Iy tai liéu dién tir trén Hé théng Quan ly hanh chinh dién tir ctia B6 Gido duc
va Pao tao.

Trudng hop Quy ché nay va vin ban khac ctia Bo trudng B Gido duc va
Pao tao ban hanh trude thoi diém Quy ché nay co hiéu luc cé quy dinh khac
nhau vé ciing mét van dé thi 4p dung quy dinh ctia Quy ché nay.




Piéu 3. Cac 6ng (ba) Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Vu trudng,
Cuc truéng, Thu truéng cac don vi thudc co quan B chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./ y/ 3

Noi nhan: ) KT BO TRUONG
- Nhu Diéu 3; <

- Bg trudng (dé béo cdo);
- Cac Thir trudng;

- Céng TTDT B GDDT;
- Luu: VT, VP.
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QUY CHE

ac van thuw, luu trir cia By Gido duc va Dao tao

Quyét dinh sé 3666 /0P-BGDDT ngay 08 thang 11 nam 2023
cua Bo truong Bo Gidao duc va Dao ta0)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cong tac vin thu, luu trit trong qué trinh thuc
hién churc nang, nhiém vu quan 1y, chi dao, diéu hanh cta Bo Gido duc va Pao
tao (Bo GDDT).

a) Cong tac vin thu bao gém cac cong viéc: Soan thao, Ky ban hanh vin
ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
B6 GDDT; lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit; quan ly, str dung con
dau, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac vin thu.

b) Cong tac luu trit bao gom cac cong viéc: Thu thap, phan loai, chinh
1y, xac dinh gia tri tai liéu; bao quan, théng ké va str dung tai liéu luu trit hinh
thanh trong qud trinh hoat dong cua Bo GDDT; trng dung cong nghé thong tin
trong cong tac luu trir; ndp tai licu luu trir vao Luu trit lich str; ti€u huy tai ligu
hét gia tri.

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac vu, cuc, Thanh tra, Vin phong
GDDT (Vin phong) va cac du an, dé an, chuong trinh thuéc B6 GDDT (sau day
goi chung 1a don vi); can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong cac don vi
va C4c td chirc, ca nhan co lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Vin ban” 1a thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngdn ngir hoic
ky hi€u, hinh thanh trong hoat dong cia B GDDT va duogc trinh bay ding thé
thtrc, k¥ thuét theo quy dinh.

2. “Van ban hanh chinh” Ia van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc ctia Bo GDDT.



3. “Van ban dién ti¢” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao 1ap
hodc dugc sd hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

4. “Vin ban di” 14 tat ca cac loai van ban do Bo GDPT ban hanh.

5. “Van ban dén” la tat ca cac loai van ban do BoO GDDT nhan duoc tir co
quan, t6 chirc, ¢4 nhan khéc gtri dén.

6. “Bén thao van ban” 1a ban duoc viét hodc danh may hoic tao 1ap bang
phuong tién di¢n tr hinh thanh trong qué trinh soan thdo mot van ban cia Bo
GDDT.

7. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé nd1 dung, thé thirc van ban,
dugc nguoi ¢6 tham quyén truc ti€p ky trén van ban gidy hodc ky s6 trén van
ban dién tu.

8. “Ban chinh van ban giay” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thuc van
ban, dugc tao tir ban c6 chir ky truc ti€p cua ngudi c6 tham quyén.

9. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cta ban gdc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

10. “Ban sao luc” 13 ban sao day du, chinh xac ndi dung ciia ban sao v,
dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban trich sao” 13 ban sao chinh xac phin ndi dung ctia ban gbc hoic
phan ndi dung ciia ban chinh vin ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic
va k¥ thuat quy dinh.

12. “Danh muc ho so” 1a bang ké co h¢ théng nhirng ho so du kién duogc
1ap trong ndm cua B6 GDDT.

13. “Ho so” 1a tap hop céac vin ban, tai liéu ¢ lién quan v6i nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét céng viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu cua cac don vi, ca nhan.

14. “Léap ho so” 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua cac don vi, cd nhan theo nhimg
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

15. “Tai liéu luu trir dién tr” 1a tai li€u hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua B GDDT va duogc 1ap thanh hd so dién tit, duoc lua chon va bao quan
theo nghiép vu luu trit va ki thuat cong nghé thong tin trong hé thong quan 1y tai
liéu dién tu.



16. “Hoat dong luu tri” 1a hoat dong quan 1y nha nudc vé luu trit, hoat
dong nghi¢p vu luu trir va hoat dong dich vu luu trir nham muc dich phat huy
gia tri tai lidu luu triv.

17. “Hoat dong nghi¢p vu luu trir” 1a viéc thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bdo quan, tao 1ap ban du phong va quan ly co sé dir li¢u tai li€u luu tri,
thong ké tai liéu luu tri.

18. “Thu thap tai liéu” 1 qua trinh x4c dinh ngudn tai lidu, lya chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich si.

19. “Chinh 1y tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong
ké, 1ap cong cu tra ctru tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua cac don vi thudc
B9, ca nhan.

20. “Xac dinh gia tri tai liéu” 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing
nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén
dé xac dinh nhiing tai li¢u co gia tri luu trlt, thot han bao quan va tai li¢u hét
gia tri.

21. “Hé thong E-Office” 1a Hé thong Quan 1y hanh chinh dién tir cua Bo
GDDT tai dia chi https://eoffice.moet.gov.vn, cé chirc ning quan 1y hd so dién tir
trong qua trinh xtr Iy cong viéc, phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh, trao ddi
van ban, dir liéu dién tir gitra cac don vi.

22. “Van thu co quan” 1a b phan Van thu thuéc Phong Hanh chinh, Van
phong. “Vian thu don vi” 1a cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong lam nhiém vu
van thu chuyén trach hoac ki€ém nhi¢m tai cac don vi.

23. “Luu trit co quan” 1a by phan Luu trit thudc Phong Quan tri, Van
phong. “Luu trit don vi” 1a cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong lam nhiém vu
luu trit chuyén trach hodc kiém nhiém tai cac don vi.

Piéu 3. T6 chirc vin thw, luu trit tai co quan B§ Gido duc va Pao tao

1. T6 chire van thu tai co quan Bo Giao duc va Pao tao gém:

a) Van thu co quan la mot b phan thudc Phong Hanh chinh, Van phong.
Van thu co quan c6 nhi€ém vy giup Chanh Van phong va Trudng phong Hanh
chinh quan 1y va t6 chirc hoat dong vé cong tac vin thu theo cac quy dinh hién
hanh.

b) Cac don vi ¢ tu cach phap nhan, con dau va tai khoan riéng b tri
nguoi lam cong tac van thu chuyén trach.

¢) Céac don vi khong thuoc Piém b, Khoan 1 Diéu nay b tri ngudi 1am
cong tac van thu theo ché d6 kiém nhiém.


https://eoffice.moet.gov.vn/

2. T6 chuec luu trir cia Bo Gido duc va Pao tao gom:

a) Luu trlr co quan 1a mot bo phan thudéc Phong Quan tri, Van phong. Luu
trlt co quan c6 nhiém vy gitp Chanh Van phong va Trudéng phong Quan tri quan
ly va td chtrc thyc hién hoat dong vé cong tac luu trir theo cac quy dinh hién
hanh.

b) Céac cuc, Thanh tra tiiy theo khéi luong cong viéc vé luu trit bd tri
nguoi lam cong tac luu trir chuyén trach hoac kiém nhi¢m.

¢) Cac vu, cac don vi thudc Van phong bé tri ngudi 1am cong tac luu triv
theo ché d6 kiém nhiém.

d) Cac Du an, Dé an, Chuong trinh thuéc Bo6 GDDT tiy theo khdi luong
cong viée vé luu trir bd tri nguoi 1am cong tac luu trir chuyén trach hodc kiém
nhiém.

3. Cong chtrc, vién chirc, nguot lao dong lam cong tac van thu, luu trit
phai co du céc tiéu chudn theo quy dinh ctia phap lut; duoc ddo tao, boi dudng
vé chuyén mén, nghiép vu van thu, luu trit va kién thirc can thiét khac phu hop
v6i cong viée; duoc huong phu cap nganh nghé dic thu, chinh sach wu dai khac
theo quy dinh cua phap luat.

Nguoi duge giao kiém nhiém lam cong tac van thu, luu trlr phai duoc boi
dudng vé chuyén mon, nghiép vu van thu, luu trit va nhitg kién thic can thiét
khéac phu hop v6i cong viée.

Pic¢u 4. Kinh phi dam bao cho cong tic vin thw, luu trir

1. Kinh phi dam bao cho cong tac van thu, Iuu trit cia B GDDT duoc
lay tir kinh phi hoat dong cia BO GDDT va dugc bé tri vao ké hoach hang nim
cua Bo.

2. Kinh phi dam bao cho cong tac van thu, luu trir cua cac don vi ¢o tai
khoan, con diu riéng duogc léy tur kinh phi hoat dong cua don vi.

3. Viéc quan ly va st dung kinh phi ddm bao cho cong tac van thu, luu trit
thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 5. Bio vé bi mat nha nuée trong cong tac vin thw, luu triv

1. Viéc quan 1y, str dung tai li¢u mat dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé& bao vé bi mat nha nudc.

2. Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong khong duoc cung cap thong tin
vé van ban da va dang xir ly, cac but tich y kién giai quyét cong viéc cia Lanh



dao Bo GDDT (Lanh dao Bo) hoidc Nguoi dung dau don vi cho nhimg t chie,
c4 nhan khong c6 trach nhiém biét.

Piéu 6. Trach nhiém d6i véi cong tac vin thw, luu trir

1. Trach nhiém cua B0 trudong trong vi¢e quan ly cong tac van thu, luu triv

a) Tb chirc xay dung, ban hanh, chi dao vi¢c thuc hién cac ché do, quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia phép luét.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu
trir @i voi cac don vi truc thude; giai quyét khiéu nai, td cdo va xir Iy vi pham
phap luat vé cong tac van thu, luu trit theo thAm quyén.

2. Chanh Vin phong c6 trach nhiém gitp Bo trudng quan 1y théng nhat
cong tac van thu, luu trit cia Bo GDDT, bao gém:

a) Xay dung va td churc thuc hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach vé
cong tac van thu, luu trit.

b) T6 chtrc, chi dao viéc nghién ctru, tmg dung khoa hoc va cong nghé
vao cong tac van thu, luu trit.

C) T6 chirc dao tao, bdi dudng nghiép vu van thu, luu triv ddi véi cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong lam cong tac van thu, luu trit.

d) Chi dao, hudéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong
tac van thu, luu trir.

d) T6 chire so két, tong két cong tac van thu, luu trir.

3. Nguoi dung dau don vi 6 trach nhiém chi dao, té chirc thuc hién céac
quy dinh cua Bo GDPT, quy dinh cua phéap luat vé cong tac van thu, luu trir tai
don vi minh.

4. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong qua trinh giai quyét cong
viéc lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién nghiém tic cac quy
dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

5. Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong 1am cong tac van thu, luu triv
phai thyc hién day du cac nhiém vu dugc quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh cua phap luat vé cong tac vin thu, luu trit.



Chuwong I1
CONG TAC VAN THU

Mug 1
NHIEM VU CUA VAN THU

Piéu 7. Nhiém vu ciia Vin thu co quan

1. Kiém tra, tiép nhan, cap nhat dﬁy du, kip thoi cac thong tin cua van ban
dén co quan Bo vao Hé thdng E-Office trudc khi chuyén giao van ban.

2. Trinh xin ¥ kién chi dao ctia ngudi c6 tham quyén hoic chuyén vin ban
dén don vi, c4 nhan giai quyét theo quy dinh trinh, chuyén giao vin ban dén tai
Piéu 26 Tiéu muc 2 Muc 3 Chuong IT Quy ché nay.

3. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, tham quyén ky van ban trudc khi
phat hanh.

4. Lam tha tyc phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di ctia Bo
GDDT theo duong buu dién va thong tin dién tu.

5. Quan 1y sb sach va co so dit liéu ding ky trén Hé théng E-Office; quan
1y van ban luu tai Van thu co quan.

6. Cap gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho can bd, cong chirc duge cur di
cong tac sau khi duoc ngudi c6 tham quyén phé duyét.

7. Quan 1y, str dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat cia Bo GDPT,
Vin phong va cac loai con dau khac theo quy dinh ctia phap luét.

8. Giao nop tai liéu, s6 sach van thu vao Luu trit co quan trong thoi han
01 nam, ké tir ngdy cong viéc két thuc.

9. Thuc hién cac nhiém vu khéc lién quan dén cong tac van thu do Chénh
Van phong giao.

Picu 8. Nhiém vu ciia Vin thw don vi

1. Tiép nhan, cap nhat dr:iy du, kip thot thong tin cua van ban nhan tir Van
thu co quan hodc cac t6 chirc, ca nhan khac giri dén vao Hé théng E-Office
trudc khi chuyén van ban dén cac ca nhan trong don vi theo y kién chi dao ciia
lanh dao don vi.

2. Thuc hién quy trinh quan 1y vin ban dén theo quy dinh tai Tiéu muc 2
Muc 3 Chuong 1T Quy ché nay.

3. DBdi v6i van ban di do don vi tryc tiép phat hanh, khi nhan duoc vin
ban c6 chir ky chinh thuc ctia 1anh dao don vi, Van thu don vi chiu trach nhi¢ém



kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, tham quyén ky vin ban trudc khi phat
hanh; cap nhat cac thong tin lién quan dén vin ban vao Hé théng E-Office.

4. Luu, sdp x€p va quan ly van ban phuc vu tra clru van ban tai don vi.

5. Trong vong 01 (mot) ngay lam viéc, Van thu don vi ¢6 trach nhiém
kiém tra, theo ddi va xir Iy nhitng van ban do Vin thu co quan giri dén trén Hé
thong E-Office, dong thoi phan hoi véi Vin thu co quan vé viée thiéu vin ban
hodc van ban khong toan ven, day du (néu c6).

6. Bdi voi cac don vi c6 tai khoan, con dau, thiét bi luu khoa bi mat riéng,
Vin thu don vi ¢6 trach nhiém quan 1y, st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat
theo dung quy dinh.

Muc 2
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Tiéu muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Piéu 9. Céc loai vin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gém cac loai van ban sau: Quyét dinh (ca biét), chi
thi, quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach,
phuong an, dé 4an, du an, bao cdo, bién ban, td trinh, hop déng, cong van, cong
dién, ban ghi nho, ban thoa thuén, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy
nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

Piéu 10. Thé thirc va k¥ thuit trinh bay viin ban

1. Thé thtrc vin ban 1a tdp hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao
gdém nhiing thanh phan chinh ap dung d6i voi tit ca cac loai van ban va cac
thanh phan bo sung trong nhiing trudng hop cu thé hodc dbi voi mot sb loai vin
ban nhat dinh.

2. Thé thtrc van ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh
a) Qudc hiéu va Tiéu ngir.

b) Tén co quan, t chtrc ban hanh vin ban.

¢) Sb, ky hiéu cua van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

e) Noi dung van ban.



g) Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyeén.

h) Dau, chit ky s6 cia B6 GDDT, don vi.

1) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, van ban co thé bo
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.

b) DAu chi dd mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s luong ban phat hanh.

d) Pia chi co quan B GDDT; thu dién tu; trang thong tin di¢n tu; s6 dién
thoal.

4. Van ban trao doi v6i co quan, to chirc hodc ca nhan nudc ngoai duge
thuc hién theo cic quy dinh hién hanh cta phap luat va theo thong 1& qudc té.

5. K§ thuat trinh bay vin ban bao gém: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang, phong chit, ¢& chit, kiéu chir, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic, sb
trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Quy ché nay. Viét hoa trong van ban hanh chinh duoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc II Quy ché nay. Chir viét tit tén loai van ban hanh
chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc ITI Quy ché nay.

Tiéu muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Pi¢u 11. Soan thio vin bin

1. Can ctr chtrc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van
ban can soan thao, ngudi c¢6 thAm quyén giao cho don vi hodc ca nhan chu tri
soan thao van ban.

2. Pon vi hoac ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va dé mat, miac do khan cua van ban can
soan thdo; thu thap, xu 1y thong tin c¢6 lién quan; soan thdo van ban dang hinh
thirc, thé thuc va k¥ thuat trinh bay.

D6i v6i van ban dién tir, ca nhan duoc giao nhi¢m vy soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thdo van ban, tai liéu
kém theo (néu c6) vao Hé théng E-Office va cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can sira d6i, bd sung ban thao vin ban, ngudi co tham
quyén cho y kién vao ban thao van ban hodc trén Hé thong E-Office, chuyén lai



ban thao van ban dén lanh dao don vi chu tri soan thao van ban dé¢ chuyén cho
ca nhan duogc giao nhi€ém vu soan thao van ban.

4. C4 nhan dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc
nguodi dang dau don vi, 1anh dao B va trude phap luat vé ban thao van ban
trong pham vi chirc trach, nhiém vu duoc giao.

Diéu 12. Duyét du thio, sira chira, bd sung duw thio vin ban da duyét

1. Du théo vin ban phai do ngudi c6 thAm quyén ky duyét vin ban.

2. Truong hop du thao di duoc ngudi c6 thim quyén phé duyét nhung
théy can thiét phai stra chira, bod sung du thao thi don vi hodc ca nhan dugc giao
nhiém vu soan thao van ban trinh nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh
viéc sira chita, bd sung.

Diéu 13. Kiém tra viin ban trwée khi ky ban hanh

1. DBbi véi van ban do lanh dao Bd ky ban hanh

Lanh dao don vi chu tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé trinh tu, ndi dung, thé thrc, tinh phap 1y cta van ban va ky nhay/tit
vao cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.) trude khi trinh lanh dao B6 k¥ ban hanh.

2. P6i v6i van ban do lanh dao don vi ky ban hanh

C4 nhan chu tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
ndi dung, thé thirc vin ban va ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.)
trude khi trinh lanh dao don vi ky ban hanh.

3. Nguoi ding dau don vi chu tri soan thao van ban xac dinh do mat, do
khan hodc trinh nguoi c6 thim quyén quyét dinh theo quy dinh.

Diéu 14. Ho so trinh

1. Nguyén tic trinh va thanh phan hd so trinh

a) Nguyén tic trinh:

- T4t ca ho so trinh lanh dao Bo (trir hd so c6 ndi dung mat) phai duoc ky
s6 va chuyén trén Hé théng E-Office. Cac don vi can cir Danh muc vin ban dién
tr, van ban dién tir giri kém van ban giéy tai Phy luc VIII va Phy lyc IX dé
thuc hién sb hoa cac van ban kém theo ho so trinh.

- Cac don vi can ctr Quy ché 1am viéc cia B GDDT va Phan cong nhiém vu
ctia Bo truong va cac Thir truong dé trinh ding tham quyén giai quyét cong viéc.

- Moi truong hop van ban, hd so phai tra lai cho don vi dé chinh sura, bd
sung, lanh dao B but phé trén Hé thong E-Office hodc trén van ban gidy, ghi o
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ndi dung can stra, thoi han xtr ly dé don vi chu tri soan thao chinh stra va trinh lai.

- Khi nhan dugc van ban, ho so tra lai, cac don vi chinh stra, bo sung,
hoan chinh van ban va thuc hién quy trinh trinh van ban theo dung quy dinh.
Céc van ban, ho so trinh 1an sau phai gui kém toan bo ho so trinh trudce do.

- HO so trinh ¢6 d§ mat 1a ho so giay.

b) Ho so trinh gém: T trinh theo miu duoc quy dinh tai Phu luc 1V Quy
ché nay, cac van ban lién quan, du thao van ban theo Quy ché 1am viéc ctua Bo
Giao duc va bao tao.

2. Thot han tham tra ho so trinh

a) Tham tra vé mit thu tuc: Néu ho so trinh khong ding theo quy dinh,
trong thoi gian khong qua 02 (hai) ngay 1am viéc, nguoi tiép nhan hd so trinh
gui lai don vi trinh va néu 18 yéu cau dé thuc hién ding quy dinh. Ddi véi ho so
trinh khan, ngudi tiép nhan hd so trinh thdng bao ngay cho don vi trinh dé bd
sung, hoan thién ho so.

b) Tham tra vé mit thé thirc van ban: Néu nodi dung hd so trinh khéng
thudc thAm quyén giai quyét ctia B truong, Tht trudong; khong dam bao phu
hop gitta ndi dung ho so va ndi dung cia dy thao vin ban s& ban hanh hosc hd
so chua du 16 dé c6 thé dua ra quyét dinh, trong thoi gian khong qua 03 (ba)
ngay lam viéc, nguoi tiép nhan hd so trinh tra lai van ban cho don vi trinh va
néu rd ly do tra lai.

¢) Tham tra vé ndi dung: Néu trong ndi dung hd so trinh, don vi chu tri
trinh chua néu r6 hoac chua déy da nd1 dung can tham muu Lanh dao BO, nguoi
tiép nhén ho so trinh yéu cu don vi chu trinh 1am 13, bd sung, hoac tra lai (néu
can). Ho so dng thu tuc duoc trinh 18n Lanh dao Bo trong thoi han 03 (ba) ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan hod so hoic 01 (mot) ngay lam viée ddi véi loai hd so
trinh khan.

3. Thoi han xir 1y ho so trinh

a) Cham nhat sau 05 (ndm) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc hd so,
Lanh dao Bo c6 trach nhiém xir Iy ho so trinh, ghi rd ngay xt 1y hd so trinh va
¢6 ¥ kién chinh thirc vao to trinh.

b) P6i v6i nhitng hd so trinh ma Lanh dao Bo yéu cau tham khao v kién
tu van cla cac chuyén gia hodc yéu cau don vi chi tri va cac don vi c6 lién quan
giai trinh trude khi quyét dinh, cac don vi c6 trach nhiém phdi hop véi cac don
vi lién quan chuan bi dﬁy du céc ndi dung va td chitc dé Lanh dao Bo hop, lam
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viéc vdi cac chuyén gia va cac don vi ¢6 li€n quan theo Quy ché lam viéc cua
Bo GDDT.

Trong truong hop can thiét, Lanh dao Bo ¢ thé uy quyén cho nguoi ding
dau don vi chu tri cac cudc hop quy dinh tai khoan nay. Nguoi ding dau don vi
dugc uy quyén co trach nhiém bao cao bang vin ban v4i Bo truong hodc Thir
truong phu trach vé két qua cudc hop.

¢) Déi véi nhitng cong viée can thao ludn tap thé Lanh dao Bo, BO trudng
xem xét ndi dung va tinh chét cua ting hd so trinh dé quyét dinh:

- Cho phép don vi chu tri hoan thanh thi tuc va dang ky v6i Vian phong dé
b tri trinh tap thé Lanh dao B0 tai phién hop gﬁn nhat.

- Giao don vi cht tri chudn bi thém néu xét thiy ndi dung chua dat
yéu cau.

- Giao don vi chu tri 1am thi tuc 14y ¥ kién cac don vi lién quan theo Quy
ché 1am viéc ctia B6 GDDT.

d) Can ctr y kién chi dao cua B trudng, nguoi ding dau don vi cha tri
hoan chinh dy thao vin ban dé ky ban hanh. Nhitng noi dung lién quan dén co
ché, chinh sach thi phai thé hién bang vin ban giri cho don vi hoic dia phuong
c6 lién quan.

d) Cham nhét 05 (nim) ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc day du hd so,
néu chua c6 quyét dinh cudi cung cta Lanh dao B9, nguoi tiép nhan hd so trinh
6 trach nhiém thong bao cho don vi trinh dé an, cong viéc biét 5 1y do.

4. Thoit han xur ly don, thu phan anh, kién nghi, thu khiéu nai, t6 cao dugc
thue hién theo Quy dinh vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét té cao
cua Bo GDDT.

5. Quy trinh soan thao, kiém tra thé thuc, ky thuét trinh bay van ban dugc
thuc hién theo Phu luc X cua Quy ché nay.

Pi¢u 15. Ky ban hanh viin ban
1. Tham quyén ky ban hanh vin ban c4p lanh dao B
a) Bo trudng co tham quyén ky tat ca van ban do B6 GDDT ban hanh.

b) Thir trudng ky thay Bo truong cac van ban thude linh vuc dugc phan
cong phu trach va mot sd van ban thudc thim quyén cua B truong khi dugc
giao va phai bao céo Bo trudng vin ban di ky thay (thé hién tai phan noi nhan
van ban).
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¢) Trong truong hop dic biét, Linh dao Bo c6 thé tiy quyén cho nguoi
dtng dau don vi ky thira ay quyén mot sb vin ban. Viéc giao ky thira Gy quyén
phai dugc thuc hién bang vin ban, gidi han thoi gian va ndi dung duoc uy
quyén. Ngudi duoc ky thira ity quyén khéng duoc ty quyén lai cho nguoi khac
ky. Van ban ky thira Gy quyén dugc thuc hién theo thé thic va dong dau hoic
ky s6 cia Bo GDDT. Noi dung ky thira iy quyén phai bao cao Lanh dao Bo sau
khi phat hanh (thé hién tai phan noi nhan vin ban).

2. Tham quyén ky ban hanh vin ban cép lanh dao don vi

- BO truong, Thir truong giao Chanh Vian phong, nguoi dimg dau don vi ky
thira 1énh (TL) mot s6 loai vin ban theo quy dinh tai cac quyét dinh ctia BO trudng
B GDDT quy dinh chirc nang, nhi€ém vu, quyén han va co ciu to chire cua cac don
vi thuoc B6 GDDT, theo Quy ché lam viéc va theo timg vin ban cu thé.

- Vén ban ky thtra Iénh (TL) Bo truong phai dugc Lanh dao Bo phu trach
linh vuc phé duyét vé ndi dung trude khi ky ban hanh. Tat ca cac van ban ky
thira 1énh B0 trudng déu phai gui bao cdo Bo trudng, Thir trudong phu trach linh
vuc (thé hién tai phén noi nhan van ban).

- Khong duogc ky thtra 1énh (TL) Bo trudng cac van ban hanh chinh c6 noi
dung mang tinh quy pham phap luat, quyét dinh hanh chinh hodc sy chi dao bat
budc thyuc hién néu khong duoc ty quyén bang van ban caa Bo trudng.

- Nguoi duoc ky thira 1énh dugc giao lai cho cdp phé cta don vi ky thay.
Vin ban ky thtra 1é€nh thay phai gtri bdo cdo Bg truong, Thir trudng phu trach linh
vuc va ngudi dimg dau don vi (thé hién tai phan noi nhan van ban).

3. Lanh dao céac don vi thuoc Bo co tu cach phap nhan, cé con dau riéng
dugc ky tat ca cac van ban thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han da duogc phan
cong, phan cip quan 1y va co trach nhiém quan 1y, st dung con dau theo quy
dinh cua phap lut va chiu trach nhiém trudc phap ludt vé cac quyét dinh cua
minh. Khong duoc dung con dau cia B6 GDDT dé giai quyét cong viée thudc
chirc nang, nhiém vu, quyén han cia don vi (trir khoan 2 biéu nay) va khéng
dugc nhan danh Bo trudng khi st dung con d4u cua don vi.

4. Nguoi ky ban hanh vin ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé
van ban do minh ky ban hanh.

5. Pbi voi van ban gidy, khi ky van ban dung bat c6 muc mau xanh,
khong dung céac loai muc dé phai.

6. D1 voi van ban dién tir, nguoi c6 thim quyén thuc hién ky sb theo quy
dinh hién hanh.



13

Muc 3
QUAN LY VAN BAN
Tiéu muc 1
QUAN LY VAN BAN DI
Piéu 16. Trinh tw quan 1y vin ban di

Tat ca van ban do Bo GDDT, cac don vi phat hanh phai dugc quan 1y theo
trinh tu sau day:

1. Cép s6 va thoi gian ban hanh vin ban.
2. bang ky van ban di.
~ 3.Nhan ban, déng déu cia Bo GDDT, don vi, qéu chi d6 mat, mc d6 khan,
(do1 vai van ban giay); ky s6 cua BoO GDDPT, don vi (d61 v6i van ban dién tir).
4. Phét hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu van ban di.
Piéu 17. Nguyén tic phat hanh vin ban
1. Vin ban tip trung dau mbi phat hanh tai van thu co quan, van thu don vi.
2. Van thu co quan, van thu don vi thyc hi¢n

a) Tiép nhan vin ban, phy luc va vin ban kém theo (néu c6) di duoc
nguoi co thim quyén ky; ra soat, kiém tra thé thire va ki thuét trinh bay van ban,
néu phat hién sai sot, tra chuyén vién dé xu 1y.

b) Khéng phat hanh nhitng van ban c6 ndi dung trai v6i ¥ kién chi dao cua
Lanh dao Bo va nhiing van ban chua du thu tuc; chi phat hanh van ban ky thtra
1énh, ky thira ty quyén khi da c6 su Gy quyén bang vin ban hoidc sy phan cong
cu thé cua Lanh dao BO.

Piéu 18. Cap sd, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc 14y theo tht ti va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban ciia Bo GDDT trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hing nim), sé va ky hiéu
van ban 13 duy nhit trong mot nam, thong nhat giira van ban gidy va van ban
dién tur.

a) Vin ban quy pham phap luat dugc cip hé théng sd riéng.

b) Van ban hanh chinh cia Bo GDPT dugc dang ky nhu sau:
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- Céc loai van ban: Quyét dinh (c4 biét), quy dinh, quy ché, huéng dan
duoc ding ky vao mot so va mot hé théng sb.

- Cong van duge dang Ky vao mot s6 va mot hé thong sd.

- Cac loai van ban: Chi thi, thong cdo, thong bao, chuong trinh, ké hoach,
phuong an, dé an, du 4n, b4o céo, bién ban, td trinh, hop déng, cong dién, ban
ghi nhd, ban thoa thuan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi
phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong duoc ding Ky vao mot s6 va
mot hé théng $6.

c) Cac loai van ban khac duoc cap hé¢ thong s6 riéng: Van ban hop nhat,
ban sao van ban.

d) Cac Ho1 déng, Ban, T6 ctia Bo GDDT,,... (sau day goi chung la t6 chirc
tu Vén) dugc ghi 1a “co quan ban hanh van ban” va dugc st dung con diu, chir
ky s6 ctia Bo GDDT dé ban hanh vin ban thi 14y hé thong sb riéng.

d) Van ban di cuia don vi duoc ghi $0, ky hi¢u va ngay, thang, nam theo hé
thong sb riéng cua don vi do Van thu don vi thong nhat quan 1y, trir truong hop
phap luat c6 quy dinh khac.

2. Bdi v6i van ban gidy, viée cip sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
sau khi ¢ chit ky ctia nguoi c6 thim quyén, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc
tiép theo. Vin ban mat duoc cip hé théng so riéng.

3. Pdi v6i van ban dién ti, viée cép sb, thoi gian ban hanh duogc thyc hién
bang chirc ning ctia Hé théng E-Office.

Pi¢u 19. Ping ky vin ban di

1. Viéc ding ky vin ban phai dam bao ddy du, chinh xac cac thong tin can
thiét cta vin ban di.

2. Van ban di duoc ding ky bang Hé théng E-Office va phai duoc in ra
gidy day du cac truong thong tin, dong s6 dé quan 1y.

3. Van ban mat duoc ding ky theo quy dinh cta phéap lut vé bao vé bi
mat nha nudc.

Pieu 20. Nhan ban, dong dau, ky so va dau chi d¢ mat, mirc do khan

1. Nhan ban

a) S6 luong vin ban can nhin ban dé phat hanh duoc xac dinh tai noi
nhan vin ban. Néu giri vin ban dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké du
danh séch thi don vi soan thao van ban phai c6 phu luc noi nhin kém theo dé luu
tai Van thu co quan, Van thu don vi.
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b) Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van
ban chi gii dén don vi, ca nhan c6 chic niang, tham quyén giai quyét, t6 chirc
thuc hién, phé)i hop thuc hi€n, bdo cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén noi
dung vin ban. Khong gui vuot cap, khong gt nhiéu ban cho mét ddi tuong,
khong giri dén cac d6i twong khac chi dé biét, dé tham khao.

¢) Viéc nhan ban dugc thuc hién nhu sau: Van thu co quan chiu trach
nhi€ém nhan ban cac van ban do Lanh dao B§ ky ban hanh, van ban do Ianh dao
don vi thtra 1énh Lanh dao B§ ky ban hanh; Van thu don vi chiu trach nhiém
nhan ban cac van ban do don vi ky ban hanh.

d) Van thu co quan, Van thu don vi bao mat ni dung van ban khi nhan
ban phat hanh.

d) Viéc nhan ban van ban mat dugc thuc hién theo y kién chi dao br?lng
van ban ctia ngudi ¢ tham quyén va duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luat
vé bao vé bi mét nha nudc.

2. Bong dau, ky sd van ban

a) Dbi v6i van ban gidy

- Khi déng dau 1én chir ky thi ddu phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung muc dau
mau do tuoi theo quy dinh.

- Van thu chi dong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh khi c6 chir
ky nhay cua lanh dao don vi chu tri soan thdo van ban. Dau duogc dong lén trang
dau, tram 1én mot ph?ln tén don vi ban hanh van ban hodc tén cua phu lyc.

- Vigc dong dau giap lai ddi v4i van ban, phu luc kém theo: Dau duoc
dong vao khoang gitra mép phai ctia vin ban hodc phu luc van ban, mdi du
khéng qué 05 trang.

b) Péi véi van ban dién tir

Ky sb6 ciia B6 GDDT, don vi dbi v6i van ban dién tir duge thuc hién theo
quy dinh tai Phu lyc I Quy ché nay.

3. Pong dau chi do mat, mic do khan (néu cé).

Viéc dong d4u diu chi d6 mat, mtrc d6 khan duge thuc hién theo quy dinh
tai Phy luc | Quy ché nay.

Piéu 21. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc phat hanh tai Van thu co quan, Van
thu don vi ngay trong ngdy vin ban dé duoc ky, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc
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tiép theo. Van ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

2. Vi¢c phat hanh van ban mat di phai ddm bao bi mat néi dung cua van
ban theo quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sd luong, thoi
gian va noi nhén.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Van thu co quan, Van thu don vi c¢6 trach nhiém theo doi viéc chuyén
phat van ban di, dam bao van ban di duoc gui kip thoi, ding dia chi.

b) Lap s6 theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

¢) Déi véi nhitng van ban di c6 dong dau “Tai lidu thu hdi”, Vin thu co
quan, Van thu don vi phai theo doi, thu hoi du, ding thoi han; khi nhan lai, phai
kiém tra, dbi chiéu dé dam bao vin ban khong bi thiéu hoic that lac.

d) Trudng hop phat hién van ban bi that lac, khong c6 ngudi nhan phai
bao cdo ngay Chanh Vian phong hodc Truong phong Hanh chinh dé xu 1y.

4. Van ban da phat hanh can sta lai vé ndi dung thi phai duoc sira doi,
thay thé bang van ban co hinh thirc trong duwong do chinh nguoi da ky vin ban
d6 hodc do nguoi trén mot cap ky van ban. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai
sot vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cong van. Pon vi chi tri ¢o trach nhiém trinh ngudi co tham quyén quyét dinh
thuc hién viéc sira doi, thay thé hodc dinh chinh vin ban.

5. Thu hdi vin ban

a) Déi voi vin ban gidy, trong trudng hop can thu hdi van ban, don vi cha
tri trinh xin y kién Lanh dao B va 1am vin ban thong bao thu hoi, thong bao t6i
bén nhan dé c6 trach nhiém gui lai vin ban da nhan.

b) Pbi v6i van ban dién tir, trong trudng hop can thu hdi van ban, don vi
cha tri trinh xin ¥ kién Lanh dao B va 1am van ban théng béo thu hdi, yéu cau
bén nhan huiy bd van ban dién tir bi thu hdi trén Tryc lién thong van ban quéc
gia hoic trén Hé théng E-Office, ddng thoi thong bao dé bén giri biét.

6. Phat hanh van ban gidy tir van ban duoc ky sb cua ngudi co6 thim
quyén: Vin thu co quan, Van thu don vi thuc hién in van ban da duoc ky sb cua
ngudi ¢ tham quyén ra gidy, dong dau cua Bo GDPT, don vi dé tao ban chinh
van ban gidy va phat hanh vin ban. S luong ban chinh vin ban gidy duoc xac
dinh boi sb luong duoc ghi & phan Noi nhan (Vi du: Luu: VT, VP (5)).

7. Trudng hop can phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Vian thu co
quan s6 hoa vin ban gidy va ky sb cia B6 GDDT, don vi.
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8. Quy trinh ky ban hanh, dang ky, phat hanh van ban dugc thuc hién theo
Phy luc XI ctia Quy ché nay.

Piéu 22. Lwu vin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) P6i v6i van ban di do Vian thu co quan phat hanh: M&i van ban di phai
duoc luu 02 (hai) ban: Ban gbe luu tai Van thu co quan va 01 (mot) ban chinh luu
tai hd so cong viée clia cong chirc dugce giao chu tri xir Iy cong viée.

b) Bbi v6i van ban di do Vin thu don vi phat hanh: Mdi van ban di phai
duge Iuu 02 (hai) ban: Ban gbc luu tai Vin thu don vi va 01 (mot) ban chinh luu
tai ho so cong viée ctia cong chirc duoc giao chu tri xir Iy cong viée.

c) Ban géc van ban dugc luu tai Van thu co quan, Van thu don vi phai
dugc dong déu ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tr ding ky.

2. Luu van ban dién tir
a) Ban gdc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé thong E-Office.

b) Van thu co quan, Vin thu don vi st dung va luu ban gdc van ban dién
tir trén Hé thong E-Office, in vin ban da duoc ky sd ctia ngudi c6 tham quyén ra
giéy, dong d4u cuia B6 GDPT, don vi dé tao ban chinh vin ban giéy lIuu ta1 Van
thu co quan, Van thu don vi va hd so cong viéc cta cong chic duoc giao chi tri
xtr Iy cong viéc.

3. Viéc luu gitlr, bao quan va st dung van ban Iuu duoc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

4. Van thu co quan c6 trach nhiém phuc vu kip thoi yéu cau st dung ban
luu cua lanh dao B§. Van thu don vi ¢6 trach nhiém phuc vu kip thoi yéu cu
st dung ban luu cua don vi.

Tiéu muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 23. Trinh tw quan 1y vin ban dén
1. Tiép nhén vin ban dén.
2. Pang ky van ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don doc viée giai quyéet van ban dén.
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Piéu 24. Tiép nhin, ding ky vin ban dén

1. B6i v6i van ban giay

a) Van ban dén B6 GDDT tir bat ky ngudn nao, trong gio 1am viéc hoic
ngoai gio lam viée, Van thu co quan tiép nhan, kiém tra sd luong, tinh trang bi,
dau niém phong (néu c6), kiém tra, d6i chiéu véi noi giri trude khi nhan va ky
nhan. Vin ban khin dén ngoai gid 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, B6 phan thuong
truc Bao vé (Pdi Xe - Bao v€, Van phong) c6 trach nhiém ky nhan va bao ngay
Vin thu co quan dé xu 1y.

b) Tét ca van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 dau chi d6 mat) gui Bo
GDDT thudc dién ding ky tai Vin thu co quan phai dugc boc bi, dong dau “DEN”.
Déi voi vin ban giri dich danh c4 nhan hodc t6 chirc doan thé thuoc Bo GDDT thi
Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi vin ban giri dich
danh c& nhan, néu 13 van ban lién quan dén coéng viéc chung cia Bo GDPT thi c4
nhan nhén vin ban cé trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky.

c) Van thu co quan c6 trach nhi€ém guri tra lai no1 giri nhitng van ban
khong ding dia chi, khong dam bao yéu ciu an toan vé cong tac van thu nhu:
dia chi khong rd rang, bi thu, van ban nhau nat, van ban khong toan ven...

d) Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Quy
ché nay.

2. D6i véi vin ban dién ti

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven ctia vin ban
dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong E-Office.

b) Truong hop van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a
khoan nay hodc giri sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, t6 chitc giri van ban
trén Hé thong E-Office. Truong hop phat hién co sai sét hodc dau hiéu bat
thuong thi Van thu co quan bdo ngay Chanh Van phong hoac Truong phong
Hanh chinh, Vin phong dé xir Iy va thong bao cho noi giri vian ban.

c) Hé théng E-Office c¢6 chtic ndng tu dong cdp nhat trang thai van ban va
gri phan hoéi cho don vi giri van ban khi van thu co quan, van thu don vi tiép
nhan van ban.

Piéu 25. Ping ky vin ban dén

1. Viéc dang ky vin ban dén phai dam bao day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y van ban dén.
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Nhitng vin ban dén khong dugce dang ky tai Vian thu co quan thi don vi, c& nhan
khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén dugc diang ky riéng
theo quy dinh cta phép luat.

2. S6 dén cua van ban duoc 14y lién tiép theo thir ty va trinh tu thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim va duoc luu trong Hé théng E-Office.

3. bang ky van ban dién tir dén
a) Vin ban dién tir dén thong qua Truc lién thong van ban qubc gia va ndi

bo Hé théng E-Office dugc dang ky, cap nhat vao s6 Vin ban dén dién tir trén
Hé théng E-Office.

b) Truong hop Bén gui hodc Bén nhan chua dap ung diy du cac yéu cau
vé két nbi, lién thong trong viéc giri, nhan vian ban dién tr qua Tryc lién thong
van ban quéc gia, van thu kiém tra, cap nhat vao Hé théng E-Office céac truong
thong tin s6 4, 5, 6,7, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16 Phu luc VII Quy ché nay.

¢) Céu trac va dinh dang ctia cac truong thong tin theo quy chuan k¥ thuat
qudc gia vé cdu trac mi dinh danh va dinh dang dir liéu géi tin phuc vu két nbi
cac hé théng quan 1y vian ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu s
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cua Bo truong Bo Thong tin va
Truyén thong va Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cia
Thu tuéng Chinh phtl vé viée gui, nhan vin ban dién tir giita cac co quan trong
hé thdng hanh chinh nha nuéc.

4. Pang ky vian ban gidy dén

a) Van thu thuc hién s hoa van ban gidy theo quy dinh tai diém b khoan
nay; viéc s6 hoa tai liéu gtri kém van ban can ctr vao Danh muc van ban dién ti,
van ban dién tr gui kém vin ban gidy dbi véi van ban dén tai Phu luc VIII cua
Quy ché nay.

b) Tiéu chuén sb hoa tai lidu:

- Binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré Ién.

- Anh mau.

- Do phan giai t6i thiéu: 200 dpi.

- Ty 1& s6 hoa: 100 %.

5. Van ban mat dugc ding ky theo quy dinh cta phap ludt vé bao vé bi
mat nha nudc.
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Dieu 26. Trinh, chuyén giao van ban déen

1. Van ban dén sau khi duoc ding ky trén Hé théng E-Office phai dugc
chuyén dén don vi, c4 nhin c6 thAm quyén giai quyét van ban; vin ban khan
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc van ban; ddi voi van
ban khan (hoa téc co hen gid) gui dén Bo6 GDDT ngoai gid hanh chinh thi Bo
phan thuong truc Bao vé (Doi Xe - Bao v€, Van phong) bao ngay Van thu co
quan dé xur Iy hodc chuyén dén dia chi ctia nguoi ¢ trach nhiém giai quyét.

2. Van thu co quan trén co s& chure nang, nhi¢m vu cua cac don vi, truong
hop da xac dinh ré don vi, ¢4 nhan dugc giao xur 1y, Van thu co quan cap nhat
vao Hé thdng E-Office va chuyén ngay dén don vi, ca nhan dé giai quyét, dong
thoi giri Lanh dao Bo phu trach don vi dé béao cdo.

3. Pi v6i nhitng van ban ma Vian thu co quan khong xac dinh duge don
vi, C& nhan co6 chirc nang, nhiém vu giai quyet:

a) Van thu co quan trinh xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Phong Hanh chinh
phu trach bo phan Van thu. Truong hop xac dinh 16 don vi ¢6 chirc ndng, nhi¢m vu
giai quyét, Lanh dao Phong Hanh chinh chuyén vin ban d6 dén don vi chirc ning,
d6ng thoi gii Lanh dao Bo phu trach don vi dé béo céo. Truong hop khong xéac
dinh & don vi c6 chiic nang, nhiém vu giai quyét, Lanh dao Phong Hanh chinh
trinh xin y kién chi dao Lanh dao Van phong phu trach Phong Hanh chinh.

b) Trudng hop xac dinh rd don vi ¢o chirc ning, nhiém vu giai quyét,
Lanh dao Vin phong phu trach Phong Hanh chinh chuyén vin ban d6 dén don vi
chtrc nang, déng tho1 giri Lanh dao BO phu trach don vi dé béo cdo.

Truong hop khéng xac dinh rd don vi chii tri giai quyét, Lanh dao Vian
phong phu trach Phong Hanh chinh trinh xin y kién chi dao ctia Lanh dao Bo phu
trach. Truong hop khong xac dinh rd Lanh dao B6 phu trach hodc ndi dung vin
ban lién quan dén céc linh vuc khac nhau do nhiéu Lanh dao Bo phu trach chi
dao, Lanh dao Van phong phy trach Phong Hanh chinh trinh xin y kién chi dao
cua Bo trudng. Viéce trinh xin y kién chi dao ctia Lanh dao B can thuc hién trong
thoi han 01 (mot) ngay, ké tir khi vin ban dugc dang ky tai Van thu co quan.

4. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi
vao muc “Chuyén” trong diu “DEN”. Ngay sau khi ¢ ¥ kién chi dao giai quyét
cua B0 truéng hodac Thir trudng phu trach, van ban dén duge chuyén lai cho Van
thu co quan dé dang ky bo sung thong tin, chuyén cho don vi hoac c4 nhan duoc
giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky
nhan van ban. " , , ,

5. Quy trinh chuyén giao va gidi quyét van ban dén trong Hé thong E-
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Office dugc thuc hién theo Phuy luc XII ctia Quy ché nay.
Piéu 27. Chuyén giao viin ban tai don vi
1. Trach nhiém cua Van thu don vi

a) Nhan va kiém tra cac van ban do Vin thu co quan chuyén dén ngay
trong ngdy lam viéc. Dbi v6i nhitg van ban thudc thim quyén giai quyét cua
don vi thi Van thu don vi trinh 1anh dao don vi cho y kién chi dao va giai quyét
trén Hé thong E-Office.

b) Béi véi thu giri ca nhan, bao, tap chi, chuyén téi tan tay ngudi nhan.

¢) Chuyén tra lai van thu co quan ngay trong ngdy nhan dugc van ban
nhiing vin ban chuyén nham dia chi dén don vi dé xur 1y tiép. Van thu don vi
khong duoc chuyén tryc tiép nhiing vin ban nay cho don vi khac.

2. Trach nhiém cta nguoi ding dau don vi

a) Giao cho cap pho cta don vi chi dao hodc chuyén vién xir Iy ddi véi
van ban thudc trach nhiém xu 1y cua don vi.

b) Tra lai van thu co quan ngay trong ngay nhan duoc vin ban néu van
ban khong thudc trach nhiém xur 1y cia don vi.

3. Trach nhiém cua chuyén vién:

Tiép nhan van ban dugc giao dé xur 1y; néu khong thudc trach nhi¢m thi
bao cao ngudi dung dau don vi.

4. Khong duoc sao chup, chuyén phéat ra ngoai don vi thuoc Bo GDPT
nhitng but phé cua lanh dao B9, 1anh dao don vi tai van ban. Truong hop cac y kién
cua lanh dao B§ ghi trong van ban can thiét cho viéc giao dich, trao doi cong tac va
giai quyét cong viéc phai duge cy thé hoa bang vin ban hanh chinh.

Piéu 28. Giai quyét virdng mic trong qua trinh phan cong xir Iy vin ban

1. Giai quyét vuéng mic trong don vi: Ngudi ding dau don vi quyét dinh
viéc phan cong xur ly van ban gitta cdc chuyén vién trong don vi.

2. Giai quyét vudng méc gitra cac don vi: Ngudi ding dau cac don vi trao
d6i dé thong nhat; truong hop khong thong nhét, bao céo lanh dao Bo quyét dinh.
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Tiéu muc 3
XU LY VAN BAN DEN
Piéu 29. Xir Iy vin ban & cap chuyén vién
1. Trach nhi€m cua chuyén vién chu tri xtr Iy van ban
a) Ra soat van ban, hd so; nghién ctru ndi dung va thuc hién cac nhi€ém vu sau:
- Bdi v6i van ban ding thAm quyén, dang tha tuc, ddy da hd so

+ Truong hop can ldy ¥ kién co quan lién quan, chuyén vién béo céo lanh
dao don vi dé trinh 1anh dao Bo ky van ban Iy y kién. Truong hop can lam 1
ndi dung trude khi trinh hoac truong hop du thao van ban quy pham phap luat
con ¥ kién khac nhau vé nhitng van dé 16n, béo cdo lanh dao don vi trinh Lanh
dao Bo t6 chuc cude hop xur 1y trudce khi trinh.

+ Truong hop khong can lay thém ¥ kién hodc khong con y kién khac
nhau, chuyén vién thuc hién: Nghién ctru k§ nodi dung, trao ddi dé 1am rd noi
dung van ban trinh khi can thiét, xac dinh chuyén vién hodc don vi phdi hop,
trinh 1anh dao don vi ky van ban lay y kién phdi hop, xdy dung vin ban tong
hop, giai trinh tiép thu y kién phdi hop; soan thao phiéu trinh giai quyét cong
viéc; Phiéu trinh phai liét ké déy du cac van ban kém theo va lam ro cac noi
dung nhu tham quyén, trinh ty, thu tuc, hd so trinh; tinh hop hién, hop phap
hodic co s& phéap 1y giai quyét vin ban; y kién chi dao trude d6 co lién quan va
dé xuét xur 1y cu thé, 1o rang; du kién phan cong co quan, don vi thyc hién, thoi
han phai hoan thanh, don vi theo doi thuc hién nhiém vu do 1anh dao B¢ giao;
du théo van ban, xac dinh hinh thtc, do mat, do khan cua du thao van ban (néu
c0); chinh stra, hoan thién phiéu trinh va du thao van ban theo chi dao cua lanh
dao don vi va Lanh dao Bo; doc soat, kiém tra ndi dung, thé thuc, k¥ thuat trinh
bay dy thao van ban; ky phiéu trinh, trinh 1anh dao don vi.

- Pbi v6i van ban, hd so chua dﬁy du, khong dang thu tuc hoac khong
dung tham quyén giai quyét cia B6 GDPT, chuyén vién bao cdo lanh dao don
vi dé xin ¥ kién chi dao giai quyét.

b) Tham gia chuan bi ndi dung cac cudc hop, xay dung phiéu 1ay vy kién,
chinh ly du thao theo chi dao cua lanh dao don vi.

¢) Thyc hién phuwong an xtr Iy vin ban theo chi dao cta ldnh dao céc cap.

2. Trach nhiém cta chuyén vién phdi hop xir Iy van ban

a) Nghién ctru, co ¥ kién phdi hop ddy du rd rang, bao dam thoi han quy
dinh va néu khong phai nhiém vu ctia minh thi bao cao lai 1anh dao don vi.
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b) Tham gia cac cudc hop dé xur ly nhitng van dé con y kién khac nhau
hodc lam rd ndi dung trudc khi trinh theo yéu cau ctia don vi chu tri va sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Pi¢u 30. Xir Iy vin ban & cip lanh dao don vi

1. Nguoi dimg dau don vi chu tri xir 1y vin ban

a) D6i voi van ban dung tham quyén, dung thu tuc, day du hd so:

- Trudng hop can xin ¥ kién cac co quan to chire, trinh Lanh dao Bo ky
van ban lay ¥ kién; Truong hop can xin y kién cac don vi, nguoi dung dau don
vi ky vin ban lay y kién.

- Truong hop can 1am 6 ndi dung, trinh Lanh dao B0 chu tri cugc hop voi
cac co quan, don vi lién quan.

- Trudng hop du thao van ban con ¥ kién khac nhau vé van dé 16n thudc
ndi dung, trinh Lanh dao Bo chu tri td chirc cudc hop v6i1 cac co quan, don vi
lién quan.

- Trudng hop vin ban khong can ldy thém y kién va khong con y kién
khac nhau: Xem xét, kiém tra phiéu trinh va dy thao vin ban.

- Trudng hop déng ¥ v6i v kién dé xuét cta chuyén vién, ky phiéu trinh
trinh Lanh dao Bo.

- Trudng hop khong dong ¥ véi ¥ kién dé xuit cta chuyén vién, cho ¥ kién
chi dao dé chuyén vién chinh stra, hoan thi¢n, ky phiéu trinh Lanh dao Bo.

b) Déi v6i van ban khong dung thu tuc, khong day da hd so, khong thudc
tham quyén cua bd: Ky van ban dé thong bao co quan, don vi giri van ban biét
hodc tra lai hd so.

c¢) Chi dao chuyén vién trong qua trinh xr Iy van ban.

d) Xin ¥ kién Lanh dao Bo khi c6 kho khan, vudng méc trong xt 1y vin
ban hodc c6 nhiém vu gidp ranh giao thoa véi don vi khac.

d) Bao céo Lanh dao Bo tién do xur 1y, két qua giai quyét van ban (dinh ky
hoac theo chi dao).

2. Nguoi dimg dau don vi phdi hop xtr Iy van ban

a) Xem xét, quyét dinh noi dung phdi hop xir 1y van ban.

b) Ctr dai dién tham gia cac hoat dong trong qua trinh phéi hop xir 1y vin
ban (tham gia cudc hop, phdi hop chinh 1y du thao vin ban,...).
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3. Lanh dao don vi chdp hanh ¥ kién chi dao cta Lanh dao B trong qua
trinh xtr 1y, phdi hop xir Iy van ban.

Piéu 31. Xir Iy vin ban ¢ cap linh dao B)

1. DBbi v6i vin ban can 1ay ¥ kién, ky van ban gui cac co quan.

2. Ddi vé6i du thao van ban con v kién khéc nhau, chu tri cudc hop véi cac
co quan, don vi dé giai quyét, thong nhat.

3. DAi véi van ban khong can l1ay ¥ kién hodc khong con ¥ kién khéc nhau:

a) Néu dong y voi v kién dé xuit trong phiéu trinh, ky du thao vin ban
hodc ty quyén cho lanh dao don vi ky.

b) Néu khong dong v voi ¥ kién dé xuat trong phiéu trinh, ¢ ¥ kién chi
dao dé chinh sura.

4. Cho y kién d6i v6i don vi chil tri dé xir Iy vudng mic trong qua trinh
pho1 hgp vé1 cac co quan, don vi lién quan chinh 1y, hoan thién du thao van ban
bao dam dung chu truong, chinh sach va phap luat cua Nha nudec.

Diéu 32. Giai quyét, theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

1. Khi nhan dugc van ban dén, 1anh dao don vi duoc giao chu tri giai
quyét vin ban dén co trach nhiém bao cao Lanh dao B¢ xin y kién chi dao, phdi
hop véi cac don vi 6 lién quan xtr Iy van ban dén dung thoi han, ¢ chit luong.

2. Truong hop van ban dén khong co yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi
han giai quyét duoc thuc theo Quy ché lam viéc cta co quan Bo GDPT.

3. Vin thu don vi giup lanh dao don vi theo ddi, don ddc giai quyét van
ban dén dung thoi han quy dinh.

4. Vian thu co quan cé trach nhiém tong hop sb liéu van ban dén da
duoc giai quyét, d3 dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cao Chanh
Van phong.

5. B6i voi van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hdi”, Van thu co quan, Van
thu don vi ¢6 trach nhiém theo ddi, thu hoi hodc giri tra lai noi gui theo ding
thot han quy dinh.

6. Chanh Van phong c6 trach nhi€ém bao c4do Lanh dao B vé tinh hinh,
tién d6 va két qua giai quyét van ban dén cua cac don vi dé théng bao, nhic nho,
d6n déc cac don vi giai quyét van ban dén dung tién do.
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Tiéu muc 4
SAO VAN BAN
Diéu 33. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gdbm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tr van ban gidy sang van ban dién tu.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban giay dugc thyc hién bang viéc chup
tir ban gdc hoac ban chinh van ban gidy sang giay.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban giay duoc thuc hién bang viéc in
tor ban goc van ban dién tir ra giay.

c) Sao y tur van ban gidy sang van ban di¢n tir dugc thuc hién bang viéc so
hoa van ban gidy va ky so cua co quan, to chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gobm: Sao luc tir vdan ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tr, sao lyc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc duoc thue hién bang viée in, chyp tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tur van ban gidy sang van ban giay, trich sao
tor van ban gidy sang van ban dién tur, trich sao tr van ban di¢n tir sang van ban
dién t1r, trich sao tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viéc tao lap lai déy du thé thirc, phén
ndi dung vin ban can trich sao.

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

Piéu 34. Gia tri phap 1y ciia ban sao

Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hi¢n theo ding quy dinh
tai Quy ché nay cé gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 35. Tham quyén sao vin ban

1. Chanh Vin phong quyét dinh viéc sao vian ban do Bo GDPT ban hanh,
van ban do céac co quan, t6 chtrc khac gti dén va ky cac ban sao vin ban.

2. Thu truéng cac don vi thude Piém b, Khoan 1 Piéu 3 quyét dinh viéc
sao van ban do don vi minh ban hanh.

3. Viéc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nuéc duogc thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
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Muc 4
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 36. Lap Danh muc hd so

Danh muc hé so do Bo truong phé duyét, duoc ban hanh vao dau nam va
gui cac don vi, c4 nhan lién quan lam can cit dé 1ap hd so. Mau Danh muc ho so
dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Quy ché nay.

Picu 37. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dang chirc ndng, nhiém vu cta don vi.

b) Cac van ban, tai li€u trong mot ho so phai ¢6 su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién ctia sy viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

2. Mo hd so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém mao
ho so theo Danh muc hd so hoic theo ké hoach cong tac.

b) Cép nhat nhimg thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc ho so da
ban hanh.

¢) Trudng hop cac ho so khong co trong Danh muc hd so, ca nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, s6
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan ho so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

Cé nhan duoc giao nhiém vu c6 trach nhi€ém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so
da md, bao gém tai liéu phim, anh, ghi &m (néu cO) dam bao su toan ven, dr:fly du
cta ho so, tranh bi thét lac.

4. Két thuc ho so

a) Ho so dugc két thic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Nguoi lap hd so co trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai liéu co
trong hd so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua hd so; chinh sua tiéu dé, sb va ky hi¢u hd so cho phu hop; hoan thién,
két thic ho so.
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c) Ba6i vai ho so gidy: Nguoi 1ap ho so thuc hién danh so to doi voi ho so
c6 thot han bao quan tir 05 (ndm) nam tr¢ 1én va viét Muc luc van ban do6i voi ho
so ¢6 thoi han bdo quan vinh vién; viét chimg tir két thuc doi vai tat ca ho so.

d) Ddi véi ho so dién tir: Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
théng E-Office cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so duoc
thuc hién bang chirc ning ctia Hé thong E-Office.

Pic¢u 38. Nop luu hd so, tai liéu vao Luru trir co quan

1. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai di thanh phéan, ding
tho1 han va thyc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao Luu trit co quan dugc quy dinh nhu sau:

a) Dbi vai ho so, tai liéu hanh chinh, s6 sach vin thu phai giao ndp vao
Luu trit co quan trong thdi han 01 (mot) nim, ké tir ngay cong viée két thic.

b) Ddi véi tai lidu nghién ctru khoa hoc, ng dung khoa hoc va cong ngh¢:
Sau 01 (mét) ndm, ké tir nim cong trinh duoc nghiém thu chinh thie.

c) Dbi véi tai liéu xdy dung co ban: Sau 03 (ba) thang, ké tir khi cong
trinh duoc quyét toan.

d) Déi voi tai liéu anh, phim di€n anh, micro phim, tai li¢u ghi am, ghi
hinh va tai liéu khac: Sau 03 (ba) thang, ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) D6i voi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc h so, tai liéu nop luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phy luc VI Quy ché
ndy, don vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan giit mdi loai 01 ban.

b) Pdi v6i ho so dién tir

Ca nhéan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hd so thuc hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong E-Office.

Luu tritr co quan co6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xac dir li€u dic ta vo1 ho so; ti€ép nhan va dua ho so vé ché do quan ly
ho so luu trir dién tir trén HE thong E-Office.

Pi¢u 39. Trach nhiém l1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir
co’ quan

1. Trach nhiém cua lanh dao don vi
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Hang nam, lanh dao don vi c6 trach nhi€ém chi dao xay dung Danh muc ho
so cua don vi; chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir doi
voi cac don vi thuoc pham vi quan ly ctia minh.

2. Trach nhiém cuia can bd, cong chirc, vién chirc

a) Can b0, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém lap hd so cong viéc duoc
phan cong theo doi, giai quyét.

b) Can bg, cong chirc, vién chirc cac don vi thudc dién ndp ho so, tai liéu
vao Luu trlt co quan phai giao ndp ho so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao
quan tr 05 ndm tr¢ 1én vao Luu trlt co quan theo quy dinh hién hanh.

Truong hop can gitr lai ho so, tai liéu dén han ndp vao Luu trir co quan,
don vi phai c6 d& nghi bang vin ban va phai dugc sy dong ¥ cua Chanh Vian
phong, nhung thoi han gilr lai khong qua 01 nam.

c) Can bd, cong chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc,
nghi hudng ché d6 bao hiém xa hoi phai ban giao hd so, tai liéu cho don vi hoic
cho ngudi ké nhiém, khong duoc gitt ho so, tai liéu cia don vi lam tai liéu riéng
hoac mang sang don vi khac.

3. Trach nhiém ctia Van thu don vi, Luu trir don vi

Van thu don vi, Luu trt don vi c6 trach nhiém hudng dan can bg, cong
chtrc, vién chirc don vi minh 14p ho so cong viéc; giao ndp ho so, tai licu vao
Luu trit co quan, luu trir don vi theo quy dinh.

Muc 5

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

Piéu 40. Quan 1y con diu, thiét bi lru khéa bi mat

1. Chanh Van phong chiu trach nhi€ém trude Bo trudng vé viéc quan ly, su
dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia B6 GDPT. Thu trudng cac don vi
thuoc Bo GDDT ¢o con dau va thiét bi luu khoa bi mat riéng chiu trach nhiém
trude BO truong veé viéc quan ly va str dung con dAu, thiét bi lvu khoa bi mat cta
don vi.

2. Céc con diu va thiét bi luu khoa bi mat cia BO GDPT, don vi duoc
giao cho nguoi lam van thu chuyén trach quan 1y va st dung. Nguoi lam van thu
chuyén trach duoc giao st dung va bao quan con diu, thiét bi luu khoa bi mat
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chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va lanh dao don vi viéc quan ly va su
dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat.

3. Van thu co quan, Van thu don vi c6 trach nhi¢m

a) Bao quan an toan, sir dung con d4u, thiét bj luu khoa bi mat cua Bo
GDDT, don vi tai tru sé co quan.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoéa bi mat cia Bo GDPT, don vi cho
nguoi khac khi dugc phép bang vin ban cta ngudi c6 thim quyén. Viéc ban
giao con dau, thiét bj luu khoa bi mat phai dugc lap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky s6 vao vin ban do Bo GDDT, don vi ban
hanh va ban sao van ban.

d) Chi dugc déng dau, ky sb cua Bo GDDT, don vi vao van ban di co chir
ky ctia ngudi ¢ thAm quyén.

4. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang khong sir dung dugc, Van thu co
quan, Van thu don vi phai bdo cao Chanh Van phong, 1anh dao don vi lam thu tuc
d6i con dau. Truong hop con dau bi mat, Chanh Vin phong, lanh dao don vi phai
bao ngay cho co quan Cong an noi xay ra mat con déu dé 1ap bién ban.

5. Céa nhan co6 trach nhiém tu bdo quéan an toan thiét bi luu khéa bi mat va
khoa bi mat.

Piéu 41. Sir dung con déu, thiét bj lwu khéa bi mat

1. St dung con dau

a) D4u dong phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu va dung dang myc du
mau do theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chit ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén tréi.

c) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau duoc
dong 1én trang dau, trim mot phﬁn tén hodc tiéu dé phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang giita mép phai cua van ban hodc
phu luc vin ban, trim 1én mot phan cac to gidy; mdi diu dong tdi da 05 to
van ban.

d) Van thu co quan, van thu don vi dugc giao sir dung va bao quan con
du phai tu tay dong ddu vao cac van ban. Chi dong déu vao cac van ban khi cac
van ban dang hinh thirc, thé thic va c6 chir ky ctia ngudi c6 tham quyén.

e) Nghiém cam viéc dong dau khong chi doi véi tat ca cac loai van ban.
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2. Sur dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cia Bo GDDT, don vi dugc sir dung dé ky s6 cac
van ban dién tir do BO GDPT, don vi ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tu.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU

Muc 1.
QUAN LY NHA NUOC VE LUU TRU

Pi¢u 42. Tham quyén quan ly nha nuéc vé cong tic luu triv

1. Bg truong BO Gido duc va Pao tao quan ly nha nudc vé cong tac luu
trit ciia co quan BO.

2. Chanh Van phong c6 nhiém vu giup B truéng thuc hién chirc nang
quan 1y vé cong tac luu trir ciia co quan Bo, tryc tiép chi dao, to chirc va kiém
tra viéc thuc hién cong tac luu trir tai co quan BO theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudec.

3. Cuc trudng, Giam doc cac du an, d€ an, chuong trinh thudoc B quan 1y
nha nudc ve cong tac luu trit cua don vi minh.

DPicu 43. Quan ly tai liéu tai Luu trit co quan, Luru trir cia cac Cuc va
tai cac don vi

1. Luu trit co quan, Luu trit Cuc huéng din viée 1ap ho so va giao ndp hd
so0, tai liéu vao Luu trir co quan, Luu trit Cuc; thuc hién thu thap, chinh ly, xéac
dinh gia tri, tao 1ap co s& dir li¢u tai liéu luu trir, bdo quan, théng ké, st dung tai
liéu luu trit dang bao quan tai Luu trit co quan, Luu trit Cuc; ndp luu tai liéu luu
trit bao quan vinh vién vao Luu trir lich sir cing céap theo quy dinh.

2. Céc vy, Thanh tra, cac don vi thuéc Van phong thuc hién thu thap, srflp
x€p, st dung ho so, tai liéu ciia don vi minh; giao nop ho so, tai liéu c6 thdi han
bao quan tir 05 nam trd Ién vao Luu tritr co quan.

3. Céac du an, dé an, chuong trinh thuoc Bo6 GDDT thyc hién thu thap,
chinh 1y, x&c dinh gia tri, bdo quan, st dung tai li¢u luu trt cua don vi minh;
giao ndp hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan tir 05 nam tré 1€n vao Luu trit co
quan khi két thiic hoat dong.
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Piéu 44. Quan ly tai liéu ciia cac don vi trong trwong hop chia, tich
(bao gdm ca chirc niing, nhiém vu), sap nhép, giii thé

1. B6i véi hd so, tai lidu vé nhimg viée da giai quyét xong

a) Tai liéu bao quan vinh vién cta cac cuc thuoc Bo duge ndp luu vao
Luu trit lich str ¢6 thAm quyén theo quy dinh.

b) Toan bd tai li€u cta cac vu, Thanh tra, cac don vi thudéc Van phong
dugc ndp luu vao Luu trit co quan.

2. D61 véi ho so, tai liéu vé nhitng viéc chua gidi quyét xong

a) Truong hop chia don vi dé€ thanh 1ap nhi€u don vi moi: HO so, tai li€u
thudc chirc nang, nhiém vu ctia don vi nao s€ do don vi dé ti€p nhan.

b) Truong hop tach mdt hodc mot s6 bd phan cua don vi dé sap nhap vao
don vi khac: Hb so, tai liéu cua bod phan dugc tach s€ do don vi ma bd phan do
sap nhap tiép nhan.

¢) Truong hop sap nhap don vi vao don vi khac hodc hop nhat mot sé don
vi dé thanh 14p m&i don vi: Ho so, tai liéu do don vi méi tiép nhan.

d) Truong hop don vi giai thé: Toan bo hd so, tai liéu cua don vi d6 phai
giao ndp vao Luu trit co quan.

Muc 2.
HOAT PONG NGHIEP VU LUU TRU

Tiéu muc 1.
THU THAP TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 45. Ngudn ndp lwu tai liéu

1. Cac vu churc nang thuoc B6 GDDT.
2. Thanh tra Bo GDDT.

3. Céc don vi thugc Vian phong.

4. Cac du an, dé 4n, chuong trinh thuéc B6 GDDT (sau day goi chung la
du an).

Piéu 46. Trach nhiém thu thip va giao ndp ho so, tai liéu

1. Luu trir co quan c6 trach nhiém thu thap ho so, tai li¢u da dén han giao
ndp cua cac don vi. Trong d6 can thuc hién cac cong viéc sau:

a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

b) Phéi hop voi cac don vi xac dinh ho so, tai liéu can thu thap.
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c¢) Huéng dan cac don vi chuin bi hd so, tai liéu giao ndp, théng ké thanh
“Muc luc hd so, tai liéu nop luu” (Phu luc VI).

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu.
d) T6 chire tiép nhan hd so, tai liéu.

2. Céc don vi phai tién hanh giao nop ho so, tai liéu da dén han nop luu
vao Luu trit co quan. Cu thé:

a) Nguoi dimg dau don vi ¢6 trach nhiém to chirc thuc hién viéc giao ndp
ho so, tai liéu cua don vi minh vao Luu trit co quan.

b) Ca nhan dugc giao giai quyét, theo ddi cong viée clia co quan co trach
nhiém lap ho so vé cong viéc duogc giao. Cubi nim, theo ké hoach va huéng dan
cua Luu trit co quan, ca nhan co ho so phai kiém tra, hoan thién cac hd so cong
viéc da két thuc, théng ké thanh Muc luc ho so, tai liéu nop luu va giao ndp vao
Luu trtr co quan.

¢) Ca nhan sap nghi huu, thdi viéc hodc chuyén cong tac khac can thong
ké ho so, tai liéu vé nhitng viéc da giai quyét xong, bao cao lanh dao don vi va
giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; ban giao ho so, tai liéu vé nhirng
viéc chua giai quyét xong cho ngudi ké nhiém hodc 1anh dao don vi.

Pi¢u 47. Quy trinh giao nhin hé so, tii liéu

1. Luu trit co quan to chire tiép nhan ho so, tai liéu: Kiém tra, ddi chiéu
gitra “Muc luc ho so, tai lidu nop luu” voi thuc té tai lidu giao nop va lap “Bién
ban giao nhan ho so, tai liéu” (Phu luc VI). Trudng hop phat hién thiéu ho so,
Luu trit co quan yéu cau don vi, ca nhan bo sung.

a) Ddi véi tai lidu cua cac don vi (cac vu, Thanh tra, cac don vi thudc Van
phong), bién ban giao nhan tai li€u do 1anh dao don vi ¢o6 tai liéu nop luu ky
(bén giao), Truong phong Quan tri ky (bén nhan).

b) Béi véi tai liéu ciia cac dy an, bién ban giao nhan tai liéu do Giam doc
du an ky (bén giao), Truong phong Quan tri ky (bén nhan), lanh dao Van phong ky
xac nhan.

2. “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan ho so, tai
ligu” dugc 1ap thanh 02 (hai) ban. Pon vi giao ho so, tai lidu gitr 01 (mdt) ban,
Luu trit co quan giir 01 (mot) ban.

3. Cac don vi va du &n giao ndp ho so, tai liéu tai kho Luu trir co quan BG.
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Tiéu muc 2.
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Piéu 48. Chinh Iy tai liéu

1. Viéc chinh 1y tai li€u theo cac budc cong viéc dugc quy dinh tai Thong
tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/4/2010 ctiia Bo Noi vu huéng din phuong phap
xac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy.

2. Chinh 1y tai liéu can tuén theo cac nguyén tic

a) Khong phan tan phong luu trit.

b) Khi phan loai, 1ap h6 so phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh
tu theo doi, giai quyét cong viéc.

c) Tai liéu sau khi chinh 1y phai dam bao ngan lap , ding quy dinh va
phan anh dugc cac hoat dong cia co quan.

3. Sau khi két thiic viéc chinh 1y, tai liéu phai bao dam cac yéu cau co ban:

a) Tai liéu dugc phan loai va lap thanh hd so hoan chinh.

b) Xdac dinh tho1 han bao quan cho ting ho so, tai liéu.

¢) Lap Muc luc hd so theo quy dinh tai Phy luc X111 Quy ché ndy va Danh
muc tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Phu luc XIV Quy ché nay.

Picu 49. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Trudce khi giao ndp tai li€u vao Luu trir co quan, ca nhan co ho so can
danh gia tai liu, ho so theo trinh ty sau:

a) Khi cong viéc di giai quyét xong, ca nhan kiém tra, sip xép tai liu
trong timg hd so da 1ap. Can ctr vao gia tri thong tin cla ting tai liéu, ca nhan
xéac dinh nhing tai liéu c6 gia tri dé lai hd so va nhimg tai liéu trung thira, hét
gia trj loai ra khoi hd so.

b) Ca nhan x4c dinh thoi han bao quan cho mdi hd so.

Vi¢c xéac dinh thoi han bdo quan tung hd so can cr Danh muc ho so héng
nam ctia co quan Bo. Danh muc ho so do Vin phong xay dung, trinh Bo truong

ban hanh.

2. Sau khi thu thap tai li¢u tir cac don vi, Luu trit co quan kiém tra toan bo
ho so, tai lidu thu duogc, xem xét, danh gia gia tri tng hd so mét 1an nita dé lua
chon nhiing hd so, tai liéu c6 gia tri hién hanh va gia tri lich str. Vi¢c xac dinh
gia tri hd so, tai liéu duoc thyc hién trong qua trinh chinh 1y tai liéu.
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Viéc xac dinh gia tri tai liéu tai Luu trlr co quan can cir Thong tu $6
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B§ No6i vu quy dinh thoi han bao quan
tai liéu va Thong tu sb 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cia B6 GDDT
quy dinh tho1 han bdo quan tai liéu chuyén mon nghiép vu ciia nganh Gido duc.

T chirc c6 tham quyén giup Bo trudng trong viéc xac dinh gia tri tai liéu
tai Luu trit co quan duoc chinh xac va ding quy dinh cia Nha nuée 1a Hoi dong
xac dinh gia tr1 tai liu.

3. Cac trudng hop can xac dinh gia tri tai liéu

a) Khi tién hanh 1ap hodc chinh stra, hoan thi¢n ho so.

b) Khi lwa chon tai liéu dén thoi han ndp luu vao luu trit lich st.

¢) Khi tai liéu hét thoi han bao quan.

4. Két qua xac dinh gié tr1 tai liéu 1a xac dinh cu thé thoi han bao quan cho
tai li€u, bao gém:

a) Tai lidu can bao quan vinh vién.

b) Tai li¢u can bao quan c¢o6 thot han dugc tinh bﬁng sb luong ndm cu thé.

c) Tai lidu hét gid tri dé tiéu huy.

Picu 50. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Thanh phan Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do Van phong dé xuat, Bo
truong quyét dinh, bao gom:

a) Chu tich Hoi dong: Chanh Vin phong hoic ngudi dugc Chanh Vin
phong uy nhiém,;

b) Thu ky Hoi dong: 01 (mdt) nguoi 1am Iuu trit tai Luu trit co quan.

¢) Cac Uy vién Hoi déng gom:

- Lanh dao don vi quan 1y cong tac luu trit;

- Pai dién lanh dao don vi co tai lidu.

2. Nhiém vu ciia Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu: Hoi dong xac dinh gia
tri tai liéu c6 nhiém vu tu van cho Bo trudong quyét dinh muc luc ho so, danh
muc, tai liéu luu trit dé giao ndp vao luu trit lich str va danh muc Ccéc tai liéu hét
gia tri d¢é tiéu huy.

3. Phuong thirc 1am viéc ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
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a) Ting thanh vién Hoi dong xem xét va cho ¥ kién vé Muc luc hd so, tai
liéu giao ndp vao luu trir lich stir; Danh muc tai liéu hét gia tri dé huy. DPéi voi
Danh muyc tai liéu hét gia tri: Kiém tra thuc té tai liéu (néu cﬁn).

b) Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb. Cac ¥ kién khac
nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh B trudng.

¢) Thong qua bién ban trinh Bo trudng quyét dinh.

4. Hoat dong cua Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u chiu sy chi dao truc
tiép cua B0 truong. Sau khi hoan thanh nhiém vy, Ho1 dé)ng tu giai thé.

Picu 51. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri
1. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gi tri

a) Bo truong quyét dinh viéc tiéu hity tai lidu hét gia tri tai Luu trit co
quan sau khi Chanh Van phong tham muu trinh danh muc tai liéu huy.

b) Giam ddc du an, chuong trinh, dé 4n quyét dinh viéc tiéu hay tai liéu
hét gia tri cia don vi minh.

2. Nguyén tac tiéu hily tai liéu hét gia tri

a) Viéc tiéu hily tai liéu hét gia tri phai bao dam dung thi tuc va quy trinh
quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay.

b) Tai liéu hét gia tri tai Luu trit co quan phai duoc Hoi dong xac dinh gia
tri tai liéu ctia co quan B xem xét, dé nghi Cuc Van thu va Luu trit Nha nuoc
tham dinh trudce khi Bo trudng ra quyét dinh tiéu huy.

Tai liéu hét gia tri tai du an phai dugc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
cia dy an xem xét, dé nghi Luu trit co quan tham dinh trude khi Giam doc ra
quyét dinh tiéu huy.

¢) Khi xét hiy tai liéu hét gia tri, Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu phai
déng thoi xem xét ca muc luc ho so, tai lidu gitr lai.

d) Khi tiéu hity tai liéu, phai dam bao tiéu hity hét thong tin ghi trén tai
liéu va phai duogc 1ap thanh Bién ban.

3. Tha tuc xét va tiéu hiy tai lidu hét gia tri

a) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri va Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

b) Trinh B truéng ho so xét tiéu hay tai liéu hét gia tri.

Hb so trinh gom co:

- TO trinh vé vi¢e ti€u huy tai liéu hét gia tri.
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- Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Muc luc ho so, tai liéu giir lai.

- Danh sach dy kién thanh phﬁn tham gia HG1 déng xac dinh gié tri tai liéu.

c) Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hop, 1iy ¥ kién cac thanh vién Hoi
déng vé Danh muc tai liéu hét gid tr1; 1ap Bién ban ndi dung cude hop cod dﬁy du
chir ky cua céac thanh vién Hoi déng tham du; hoan chinh Danh muc tai liéu hét
gia tri (néu c6 yéu cau); 1ap hd so trinh Bo truong/Giam ddc dy 4n xem xét va
gtri ho so dé nghi Cuc Van thu va Luu trit Nha nuéce/Luu trit co quan tham tra
tai liu hét gia tri. Ho so dé nghi tham tra gé)m:

- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri.

- Danh muyc tai liéu hét gia tri.

- Ban thuyét minh tai lidu hét gia tri.

- Bién ban hop Hoi d(‘A)ng xac dinh gia tri tai liéu.

d) Can ctr van ban tra 161 cia Cuc Van thu va Luu trit Nha nudce/Luu triv
co quan, HO1 déng xac dinh gia tri tai li¢u trinh BO truéng/Giam dbc du an ra
quyét dinh tiéu hity tai liéu hét gia tri;

d) Sau khi c6 quyét dinh bang vin ban cua Bo trudong/Giam dbc du é4n,
Vin phong/bd phan van thu, luu trir dy an t6 chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

e) Lap va luu ho so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

- Viéc tiéu huay tai liéu hét gia tri phai duoc 1ap thanh ho so. Ho so vé viée
tiéu hay tai liéu hét gia tri bao gom:

+ T trinh B truong/Giam dbc du an vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri.

+ Danh muc tai liéu hét gia tri va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ctia Bo/duy an.

+ Céc phiéu gop ¥ ctia cac thanh vién Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu doi
v6i Danh muyc tai liéu hét gia tri.

+ Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gié tri tai licu.

+ Vin ban dé nghi tham dinh, xin y kién.

+ Vin ban tham dinh, cho ¥ kién.

+ Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.
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+ Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri.

+ Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

+ Céc tai liéu khac co lién quan (néu c).

- HO so vé viéc tiéu huy tai licu hét gia tr1 phai dugc bao quan tai Luu trir
co quan/du an trong thoi han it nhat hai mwoi nam, ké tir ngdy tai lidu duoc tiéu huy.

g) Céc vin ban cua thu tuc xét va tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh
tai Phu luc XIV va Phu luc XV Quy ché nay.

Tiéu muc 3.
NOP LUU TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU

Picu 52. Nguon ndp lwu tai liéu

Co quan, don vi cua B6O GDDT thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luu triv
lich str theo Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nim 2014 cta Bo
Noi vu huéng dan xac dinh co quan, td chirc thudc nguén nop luu tai li€u vao
ltru trix lich sir cac cap bao gom:

1. B6 Giao duc va bao tao.

2. Cuc Quan 1y chit luong

3. Cuc Hop tac quéc té.

4. Cuc Nha gido va Can bd quan ly gido duc.

5. Cuc Cong ngh¢ thong tin.

Pi¢u 53. Thoi han ndp lwu va thanh phan tai liéu ndp luu
1. Trong thoi han 10 nam, ké tir ndm cong viéc két thuc.

Truong hop mudn ndp tai lidu trude thoi han ndp luu phai thong bao bang
van ban cho Luu trir lich su.

2. Tai liéu nop luu vao Luu trir lich su 1a tai li€u co6 thoi han bdo quan
vinh vién.

Piéu 54. Quy trinh ndp lwu tai liéu luu triv

1. T6 chire chinh 1y, xac dinh gié tr1 tai li¢u trude khi giao ndp.

2. Tién hanh lua chon nhiing ho so, tai liéu thudc thanh phan tai liéu ndp
luu va théng ké thanh Muc luc hé so, tai liéu ndp luu va Danh muyc tai liéu c6
déng d4u chi cac mirc do mat néu co.

3. Trinh Bo trudng quyét dinh viéc giao ndp tai li€u va thanh lap Hoi
dong xéac dinh gia tri tai licu.
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4. Hop Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu dé xem xét, thong qua Muc luc
hd so, tai liéu ndp luu.

5. Trinh B0 truong phé duyét Muc luc ho so, tai liéu nop luu.

6. Gtri Muc luc hd so, tai liéu ndp luu cho Luu trir lich str co tham quyén
thu thap, tiép nhan tai liéu d& nghi tiép nhan tai liéu nop luu.

7. Hoan thién Muc luc ho so, tai liéu ndp luu (néu co yéu cﬁu). Muc luc
hd so, tai lidu ndp luu duge lap thanh 02 (hai) ban: 01 (mdt) ban guri cho Luu trit
lich sir c6 tham quyén thu thap, 01 (mdt) ban Luu trit co quan gii.

8. Trinh Bo truong phé duyét Muc luc ho so, tai liéu ndp luu sau khi co y
kién phé duyét ciia Cyc Van Thu va Luu trit Nha nudc.

9. T chirc giao ndp tai liéu sau khi Bo trudong phé duyét

a) Giao ndp tai liéu theo Muc luc ho so, tai liéu nop luu duoc duyét.

b) Giao ndp céc tai li€u keém theo khdi tai liéu nop luu nhu: Lich st don vi
hinh thanh phong va Lich st phong; Huéng dan phan loai 1ap hd so; Hudng dan
xac dinh gia tr1 tai liéu ...

¢) Giao ndp cong cu tra ciru khac kém theo khéi tai liéu ndp luu (néu cb).

d) Giao ndp cac phuong tién (hop catton) bao quan khoi tai liéu nop luu.

10. Ky Bién ban giao nhan tai liéu (do Luu trit lich st 1ap).

11. Lap va luu ho so vé viéc nop tai lidu luu trit vao Luu trit lich sir

a) Viéc nop tai liéu luu trit vao Luu trit lich str phai dugc 1ap hd so. HO so
vé viéc ndp tai liéu luu trit vao Luu trit lich st gom:

- T trinh cua Vian phong trinh Bo trudng vé viée ndp tai liéu luu trir vao
Luu trit lich sir va xin y kién vao danh sach du kién thanh phan Hoi dong xac
dinh gia tri tai li¢u.

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

- Danh muyc tai liéu c6 déng dau chi cac mac do mat (néu c6) theo quy
dinh tai Phu luc XVI Quy ché nay.

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu.
- Céc phiéu gop y clia cac thanh vién Hoi dong xéac dinh gia tri tai liu doi
voi Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gid tri tai liu.
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- Vin ban cta Bo vé viéc giao ndp tai liéu gui Luu trit lich str co tham
quyén thu thap, tiép nhén tai liéu.

- Vin béan ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudce vé viée thim tra tai lidu
giao ndp vao Luu trit lich str.

- To trinh cua Ho1 déng xac dinh gia tri tai li€u trinh BO truong xin phé
duyét viéc giao ndp tai li¢u Iuu trtr vao Luu trix lich sur.

- To trinh cua Luu trit co quan trinh 1anh dao Van phong vé thue hién viéc
giao ndp tai li¢u luu trlr vao Luu tri¥ lich su;

- Bién ban giao nhan tai liéu gitra Luu trit lich str voi Bo.

b) H6 so vé viéc nodp tai lidu luu trir vao Luu trit lich st phai dugc luu
vinh vién tai Luu trit co quan.

12. Cac van ban cua quy trinh nop luu tai liéu theo quy dinh tai Phu luc
XVI Quy ché nay.

Tiéu muc 4.
BAO QUAN, THONG KE NHA NUOC VE LUU TRU

Picu 55. Nguyén tic bio quan tai liéu lwu triv

1. Tai liéu cua don vi thudc BO chua dén han giao ndp vao Luu trit co
quan do don vi, ca nhan c6 tai liéu bao quan cac tai li¢u do.

2. Tai liéu luu trir ctia co quan B§ do Van phong quan ly.

3. Vin phong t6 chirc thuc hién cac quy dinh cia Nha nude vé bao quan
tai licu luu tri.

Picu 56. Bao quan tai liéu luu trir

1. H6 so, tai liéu dén han nop luu phai duge giao ndp vao Luu trit co quan
va dugc bdo quan an toan trong kho Luu tri.

2. Ho so, tai liéu luu trit phai dugc dé trong hop carton ¢ dan nhan ghi
day du thong tin theo quy dinh tai Phu luc XVII Quy ché nay, dugc sap xép trén
gia mot cach khoa hoc, thong nhét dé tién thong ké, kiém tra va khai thac.

3. Kho Luu trit phai duoc to chitc bao vé chit ché, dit & dia diém thong
thoang, xa khu vic 4m uét, 6 nhiém, dé gay chay, no; dam bao an toan hé thong
dién trong kho; trang bi day du, dung tiéu chuan quy dinh ciia co quan Nha nudc
c¢6 thAm quyén cac trang thiét bi bao quan, phuong tién van chuyén tai liéu luu
trit, thiét bi phong chay chira chay, cac thiét bi thong gi6, chéng am.
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4. Thuc hién cac bién phap phong, chéng am, nAm mdc, con tring va cic
tac nhan khac gay hu hong tai liéu; phong, chéng chay, nd; phong, chdng thién
tai; phong gian, bao mat ddi vai kho Iwu trit va hd so, tai liéu luu trit.

5. Thuong xuyén, dinh ky kiém tra, chinh 1y va tién hanh lam vé sinh kho
luu trir va tai liéu luu trir.
Piéu 57. Ché d¢ bao cio thong ké nganh Noi vu vé viin thw, lvu triv

1. Béi twong théng ké nganh Noi vu vé van thu, luu trit bao gdm s lugng
van ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac van thu-luu trir; sd to chirc
van thu, luu trit; sd nhan sy 1am cong tac van thu, cong tac Iuu tri; tai liéu luu
trtr; dién tich kho Iuu trir va trang thiét vi dung cho luu trir.

2. Ché do bao céo théng ké gom:
a) B4o cdo thong ké nam.,

b) Béo cdo thong ké theo nhiém ky.
¢) Béo cao théng ké khac.

d) Bao cao thong ké dot xuat.

3. Viéc thuc hién ché do bao cdo thong ké nganh Noi vy thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 02/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 ctia B6 Noi vu quy
dinh ché d6 bao cao théng ké nganh Noi vu.

Muc 3.
SU DUNG VA PHAT HUY GIA TRI TAI LIEU LUU TRU

Pi¢u 58. Hinh thirc sir dung tai liéu luu trir

1. Nghién ctru tai liéu tai phong lam vi¢c cua Luu trit co quan.
2. Cép ban sao, ban photo, ban ching thuc tai li€u luu tri.

3. Xéc nhan céc thong tin lién quan dén ho so, tai liéu luu trir.

4. Cung cip thong tin tai liéu luu trir dé viét bai cho co quan thong tan
béo chi, viét sach va cac dé tai nghién ciru khoa hoc.

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cac cong trinh nghién ctru.

6. Tham gia trién 1am, trung bay tai liéu luu trit.

Piéu 59. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir
1. Tham quyén cho phép khai thac tai liéu tai Luu trit co quan

Chéanh Van phong cho phép hodc uy quyén cho Trudng phong Quan tri
cho phép khai théc tai li¢u bao quan tai kho Luu trir co quan.
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2. Tham quyén cho phép st dung tai liéu tai Luu trit co quan

a) B trudng cho phép sir dung tai lidu luu trir d6i véi tai liéu luu tri co
dong dau do “Tuyét mat” va “Tdi mat”.

b) Chanh Vin phong cho phép str dung tai liéu luu trir c6 dong dau do
“Mat’,.

¢) Truéng phong Quan tri cho phép st dung tai li€u luu trit khong dong
diu chi cac mirc 6 mat.

3. Ngudi cho phép st dung tai liéu luu trir quyét dinh hinh thtc st dung
tai licu luu tri.
Picu 60. Thii tuc sir dung tai liéu lwu triv

1. Can b9, cong chtrc, vién chure va ngudi lao dong trong co quan Bo: St
dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vu phai dién vao Phiéu dé nghi khai thac
tai liéu co y kién ctua Nguoi ding dau don vi theo quy dinh tai Phu luc XVIII
Quy ché nay.

2. Can bo, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong ngoai co quan B
GDDT: St dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vu phai ¢ van ban dé nghi
clia co quan, tO chirc noi cong tac ghi rd muc dich nghién ciru tai liéu.

3. C4 nhan c6 nhu cau sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin
st dung tai liéu va chimg minh thu nhan dan, can cudc cong dan hodc ho chiéu.
Truong hop nghién ciru dé tai hodc chuyén dé phai c6 van ban dé nghi cia co quan
quan 1y va dé cuong nghién ciru.

Picu 61. Thoi han tra két qua khai thac tai liéu lwu triv

1. Trudng hop vin ban dé nghi khai thac tai liéu luu trir ¢ du sd, ngay
thang ban hanh, trich yéu noi dung vin ban

a) Hinh thirc sir dung tai liéu cap ban photo: 02 (hai) ngay lam viéc ké tir
ngay nhan duoc vin ban dé nghi.

b) Hinh thtrc st dung tai liéu cap ban sao, ban chtng thuc: 05 (ndm) ngay
lam viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban dé nghi.

2. Trudng hop vin ban dé nghi khai thac tai liéu luu trit khong ¢ s6, ngay
thang ban hanh vin ban, trich yéu noi dung vin ban: Ngudi c6 thim quyén cho
phép khai thac tai liéu luu trit c6 quyén tir chdi phuc vu.

Piéu 62. Quan ly viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trir
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1. Van phong c6 N1 quy khai thac tai liu luu trit do Chanh Van phong
ban hanh.

2. Noi quy khai thac tai liéu luu trit gdm cac ndi dung
a) D6i tuong khai thac tai liéu luu trit.

b) Hinh thurc khai thac, st dung tai liéu luu trir.

c¢) Thoti gian phuc vu khai théc tai liéu.

d) Thu tuc khai théac, str dung tai liéu luu trir.

d) Trach nhiém cua Luu trit co quan va don vi, t6 chirc c6 nhu cau khai
théc, st dung tai liéu luu trir.

3. Luu trir co quan 1ap S6 nhap, xuét tai liéu luu trit, SO dang ky khai thac
tai liéu luu trir & quan 1y va phuc vu khai thac tai liéu.

4. Pon vi, ca nhan dén khai thac, sir dung tai liéu cua Luu trir co quan
phai chap hanh nghiém Noi quy khai thac tai liéu luu trit, khong tu ¥ photo,
chup tai li€u, dir li€u trén may tinh va thong tin trén cong cu tra ctru khi chua
dugc phép, khong duogc viét, téy x6a, 1am that lac, rach nat, hu hong hay xdo
tron trat tu tai liéu trong hé so.

Picu 63. Phat huy gia tri tai liéu luu trir

1. Bo truong dam bao cac diéu kién can thiét vé co sé vat chat, kinh phi
cho hoat dong phat huy gia tri tai liéu luu trit, phdi hop trong viée gidi thiéu,
cong bd tai lidu luu trir thudc tham quyén quan 1y va tao diéu kién cho viée st
dung tai li¢u luu tri.

2. Tai li€u luu trit cia co quan Bo duoc st dung dé phuc vu yéu cau cong
tac, nghién ctru khoa hoc, lich st va cac nhu cau chinh dang khac ciia co quan,
t6 chtrc, ca nhan trong va ngoai co quan B.

Piéu 64. Lwu trir tai liéu dién tir

Trach nhiém quan 1y tai liéu luu trir dién tr; nhi€ém vu thuc hién viéc thu
thap tai li¢u luu trir dién tr vao Luu trit co quan, Luu trir lich sir; x4ac dinh gia
tri, bdo quan, st dung tai li€u luu trit dién tr; huy tai li¢u luu trtr dién tu hét gia
tri dwoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trir va Thong tu
s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B6 Noi vu quy dinh tiéu chuan di
liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tr va Cong vin
s6 903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé
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viéc huéng dan hoat dong thu thap va ndp luu hd so, tai liéu luu trit dién tir vao
Luu trir lich str.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 65. To chirc thue hién

1. Van phong c6 trach nhiém phd bién, theo ddi, kiém tra, don déc, tong
hop tinh hinh thuc hién Quy ché bao c4o Lanh dao Bo.

2. Nguoi dirng dau cac don vi c6 trach nhiém pho bién, quan triét Quy che
vé cong tac van thu, luu trit cia BoO GDDT téi cong chuc, vién chirc va nguoi
lao dong cua don vi minh.

3. Can bg, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong thudéec BoO GDDT co
trach nhiém thyc hién nghi€ém chinh Quy ché.

4. Trong trudng hop van ban duoce trich dan trong Quy ché nay c6 su thay
thé, stra d6i hodc bd sung thi &p dung theo cac van ban dugc thay thé, sira doi
hodic bd sung da c6 hiéu luc thi hanh.

5. Cac cuc thudoc B6 GDDT can ctr cac quy dinh vé cong tac Luu trit tai
Chuong III ctia Quy ché ndy dé van dung hodc ban hanh Quy ché cong tic Luu
trtt cia don vi minh cho phu hop.

6. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 van dé vudng méc, cac don
vi, cong chirc, vién chtrc va ngudi lao dong phan anh vé Van phong dé trinh Bo
trudng xem xét, quyét dinh./.



BO GIAO DUC VA PAO TAO

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

DANH MUC PHU LUC

(Kém theo Quyét dinh sé 3666 /OP-BGDPT ngay 08 thang 11 nam 2023

cua Bo Giao duc va Pao tao)

S6 Thir tw

TT Phy luc Tiéu de Phu luc
1. |Phulucl Theé tflu’c,vky thudt trinh bay van ban hanh chinh va ban
sao van ban
2. | PhulucIl Viét hoa trong vin ban hanh chinh
3. | Phy luc I1I Bftng chitr viét tat, mau trinh bay van ban va ban sao van
ban
4. Phu luc IV Mau trinh bay vin ban ndi bo
5. |PhulucV M3u vé quan Iy van ban
6. | Phuluc VI Lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan
7. |Phuluc VII | Hé théng quan Iy tai liéu dién tir
8. | Phy luc VIII Vﬁn l?e.m vd1¢n7 tu, Avan ban dién tir gui kem van ban giay
do1 voi van ban dén
9. | Phy luc IX Vﬁn l?e.m vdle;n" tu,.Van ban dién tir gui kém van ban gidy
doi voi van ban di
10. | Phu luc X Q,uy trlnh soan thdo, kiém tra the thirc, k¥ thuat trinh bay
van ban
11. | Phy luc XI Quy trinh ky ban hanh, dang ky, phat hanh van ban
12. | Phy luc XII Quy trinh chuyén giao va giai quyét van ban dén
13. | Phyuluc XIII | Muc luc hd so
14. |Phuluc XIV | Danh muc tai liéu hét gia tri




15. |[Phuluc XV | Tiéu hay tai liéu hét gia tri

16. |Phuluc XVI | Miu Danh muc tai liéu c6 dong déu chi mirc d6 mat
17. | Phylyc XVII | Mau Nhan hop

18. | Phu luc XVIII | MAu Phiéu dé nghi khai thac tai liéu luu trix




Phu luc I
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH
VA BAN SAO VAN BAN

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

I. QUY PINH CHUNG

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

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cua kho A4. Trudng hop ndi dung van
ban co6 cac bang, bi€u nhung khong dugc lam thanh cac phu luc riéng thi van
ban co6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1¢ trang: Cach mép trén va mép dudi 25 mm, cach mép trai 30
mm, cach mép phai 20 mm.

4. Phong chir: Rhéng chir tiéng Viét Times New Roman, b0 ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

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

‘ 6. Vi tri trinh bay cac thanh phén thé thtrc: Puoc thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

T So trang van ban: Pugc danh tur sf} 1, bﬁng chir sb A Ré}p, co chir 13,
ki€u chir dimg, dugc dat canh gitra theo chi€u ngang trong phan I€ trén cua van
ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Qudc hiéu va Tiéu ngir

a) Quoc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Pugc
trinh bay bang chtr in hoa, c¢& chir 13, kiéu chir dimg, dam va ¢ phia trén cung,
bén phai trang dau tién cua van ban.

b) Tiéu ngtr “Poc 1ap - Tu do - Hanh phac”: Pugc trinh bay béng chir in
thuong, c& chir 14, kiéu chir dung, dam va dugc canh gitra dudi Quoc hi¢u; chir

cai dau cua cac cum tir duge viét hoa, gilia cac cum tu co gach noi (- ), €6 cach
chir; phia dudi co dudng ké ngang, nét lién, co do dai bang do dai ctua dong chir.

¢) Quéc hiéu va Tiéu nglr dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan I Phu luc
nay. Hai dong chir Qudc hi¢u va Ti€u nglr dugc trinh bay cach nhau dong don.

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

Tén co quan Bo Gido duc va Pao tao phai duoc ghi déy du theo tén goi
chinh thirc cin ¢t theo quyét dinh thanh 1ap, dugc trinh bay bang chit in hoa, c&



chir 13, kiéu chit ding, dam, phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai
bang 1/2 d6 dai ctia dong chit va dat can ddi so voi dong chit.
BO GIAO DUC VA PAO TAO

2. Tén don vi thugc B§ dugc st dung con dau riéng, co tham quyén ban
hanh van ban duoc ghi day du theo tén goi chinh thic trong quyét dinh thanh
1ap, duoc trinh bay bang chir in hoa, c& chir tir 13, kiéu chir dimg, dam, dugc dat
canh gilta dudi tén B Gido duc va Bao tao (don vi chu quan tryc ti€p cap trén);
phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang 1/2 do dai cua dong chir
va dat can do1 so voi1 dong chi.

Tén Bo Gido duc va Pao tao dugc trinh bay béng chir in hoa, c& chir 13,
kiéu chir dung.

Tén don vi thuéc BO ban hanh van ban va tén Bo Gido duc va Pao tao
dugc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén don vi thuoc Bo dai co the
trinh bay thanh nhiéu dong.

¢) Tén B6 Gido duc va Pao tao dugc trinh bay tai 6 sé 2 Muc IV Phan I
Phu luc nay.

3. Sb, ky hiéu cta vin ban

a) S6 cua van ban 13 sb thir ty van ban do B6 GDDT ban hanh trong mot
nam duoc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh, s6 cua van ban dugc ghi
bang chir s6 A Rap.

b) Ky hi¢u cua van ban

Ky hiéu ctia vin ban bao gdm chit viét tat tén loai vin ban va chir viét tat
tén BO Gido duc va Dao tao. B61 véi cong van, ky hiéu bao gom chir viét tat tén
B0O Giao duc va Pao tao va chir viét tat tén don vi soan thao hoac linh vuc duoc
giai quyeét.

Tén viét tit cia Bo Gido duc va Pao tao trong ky hi¢u van ban la
BGDDT. Tén viét tit ctia cac don vi thudc co quan Bo duge ap dung nhu sau

I Tén don vi ghi l;[;fe;ln‘e,:ftvg:lt ban
1 | Vu Gido duc Mam non GDMN
2 | Vu Gido duc Tiéu hoc GDTH
3 | Vu Gido dyc Trung hoc GDTrH
4 | Vu Gido duc Pai hoc GDDbH
5 | Vu Giao duc dan toc GDDT
6 | Vu Gido duc thuong xuyén GDTX




Vu Gido duc Qudc phong va An ninh GDQPAN

8 | Vu Gido duc Chinh tri va Cong tac hoc sinh, | GDCTHSSV
sinh vién

9 | Vu Gido duc thé chét GDTC

10 | Vu T4 chirc can bd TCCB

11 | Vu Ké hoach — Tai chinh KHTC

12 | Vu Khoa hoc, Céng nghé va Moi truong KHCNMT

13 | Vu Phap ché PC

14 | Vu Co sé vt chat CSVC

15 | Van phong VP

16 | Thanh tra TTr

17 | Cyc Quén Iy chat lugng QLCL

18 | Cuc Nha gido va Can bd quan ly gido duc NGCBQLGD

19 | Cuc Cong nghé thong tin CNTT

20 | Cuc Hop tac qudc té HTQT

™) Pdi v6i cac du an, dé an, chuong trinh, giao Vin phong B quy dinh
tén viét tat sau khi c6 Quyét dinh thanh lap.

¢) Sb, ky hiéu cua van ban dugc dit canh giita dudi tén B Gido duc va
Dao tao. Tir “S6” duoc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chit 13, kiéu chit dimg;
sau tir “S6” ¢6 dau hai chdm (©); v6i nhimg s6 nhé hon 10 phai ghi thém s 0
phia truée. Ky hiéu cua vin ban dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢ chir 13, kiéu
chir dung. Giita s6 va ky hiéu van ban c6 ddu gach chéo (/), gitta cac nhoém chit
viét tat trong ky hiéu vin ban c6 du gach nbi (-), khong cach chir.

d) SO, ky hiéu cta vin ban dugc trinh bay tai 6 sé6 3 Muc IV Phan I Phu
luc nay.

4. Dia danh va tho1t gian ban hanh van ban

a) Dia danh trén van ban ctia co quan B GDDT ban hanh dugc ghi 1a Ha
Noi.
b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, ndm van ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vin ban phai duoc viét day du; cac so thé hién ngay, thang,
nam dung chit sé A Rap; ddi v6i nhimng sd thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.



c) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong voi $0, ky hi¢u van ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, brfmg chir in
thuong, c& chir 14, kiéu chit nghiéng; cac chir cai ddu cta dia danh phai viét
hoa; sau dia danh c6 dau phéy (,); dia danh va ngay, thang, nam duoc dat dudi,
canh gitra so voi Qudc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu noi dung van ban

a) Tén loai van ban la té€n cua tung loai van ban do B GDDPT ban hanh.
Trich y€u ndi dung van ban la mdt cau ngan gon hoac mdt cum tir phan anh khai
quat nd1 dung chu yéu cta van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban duogc trinh bay tai 6 s6 5 a Muc
IV Phan I Phu luc nay, dat canh gifra theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban
dugc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit dimg, dam. Trich yéu noi
dung van ban dugc ddt ngay dudi tén loai van ban, trinh bay béng chir in
thuong, ¢& chit 14, kiéu chir dimg, ddm. Bén dudi trich yéu ndi dung vin ban co
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang 1/2 do dai cua dong chit va dit can dbi
so voi dong chi.

Pdi voi cong van, trich yéu ndi dung van ban duogc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phan I Phu luc nay, sau chir “V/v” bﬁng chir in thuong, cd chir 12, kiéu
chir dumg; dat canh gitta dudi sé va ky hiéu van ban, cach dong 6pt véi sb va ky
hiéu van ban.

6. Noi dung van ban

a) Can cu ban hanh van ban

Can ctr ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh tham quyén, chirc
nang, nhi¢ém vu ctia BO GDDT va cac van ban quy dinh ndi dung, co s& dé ban
hanh van ban. Can clt ban hanh van ban dugc ghi déy du tén loai van ban, sd, ky
hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh vin ban va trich yéu ndi dung
van ban (riéng Luat, Phap 1énh khong ghi 6, ky hiéu, co quan ban hanh).

Cin cr ban hanh van ban duoc trinh bay bang chir in thuong, kiéu chir
nghiéng, ¢& chit 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung vin ban;
sau mdi cin ct phai xudng dong, cubi dong c6 dau cham phay (;), dong cudi
cung két thiic bang ddu cham (.).

b) Khi vién dan 1an dau van ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai, sb,
ky hi€u cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh
van ban va trich yéu ndi dung vin ban (d6i voi Luét va Phap 1énh chi ghi tén
loai va tén ctia Luéat, Phap Iénh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai



va s0, ky hi¢u ctia van ban do.

c¢) Bo cuc cua ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban cé
thé c6 phan can ctr phap ly dé ban hanh, phan mé dau va co6 thé duge bd cuc
theo phan, chuong, muc, ti€u muc, di€u, khoan, diém hodc dugc phan chia thanh
cac phan, muc tr 16n dén nhé theo mot trinh ty nhat dinh.

d) Poi véi cac hinh thic van ban dugc bo cuc theo phan, chuong, muc,
tiéu muc, di€u thi phan, chuong, muc, ti€u muc, di€u phai cé ti€u de. Tiéu dé 1a
cum tur chi ndi dung chinh cua phan, chuong, muc, tiéu muc, dicu.

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

Tir “Phan”, “Chuong” va sb thir tu ctia phan, chuong duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, béng chit in thuong, cd chir 14, kiéu chit ding, dam.
S6 tht ty ctia phan, chuong dung chit s La Ma. Tiéu dé cua phan, chuong duoc
trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit dimg, dam.

T “Muc”, “Tiéu muc” va sb thi ty ciia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh giira, béng chit in thuong, c& chir 14, kiéu chir ding, dam.
S6 tht tu cia muc, tiéu muc dung chit s6 A Rap. Tiéu dé cua muc, tiéu muc
dugc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir
dirng, dam.

Tu “bi€u”, so6 thtr ty va tiéu dé cua diéu dugc trinh bay bang chit in
thuong, lui dau dong 1,27 cm. So thr ty cia diéu dung chit s6 A Rap, sau so thi
tu c6 dau cham (.); c& chit bang c& chit cua phan 161 van, ki€u chit dirng, dam.

S6 thtr ty cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rap, sau s6 thir tu co
dau chdm (.), c¢& chit s6 bang c¢& chir ctia phan 101 van, kiéu chit dimg. Néu khoan
c6 tidu dé, so thur ty va tiéu dé ciia khoan duoc trinh bay trén mot dong riéng,
bang chit in thudng, c& chit bing ¢ chit ciia phan 161 van, kiéu chit dimg, dam.

Thir ty cac diém trong mdi khoan dung céc chit cai tiéng Viét theo tht tr
bang chir cai tiéng Viét, sau c6 ddu dong ngodc don, bang chir in thuong, ¢& chir
bang ¢ chit cua phan 16i van, kiéu chir dtng.

e) Noi dung van ban dugc trinh bay bang chit in thudng, dugc canh déu ca
hai 18, kiéu chir dimg; ¢& chir 14; khi xudng dong, chit dau dong lui vao 1,27
cm; khoang cach gitta cac doan van t6i thiéu 1a 6pt; khoang cach giira cac dong
tbi thiéu 1a dong don, toi da 1a 1,5 lines.

g) No1 dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan I Phu luc nay.

7. Chire vy, ho tén va chit ky ciia ngudi c¢6 thAm quyén



a) Chit ky cua nguoi c6 tham quyén la chir ky ctia nguodi c6 tham quyén
trén van ban giay hoac chir ky s6 ciia ngudi c6 tham quyén trén van ban dién ti.

b) Viéc ghi quyén han cta nguoi ky duoc thuc hién nhu sau:

Céc t6 chtic tu van ctia Bo GDPT lam viéc theo ché do tap thé, truong
hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” vio trudc tén tap thé lanh
dao hodc tén to chuc tu van.

Truong hop dugc giao quyén cap truong thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao
trudc chire vu.

Truong hop ky thay nguoi ding dau thi phai ghi chit viét tat “KT.” vao
trude chirc vu ctia nguoi ding dau. Trudng hop cip phd duge giao phy trach
hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cdp pho ky thay cap truong.

Truong hop vin ban ky thira 1énh tha truéng co quan, to chtre thi phai ghi
chir viét tit “TL.” (thira 1énh) vao trudc chit Bo trudng, sau ddu cham c6 dau
cach. Chirc vu ghi trén vin ban ky thira 1énh Bo trudng phai ghi day dua chic
danh lanh dao chinh thirc va tén don vi, to chirc.

Truong hop can thiét, nguoi duoc ky thira 1énh vian ban hanh chinh c6 thé
giao cip phé ky thay; chtrc vu ghi trén van ban ky thay phai ghi day du chuc
danh lanh dao chinh thurc, khong ghi lai tén cta don vi td chirc

Truong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tat “TUQ.” vao trudc
chir BJ trudng, sau d4u chidm c6 diu cach. Ghi 16 chic danh, tén don vi, td chic
ctia ngudi ky thira uy quyén.

c¢) Chirc vy, churc danh va ho tén cia nguoi ky

Churc vu ghi trén van ban cua B GDDT ban hanh la chirc danh chinh
thure cia nguoi ky. Van ban do B truong ky ban hanh ghi “Bo truong”, van ban
ky thay ghi “Thu truéng”, khong ghi lai tén co quan Bo Gido duc va Pao tao;
tror cac van ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, td chirc ban hanh;
khong ghi nhitng chirc vu ma Nha nudce khong quy dinh.

Chtrc danh ghi trén van ban do cac t6 chirc tw van ban hanh 13 chic danh
lanh dao ctia ngudi ky van ban trong to chirc tu van.

Dbi v6i nhitng to chiic tu van duge phép st dung con dau cua B6 GDDT
thi ghi chirc danh ctia nguoi ky vin ban trong t6 chic tu van va chirc vu trong Bo
GDDT. Béi véi nhitng t6 chire tu van khong duoc phép st dung con diu cia co
quan, t6 chirc thi chi ghi chirc danh ctia nguoi ky van ban trong to chirc tur van.

Chtic vu (chirc danh) ctia ngudi ky van ban do Hoi dong hoic Ban Chi



dao cua Nha nudc ban hanh ma Lanh dao B lam Trudng ban hoac Ph6 Trudng
ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi rd chtic vu (chirc danh)
va tén co quan B GDDT ¢ phia trén ho tén nguoi ky.

Ho va tén nguodi ky van ban bao gom ho, tén dém (n€u cd) va tén cua
nguoi ky van ban. Trudc ho tén cua nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac
danh hiéu danh du khac.

d) Hinh anh, vi tri chit ky s6 cia ngudi ¢ tham quyén 1a hinh anh chit ky
cia nguodi co6 thim quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitta chirc vu cta nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu cua nguoi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phan I Phu luc nay; churc vu khac ctia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV
Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén ctia nguo1 ky van ban; cac chir viét tat quyén
han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chirc vu ctia nguoi ky
duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

Chir ky ctia ngudi co thim quyén dugce trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phan
I Phu luc nay.

Ho va tén ctia ngudi ky vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I
Phu luc nay, béng chit in thuong, cd chit 14, kiéu chir dimg, dam, dugc dat canh
giita quyén han, chtc vy ciia ngudi ky.

8. Déu, chit ky s6 cia BO GDPT

a) Hinh anh, vi tri chit ky s6 cia B GDDT la hinh anh dau cia B
GDDT, mau do, kich thudc bang kich thudc thuc té ciia diu, dinh dang (.png)
nén trong sudt, trtam 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sd ctia nguoi co tham
quyén vé bén trai.

b) Chir ky s6 cua Bo GDDT trén van ban kém theo van ban chinh dugc
thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tir,
Vin thu co quan chi thuc hién ky s6 vin ban va khong thyuc hién ky s6 1én vin
ban kem theo; van ban khong cung tép tin vdi ndi dung van ban dién tir, Van thu
co quan thuc hién ky s cta co quan, to chirc trén van ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang ddu cua vin ban kém theo.

Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Thong tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phat
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chi dtmg, c¢& chir 10, mau den.
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¢) Déu, chit ky s6 ctia co quan, to chtrc duoc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phén I Phy luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gom: Noi nhan dé€ thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
giam sat, bao cdo, trao doi cong vi€c, dé bi€t; noi nhan d€ luu van ban.

b) D61 véi To trinh, Bdo cdo (co quan, td6 chiic cap dudi gui co quan, to
chuc cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom:

Phan thtr nhat bao gom tur “Kinh gui”, sau do 1a tén cac co quan, t6 chuc
hoac don vi, ca nhan tryc ti€p giai quyét cong viéc.

Phan thtr hai bao gom tir “Noi nhan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo
1a tén cac co quan, to chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

c) D61 v61 nhitng van ban khac, noi nhan bao gom tir “No1 nhan” va phan
ligt ké cac co quan, t6 chirc, don vi va cd nhan nhan van ban.

d) Noi nhan duogc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muyc IV Phan I Phu luc nay
bao gom:

Phén noi nhan tai 6 s6 9a (4p dung ddi véi To trinh, Bo cdo clia co quan,
t6 chirc cap dudi gui co quan, t6 chirc cap trén va Cong van): Tir “Kinh gui” va
tén cac co quan, td chirc hodc ca nhan nhan van ban duoc trinh bay béng chir in
thuong, ¢ chit 14, kiéu chit dimg; sau tir “Kinh giri” ¢6 ddu hai chim (). Néu
van ban gui cho mot co quan, td chirc hodc mot c4 nhan thi tir “Kinh guri” va tén
co quan, to chirc hodc ca nhan duoc trinh bay trén ciing mot dong; truong hop
van ban giri cho hai co quan, to chtic hodc c4 nhan tré 1én thi xudng dong, tén
mdi co quan, td chic, c4 nhan hodc mdi nhom co quan, t6 chirc, ca nhan duoc
trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-), cudi dong co dau
cham phay (;), cubi dong cudi cing c6 dau chdm (.); cac gach dau dong duoc
trinh bay thang hang voi nhau dudi ddu hai chdm (¢).

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung d6i véi cac loai van ban): Tur
“Noi1 nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chiv
“quyén han, chtrc vu cta nguoi ky” va sat 18 trai), sau ¢6 ddu hai chdm (:), bing
chir in thuong, c& chir 12, kiéu chit nghiéng, dam; phﬁn li¢t ké cac co quan, td
chtrc, don vi va ca nhan nhén van ban duogc trinh bay bing chit in thudng, c&
chit 11, kiéu chix dimg; tén mdi co quan, td chie, don vi va ca nhan hodc mdi
nhém co quan, td chtrc, don vi nhan véan ban duoc trinh bay trén mot dong riéng,
dau dong c6 gach dau dong (-) sat 18 trai, cudi dong c6 ddu chim phay (;), dong
cudi cting bao gém chir “Luu” sau c6 dau hai cham (:), tiép theo 1a chit viét tat
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“VT”, diu phéy (,), chi viét tat tén don vi (hoac bd phan) soan thao van ban va
s6 luong ban luu, cudi cung 12 dau cham ().

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

a) Truong hop van ban c6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai c6 chi
dan vé Phu luc d6. Vin béan c¢6 tir hai Phy luc tré 18n thi cac Phu luc phai dugc
danh s thir tu bang chit s6 La Ma.

b) Tur “Phu luc” va sb thr tu cua Phu luc duge trinh bay thanh mot dong
riéng, canh giira, b:lfmg chit in thuong, c& chir 14, kiéu chit dimg, dam; tén Phu
luc (néu c6) dugc trinh bay canh giita, bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir
dirng, dam.

¢) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc dugc ban hanh
bao gdm: s, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, t6
chitc ban hanh vin ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban duoc canh giira
phia du61 tén cua Phu luc, chit in thuong, c& chir 14, kiéu chit nghiéng, cung
phong chit vé1 ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén moi phu luc (Kém theo vin ban

v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.
d) Béi véi Phy luc cung tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Vin thu co
quan chi thyuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky s6 1én Phuy luc.

Pdi voi Phu luc khong cung tép tin v61 ndi1 dung van ban dién tur, Van thu
co quan thuc hién ky sb cua BO GDDT trén tung tép tin kem theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang ddu cua mdi tép tin.

Hinh anh chit ky s6 cia Bo GDDT: Khong hién thi.

Thong tin: sé va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phat
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chi dimg, c¢& chir 10, mau den.

d) So trang cua Phy luc dugc danh ) riéng theo tung Phu luc.

e¢) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III
Quy ché nay.

2. Dau chi d6 mat, mac dg khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh

a) DAu chi d6 mat
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Vi¢c xac dinh va dong diu chi d6 mat (tuyét mat, tdi mat hoac mat), dau
tai liéu thu hoi ddi véi van ban c6 ndi dung bi mat nha nude duge thyc hién theo
quy dinh hién hanh. Con dau cac d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hoic MAT)
va ddu tai liéu thu hdi dugc khic sin theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi
mat nha nudc. Dau chi do6 mat duoc dong vao 6 s6 10a Muc IV Phan I Phu luc
nay; dau tai liéu thu hdi duoc dong vao 6 s6 11 Muyc IV Phan I Phu lyc nay.

b) D4u chi mtrc d6 khan

Khi soan thao vin ban c6 tinh chét khan, don vi hodc c4 nhan soan thao
van ban dé xuat mic d6 khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mirc
dd can duoc chuyén phat nhanh, van ban duoc xac dinh do khén theo cac mirc
sau: hoa tdc, thuong khan, khan.

Con déu cac mitc d khan dugc khic san hinh chit nhat co kich thuée 30
mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA TOC”,
“THUONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay bang chit in hoa, phong chir Times
New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam va dat can ddi trong khung
hinh chir nhat vién don. Dau chi mirc d6 khan duoc dong vao 6 sb 10b Muc IV
Phan I Phy luc ndy. Muyc dé dong dau chi mutrc d6 khan dung mau do tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

i véi nhitng van ban c6 pham vi, ddi tuong, st dung han ché, sur dung
cac chi din vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH
NOI BO”. Céc chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muyc IV Phan I
Phu luc nay, trinh bay can ddi trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chir
in hoa, phong chir Times New Roman, ¢& chir 14, kiéu chi dimg, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va s6 lugng ban phat hanh

Puoc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phan I Phuy luc nay, ky hiéu bang chir
in hoa, sb luong ban bang chit s6 A Rap, ¢& chit 11, kiéu chit dung.

4. Pia chi Bo GDDT; thu di¢n tr; trang thong tin dién tu; s6 dién thoai; sd
Fax

Cac thanh phén nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phy lyc nay
¢ trang tha nhét ctia van ban, bﬁng chir in thuong, c& chir 11, kiéu chi dimg,
dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay vin ban.
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IV. SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH

1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic

i)

-lkwl\Jl—‘o)

7a, 7h, 7c
8

9a, 9b
10a

10b

11

12

13

14

Thanh phin thé thirc vin ban

Quéc hiéu va Tiéu ngit

Tén B6 Giao duc va Bao tao

S9, ky hi¢u cua van ban

Dia danh va tho1 gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

Trich yéu ndi dung coéng vin

Noi dung van ban

Chure vy, ho tén va chit ky cia nguoi co tham quyén
Déu, Chit ky s6 caa BO GDPT

Noi1 nhan

Déu chi 6 mat

Déu chi mirc do khan

Chi dan vé pham vi luu hanh

Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sd luong ban
phat hanh

Dia qhi Bo GDDT;’ thu dién tir; trang thong tin di¢n
tir; sO dién thoai; s6 Fax.

Chir ky s6 ciia Bo GDPT cho ban sao vin ban sang
dinh dang dién tir
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V. MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phin thé thirc va chi tiét

Vi du minh hoa

STT trinh bay Loai chit | Kiéu chir phe - —
ong chir Times New Roman Co chir
1 |Quéc hiéu va Tiéu ngir
- Quéc hiéu In hoa Dung, ddm CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM 13
- Tiéu ngit In thuong [Pung, dam Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc 14
- Dong ké bén dudi
2 [Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
- Tén co quan, td chtre chu quan truc i A , .y
iéo In hoa Dung BO GIAO DUC VA bAO TAO 13
];;én o quan, €0 chitc ban hanh van |, o Ding, ddm CUC HOP TAC QUOC TE 13
- Dong ké bén dudi
3 |SH, ky hiéu ctia van ban In thuong [Pung Sb: 888/QD-BGDDT; Sb: 1606/BGDDT-VP 13
4 Pia danh va thoi gian ban hanh van ban|In thuong [Nghiéng Ha Noi, ngay 05 thang 01 nam 2023 14
5 [Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
a [Pi v6i vin ban co tén loai
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- Tén loai vin ban In hoa Pung, dam CHI THI 14
- Trich yéu noi dung In thuong Pung, ddm Vé cong tac phong, chong lut bio 14
- Dong ké bén dudi

Dbi voi cong van

Trich yéu ndi dung In thuong [Pung V/v nang béc luong nim 2023 12
Noi dung vin ban In thuong [Pung Trong cong tac chi dao ... 14
Gom phﬁn, chuong, muc, tiéu muc,

diéu, khoan, diém

C;“phzlfthu;zu‘mg VASOtNEtY o ong Dimg, dam Phin 1 Chuong 1 14
- Tiéu dé ctia phan, chuong In hoa Dung, dam Qgﬁ LIJ) ;gH QUY DINH CHUNG 14
- Tr “Muc” va s thir ty In thuong Pung, dam Muc 1 14
- Tidu d& ctia muc In hoa Pung, ddm QUAN LY VAN BAN 14
- Tir “Tiéu muc” va sb thir tu In thuong [Pung, ddm Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé ctia tidu muc In hoa Pung, dam QUAN LY VAN BAN DI 14
- Pidu In thuong [Pung, dam Piéu 1. Ban sao vin ban 14
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- Khoén In thuong [Pung 1. Cac hinh thuec ... 14
- Diém In thuong Pung a) Doi voi.... 14
GoOm phan, myc, khoan, diém

- Tir “Phan” va s thi tu In thuong Pung, dam Phin 1 14
- Tiéu d& cua phan In hoa Pung, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 14
- 86 thr ty va tiéu dé ciia myc In hoa Pung, dam I. NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:

Truong hop co tiéu de In thuong Pung, dam 1. Pham vi va doi twong ap dung 14
Truong hop khong c6 tiéu dé In thuong [Dung 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay... 14
- Diém In thuong [Dung a) Doi voi.... 14
Chtrc vu, ho tén ctia ngudi co thim

quyén

- Quyén han cua ngudi ky In hoa Dung, dam NT (2&1\?}? I\(I;;/AS (‘)I' ?)FI)JI\(II KT. BO TRUONG 14
- Chtrc vu ciia ngudi ky In hoa Pung, dam TRUONG BAN THU TRUONG 14
- Ho tén cita ngudi ky In thuong Pung, dam Nguyén Vin A Tran Vin B 14

Noi nhan
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Tur “Kinh giri” va tén co quan, to chuc,

a In thuong [Pung 14
ca nhan nhan van ban
- Gui mot noi Kinh gui: B Noi vu 14
Kinh guri:
Gt nhidu noi - BO No1 vy 14
- Gui nhiéu noi A A \ A
Y - BO K€ hoach va Pau tu;
- BO Tai chinh.
b Tu “Noi nhan” va tén co quan, td chuc,
ca nhan nhan van ban
- Ttr “Noi nhan” In thuong [Nghiéng, ddm |Noi nhdn: Noi nhgn:(d6i v6i cong vin) 12
- :Fén cO quan, td chure, ca nhan nhan In thuong [Dimg - Cac b0, co quan ngang bJ....; |- Nhu trén; 11
van ban - Luu: VT, TCCB. - Luu: VT, HTQT.
9 |Phu luc van ban
- Ttr “Phu lyc” va s6 thi tu cia phu luc [In thuong  [Ping, dam Phu luc I 14
- Tiéu d& cta phu luc In hoa Pung, dam BANG CHU VIET TAT 14
K hiéu ngudi soan thao van ban va sd . ,
11 [ YHeR et o Y Y40 thuong [Ping PL.(300) 11
luong ban phat hanh
oA A S6 35, Pai Co Viét, Hai Ba Trung, Ha Noi
Dia chi BO GDDT; thu dién tur; tran . , > o ’ :
12 [0 ~ - £ lIn thuong [Pung 11

thong tin di¢n tur; s6 dién thoai; s6 Fax

DT: 0243.8695144, Fax: 0243.8694085
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E-Mail: bogddt@moet.gov.vn Website: www.moet.gov.vn

13 |Chi din v& pham vi luu hanh Inhoa  Ding,ddm | XEM XONG TRA LAI| LUU HANH NOI BO 14

14 S trang In thuong [Pung 2,7,13 13

Trong trudng hop dic biét (nhu can gidn trang, don trang...) thi cac thanh phan thé thic c¢6 thé giam 01 ¢& chit; dinh 18 trang:
cach mép trén va mép dudi tir 20 dén 25mm, cach mép trai tir 30 dén 35mm, cach mép phai tir 15 dén 20mm; lui dau dong tir 1 dén
1,27cm.
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Phan II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU

1. Hinh thure sao

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

2. Tiéu chuan cta van ban sb hoa

a) Binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré lén.
b) Anh mau.

d) Ty 1& s6 hoa: 100%.

3. Hinh thtre chir ky s6 cia BO GDDT trén béan sao dinh dang dién tir

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban, trinh bay tai 0 s6 14
Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky s6 ctia B6 GDDT: Khong hién thi.

c¢) Thong tin: Hinh thtrc sao, tén Bo GDDT, thoi gian ky (ngay thang nam;

gid phut gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bing
phong chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chit ding, c& chir 10, mau

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY
1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Hinh thiic sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

b) Tén B6 Gido duc va DPao tao.

¢) S, ky hiéu ban sao bao gém sd thr ty ding ky (duoc danh chung cho

cac loai ban sao do BO GDDPT thuc hién) va chir viét tit tén loai ban sao theo
Bang chir viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao van ban tai Muc I Phu luc
III Quy ché nay. S6 dugc ghi bang chit sb A Rap, bat dau lién tiép tir s6 01 vao

ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thot gian sao van ban.
d) Chure vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c¢6 thim quyén sao van ban.
e) DAu cua Bo GDDT, don vi sao vin ban.

g) Noi nhan.
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2. K§ thuat trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan thé thic ban sao dugc trinh bay trén cling mot to gidy
(kh6 A4), ngay sau phan cudi cting cta vin ban can sao dudi mot duong ké nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay vin ban.

b) Cac cym tr “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bﬁng chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit dung, dam.

c) Co chir, kiéu chit cta tén BO GDDT, don vi sao vin ban; sb, ky hiéu
ban sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chure vy, ho tén va chit ky cua nguoi
c6 thAm quyén; d4u cua BO GDDT, don vi sao van ban va noi nhan duoc trinh
bay theo huéng dan cac thanh phan thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9
Muc II Phan I Phy lyc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giéy duoc minh hoa tai Phu luc 111
Quy ché nay.

3. S0 d6 b tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thic

O sb . Thanh phin thé thirc ban sao

1 Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén Bo GDDT, don vi sao van ban

3 S9, ky hiéu ban sao

4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao

5a, 5b,5¢ : Chuc vy, ho tén va chir ky cua nguoi cod tham quyén

6 . Déu cua Bo GDDT, don vi

7 . Noinhan



b) So 6
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30 mm

25 mm

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO

Sc

25 mm

20mm
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) Phu lye IT . ]
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chir cai dau am ti€t thir nhat cua mdt cau hoan chinh: Sau dau
cham cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuéng dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
1. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét ciia danh tir
rieng chi tén nguoi. Vi du: Nguyen Ai Qudc, Tran Phu,...

b) Tén hicu, tén goi nhan vat lich su: Viét hoa chir cai dau tat ca cac Am
tiet. Vi du: Vua Hung, Ba Tri¢u, Ong Giong, Bac Ho, Cu Ho,...

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

a) Truong hop phién 4m sang 4m Hén - Viét: Viét theo quy tic viét tén
nguoi Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach DPong, Thanh Cat Tu
Han,...

b) Truong hop phién am khéng sang am Han - Viét (phién am tryc tié;p
sat cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa chir cai dau am tiét thir nhat trong moi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

III. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc cdu tao giita danh tir chung (tinh, thanh
phé tryc thudc trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé
thudc thanh phd truc thudc trung wong; xd, phuong, thi trdn) voi tén riéng cua
don vi hanh chinh d6: Viét hoa chit cai ddu cua cac Am tiét tao thanh tén riéng va
khong dung gach ndi. Vi dy: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,..

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitra danh tir chung két
hop v6i chir s6, tén ngudi, tén su kién lich str: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuong Di¢n Bién Phu,..

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thu do Ha NC)i, Thanh phé H6 Chi
Minh.

d) Tén dia 1y duoc cau tao gitta danh tir chung chi dja hinh (song, nii, ho,
bién, ctra, bén, cau, viing, lach, vam, ...) voi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro
thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tit ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi
du: Cua Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giéy,...
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~ Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v&i danh tur riéng: Khong
Vi,ét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, cho
Bén Thanh, song Vam Co, vinh Ha Long,...

d) Tén dia 1y chi mot viung, mién, khu vuc nhét dinh duoc Ciu tao bémg tur
chi phuong huong ket hop véi tir chi phuong huong khac: Viét hoa chir cai dau
cla tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Di véi tén dia Iy chi ving, mién riéng
dugc ciu tao bang tir chi phuong hudng két hop voi danh tir chi dia hinh thi viét
hoa céc chit cai ddu mdi Am tiét. Vi dy: Tay Bic, Dong Bic, Bic BO,...

2. Tén dia 1y nudc ngoai duoc phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién 4m sang am Han - Viét: Viét theo quy tac viét
hoa tén dia ly Vi¢t Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phéap, Anh,..

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

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

a) Viét hoa chit cai dau cta cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, td chirc;
chtrc ndng, linh vuc hoat dong ctuia co quan, t6 chire. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chong tham nhiing, Van phong Chi tich nudc, Bo Tai nguyén va
Moi truong, Tap doan Dién luc Viét Nam, Hoi déng nhan dan tinh Son La, S&
Tai chinh,...

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

2. Tén co quan, to chirc nudc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudce ngoai di dich nghia: Vlet hoa theo quy tic
Vlet tén co quan, t6 chirc cua Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), T6 chirc Y
té thé giéi (WHO),...

b) Tén co quan, t6 chirc nudc ngoai duoc sir dung trong vin ban ¢ dang
viét tat: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngit hodc chuyén tu La-tinh néu
nguyén ngir khong thuoc h¢ La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

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

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, caic danh hiéu vinh duy: Viét hoa
chir cai dau cua cac am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va céc tur chi
thr, hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao
dong,...
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3. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién
voi tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Quoc héi, Thu tudng Chinh phu, Gido su
Ton That Tung,...

4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudong hop dung
trong mgt nhan xung, dimg ddc l1ap va thé hién su tran trong. Vi du: Bac, Nguoi
(chi Chu tich H6 Chi Minh), Bang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chit cai dau cua am tiét tao
thanh tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén ctr dau tién, ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phy nit Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cia tén loai vin ban va chir
cai dau ciia 4m tiét thir nhét tao thanh tén goi clia vin béan trong truong hop noi
dén mot van ban cy thé. Vi du: Bo luat Hinh sy, Luat T6 chirc Quéc héi,..

7. Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém
cua mot van ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cua phan, chuong, muc, ti€u
muc, diéu.

Vi du:

- Cin ctr diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chwong XII Phan I ctia B luat
Hinh su.

- Theo quy diph tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong
IIT ctia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

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

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau cia tat ca cic am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai dau cua 4m tiét thir nhat tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong truong hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén cac ngdy trong tudn va thang trong nam: Viét hoa chit cai dau cua
am ti€t chi ngay va thang trong truong hop khong dung chit s6. Vi du: thir Hai,
thtr Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén céc sy kién lich st va céc trieu dai: Viét hoa chit cai dau cua céac
am tiét tao thanh sy kién va tén su kién, trong trudng hop cé cac con sé chi mdc
thoi gian thi ghi bang chit va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran,
Phong trio X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén céc tac pham, sach bdo, tap chi: Viét hoa chit cai dau cta am tiét
thtr nhét tao thanh tén tac phém, sach bao. Vi duy: tir dién Bach khoa toan thu, tap
chi Cong san,...



Phu luc III

BANG CHU VIET TAT, MAU TRINH BAY VAN BAN VA

BAN SAO VAN BAN
_ 1.BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA
BAN SAO VAN BAN
TT Tén loai van ban hanh chinh Chir viét tit
1. | Quyét dinh (ca biét) Qb
2. | Chithi CT
3. | Quyché QC
4. | Quy dinh Qyb
5. | Théng céo TC
6. | Thoéng bao TB
1. Hudng dan HD
8. | Chuong trinh CTr
9. | Kéhoach KH
10. | Phuong an PA
11. |Péan PA
12. |Duén DA
13. | Bao cao BC
14. | Bién ban BB
15. | To trinh TTr
16. | Hop dong HD
17. | Cong dién Cb
18. | Ban ghi nho BGN
19. | Ban thoa thuan BTT
20. | Gidy uy quyén GUQ
21. | Gidy moi GM
22. | Gidy gioi thiéu GGT
23. | Gidy nghi phép GNP
24. | Phiéu g PG
25. | Phiéu chuyén PC
26. | Phiéu bao PB
Ban sao van ban
1. |Bansaoy SY
2. | Ban trich sao TrS
3. | Bansao luc SL
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IL MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO
VAN BAN

1. Miu trinh bay viin ban hanh chinh

Mau 1.1 - Quyét dinh (cé biét) quy dinh truc tiép

Mau 1.2 |- Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép

Mau 1.3 - Van ban co6 tén loai khac

Mau 1.4 - Cong van

Mau 1.5 |- Cong dién

Miu 1.6 |- Gidy moi

Mau 1.7 | - Gidy gi6i thiéu

Mau 1.8 - Bién ban

Maiu 1.9 | - Gidy nghi phép

2. Méu trinh bay phu luc viin ban

Mau 2.1 - Mau Phu lyc vin ban hanh chinh gidy

Mau 2.2 - Mau Phu luc van ban hanh chinh dién tir

3. MAu trinh bay ban sao viin ban

Mau 3.1 - Ban sao sang dinh dang giéy

Mau 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir
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MAu 1.1 - Quyét dinh (c4 biét) quy dinh trwe tiép

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

36 /QD-BGDDT Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ... ...
QUYET PINH
Ve viéc .....oou.nn. ()

THEO A8 NGRT CUI ..o .
QUYET PINH:

Noi nhgn: BQ TRUONG (5)
- Nhu biéu....;

"""""""" , (Chit ky cua nguoi co tham quyén,

Ho va tén
Ghi cha:
(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.
(2) Néu cac can cu tryc tiép dé ban hanh quyét dinh (vin ban thanh 1ap, quy dinh chtc ning,
nhiém vy, quyén han cia B GDDT).
(3) Cac vian ban phép 1y lién quan truc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quyét dinh.
(4) Noi dung quyét dinh.
(5) Truong hop Thur trudng duge giao ky tha}{ B trudng thi ghi chﬁ: viét tit “KT” vao trLgéc
chit “Bo truong”; truong hop ky thira uy quyén thi ghi chir viét tat “TUQ” (thura uy quyén)
(chir in hoa, c& chir 14, kiéu chir dung, dam).
(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban Iuu (néu can).
(7) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).

MAu 1.2 - Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gian tiép (*)
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BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: /QD-BGDPT Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ... ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ............... ()

BO TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO

CaAN Cil ... (2) coeeeee i ;
(@777 W (3) i ;
THEO A8 NGRT CU ... .
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay................... @)........
DHBU .. ..oooooeee et e
........................................................................... /.

Noi nhén: BOQ TRUONG (5)

- Nhu biéu....;

T ; (Chit ky ciia nguwoi c¢é tham quyén,

- Luu: VT, ...(6). Axx(7). déu/chit ky s6)

Ho va tén
Ghi cha:
(*) Méu nay ap dung d6i voi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac
(1) Trich yéu néi dung quyét dinh.
(2) Néu cac can cu tryc tiép dé ban hanh quyét dinh (van ban thanh lap, quy dinh chtic ning,
nhiém vy, quyén han cua B GDDT).
(3) Cac vian ban phép 1y lién quan truc tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quyét dinh.
(4) Noi dung quyét dinh.
(5) Truong hop Thur trudng duge giao ky thay‘ B0 trudng thi gl}i chfr viét tat “KT” vao trugé’c
chit “Bo truong”; truong hop ky thira uy quyén thi ghi chir viét tat “TUQ” (thura uy quyén)
(chir in hoa, c& chir 14, kiéu chir dung, dam).
(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu can).
(7) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).
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Mau vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi vin
ban giay

BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN
.............................. (L) o
(Kém theo Quyét dinh sé ... ..... /OBb-BGDDT ngay ..... thang ... nam .....

.(3)...
N
"""" DR e e
(3) ................................................
DI 1 e

Ghi chu:
(1) Trich yéu ndi dung ctia vin ban.

(2) SO, ky hiéu, thoi gian ban hanh vin ban.
(3) No1 dung van ban kém theo.



31

Mau vin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi vin
ban dié¢n tir

Sé: ..4..., ngay/thang/nam; gid: phut: gidy®

BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN
.............................. (L) oo
(Kém theo Quyét dinh s6 ... /OBb-BGDDPT ngay ..... thang ... nam .....

BRI L.
"""" DRI 1 e
......................................................... e

DR e

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

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

L Trich yéu ndi dung ciia vin ban
2 Pbi v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin vao cac vi tri nay.
$N0i dung van ban kém theo
486 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.
] 5 Thoi gian ky s6 ciia Bo GDDT (ngay thang nam; gid phut gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu
chuan ISO 8601).
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Maiu 1.3 - Viin ban c6 tén loai khac

BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /...(1)....-BGDDT Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ......
TEN LOAI VAN BAN(2)
............................ (3) o
...................................................... (B) coeeeeeeeeee ettt
................................................................................................. /.
Noi nhin: BO TRUONG (5)

e ; (Chit ky cua nguoi co t{chm quyén,
- Luu: VT .(6). Axx(7). dau/chit ky so)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Chir viét tat tén loai van ban.

(2) Tén loai vin ban. Mau nay ap dung chung dbi voi cac hinh thirc van ban hanh chinh ¢ ghi
tén loai cu thé: chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké
hoach, phuong 4n, dé 4n, du 4n, bao céo, to trinh, gidy uy quyén, phleu guri, phiéu chuyen

phiéu bao. Riéng ddi véi td trinh, b4o céo (giri co quan, td chic cip trén) thém thanh phan
“kinh gui” ¢ vi tri 9a Muc IV Phan I Phy luc L.

(3) Trich yéu ndi dung vin ban.

(4) Noi dung van ban.

(5) Truong hop Thir truong dugc giao ky thay B truong thi ghi chir viét tat “KT” vao trude
chir “Bo truong”; truong hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tat “TL.” (thira 1¢énh); truong hop
cap pho cua Thu truong don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi chir viét tat “KT” trude
chirc danh cua Thu trudng don vi soan thao (chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir dirng, dam).

(6) Chir viét tit tén don vi soan thao va s6 luong ban luu (néu can).

(7) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sd lugng ban phat hanh (néu can).
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Maiu 1.4 - Céng viin

BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
E— Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /BGDDT-...(1)... Ha Noi, ngay ... ... thang ... ... nam......
VAV oo (6) e
Kinh gtri:
................................................ ) NS
................................................................................................. /.
Noi nhgn: BQ TRUONG (4)

- Nhu trén;

- Luu: VT, ..(5). Axx(6). (Chit ky e b’%‘l’g’ k;?si%“m quyer

Ho va tén

S6 35 Pai Co Viét, quan Hai Ba Trung, Ha Noi
DT: (024) XXXXXXX, Fax: (024) XXXXXXX
E-Mail: ....cooovveieiieene Website: ........cooeiiiiiiinin 7

Ghi cha:

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao cong van.

(2) Trich yéu ndi dung cong vin.

(3) No6i dung cong van.

(4) Truong hop Thir truong dugc giao ky thay B truong thi ghi chir viét tat “KT” vao trude
chir “Bo truong”; trudong hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tat “TL.” (thtra 1énh); truong hop
cap pho cua Thu truong don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi chir viét tat “KT” trude
chure danh cia Thu truéng don vi soan thao (chit in hoa, c¢& chir 14, kiéu chir ding, dam).

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

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

(7) bia chi co quan; s6 dién thoai, sb Telex, s Fax; dia chi E-Mail; Website (néu cén).

Miu 1.5 - Cong dién
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

36 /CD-BGDDT Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ... ...

CONG PIEN
............... [ T

B6 truong Bo Gido duc va Pao tao dién:

...................................... (3) e
............................................................................................. /.
Noi nhén: BQ TRUONG (4)
SR ;
T > (Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén

- Luu: VT, ...(5)....A.xx(6). déu/chiv Iy 56)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung dién.

(2) Tén co quan, t6 chirc nhan dién.

(3) Noi dung dién.

(4) Truong hop Thur truong duoc giao ky thay Bo truong thi ghi chir viét tat “KT” vao trude
chit “B0 trudng” (chit in hoa, ¢& chit 14, ki€u chir ding, dam).

(5) Chir viét tat tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu can).

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

MAu 1.6 - Gidy moi
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

36 /IGM-BGDDT Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ... ...
GIAY MOI
........................................ ) NP
B§ Gido duc va Pao tao tran trong kinh moi: ............ (2)
TOT AU () P T E PP RR
[0 511 1 5 S
5T T2
DA QI .o
...... (B) oo
......................................... /.
Noi nhin: BO TRUONG (5)
- : (Chit ky cuia nguoi cé tl’chm quyén,

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung cudc hop.

(2) Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguoi dugc moi.

(3) Tén (ndi dung) cta cudc hop, hdi thao, hoi nghi v.v...

(4) Céc van dé can luu ¥.

(5) Truong hop Thir truéng dugce giao ky thay B truong thi ghi chir viét tat “KT” vao trudc
chir “Bo truong”; truong hop ky thira 1¢nh thi ghi chir viét tat “TL.” (thura Iénh); truong hop
cap pho cua Thu truong don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi chir viét tat “KT” trude
chtrc danh cia Thu truong don vi soan thao (chir in hoa, cd chir 14, kiéu chir ding, dam).

(6) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).

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

Mau 1.7 - Giay giéi thi¢u
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

36 /GGT-BGDDT Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ... ...
GIAY GIOI THIEU

B6 Gido duc va Pao tao tran trong gioi thi¢u:

Ong(ba) ...oovvvieiiiiiiiee, (D)

[ 516 (272 U
Puoccudén: ........................ ()
V& VIBC! ottt

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Giaynay cogidtridén hétngay ...........cooeviiiiiiiiinnn..n. /.

Noi nhin: TL. B TRUONG
3)

- Nhu trén;

- B trudng (dé b/c);

- Luu: VT, ...(4) (Chit ky ctia nguwoi c¢é tham quyén,

dau/chit ky s6)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Ho va tén, chttc vu va don vi cong tac ciia nguoi duge gidi thi¢u.

(2) Tén co quan, t6 chirc duoc gidi thiéu toi lam viée.

(3) Trudng hop cép ph6 cta Thu trudng don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi chir viét

tat “KT” trude chire danh cua Tha trudng don vi soan thao (chit in hoa, ¢ chit tir14, kiéu chir
dung, dam).

(4) Chir viét tit tén don vi soan thao gidy gidi thiéu.

MéAu 1.8- Bién ban
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: /BB-BGDDT

BIEN BAN
.................. (1) veeeenerneennnn
Thoi gian bat dAu: .........ooeeveeeiee,
DPia diém: ..o
Thanh phan tham du: .......ooooveie e,
Chu trl (ChU t0@): v
Thu ky (ngudi ghi bi€n DAN): ....occvviiiiiiiicii e

Noi dung (theo dién bién cudc hop/hoi nghi/hdi thdo):

Cuodc hop (hoi nghi, hdi thao) két thac vao .... gio ...., ngay .... thang

....... nam ...../.
THU KY CHU TOA
(Chit ky ctia nguwoi ¢é tham quyén
(Chit ky) dau/chiv ky s6) (2)

Ho va tén
Ho va tén
Noi nhdn:

......... Py

- Luu: VT, H9 so.

Ghi cha:
(1) Tén cudc hop hoac hoi nghi, hdi thao.
(2) Ghi chirc vu chinh quyén (néu cin).

MAu 1.13 - Gidy nghi phép
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6: JGNP-BGDDT Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ... ...
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phép ngdy ................. cua ong (ba) ...(1).........
B0 Giao duc va Pao tao cép cho:
ONg (DA): +eveee e (1)
L] 110 (S| S
DPuoc nghi phép trong thoi gian: ......... , ké tr ngay ........... dén hét
NgAY ..ovvvnvnnnnnn. ;) () :
S6 ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thoi gian............ () U
Noi nhin: TL. BO TRUONG
(4)
RTT (5).eees (Chir ky ctia nguoi co tham quyén
- Bo truong (de b/c) dau/chir ky SO)
- Luu: VT,...(6)...

Ho va tén
Xdc nhdn cia co quan (t6 chirc) hodc
chinh quyén dia phirong noi nghi phép
(néu can)

(Chir ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Ho va tén, chtrc vy va don vi cong tac cua ngudi duoc cap gidy phép.

(2) Noi nghi phép.

(3) Thoi gian nghi theo Luat Lao dong (nghi hang nam c6 luong hoac nghi khong huong
lvong hoac nghi vi¢c riéng ma van hudng nguyén luong...)

(4) Truong hop cép phé ctia Thu trudng don vi soan thao duoc giao ky thay thi ghi chir viét
tat “KT” truéc chirc danh ciia Thi truéng don vi soan thao (chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir
ding, dam).

(5) Nguoi duge cap gidy nghi phép.

(6) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (’néu can).

Mau 2.1 - Miu Phu luc viin ban hanh chinh giay
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(Kém theo Viin ban $6...(3)..... ngay...(4) thing...(4) nam ...(4)

cua Bo Gido duc va Dao tao)

Ghi chu:
(1) S6 thi ty ctia Phy luc (I, 1T, 1IL...).
(2) Tiéu dé cta Phy luc

(3) S6 va ky hiéu cua vin ban.

(4) Thoi gian ban hanh van ban.

(5) No6i dung cua Phu luc

Mau 2.2 - Mau Phu luc viin ban hanh chinh dién tir (*)

S6: ..(4)...... ; ngay/thang/nam; gio: phut: gidy (5)
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Phu luc ...(1)...

(Kém theo Viin ban $6...(3)..... ngay...(3) thang...(3) nam ...(3)

cua Bo Gido duc va Dao tao)

Ghi chu:

(*) MAu nay 4p dung ddi v6i van ban dién tir c6 phu luc khong cung tép tin v6i ndi dung van
ban.

(1) S6 thw ty ctia Phy luc (I, 11, TIL...).

(2) Tiéu dé cua Phy luc.

(3) P6i v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

(4) S6 va ky hiéu van ban.

(5) Thoi gian ky s6 ctia co quan, to chirc (ngdy thang nim; gio phat gidy; mai gio Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601).

(6) Noi dung cta Phu luc.
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Mau 3.1 - Ban sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tu do - Hanh phiic
96 e , ngay ...... thang ...... nam... ...
TEN LOAI VAN BAN
................................................................................................. /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T 3 (Chit ky cua nguoi co tham quyén
) Lu‘uVT ddu ciia co quan, té chire ban hanh van ban)
Nguyén Vin A
BO GIAO DUC VA PAO TAO vevee (D).
$6:.2). (3) - BGDDT Ha Noi, ngay  thang  nam
Noi nhin: TL. BO TRUONG
CHANH VAN PHONG (4)
ST (5)-..... ; (Chit ky cua nguwoi co tham quyen
- Luu: VT,...(6).... daw/chiv ky so)

Ho va tén

Ghi cha:

(1) Hinh thiic sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

(2) S6 ban sao.

(3) Ky hi¢u ban sao.

(4) Truong hop Pho Chanh Van phong dugc giao ky thay thi ghi chix viét tit “KT” trude chir
Chéanh Van phong (chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir dung, dam).

(5) Tén don vi, to chirc, c4 nhan nhan ban sao.

(6) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).
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Maiu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién tir

...(1)...; Bd Gido duc va Pao tao; ngay/thang/nam; gid: phat: gidy (2)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
6 L e , ngay ...... thang ...... nam... ...

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

Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

s ] (Chit ky cua nguoi co tham quyén, dau cia co

] LuuVT quan, to chirc ban hanh van ban)
Nguyén Vin A

Ghi chu:

(1) Hinh thirc sao “SAO Y” “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
(2) Thoi gian ky s ciia BO GDDT.



Mau sb 4.1
Mau sb 4.2
Mau s6 4.3
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Phu luc s6 IV
MAU TRINH BAY VAN BAN NOI BO

- TO trinh
- Gidy di duong

- Phiéu dé nghi giri van ban
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MAu s6 4.1 — To trinh ndi bd

@ BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(TEN DON VI) Doc 1ap — Ty do — Hanh phiic
Sé: /TTr- TENDONVI Ha Néi, ngay....... thang......ndm... ......
‘ TO TRINH
I T

Kinh trinh: By trwéng..../Thir truwéng.....

Tai liéu kém theo: (b)

Y kién chi dao ciia B§ truéng.../Thir truéng... (C)

N§i dung: (d)

1. Ly do trinh: ..... (Vi du: Theo Ké hoach céng tic nim ... cua don vi
dwoc Lanh dao Bo phé duyét hoac Theo chi dao cua Bo truong/Thir truong tai...
hodc Theo yéu cdu cia co quan X tai céng van...)

2. Mb ta vin dé trinh: .... (Tom tdt vin dé; mét sé thong tin/chi dao khdc
cO lién quan t&i vin dé trinh; cdc khé khan, vieéng mdc (néu c6))
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3. Cac phuong an c6 thé xir 1y:

Phuong 4n 1: ..o
F U GIOMI oo
+ Nhuwoc (T RS S

Phuong 4N 2: ...
F U GIOMI oo
+ Nhuwoc (T R

4. Tham muu cta don vi 1a phuong an... ; 1y do lua chon...

(Dbi voi cac to trinh lién quan dén viéc thim dinh hd so nhu: tham dinh
dé tai khoa hoc va cong nghé cép B0, hd so xin thanh 1ap phan hi¢u truong dai
hoc, hd so md nganh, hd so cip phép to chirc thi va cip ching chi theo khung
nang lyc ngoai ngilt 6 bac,... don vi trinh ngoai viéc tham muu, can khrflng dinh
hd so co/khéng dép tmg cac diéu kién theo quy dinh tai Nghi dinh/Thong tu,...
va chiju trach nhiém trude Lanh dao Bo vé viée kiém tra, thim dinh hd S0.)

5. Kinh trinh B truong/Tht trudng xem xét, quyét dinh.

Tran trong./.

CHUYEN VIEN LANH PAO PON VI

Noi nhéan (e)

...........

Luuy:

- Muc (a): Pon vi ghi day du théng tin dé tién theo ddi/tim kiém trong
qua trinh luu to trinh.

- Muc (b): Tai liéu kém theo phai ddy du dé minh chimg cho céc ndi dung
can cu dé xuit trinh.

- Muc (c): Khoang.tréng dé Lanh dao Bo ghi y kién chi dao tbi thiéu 1a
16x10cm (ngang x doc trén khd gidy A4); d6i v6i hod so trinh dong thoi B
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truong va Tht trudong phu trach, khoang tréng dé Lanh dao Bo ghi tbi thiéu 1a
16x15cm, trong d6 chia thanh 2 cot: bén trai 14 ¥ kién Thir truong, bén phai 13 y
kién Bo truong.

- Muc (d); Cac phuong an tham muu can rd rang vé wu, nhugc diém va
néu ré quan diém cia don vi.

- Muc (e): Ddi véi cac nhiém vu c6 lién quan dén nhiéu don vi, dé nghi
don vi chu tri khi trinh Lanh dao B6 can b6 sung noi nhan 1a nhimg don vi ¢
lién quan.

- Pon vi thong nhat dung font chir Times new roman, ¢ chir 14, gian
dong 1.2, gidn doan 6pt, 18 trai 3cm, 18 phai 2cm, 18 trén 2cm, 1& dudi 2cm.

- Vin phong c¢6 quyén tir chdi trinh Lanh dao B nhitng T trinh khong
thyc hién ding theo hudng dan nay.
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Mau s6 1.15
Ban hanh theo TT 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cua B Ni vu

MAu sb 4.2 — Gidy di dwong

BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay ...... thang .... nam ......
GIAY DI PUONG
CaAp cho ONE (DA): .. e
CliC VU oo
NO1 AU Cl d@N CONG LAC: ..ottt e e e eae e eans
Giay nay c6 gia tri hét ngay: .................
TL. BO TRUONG
- Py dai o A
Noi di NGaV than Phuwong b : durd Thoi gian Xac nhan cua co quan
va noi dén gay g tién ¢ an(iml)m'ng ¢ noi dén (t6 chirc) noi di, dén
A B C D E G
Noi di

Noi dén
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Noi di
Noi dén
Noi di
Noi dén
-Vénguoi: ... véX...... d=.. d
-Vécude: ...veéX....... d= . d
VEX ....... d=. d
VEX ....... d=. d
VX L d= . d
- Phu phi lay vé bang dién thoai: ..... vé x ...... d= .l d
- Phong nghi: ........ ... VEX ...... d=...col d
1. PhU CAP Q1 QUONE: cov.eeeeeee ettt enees d
2. PHU CAP TUU 0L 1ottt d
- Luu tra doc duong: e e e e e e aae e e enraeas
F e et e st e e baesaeas d
- Luu trt noi cong tac: e e e e e a e e e e aaa e e eareeas d
B et e e et e e sbt e e snbaeeraeens d
TONG CONE ittt d
NGUOI PI CONG TAC PHU TRACH DPON VI KE TOAN TRUONG

(ky ho tén) (ky ho tén) (ky ho tén)
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Mau sb 4.3 — Phiéu @& nghi giri vin ban

BO GIAO DUC VA PAO TAO
Ponvi: ...l

Kinh gwi: Phong Hanh chinh

Pé nghi Phong Hanh chinh — Vian phong B6 Gido duc va Pao tao cho giri

;
an ban so : th
van ban sO: .......eoieieeiiiiannn. ngay............ ang............ nam
.
Trich yéu van ba
rich yeu van ban: ... ...
...............................................................................................
Noi nha
OTNNAN: - et
.............................................................................................
.............................................................................................

Hinh thitc chuyén:

- Chuyén thuong [ - Chuyén hoa téc N

- Chuyén phat nhanh [ - Bdo dam N

SO trang vAN baN: .........oeieeiieei csOluong bit.. oo,

Kinh phi thude NGUON:. ......oeveiii et
Ha Noi, ngay........ thang ..... nam.........

Thu trwémg don vi
(Ho tén, chir ky)
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. Phulgey
MAU VE QUAN LY VAN BAN

I. MAU BI VAN BAN
1. Hinh dang va kich thuéc
Bi vin ban nén duoc in sin, ¢6 hinh chit nhat. Kich thude tdi thiéu dbi

vo1 cac loai bi thong dung cu thé nhu sau:

- Loai 307 mm x 220 mm : Dung cho vin ban dugc trinh bay trén gidy
kho A4 dugc vao bi ¢ dang dé nguyén kho gidy;

- Loai 220 mm x 158mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén gidy kho
A4 dugce vao bi ¢ dang duoc gap lam 2 phan bang nhau;

- Loai 220mm x 109mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén giay kho
A4 duoc vao bi ¢ dang dugc gap lam 3 phan bang nhau.

- Loai 158mm x 115mm: dung cho vin ban duoc trinh bay trén giay kho
A4 dugce vao bi ¢ dang duoc gap lam 4 phan bang nhau.

2. Miu trinh bay

BO GIAO DUC VA PAO TAO

SO 35 PAI CO VIET - HAI BA TRUNG - HA NOI
DT: 024.38695144; Fax: 024.38694085 Website: www.moet.gov.vn

(4)

Y TP (1)

(1) Sé, ky hiéu cac vin ban co trong phong bi.

(2) Tén co quan, t6 chirc hodc don vi, c4 nhan nhan van ban.
(3) Pia chi cua co quan, t6 chic don vi, c4 nhan nhan vin ban.
(4) Biéu tuong (Logo) cua co quan, to chirc (néu co)./.

II. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Biavatrang dau


http://www.moet.gov.vn/
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BO GIAO DUC VA PAO TAO
TEN PON VI

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Tw ngay .........deén ngay ...........
Tirso .........dén SO ..................

Quyén so: ...

2. No6i dung dang ky gtri van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 nodi dung sau:

Ngay | SO,kyhiéu | Noinhan van ban S6 | Kynhanva | Ghi
chuyén van ban luong bi | dau buu dién | chd
(1) (2) (3) (4) (5) (6)
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III. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

Tw ngay .........dén ngay
Tir so ............den so

Quyén so: ....

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TEN PON VI

SO SU DUNG BAN LUU

2. Noi dung dang ky st dung ban luu

Téi thiéu gdm 09 ndi dung sau:

Ngay | Hotén S6,ky | Ténloaiva | S6 | Ky | Ngay | Ngusi | Ghi
thang | ngudistr | hidungay | trich yéu va | nhan | trd cho chd
dung | thang van | noi dung Ky phép str
ban van ban hiéu dung
HS
(1) (2) 3 (4) G [ 6 | @) @ |0




IV. MAU DAU “PEN”:
Pugc khéc sin, hinh chit nhat, kich thudc 35mm x 50mm
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50mm

TEN CO QUAN, TOCHUC

35mm

EN >°

S6 va ky hiéu HS:..........

V. MAU SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TEN PON VI

SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Q

uyén so: ....

2. Noi dung dang ky chuyén giao vin ban dén

Tbi thiéu gdm 05 ndi dung sau:
Nga}/ S6 dén Pon vi hodc nguoi nhan | Ky nhan | Ghi chu
chuyén
1) (2) 3) (4) (5)
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Phu luc VI
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc h6 so gom céac thanh phan: Cac dé muc, so va ky hi¢u cua ho
s0, ti€u dé€ ho so (du kién), thoi han bao quan cia ho so, ngudi 1ap ho so.

1. Dé myc trong Danh muc ho so duoc xay dung theo co cAu td chirc hodc
theo linh vuc hoat dong. Trong tung dé& muc 16n duoc chia thanh cac dé muc nho
twong Umg voi tén cac don vi (theo co ciu to chirc) hodc chia thanh cac mat hoat
dong (theo linh vyuc hoat dong). Trong cac dé muc nho, trat ty cac hd so duogc
sap xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop dén cy thé.

Céac dé muc 16n dugc danh so lién tuc bang chir s6 La Ma. Cac dé muc
nho (neu c0) trong tung dé muc 16n duoc danh sb riéng bang chir s6 A Rap. Chir
viét tat cia cac dé muc 16n trong Danh muyc hd so can ngan gon, d& hiéu.

2. S0, ky hi¢u cua hd so bao gom: S6 thir tu (dugc danh bang chir sb A
Rap) va ky hiéu (bang cac chit viét tat) ciia d& muc 16n.

Viéc danh s6 hd so c¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau: S6 cia hd so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tr s& 01 hodc sb cua hd so
dugc danh lién tuc trong pham vi tirng dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé ho so (du kién): Can viét ngin gon, rd rang nhung phai khai
quat dugc ndi dung ctia cac van ban, tai li€u s€ hinh thanh trong qua trinh theo
ddi, giai quyét cong viéc.

4. Thoi han bao quan cta hd so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hoic thoi han béng s6 nam cu thé.
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Il. MAU DANH MUC HO SO

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
DANH MUC HO SO
, ~ Nam...
(Kem theo Quyét dinh so  ngay ..... thang ..... nam ...... cua... ...
. ] . G
S,? va ;ky Tén dé muc va tiéu dé ho so T,!l ol hz;m Ngu;m lap hi cha
hi¢u ho so bao quan ho so
1) ) 3) (4) ()
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.NVDP Tiéu dé hd so 20nam | Neuyen
Van A
Danh muc hd sonay co ....... hé so, bao gom:

................ ho so bdo quan vinh vién;

veevveee. hO 80 bA0 quan c6 thoi han.
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III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

BO GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI 1 Doc l1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

S6 S0, ky Tiou dd hd s | Thoigian | Thoihan S6 t07S0 | Ghi
TT | hi¢u ho so tai liéu bdao quan | trang | cha
Q) 2) ©) (4) () (6) ()
01 | ... | o s e | e
02 | oo | e L s

Muc lyc ndy gom: .................... hé so (don vi bao quan).

VI8t DANG CHTE: oo hé so (don vi bao quan).

................ , Ngay ......... thang ...... nam ...
Nguwai lap

(Ky va ghi r6 ho va tén, chirc vu)

! Tén don vi ndp luu ho so, tai lidu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thdi han. Muc luc ho so, tai liéu bao
quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan cé thoi han dugc 1ap riéng thanh 02 Muc luc
khac nhau. Bbi voi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao quan.




IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 3

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hi¢u ho so

57

Nam ...
6, Tén loai va <
ky hiéu | Ngay thang Pk Tac gia To so/ Ghi
STT N e trich yéu .y J ,
van nam van A vanban | Trang so cha
. X ndi dung
ban ban R
van ban
Q) ) 3) (4) () (6) ()

3 Ap dung cho hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay ...... thang ...... nam ......
BIEN BAN

Ve viéc giao nhan ho so, tai liéu

_Can cu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu;

Canct ....... (Danh muc ho so nam ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gom:

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

 ONG (DA): ettt eeee e e er e e

ChUIC VU CONE TAC: ...eoneeeeieiicieeierieeeete ettt ettt

BEN NHAN: (Lueu trit co quan)

S ONE (DA): e
ChlIC VU CONE TAC: ..\ttt et et e e e e e e e eaeenas
Thong nhat 13p bién ban giao nhén tai liéu v4i nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai iU 10 NOP: ... eevee et
2. Thoi gian ctia ho S0, ta1 TBU: «....eeveeeee e
3. S6 luong tai lidu:

a) Déi voi hd so, tai licu gidy

- Tong s0 ho so (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gia: ............ mét
b) Dai voi ho so, tai licu dién tr

- TONE SO N0 SO ot

4. Tinh trang tai €U Iao NOP: ...o.virini i
5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kem theo.
Bién ban nay du:’()c lépAthémh hai ban; bén giao gilt mot ban, ‘pén nhAém gilr m@t ban./.
DPAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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, Phy Tyc VI :
HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

Phan I
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quan 1y vin ban va ho so dién tir caa BO GDDT ding quy
dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thdng tin mang theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh.

3. Bao dam phan quyén cho cac ¢4 nhén truy cip vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xac thuc, d§ tin cdy cua tai liu, dir li¢u luu hanh trong
H¢ thong.

5. Cho phep kiém chtng, xac minh, thuc hién cac yéu, cau nghiép vu khac
clia co quan, tO chirc, ca nhan c¢6 trach nhiém khi dugc yéu cau.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Bap (mg day du céc quy trinh va k§ thudt vé quan 1y van ban dién tw,
1ap va quan 1y ho so dién tir va dir li¢u dac ta.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir 1i€u vo1 cac hé
thong khac.

3. C6 kha ning hé thong héa van ban, ho so, thdng ké sb luot truy cap vin
ban, ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh xéc thyc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cap, st dung
van ban, tai liéu.

5. Bao dam luu trir ho so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phu hop v6i Khung kién trac Chinh pha dién tir Viét Nam.

7. Bao dam d& tiép can va sur dung.

8. Cho phép ky sb, kiém tra, xac thuc chit ky sd theo quy dinh cia
phap luat.

I1I. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Bdi véi viéce tao 1ap va theo doi van ban

a) Cho phép tao 1ap vin ban méi va chuyén d6i dinh dang vin ban;
b) Cho phép dinh kém van ban;

c¢) Cho phép tao ma dinh danh van ban di;
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d) Hién thi mirc d0 khan cua van ban;

d) Cho phép tu déng cip sb cho vin ban di va sb dén cho vin ban dén
theo thir tu va trinh tu thoi gian trong nam;

¢) Cho phép bén nhan tu dong thong bao cho bén giri da nhan van ban;

g) Cho p‘hép tu dong cap nhat cac truong théng tinsd 1.1,1.2,2, 4,6, 10,
13.1 Muc I Phan II Phu luc nay; trudong th@ng tin so 1.1, 1.2, 2, 10, 12\, 13 Muc
IT Phan II phu luc nay; truong thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc III Phan II Phu
luc nay;

h) Thong bao cho Van thu co quan khi c¢6 sy trung 1dp ma dinh danh van
ban hodc ca ba truong thong tin s6, ky hi€u va tén co quan, t6 chirc ban hanh
van ban;

1) Thong bao khi c6 van ban mai;

k) Thong bao tinh trang nhan van ban tai co quan, td chtrc nhan van ban;

1) Cho phép théng ké, theo ddi, dén dbc viée giai quyét vin ban dén;

m) Cho phép nguoi co tham quyén phan phdi vin ban dén, theo ddi, dén
dbc don vi, ca nhan giai quyét van ban ding thoi han;

n) Cho phép ngudi c6 thim quyén truy cép, chinh sira, chuyén lai dy thao
van ban, tai liéu;

0) Cho phép co quan, to chtc giri van ban biét tinh trang xur 1y vin ban
cua co quan, to chirc nhan van ban.

2. Béi voi viéc két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong giira cac Hé thong quan 1y tai lidu dién tir
va H¢ thong quan 1y tai li¢u luu trit dién t&r cua Luu trir lich sir ma co quan, to
chtrc thudc nguodn ndp luu;

b) C6 kha ning hoat dong trén céac thiét bi di dong thong minh trong diéu
kién bdo dam an toan thong tin;

¢) C6 kha niang két ndi, lién thong va tich hop voi cac hé théng chuyén
dung khac dang duoc stir dung tai co quan, to chirc.

3. Pi vai an ninh thdng tin
a) Bao dam cac cap do an ninh thong tin theo quy dinh cta phap luat;
b) Bao dam phan quyén truy cap d6i voi timng hd so, van ban;

¢) Canh bao sy thay ddi vé quyén truy cip d6i véi timg hd so, vin ban
trong H¢ thong cho dén khi c6 xac nhan cia nguodi ¢6 tham quyén.

4. Bo6i voi viée 1ap va quan 1y ho so

a) Bdo dam tao lap Danh muc ho so trong H¢ théng;
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b) Bdo dam tao ma cho ting hd so va tu dong danh s6 tht tu ctia van ban,
tai li€u trong ho so;

c¢) Lién két toan bd vin ban, tai liéu va dit lidu dic ta co cung ma hd so
trong H¢ thong dé tao thanh ho so;

d) Bao dam lién két cac truong thong tin trong Danh muc ho so cia ting
ho so véi toan bo van ban, tai li€u, dir liéu dac ta cua ho so;

d) Bao dam lién két va théng ké toan bd ho so duoc lap cua mot tai khoan
cu thé;

e) Cho phép gan mot van ban, tai li€u cho nhiéu hd so duogc tao boi nhiéu
tai khoan khac nhau ma khéng can nhan ban;

g) Cho phép két xuét toan bd van ban, tai liéu, dit liéu dic ta cua hd so
sang dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dam trinh tu tho1 gian hinh thanh van ban,
tai lidu, dit ligu ddc ta cua ho so.

5. B6i voi viée bao quan va luu trit van ban, hd so

a) Luu van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyet vin ban gom: Y
kién chi dao, phan phdi vin ban dén cta ngudi ¢ thim quyén; cac dy thao vin
ban cua cong chirc, vién chire duge phin céng soan thao; ¥ kién gop ¥ cua ca
nhan, don vi c6 lién quan; ¥ kién chi dao cua lanh dao; y kién phé duyét, chiu
trach nhi€ém ndi dung cta lanh dao don vi chu tri soan thao; y kién phé duyét
chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban cua ngudi c6 tham
quyén; lich sir truy cdp va xem vin ban; cac tac dong khac vao vin ban;

b) Cho phép tw dong thong bao h6 so dén han ndp luu vao Luu trlr co
quan trudc 30 ngay ké tir ngay Luu trir co quan thong bao danh muc ho so ndp
luu cho don vi giao ndp tai licu;

c) Bao dam thyc hién ndp luu hd so vao Luu trir co quan;

d) Bao dam chuyén giao hd so vao Hé théng quan 1y tai liéu luu trit dién
tir cia co quan va cua Luu trit lich su;

d) Bao dam su toan ven, tin cay, khong thay ddi cua vin ban, ho so;

e) Bao dam kha ning truy cap va st dung hd so, vin ban theo thdi han
bao quan;

g) Bao dam kha nang di chuyén hd so, tai lidu, dir lidu dic ta va thay doi
dinh dang van ban khi c6 su thay doi vé cong nghé;

h) C6 kha ning sao luu dinh ky, dot xuat va phuc hoi di liéu khi gip su cd.

6. Bdi v6i thong ké, tim kiém va str dung van ban, hd so

a) Cho phép théng ké sb lugng hd so, van ban, tai lidu; s lugt truy cap
vao tung ho so, van ban, tai li€u;
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b) Cho phép théng ké sb luot truy cdp vao Hé théng theo yéu cau cua
nguoi quan ly, quan tri;

¢) Cap quyén, kiém soat quyén truy cip vao hd so luu trir dién tir va dit
liéu dac ta cua ho so luu trir;

d) Cho phép tim ki€ém van ban, ho so doi voi tat ca cac truong thong tin
dau vao cua van ban, ho so va ndi dung cua van ban, tai li¢u;

d) Cho phép lua chon hién thi cac trudng thong tin cta vin ban, hd so
trong két qua tim kiém,;

e) Cho phép luu va str dung lai cac yéu cau tim kiém;
g) Cho phép hién thi thr tu két qua tim kiém;

~h) Cho phép két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang tép van ban pho
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);

1) Cho phép tai hoac in van ban, tai liéu, dir liu dac ta;

k) Cho phép danh ddu vao van ban, tai liéu, dir liéu dic ta duoc in ra tur
H¢ thong;

I) Luu lich str truy cap va stir dung van ban, tai liéu.

7. Bdi véi viee quan 1y dir lidu dic ta

a) Luu cac yéu t6 dit lidu dic ta lién quan dén mot van ban, ho so cu thé
theo tho1 han bao quan;

b) Hién thi toan bd dir liéu dic ta ciia mot van ban, ho so khi ¢ yéu cau
cua nguoi su dung dugce cap quyén;

¢) Cho phép nhap dir liéu dic ta bd sung cho vin ban, ho so;

d) Luu dir liéu dac ta cua qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so,
hé thong;

d) Luu va c6 dinh su lién két cia mot van ban, ho so véi tat ca cac yéu to
dir liéu dic ta lién quan.

8. D061 vo1 viéc thu hoi van ban

a) Bong bang van ban di va dir liu dac ta van ban di khi c6 1énh thu hoi
van ban cua co quan, to chuc;

b) Hay van ban dén va dit liéu dic ta vin ban dén khi c6 1énh thu hdi vin
ban tir co quan, t6 chirc phat hanh van ban;

c¢) Luu dir li€u dac ta cua qua trinh thu hdi van ban.
IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé thdng cho phép nguoi duoc giao quan tri Hé thong thuc hién nhing
nhiém vu sau:
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a) Tao 1ap nhom tai liéu, h so theo cép do thong tin khac nhau;
b) Phan quyén cho ngudi st dung theo quy dinh ctia co quan, to chirc;

c¢) Truy cép vao ho so va dir liéu dic ta cia hd so theo quy dinh cia co
quan, t0 chuec;

d) Thay doi quyen truy cdp doi v6i ho so, vin ban khi ¢6 sy thay doi quy
dinh cua co quan, t6 chirc;
d) Thay d6i quyén truy cap cia cac tai khoan ca nhan khi c6 nhitng thay
doi ve vi tri cong tac cia ca nhan do;
e) Phuc hoi thong tin, dir liéu dic ta trong truong hop 16i hé théng va
théng bao két qua phuc hoi;

g) Khoa hodc dong bang cac tap hop (van ban, ho so, nhom tai liéu) dé
ngan chan kha nang di chuyén, x6a hoic sira doi khi c6 yéu cau cta ngudi co
tham quyén.

2. Canh béo xung dot xay ra trong hé thong.

3. Thiét 1ap két ndi lién thong.

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

2. B4o c4o tinh hinh giai quyét van ban dén

3. 86 dang ky van ban di

4. B4o céo tinh hinh giai quyét van ban di

5. Muc lyc van ban trong ho so

6. Muc luc ho so.
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Phan II

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI

STT Trwong thong tin (viét t4 t-l;iegng Anh) dI;llei:}lu bj dai
1 | Mihdso FileCode
1.1 | Ma dinh danh cta co quan, Organld String 13
to churc 1ap danh muc ho so?
1.2 | Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | S6 tht tu vin ban trong ho so DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai van ban TypeName String 100
4 | S6 cua van ban CodeNumber String 11
5 | Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, to chirc ban hanh OrganName String 200
van ban
Trich yéu néi dung Subject String 500
9 | Ngon ngi Language String 30
10 | S6 trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghichd Description String 500
12 | Chtc vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
12.1 | Chirc vu cua nguoi ky van ban Position String 100
12.2 | Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
13 | Noi nhan To
13.1 | M dinh danh cta co quan, to Organid String 13
chirc nhan van ban
13.2 | Tén co quan, tO chitc nhan vin OrganName String 200
ban
14 | Mirc d6 khan Priority Number 1
15 | S6 luong ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 | Han tra 161 van ban DueDate Date 10

*M4 dinh danh cta co quan, t6 chtrc 1ap danh muc ho so duoc mic dinh trong Hé théng
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II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Trwong thong tin (viét th t-l;iegng Anh) dlf?l?gu Do dai
1 | Miho so FileCode
1.1 | Ma dinh danh cta co quan, to | Organld String 13
chtre 14p danh muc ho so®
1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | Sb thtr ty van ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
3 | Tén loai van ban TypeName String 100
4 | S6 cua van ban CodeNumber String 11
5 | Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, t6 chtrc ban hanh | OrganName String 200
van ban
8 | Trich yéu noi dung Subject String 500
Ngon ngir Language String 30
10 | S6 trang cua vian ban PageAmount Number 3
11 | Ghichu Description String 500
12 | Ngay, thang, nam dén ArrivalDate Date 10
13 | Sb dén ArrivalNumber | Number 10
14 | Chtc vu, ho tén nguoi ky Signerinfo
14.1 | Chirc vu ctia nguoi ky van ban | Position String 100
14.2 | Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
15 | Mirc do khan Priority Number 1
16 | Bon vi hoac ngudi nhan ToPlaces String 1000
17 | Y kién phan phdi, chi dao, TraceHeaderList | LongText
trang thai xur ly van ban
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

5 M4 dinh danh ctia co quan, t6 chirc 14p danh muc hé so dugce mic dinh trong Hé thong
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III. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Trwong thong tin (viét t4 t-l;ieé'nng Anh) dllfrllféuu b dai

1 |Mahdso FileCode

1.1 | Mé dinh danh cua co quan, Organld String 13

t0 chirc 1ap danh muc ho so®

1.2 | Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4

1.3 | S6 vaky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché d6 sir dung Rights String 30
5 | Nguoi 1ap ho so Creator String 30
6 | Ngon ngir Language String 50
7 | Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 | Tong sd van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 | Tong s6 trang cua ho so PageTotal Number 4
11 | Ghichu Description String 500

6 M4 dinh danh ctia co quan, t6 chirc 14p danh muc hé so dugce mic dinh trong Hé thong
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PHU LUC VIII
Vin ban dién tir, vin ban dién tir giri kém vin ban gidy
Poi v6i vin ban dén
1. Van ban dién twr

Céc loai van ban dién tir ddm bao day du gia tri phap 1y theo quy dinh
dugc vin thu dang ky va luan chuyén hoan toan trén Hé thong E-Office.

2. Viin ban gidy

a) So héa hoan toan

STT Tén loai
1. Vian ban quy pham phép luét
2. | Nghi quyét
3. | Quyét dinh
4, Chi thi
5. Quy ché
6. Quy dinh
7. Thong céo
8. Thong béo
Q. Huéng dan
10. | Chuong trinh
11. | Ké hoach
12. | Béo cao
13. | Bién ban
14. | To trinh
15. | Hop dong
16. | Cong van
17. | Cong dién
18. | Ban ghi nh¢
19. | Ban cam két
20. | Ban thoa thuan
21. | Gidy moi
22. | Thu cong
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Sau khi s6 hoa va luan chuyén trén Hé théng E-Office, van thu chuyén
ban gidy dén don vi chu tri.

b) S6 héa mot phan

STT Tén loai
1. Phuong an
2. Dé 4n
3. Du an
4. | Phiéu g
S. Phiéu chuyén

Vin thu s6 hoa vin ban cua bén giri (khong s6 hoa tai liéu kém theo), luan
chuyén trén Hé thong E-Office va chuyén toan bd ho so, vin ban gidy dén don
vi chu tri.

¢) Khong s6 héa

STT Tén loai
Bi thu giri dich danh ca nhan

Bi thu giri cac to chirc dang, doan thé

Don, thu t6 cdo, khi€u nai, kién nghi

Gidy ching nhan

Gidy uy quyén

Gidy gidi thiéu

Gidy nghi phép

© N o o kW N e

Gidy di duong

©

Giay bién nhéan ho so

Vin thu dang ky trén Hé thong E-Office va chuyén vian ban, ho so dén
noi nhan.
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PHU LUC IX
Vin ban dién tir, vin ban dién tir giri kém vin ban gidy

Poi voi van ban di

1. Van ban dién twr

T4t ca van ban di thuc thim quyén ban hanh ctia Bo Gido duc va Pao tao
duoc ky s va giri qua Hé théng, khong giri ban gidy trir cac loai van duoc quy dinh
tai muc 2, 3 dudi day.

2. Vin ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Van ban giri Chinh phu, Thi tudng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché 1am viéc cua Chinh phu.

b) Vin ban gui Vin phong Chu tich nudc, cic ban Pang, Quéc hoi, cac
iy ban ctia Qudc héi, tinh uy/thanh uy truc thudc Trung wong, hoi dong
nhan dan cac tinh/thanh phé truc thudc Trung wong, cac doan Pai biéu
Quéc hoi.

¢) Cac quyét dinh vé t6 chirc, nhan su; cip phép dao tao, mé nganh dao
tao; thi dua, khen thudng; phan bd ngan sach, von, kinh phi.

d) Phuong an, Pé an, Dy an.

d) Phiéu gui, phiéu chuyén, thu cong.

e) Cac loai van ban ma bén nhan chua du diéu kién k¥ thuat dé trao d6i
dudi dang dién tu.

3. Viin ban gidy (khong giri dién tir)

STT Tén loai

Bién ban

Hop dong

Béan ghi nhé

Ban cam két

Ban thda thuan

Gidy ching nhan

N gk iw i e

Gidy uy quyén
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STT Tén loai
8. | Gidy gidi thigu
9. Giy nghi phép
10. | Gidy di duong
11. | Gidy bién nhan ho so
12. | Vin ban sao
13.

Cac loai van ban khac theo chi dao cua
Lanh dao B§ hoac Chanh Van phong Bo.
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Phu luc X
QUY TRINH SOAN THAO, KIEM TRA THE THUC,
KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

1. Lwu dd soan théo, kiém tra thé thirc, k§ thuit trinh bay vin bén

Ci nhén Linh dao Ngudi tiép nhin Lanh dao
don vi Ho so trinh Bb
(1) . v
2) ) @)
Dy thao, tiép
— 3| thu, hoan thi¢n
duy thdo van ban
—p]
Kiém tra Kiém tra
ndi dung, the thirc,
X the th, k¥ thut
Khong ky thut, ng trinh
—> yéu ciu — bay, yéu
bo sung, cau bd
stra doi sung,
stra doi
Co
Y kién 1
— dong gop e
Luu do, ky ban hanh,
dang ky, phat hanh
van ban
(Phuy luc XI)
Chu thich:
— DPuong di cua van ban dién tir
2. M6 ta chi tiet
Ng“"{’{ thyc Noi dung cong viéc
hién
Ca nhan a) Du thao van ban; dua du thao van ban vao Hé thong E-
Office; du kién muc d§ “khan” (néu co); xin y kién dong gop; tiép
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Nguoi thue

NOi dung cong viéc

hién
thu va hoan thién du thdao, trinh 1anh dao don vi xem xét;
b) Céap nhat vao Hé thong E-Office cc truong thong tin can
thiét.
Lgﬁ,l:l 3;"0 Xem xét, cho y kién va chiu trach nhiém vé noi dung du thao,
) chuyén du thao dén nguoi chiu trach nhiém tiép nhan hd so trinh.
Nguoi tiep Ti€p nhan ban du thao, kiém tra lai thé thirc va ky thuét trinh
nhén bay van ban; néu phat hién sai sot thi bdo cao nguoi ¢ trach nhiém

ho so trinh

xem xét, gidi quyét; trinh ngudi c¢6 tham quyén ky ban hanh van
ban. Viéc cap nhat sb clia van ban; ngay, thang, ndm van ban; tén
Bo GDDT, don vi ban hanh vin ban; sb trang van ban; ma dinh
danh co quan, t6 chirc nhan van ban dugc thuc hién béng chuc
nang ciia Hé thong E-Office.
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Phu luc XI
QUY TRINH KY BAN HANH, PANG KY, PHAT HANH VAN BAN
1. Lwu d6 Ky ban hanh, ding Ky, phat hanh viin ban

C4 nhén Linh dao Viin thw/Ngudi tiep Lanh dao
1) don vi nhan ho so trinh Bo
) 3) @)

Hoan thién van ban, Chi dao hoan thign || | onghop ky van ban gidy Cho y kién
in, rinhky |4 van ban < vaabin i
cuol
i
1
1
1
1
i Ky chiu trach nhiém Kiém tra thé thirc, k§ Ky ban hanh
e i ndi dung - > thuat B _l '_’ van ban
i| Phat hanh vin ban gidy
s ! dén noi khéng c6 du
¥ dicu kién nhan hodc su
Luu hd so # || Cho s0, ngay, thang vin dung véan ban dién tr

ban, nhan ban déng déu |- -

v
S6 hoa, ky s6 cua Bo
Giao duc va Pao tao
Phat hanh van ban
s0 héa

Hoan thién vin ban, < ) e S
chuyén Newoi tiép nhan| | [ Chi dao hoan thign | | e oP k¥ vin ban dicn tr
ho so trinh kiém tra the f€— van ban
thirc, ky thuat dé trinh
ky - :
l Kiém tra, chiu trach Kiém tra lai thé thurc,
< BRI Ty » k¥ thuat, chuyén dinh
» h P at, 1
MMy dang, trinh k¥ van ban
Ky s6 van ban
Cép s6, ngay, o
thang, nam
! Phét hanh vin ban gidy
1 dén noi khong c6 du
L 4 diéu kién nhan hodc sir
!n, nhan ban, dong dung van ban dién tr
dau, phat hanh va luuf == == === = e = o >
van ban gidy
Phat hanh van ban
Ky s6 cua B Gido v b
»| duc va Dao tao sau
khi in
Cha thich : ----%» Puong di cia van ban giay

> Puong di clia van ban dién tir
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2. M ta chi tiét

Nguwoi/ NOi dung cong viéc
Pon vi Péi voi vin ban gidy Poi véi viin ban dién tir
thue hién
Lanh dao 1. B6i vé6i hd so trinh co nodi Ky ban hanh vin ban ky sb va
Bo dung bao céo, xin y kién chi dao: | chuyén van thu Bo dé lam thi tuc phat
dung hoan toan van ban dién t, | hanh vin ban.
khéng dung van ban gidy.
2. Pbi v6i hd so trinh xin Gy
quyén ky van ban hodc trinh Lanh
dao B ky van ban: dung van ban
dién tr hodc vin ban gidy tuy theo
tinh chat va yéu cau cia ndi dung
cong viéc.
Luwu y: Pon vi x4ac dinh do Mat ctia van ban, trinh Lanh dao don vi
quyét dinh.
Vin thu co 1. Thyc hién s6 hoa van ban 1. Cép so, ngay, thang, nim
quan | gidy theo quy dinh tai Phy luc IX |vao du théo vdn bin bing chiic

Quy ché nay

2. Ky s6 cua Bo GDDT theo
quy dinh va phat hanh van ban so
hoa.

nang cua Hé thong E-Office; in va
dong dau dé luu tai van thu 01 ban
va s6 luong ban gidy phai phat
hanh dén cac ddi tuong:

a) Co quan, to chic, ca nhin
khong dap tng diéu kién ha tang k¥
thuat cong nghé dé nhan vin ban
dién tu;

b) Co quan, t6 chtic, ca nhan
phai sir dung van ban gidy dé thyc
hién cac giao dich khac theo quy
dinh cia phap luat.

2. Ky s6 cua Bo GDDT, don vi
theo quy dinh va phat hanh van ban
dién tu.

3. Cap nhat vao Hé thong céac
truong thong tin theo quy dinh.

4. Luu van ban di¢én tr trong
Hé thong E-Office.

Luu y: Van ban khan, hoa toc

phai dugc phat hanh ngay sau khi

nhan duoc trén HE théng E-Office; ddi véi nhirng van ban khac, Van thu

B¢ lam thu tuc phat hanh trong thoi

han 01 (mot) ngay lam vi¢c, cham

nhat 13 trong budi sang cta ngdy 1lam viéc tiép theo.
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Phu luc XII
QUY TRINH CHUYEN GIAO VA GIAI QUYET VAN BAN DPEN

1. Lwu do van ban dén

Vin thu Lanh dao Lanh dao | |
Phong Hanh chinh Vinphing || | Lanhdao | | | Lanh dao Ca nhan
Co quan Phu triich Vin thu | | phu trich P.HC || A i
u | B { don vi
| |
S " : N . S R U -
Vinban | Tiép| nhan, dang ky vao (0] !
boc bi | H":f 1 u"mng*'-( )vl,“uf d()j (A)| Y kién phan | | ]
»| vGi van ban dién tir, s0 f— phéi gidi quyét [~ mm = ettt Snteinieinteieteinteiieteintelet Setedeiednietiettete 1
héa ya ding ky vao He | I '
thong I{—()I}icc dor van [
van ban gidy, trinh v _( ) (A)| Y kién phan | ! :
chuyén giao vin ban dén| phéi gigi quyét| = [T T T T T : :
LI}
Irinh xin y : :
[
[
[}
4

B S e e |

kién Lanh dao

) | Vanphong
v

Trinh xin ¥ kién,

Lanh dao Bo | |— Giai quyét, lap

B -+ %Y kién chi x A Ang

N [ Ykienchidao] |t rgenge ||| hésocong

iép nh va FE giai quyét Vigo.0 dgng
| Tiép nhén, diang ky vao| dir liéu dién tu]

> e
Vi bas Hethong E-Office B | e | | N
khong boc bi

Chu thich:
----%» DPuong di cia van ban dién tir
—— Duong di caa vian ban gidy
(1) Van ban loai I
(2) Van ban loai I
(A) Truong hop xac dinh rd don vi c6 chirc nang, nhiém vu giai quyét
(B) Truong hop khong xac dinh rd don vi ¢6 chirc nang, nhiém vu gidi quyét

2. Mo ta chi tiét

Nguoi thyre Noi dung cong viéc

hién
Van thw a) Doi v6i viin ban giz“iy:
Co quan

- Kiém tra tinh xdc thuc vé nguon goc noi guri va sy toan ven
cua van ban; néu phat hién cé sai sot, phai kip thoi thong bao cho
noi gui hodc bao cao nguoi ¢o trach nhi¢m xem xét, giai quyét.

- Phan loai so bo:

+ Loai khong boc bi: 1a loai gui dich danh cho ca nhan va cac
t6 chirc dang, doan thé trong co quan B GDPT;

+ Loai dugce boc bi: Tat ca cac van ban con lai.
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Nguoi thue
hién

NOi dung cong viéc

- P4i voi van ban khong boc bi: Pang ky vin ban dén trong
Hé thng E-Office va chuyén nguyén bi dén dich danh cé nhan, t6
chuc dang, doan theo Noi nhéan.

- P61 véi van ban duoc boc bi:
+ Boc bi van ban;
+ S6 hoa van ban, ky s6 cua Bo GDDT.

+ Chuyén file vin ban trén Hé thong E-Office dén cac don vi
giai quyét (van ban loai I), hodc Lanh dao Phong Hanh chinh (vin
ban loai II).

Vin ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai duogc trinh, cap
nhat, dang ky va chuyén giao ngay sau khi nhan, d6i véi nhimng van
ban dén khac, Van thu co quan B cdp nhat, dang ky va chuyén
giao trong ngay lam viéc, cham nhat la trong budi sang cua ngay
lam viéc ti€p theo.

b) Poi véi vin ban dién tir:

- Kiém tra tinh xé4c thuc vé& ngudn gdc noi giri va sy toan ven
cia van ban; néu phat hién co sai sét, phai kip thoi thong bao cho
noi gt hodc bao cdo ngudi co trach nhi€ém xem xét, gidi quyét.

- Pang ky vin ban dén trong Hé thong E-Office;

- Van thu co quan trén co s¢ chirc nang, nhiém vu cta cac don
vi, truong hop da xac dinh 16 don vi, cd nhan dugc giao xur 1y, Van
thu co quan cép nhat vao Hé thdng E-Office va chuyén ngay dén
don vi, ca nhan dé giai quyét

- Chuyén file van ban dinh kém dén trong Hé thong E-Office
dén cac don vi giai quyét theo quy trinh nhu ddi véi van ban gidy
(theo cac loai I, 11).

Lanh dao
Bo

D6i véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ca nhan, Lanh
dao B0 xac dinh don vi hodc ca nhan chu tri, don vi hoac ca nhan
phéi hop, thoi han giai quyét van ban va y kién chi dao noi dung
giai quyét.

Lanh dao
don vi/Van

Céan ctr ndi dung van ban, y kién chi dao cta Lanh dao Bo va
vi tri vi¢c lam ctia cong chirc, vién chirc trong don vi, nguoi dung
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Nguoi thue
hién

NOi dung cong viéc

thu don vi

dau don vi cho y kién xtr 1y van ban trong Hé thong E-Office va
chuyén cho:

- Cap pho cua nguoi ding dau (thude linh vuc phu trach) dé to
churc thuc hién (néu cén);

- Cong chirc, vién chiic trong don vi chu tri giai quyét (truong
hop don vi duoc giao chu tri giai quyét) hodc phdi hop giai quyét
(truong hop don vi dugc giao phdi hop giai quyét);

- Lanh dao don vi phdi hop giai quyét (néu can).

Ca nhan

- Thudng xuyén cap nhat Hé thong E-Office dé nhan va xu ly
van ban kip thoi, chét luong, dung tién do;

- P6i voi nhitng van ban dugc giri dich danh da qua dang ky
tai Van thu co quan B9:

+ Néu noi dung mang tinh chat c4 nhan, bao lai Van thu don
vi dé cap nhat trén Hé thong E-Office (phan Ghi chu: Noi dung ca
nhan);

+ Néu noi dung co lién quan dén cong viée co quan Bo, bao
cdo lanh dao don vi dé phé x1r Iy van ban; chuyén van ban lai Van
thu co quan dé sb hoéa tai lidu va cap nhat trén Hé thong E-Office.

C4 nhan chi tri giai quyét:

- C4 nhan duoc giao nhiém vu gidi quyét van ban co trach
nhiém xéac dinh s va ky hiéu hd so cho van ban dén theo Danh
muc ho so cia BO GDPT, don vi; cap nhat vao Hé théng E-Office
cac truong thong tin theo quy dinh.

- Can cu ndi dung van ban, y kién chi dao cua Lanh dao B9,
lanh dao don vi, tiép nhan va cap nhat trang thai xtr 1y cho vin ban
trong Hé thong E-Office;

- Nghién ctru ndi dung van ban dé giai quyét. Truong hop vin
ban yéu cau phai tra 101 thi soan van ban trd 101 va trinh 1anh dao
don vi quyét dinh;

- Tap hop van ban lién quan dén cong viéc dugc giao chu tri
giai quyét 1ap thanh hd so ¢ dang dir liéu dién tu.

C4 nhén phoi hop gidi quyét:
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Nguoi thue
hién

NOi dung cong viéc

Nhan vin ban trong Hé théng E-Office, nghién ciru ndi dung
van ban dé phdi hop giai quyét va giri két qua xir 1y cho:
- Lanh dao don vi (dé bao cao);

- Cong chirc, vién chirc chu tri giai quyét.

3. Phén loai viin ban dén (loai I, IT)

a) Vién ban loai I: Van thu co quan nhép va chuyén ngay trong Hé thong E-
Office dén van thu cac don vi.

~b) Van ban loai II: Van thu co quan nhap vao H¢ théng E-Office va chuyén
dén Lanh dao Phong Hanh chinh.
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Phuy luc XIII
MUC LUC HO SO

Cau tao cua Muc luc ho so gom:

1. To bia - Mau 13.1

2. Té nhan dé - Mau 13.2

3. To muc luc: La bang ké cac phan, chuong, muc trong ndi dung cua
muc luc ho so, tai liéu ndp luu. Tuong img véi cac phan, chuong, muc 1a s6 thur
tu trang dugc danh s6 thir tu @€ thuan loi cho cong viéce tra tim.

4. Loi n6i dau - Mau 13.3

5. Bang chir viét tit: Dung dé giai thich cac khai niém dugc viét tat da
dung trong muc luc, cac khai niém viét tat dugc sap xép theo van ABC va dugc
trinh bay theo quy dinh: Chir viét tat ghi bén trai trang giay, chit viét day du ghi
bén phai trang giay.

6. Bang ké ho so

Mau 13.4 - Muc luc hd so ddi v6i hd so ¢6 thoi han bao quan Vinh vién

Mau 13.5 - Muc luc hd so ddi v6i hd so ¢6 thoi han bao quan

7. To két thuc (kich thude A4) - Mau 13.6.
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MaAu 13.1 - To bia

BO GIAO DUC VA PAO TAO

MUC LUC HO SO
PHONG ............. (tén phong, khéi tai lidu ndp luu)
Twwnam ......... dén nim .........

Ha Néi, nam ......
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MAu 13.2 - T nhan dé

BO GIAO DUC VA PAO TAO

MUC LUC HO SO

PHONG .............. (tén phong/khdi tai lidu nop luu)

Phong so:
A Thoi han bao quéan
Muc luc so: o _
B Vinh vién/Cé thoi han bao quan
SO trang:
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Miu 13.3 - Loi néi ddu

I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG

1. Bdi canh lich st, thoi gian thanh 1ap; chtrc nang, nhiém vy, quyén han
va co ciu td chirc cua co quan, don vi hinh thanh phong; chlrc nang, nhi¢ém vu
chu yéu cua cac don vi truc thudc.

2. Nhitng thay do61 bd sung (néu c6) vé chlic nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chuc cia co quan, don vi hinh thanh phong; chitc nang, nhi¢ém vu
chu yéu cua cac don vi truc thudc.

3. Ngay, thang, nam ngimg hoat dong (ddi v6i don vi hinh thanh phong da
ngung hoat dong).

4. Néu tom tat 1€ 161 lam viéc, quan hé cong tac va ché do cong tac van
thu ctia co quan, don vi va nhitng thay doi quan trong (n€u o).

II. LICH SU PHONG

1. Thoi gian bat dau va két thiic cua tai liéu trong phong

2. Khoi luong tai liéu ctia toan phong

= TONE SO NODP: « et
- Tong s6 ho s0 (don vi b0 QUAN): ...oeeveveeeie i,
- Quyramét gia: ............ mét

3. Thanh phan va noi dung cta tai liéu trong phong.

- Thanh phan tai liéu: gdm nhing loai vin ban, gidy toi chi yéu gi
- NGi dung cua tai liu:

+ Tai li€u ctia nhitng don vi hay thude vé mit hoat dong nao

+ Nhiing linh vuc, van dé chil yéu va sy kién quan trong gi trong hoat
dong cua don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai li€u.

4. Tinh trang cta phong hoic khéi tai liéu dua ra chinh ly

- Tinh hinh thu thap tai li¢u vao Luu trit co quan va giao nop tai liu vao
lwru trix lich sir (néu c6)

- Mtic d6 thiéu du ciia phong hodc khdi tai liéu
- Mirc d6 xtr Iy vé nghiép vu: phan loai 1ap ho so, xac dinh gia tri tai liéu ...
- Tinh trang vat 1y clia phong hodc khdi tai liéu

5. Cong cu tra ctru.
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MAu 13.4 - Muc luc hd so ddi v6i ho so cé thoi han bio quan Vinh vién

MUC LUC HO SO
Hop 56 | HO SO Tiéu dé hd so Thoi gian batdau | So | Ghi
Al - két thuac to cha
1) (2) (3) (4) 5 | (6

Huwéng dén cich ghi cdc cét:

Cot 1 — Hop s6: Ghi thir tu sb hop tai liéu nop luu bﬁng chit s6 A rap bat dau tur s 1
deén het;

Cot 2 — Ho so s6: Ghi thtr tu s6 hd so hodc don vi bao quan bﬁng chir s6 A rap tu 6 01
dén hét;

Cot 3 — Tiéu dé ho so: Ghi theo tén ciia tiéu dé ho so dd dugc viét 1én bia ho so hoic
trong phicu tin;

Cot 4 — Thoi gian bat dau, két thac: Ghi thoi gian cua tai liéu c6 sém nhét va muodn
nhat trong ho so, vi du: 05/8/1999 — 30/10/2000;

Cot 5 — S to: Ghi tong s6 o tai liéu bén trong ho so sau khi da duoc sap xép va danh
sO thur tu;

Cot 6 — Ghi cha: Ghi nhitng dic diém dang cha ¥ vé hinh thirc va ndi dung cia tai lidu
co trong ho so.
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MAu 13.5 - Muc luc hd so ddi v6i ho so cé thoi han bio quan

MUC LUC HO SO
Hop | Hd so o Thoigian | | 11 _
6 | sb Tiéu dé hé so bit ddu- | SO | 1M Ghi
kétthae | to | P30 | chd
quan
Q| @ 3) (4) (®) | (6) ()

Huwéng din cdch ghi cdc cot:

Cot 1 — Hop s6: Ghi thir tu sb hop tai liéu ndp luu béng chit s6 A rap bat dau tir sd 1
dén hét;

Cot 2 — Ho so s6: Ghi thir tu s6 hd so hodc don vi bao quan bﬁng chir s6 A rap tu s6 1
deén het;

Cot 3 — Tiéu dé ho so: Ghi theo tén ciia tiéu dé hd so dd dugc viét 1én bia ho so hoic
trong phiéu tin;

Cot 4 — Thoi gian bat dau, két thac: Ghi thoi gian cua tai li¢u c6 som nhat va mudn
nhat trong ho so, vi du: 05/8/1999 — 30/10/2000;

Cot 5 — S to: Ghi tong s to tai liéu bén trong ho so sau khi da duoc sap xép va danh
s0 thur ty d6i voi ho so c6 thoi han bao quan tir 20 nam tro 1€n;

Cot 6 — Thoi han bao quan: Ghi khoang thoi gian can thiét bang s6 nim cu thé dé luu
gitr ho so ké tir khi cong viéc ket thuc cho dén khi ho so hét gia tri;

Cot 7 — Ghi cha: Ghi nhitng dic diém dang cha ¥ vé hinh thirc va ndi dung cia tai lidu
co trong ho so.
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MAu 13.6 - To két thic

TO KET THUC

Muc luc hd so gdm: .................. trang (viét bang chit ..................... )
Trong d6 théng ké gdbm: ............. hd so/don vi bao quan (viét bang chir:
............................................. hé so/don vi bao quan)
T & oeeennn... dén sd ............. , trong d6 cO6 ............... sd tring,
............ s6 khuyét
veveeeee e, NEAY ... thang ... nam ......
Nguwoi lap

(Ky va ghi o ho tén)




86

Phu lyc XIV
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

1. MAu Danh muc tai liéu hét gia tri

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong/Khoi tai liéu: ................cco.ocooe

B6 s6 | Tap so Tiéu dé tap tai liéu Ly do hity | Ghichu

1) @) ©) (4) (5)

Huwdng dén cdch ghi cdc cét:

Phong (khi): Ghi tén phong hodc khdi tai licu;

Cot 1 - Bo s6: Ghi thir t cac bo tai liéu. S6 thir ty dugc ghi lién tuc cho mot phong
(hoac khoi) tai liéu;

Cot2 —Tap s6: Ghi sd thir ty hd so hodc tap tai li¢u hét gia tri trong tung bo;

Cot 3 — Tiéu dé tap tai lidu: Ghi tiéu dé ciia hd so hodc tai lidu hét gia tri. Tiéu dé tai
liéu hét gia tri phai phan anh hét ndi dung tai li¢u bén trong;

Cot 4 — Ly do huy: Ghi Iy do hay tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i
voi1 ké hoach, bdo céo thang, quy ma da gilt bado cdo 6 thang hoac nam); trung; tai li¢u
bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu licu tham khao; ban chup ...
D061 voi nhitng ho so hodc tap tai li€u bi bao ham, trung thira phai ghi rd bi bao ham
hodc trung voi hod so nao trong muc luc ho so giir lai;

Cot 5 — Ghi cha: Ghi y kién ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi cha
khac.
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2. Mau Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi).............ccccouevene ...
Thoi gian ctua Phong (khdi) tai lidu........o.co e ... ..

I. TOM TAT TiNH HiNH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI
1. Sw hinh thanh Kkhai tai li¢u hét gia tri:

Tai liéu duoc loai ra khi ndo? (Trong qua trinh chinh 1y hay khi tién hanh
danh gia doc lap phong (khéi) tai liéu luu trir?)

2. SO lwong:

- Tong s6 tai liéu khi dua ra chinh Iy 1a ........ mét;
- Ho so, tai liéu giit lai bao quan 1a ........ mét;
-S6 luong tai ligu loaira ........ meét (bo, g61);
- Ty 1¢ loai ra so voi tai liu gitr lai 1a ......... %.

3. Thoi gian cia khoi tai liéu hét gia tri:
- Thoi gian bt dau:
- Thoi gian két thuc:

II. TOM TAT THANH PHAN VA NOI DUNG CHU YEU CUA KHOI
TAI LIEU HET GIA TRI

Tai liéu hét gia trj bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
ligu b1 bao ham, tai li¢u trung, tai liéu bi rach nat khong khoéi phuc duogc, tu licu
tham khdo, ban chup ...

1. Nhém tai liéu hét thoi han biao quan: Gom nhimng tai lidu gi ? Noi
dung vé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy .

2. Nhém tai liéu bi bao ham: GOm nhiing tai lidu gi? Vé van dé gi? Ly
do huy.

3. Nhom tai liéu trung: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nh6m tu liéu: Gom nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

e, NEAY  thang  nam

NGUOI VIET THUYET MINH
(ho va tén, chir ky)
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Phu luc XV ]
TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

1. Danh muc tai liéu hét gia tri - Mau 1 Phy lyc XV

2. Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri - Mau 2 Phu luc XV

3. Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu - Mau 15.1
4. Cong vin dé nghi tham tra tai li¢u hét gia tri - Mau 15.2
5. Quyét dinh vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia trj - Mau 15.3
6. Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri - Mau 15.4

7. Bién ban vé viéc tiéu hity tai liéu hét gia tri - Mau 15.5
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Mau 15.1. Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI DONG XAC PINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
GIA TRI TAI LIEU A . N
: : Ha Noi, ngay  thang nam

BIEN BAN
Hop Héi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can ctr Biéu 18 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13,

Hom nay, vao hoi ... gi0... ngay .... thang ...... nam .....,

Ho1 déng xac dinh gia tr1 cua B Giao duc va Pao tao gém co:
................................ (ghi 3 ho tén cac thanh vién trong Hoi dong)
Chitoa: ..o
Thuky: oo
Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gia tri Phong (khéi) tai lidu ...........
Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phong
(khot) ovveviiii va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi dong co

v kién nhu sau:

Chu toa cudc hop théng nhat két luan:

1. Bé nghi giit lai nhimg tap (hd so) tai 1iéu s6 ................... (néu co),
néu ly do.

2. Pé nghi Bo truéng xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu theo
Danh muc dinh kém.

, Hoi dong thong qua bién ban cudc hop véi ¥ kién nhat tri ...../.... (ghi rd

sO luong).

Cudc hop két thuc vao hoi .... gio .... ciing ngay.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho tén, chit ky) (ho tén, chit ky)
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Maiu 15.2 - Cong vin dé nghi thim tra tai liéu hét gia tri

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: /BGDDT-VP

V/v d& nghi tham tra
tai liu hét gia tri

Ha Noi, ngay  thang nam

Kinh gui: Cuc Van thu va Luu trit Nha nude

Danh muyc tai liéu hét gia tri ctia Phong (khoi) .............. duoc lap ra
trong qua trinh phan loai, chinh 1y tai liéu (hoac trong qua trinh xac dinh gia tri
tai liéu). Danh muc da dugc Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu caa B6 Gido duc
va Pao tao xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Pé viéc tiéu hity duoc thuc hién dung theo quy dinh phép luét, B6 Gido duc
va Pao tao giri ho so xét huy tai liéu hét gia tri cia Phong (khoi) .......... Pé nghi
Cuc Vian thu va Luu trit Nha nuéc tham tra va cho y kién bang van ban dé Bo Gido
duc va Pao tao co co s ra quyét dinh tidu hiy s tai liéu hét gia tri néi trén./.

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (chit ky, dau)

- Bo trudng (dé b/c);

- Luu: VT, VP.

Ho va tén
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MAu 15.3 - Quyét dinh vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:  /QD-BGDDT — : s
Ha Noi, ngay  thang nam

QUYET PINH
Ve viéc tiéu huy tai liéu heét gia tri

Can cuw Luat Luu triv s0 01/2011/QH13;

Can cuw ... (van ban quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han cua B¢
Gido duc va Dao tao),

Can cir ... (van ban tham dinh ciia Cuc Van thu va Luu trit Nha nuwdc);
Theo dé nghi cua Chu tich Hoi d&ng xdac dinh gia tri tai liéu,
QUYET PINH

Picu 1. Tiéu huy ..... tap (hd so) tai lidu hét gia tri thudc Phong (khoi)
...... (kém theo Danh muc tai liéu hét gia tri).

Piéu 2. Giao cho Vin phong B thuc hién viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri
theo ding quy dinh phap luat.

Piéu 3. Chu tich Hoi déng xac dinh gia tri tai li€u, ... chiu trach nhi€ém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu 3; (chit ky, dau)
- Luu: VT, VP.

Ho va tén
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MAu 15.4 - Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
VAN PHONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay  thang nam

‘ BIEN BAN
Ve viéc ban giao tai li€éu hét gia tri

Can ctr Diéu 28 Luat Luu trir s6 01/2011/QH13;
Can cr Quyét dinh s6 ...../QD-BGDDT ngay ..... thang ... nam ..... cia
B truong Bo Gido duc va Pao tao vé viée tiéu huy tai lidu hét gia tri,

Hom nay, vao hoi ....

Tat (NOT AUY ).,

Chung t6i gdm:

Bén giao:

| PR CAOTE VEo oo
2 CAOTE VEo e oo

Cung giao va nhan khéi tai lidu dé tiéu hity nhu sau:

- Tén Phong (Khoi) tai U ...ovveeee e

- S6 lugng: ......... b6 (tap) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan day da s6 luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh muc.
Bién ban nay lap thanh hai ban: bén giao gilt mot ban, bén nhan gilr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(ho va tén, ky) (ho va tén, ky)
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MAu 15.5 - Bién bén vé viéc tiéu hity tai liéu hét gia tri

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
VAN PHONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay  thang nam

‘ BIEN BAN ’
Ve vi€c tieu huy tai li€éu hét gia tri

Can ctr Quyét dinh sb ...../QD-BGDPT ngdy ..... thang ... nim ..... cua
........... vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri,

Hom nay, vao hoi ....

Tal (NOT ALY ) .o,

Chung t6i gdbm:

| DR CAOTI VEo oo i
2 yAOM V. iiii i
R CAON Vi
Ao, CAOTE VEo oo
S

D3 tién hanh tiéu huy sb tai liéu hét gia tri thudc Phong (khéi) ............
S luong tai ligu dugc ti€uhuy ....................... meét

Phuong phap huy: (nghién bot gidy, cat nhd...) .........c.coeeeenn..

Chuing t6i da huy hét s tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri
theo quy dinh.

Bién ban nay lap thanh hai ban: don vi ¢6 tai li¢u ti€u huy gilr mot ban,
don vi thuc hién ti€u huy tai liéu gitt mot ban./.

DPAI DIEN DON VI DPAIDIEN PON VI
TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(ho va tén, ky) (ho va tén, ky)
X&c nhan caa don vi Xac nhan ciaa don vi

(ky tén, dong ddu) (ky tén, dong dau)
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] . Phy lyc XVI .
MAU DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MUC PQ MAT

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MUC PQ MAT

TEN PHONG
A ; Téc . > | S6 A
SVO Ngay . Trich yéu noi T?’ t Tl;u(.)c Murc
TT | vin thang gia so | trang | ho so n
. R < dung < B do
ban | vanban | VYan van O mat
ban ban .
) (2) 3) 4) (5) (6) ) (8) 9
Tong cong Danh muc nay €O .....c..ovvveeennn.... (bang chir) van ban.

Huwéng dén cich ghi cdc cét:

Cot 1 — TT: Ghi thir tr vin ban bang chit s6 A rap bat dau tir 1 dén hét. Chu ¥ sip xép
vin ban theo thir ty ting dan cua thoi gian ban hanh vin ban;

Cot 2 — S6 van ban: Ghi s va ky hiéu cua vin ban;

Cot 3 — Ngay thang van ban: Ghi ngay thang ndm ban hanh van ban;

Cot 4 — Tac gid van ban: Ghi tén co quan ban hanh van ban;

Cot 5 — Trich yéu ndi dung van ban: Ghi tom tat noi dung ctia van ban;

Cot 6 — To s6: Ghi s to bit dau cia timg vin ban;

Cot 7 — S6 trang vin ban: Ghi tong s trang cta van ban;

Cot 8 — Thudc hd so sb: Ghi s6 hd so chira van ban;

Cot 9 — Murc do mat: Ghi ky hiéu mirc d0 mat dugc dong diu (hodc ghi) trén van ban
nhu: A, B, C;
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Phu lyc XVII
MAU NHAN HOP
1. Hinh dang:
- Hinh chir nhat
2. Kich thwérc:
- Dai: 120mm;
- Rong: 90mm.

3. Cac thong tin trén nhan va ky thuat trinh bay:

TEN KHO LUU TRU
TEN PHONG

TwhososO: .....ooovvvevieiii...

Pén hososo: ...,

Cach ghi cac thong tin trén nhan nhw sau:

- Tén kho luu trit: Ghi tén kho luu trit bao quan hop tai li¢u;

- Tén phong: Ghi tén goi chinh thirc ciia co quan, don vi hinh thanh phong;

- Hop s6: Ghi sd tht tu caa hop theo muc luc ho so;

- T hd s0' 86 ... dén hd so sb ...: Ghi sb thir tw cua hd so nho nhat va sb tht tu cta hd

so 16n nhit dugc bao quan trong hop.
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) o Phu lyc XVIII
MAU PHIEU PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU

Ponvis ...
PHIEU PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU
Kinh glrt: oo,
Ho va tén nguoi A8 NENL: ...l
- Muc dich st dung tai liGU: ....ooooniii e
- S0, ky hi¢u, ngay, thang, nam tai li€u: ...
- Trich yéu n0i dung VAN DAN: ......ocooueee et
- Hinh thitc dé nghi khai thac (photo, sao, XAc nhan): ...............ccoeeeveeinn..l
- S6 ban dé nghi cung cAP/VAN DAN: ........ovieeii et
] ) Ha Noi, ngay thang nam
] XAC NHAN Nguoi dé nghi
CUA THU TRUONG DON VI (ky, ghi 6 ho tén)

(chit ky, ho tén)

Y KIEN CUA LANH PAO PHONG QUAN TRI
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