BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU Djc lap - Tw do - Hanh phiic
NHA NUGC

S4: 822/HD-VTLTNN Ha Ngi, ngay 26 thang 8 ndm 2015

HUONG DAN
Quan Iy viin bin di, viin ban dén va lap ho so
trong moi trudmg mang

Cin cir Quyét dinh s6 1121/QP-BNV ngay 28 thang 10 nim 2014 cta
Bo trudng B6 Noi vy quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co chu td chirc
cua Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc;

Can cr Van ban hop nhét s6 01/VBHN-BNV ngay 25 thang 02 nim 2014 cta
Bo6 Nbi vy vé cOng tac vin thu;

Can cr Nghi dinh go 01/2013/ND-CP ngay 03 théng 01 nim 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Ludt luu trix;

Can ctr Thong fur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cua
- B6 No1 vu hudng dan quan ly vén ban, lap ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao
Luu trir co quan;

Cuc Van thu va Luu trit nha nuede hudng din quan 1y vian ban di, vin ban dén
v l4p hd so trong méi truong mang nhur sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi, d6i twong

Viin ban ndy huéng dan quan ly vén ban di, van ban dénva 1@{) hd so trong méi
truorng mang, dugc ap dl,mg d6i véi cdc co quan nha nude, t0 chirc chinh trj,
td chirc chinh trj - xa héi, t0 chirc x& héi, td chitc xa hoi - nghé nghiép, t6 chitc
kinh té v& don vi vii trang nhén dan (sau ddy.goi chung la co quan, t6 chic).

2. Muyc dich

Théng nhét nghiép vu quan ly van ban di, viin ban dén va lap hd S0 trong moi
trudmg mang gop phan nang cao hiéu qua hoat déng cia cic co quan, td chic.

3. Yéu cu

a) Tuéin th cdc quy dinh cua phap luat hlen hanh v& quan 1y van ban va lép
hd so, phu hop véi quy trinh hé théng quan ly chat lwgng TCVN ISO 9001:2008.



b) Phu hop vai quy dinh cia phap luit vé cong nghé thong tin va giao dich
dién tir, dap {mg tidu chuén két noi, tich hop di¥ liéu, truy cfp thong tin, an toan
théng tin va dir li¢u dic ta nhim bao dam két ndi thong suot, dong bd, an toan,
va kha nang chia sé théng tin thuén tién gitta cac co quan, tb chirc.

c) Théng tin trong co s& dit lidu (CSDL) phai chinh xéc, kip thdi, ddy da,
béo vé dugc bi mét théng tin.

d) Quén 1y chit ché hd so, tai liéu gidy khong dé mét mat, thit lac.
4. Giai thich tir ngiv
Trong Vin ban nay, cAc tir ngi¥ dudi day dugc hiéu nhu sau:

a) Moi truomg mang 13 méi trudmg trong d6 théng tin dugc cung cap, truyén
dua, thu thap, xir 1y, luu trix va trao ddi théng qua co so ha tang thong tin (theo
Khoan 3 Diéu 4 Luat ¢éng nghé théng tin $6 67/2006/QH11 ngdy 29 thang 6
nim 2006).

b) Co s0 ha tAng thong tin 14 hé théng trang thiét bj phuc vu cho viée san xuat,
truyén dua, thu thép, xtr ly, hru trir va trao ddi thong tin s6, bao gbm mang vién
théng, mang Internet, mang may tinh va co s& dif liéu (theo Khoan 4 Piéu 4 Lut
cdng nghé théng tin o 67/2006/QH11 ngay 29 thang 6 nim 2006).

¢) Co s& dit liéu 1a tép hop céc dit liu dugc sip xép, t6 chic dé truy cép, khai
thac, quan ly va cap nhét thong qua phuong tién dién tir (theo Khoan 4 Piéu 4 Luét
giao dich dién tir s0 51/2005/QH ngay 29 thang 11 nam 2005).

d) Van ban dién tir 12 van ban dugc thé hién dudi dang thong diép dir li¢u (theo
Khoan 8 Diéu 3 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 théng 4 nim 2007 cua
Chinh phi vé Ung dung cong nghé thoéng tin trong hoat ddng clia co quan
nha nudc).

d) Chit ky sb 12 mét dang chit ky dién tir duge tao ra bing sur bién dbi mot 56
thdng digp dir ligu st dung hé théng mat ma khong ddi ximg (theo Khoan 4 Diéu 3
Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ctia Chinh phti ngdy 15 théng 02 nim 2007 quy dinh
chi tiét thi hanh Luft Giao dich dién tir v& chiv ky sb va dich vu chimg thye chir ky s6).

e) Hb so dién tir 12 tip hop céc tai liéu dién tir c6 lién quan véi nhau v& mét van
dé, mot sy viéc, mot dbi tugng cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co
quan, td chirc, c4 nhan (theo Khoan 1 Piéu 2 Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay
03 thang 01 nam 2013 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu cia
Luat luru trit).

g) Lap hé so dién tir 1a viée 4p dung cong nghé théng tin nham lién két céc tai
li¢u dién tr hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong vige cua co quan,
td chirc, c4 nhan thanh ho so dién tir (theo Khoan 2 Piéu 2 Nghi dinh sb
01/2013/NB-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét thi
hanh mét sé diéu ctia Luét huwu triy).

h) Khung phén loai hd so 1a hé théng phan loai hé so hinh thanh trong qué
trinh hoat déng ciia cac co quan td chirc theo nganh, linh vire.
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5. Tinh hgp phap cia vin ban dién tir trao d6i qua méi trwong mang
a) Gia tr1 phap ly cta van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai Bleu 35

Nghi dinh s& 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 ctia Chinh pht vé img
dung cong nghé thdng tin trong hoat déng cia co quan nha nudc.

b) Tuy thugc vao déc diém tai liéu vin thu cia co quan, t chirc, timg co
quan, t§ chirc quy dinh Danh muc vén ban, tai liéu trao d6i hoan toan qua méi
trudng mang; Danh muc vin ban, tai li¢u khong trao ddi qua mdi trudmg mang
v Danh muc van ban, tai li¢u trao d01 qua moi truéng mang, dbng thdi giri kém
vin ban, tai lidu gidy cia co quan, t6 chirc minh.

c) Van ban di¢n tr duge xéc thuc bing chit ky sb phai dugc thyc hién ding
theo quy dinh cta phap ludt vé giao d;ch dién tir. Céc loai vén ban, tai liéu hanh
chinh da dugc xac thuc bang chit ky s6 va giri qua méi truong mang thi khong
phai gm thém vin ban giay, ngoai trir cac tai liéu, vin ban c6 thfn han bao quén
vinh vién tai co quan nhén vin ban theo quy dinh tai Théng tu sé 09/2011/TT-
BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cia B4 Ndi vu quy dinh vé th&i han béao quan
hé so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng clia cic co quan, t chirc va
cac quy dinh khac.

d) Thé thirc va k¥ thut trinh béy viin ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngdy 19 thing 01 nim 2011 cia B3 Néi vu
Huorng din vé thé thirc va k§ thudt trinh bay vén ban hanh chinh va céc quy dinh
khac vé viéc sir dung chir ky sd.

d) Ky vin ban viéc ky ban hanh, ky vé néi dung, ky vé phap ché, hinh thire,
thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban cé thé thuc hién bing chit ky sb (néu da
ding ky chir ky s va dugc cép chimg thye chit ky s6 theo quy dinh ctia phap
ludt vé giao dich dién tir).

e) Str dung bd ma ky tw va mi hoéa tiéng Viét theo tiéu chuin Unicode
TCVN 6909:2001 dé thé hién ndi dung trong vin ban dién tir.

g) Dinh dang vin ban dién tir dugc thurc hién theo quy dinh tai céc Piém 3.4,
3.5 va 3.7 Thong tur s6 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 thang 12 nim 2013 cia B6
truong Bo Thoéng tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuin k§ thut
vé irng dung cdng nghé théng tin trong co quan nha nuéc.

h) Giri va nhén van ban dién tir theo quy dinh tai cac Diéu 16, 17, 18, 19, 20
Luat Giao dich dién tir va bao dam quy dinh ciia mdi giao dich trao dbi vin ban
dién tr trén moi trudng mang.

_ i) Chitc ning, tinh néng k¥ thuét cia Phin mém quan ly vin ban va chi dao
dieu hanh thuc hién theo huéng dan tai Vin ban sé 1036/BTTTT-THH
ngay 10 thang 04 ndm 2015 cua B Théng tin va Truyén thong vé vide hucrng
dan yéu cau co ban vé chuc ning, tinh ning k¥ thuit cho hé théng quan ly
van ban va diéu hanh.



II. HUONG DAN CU THE
1. Quan Iy vin ban dén trong mdi trudmg mang

1.1 Luu dé mé ta van ban dén trong méi triecong mang

Vén ban
dén

>

v

Vén thwe co quan|

Lanh dao

co quan

van phong/ianh dao

Linh dao don vj

Cdng chirc,
vién chirc (CCVC)
chuyén mén

Vin ban dién to:
tiép nhan, Kiém
tra tinh xac thyc

guri va sir toan
ven cla van ban,
déng dau “Ben’,
ghi s6 va ngay
dén, dang ky,
chuyén giao

vé& nguén gée noi |

Y kién phan phdi
van ban

b9, boc bi, dong
d&u “Dén”, ghi sé

ky, scan, chuyén
giao

V4n ban gidy: tiép]”
nhan, phan loai so|

va ngay dén, dang|

Chi thich:

Quan trong

cho

Khorg

Y kién chi dao gidi
quyét

Td chire thire hién

Y

Gidi quyét,
lap hd so
cdng viéc

A

— Dudng di cla vén béan dién tr

» Dudng di clia van ban giy
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1.2. M6 ta chi tiét

Nguwoi thure
hién

Ngi dung cong viéc

Vin thw
cO quan

a) P6i véi viin ban gidy:
- Tiép nhén vén ban dén;
- Phén loai so bd (loa1 béc bi: 1a loai giri cho co quan va loai khdng

boc bi: 1a loai trén bi c6 ghi déu chi mirc 49 mat hoic giri dich danh
cho c4 nhan va cac td chirc doan thé trong co quan);

- Béc bi viin ban dén (d6i véi loai dugce béc bi);

- Péng ddu “Dén”, ghi s6 va ngay dén;

- Pang ky vin ban dén trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN
DEN (Muyc:1,2,3,4,5,6,7,9,10, 11 - Phu luc I);

- Scan van ban dén (d6i véi loai duge béc bi) va dinh kém biéu ghi
van ban dén trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN DEN (Myc 14 -
Phu luc I);

- Chuyén cho ngudi ¢ trach nhiém cho y klen phén phdi vin ban
dén (lanh dao vin phong hodc lanh dao co quan, t6 chirc).

Vin ban dén bing glay sau khi scan dugc van thu co quan giir lai.
Sau khi nhan dugc y kién phan phdi viin ban dén qua mang, van thu
co quan chuyen van ban gidy cho CCVC chuyén mén duge giao chi
tri giai quyét. Loai vin ban phai scan dugc thuc hién theo quy dinh
cua ting co quan.

b) P6i véi vin bin dién tir giri dén qua mang:

- Kiém tra tinh xac thuc vé& ngudn gbc noi giri va sy toan ven cla
van ban;

- Pang ky vin ban dén trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN
PEN (Muc:1, 2, 3,4, 5,6,7,9,10, 11 - Phu luc I);

- Dinh kém biéu ghi vin ban dén trong PHAN MEM QUAN LY VAN
BAN DEN (Muc 14 - Phu lyc I);

- Chuyén cho ngudi cé trach nhiém cho ¥ kién phan phdi vin ban
dén (lanh dao vin phong hoic lanh dao co quan, tb chirc).

Lanh dao
van
phong/lanh
dao co
quan, to
chire

Cén cir quy dinh cua tung co quan, té chirc; ngudi cho y kién phén
phéi vin ban dén c6 thé 13 chénh van phong (hoac trudng phong hanh
chinh déi véi co quan khong ¢6 vén phong), c6 thé 13 ngudi dimg déu
co quan, t6 chirc (hoic cip pho cua nguoi dimg diu dugc 1y quyén
trong trudng hop ngudi dimg dau di ving).

Tru'tmg hgp chanh van phong (hoic tru'o’ng phong hanh chinh)
cho y kién phén phéi:




Ngudi thwe
hién

Ngi dung cong viéc

Cén ci vao chirc nang, nhiém vu cia cac don vi trong co quan, td
chirc va ndi dung, mic d§ quan trong cua van ban dér}, chzfmh van
phong (hofic truéng phong hanh chinh) cho y kién d€ xuét trong
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN PEN (Muc: 12, 13 - Phu luc I) va
chuyén cho:

- Lanh dao co quan, t6 chirc (d€ béo cdo hodc xin ¥ kién chi dao déi
vai vén ban co ndi dung quan trong);

- Lanh dao don vi chit tri (dé t6 chirc thire hién);

- Lanh dao don vi phéi hop (néu c6, dé phéi hop t6 chirc thyc hién).

Triwdong hop ngudi dimg diu co quan, td chirc cho ¥ kién phéan
phdi:

Cén cir vao chirc ning, nhié'm vu cua cac don vi trong co quan; linh
vuc cong tac Jg:ahan cong do cap pho phu trach, ngudi du'ng déu cho y
kién phan phoi (hodc chi dao) trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN
PEN (Muc: 12, 13 - Phu luc I) va chuyén cho:

- Cap phé dé chi dao giai quyét (thudc linh vire phu trach);

- Chanh vin phong/Truéng phong hanh chinh (dé theo di);

- Lanh dao don vi cha tri (dé tb chirc thuc hién);

- Lanh dao don vi phdi hop (néu c6, dé phéi hop t6 chirc thuc hién).

Trudomg hop cap phé ciia ngudi dirng ddu co’ quan, tb chire cho ¥
kién phan phoi:

Trudng hop cap phé dugc ngudi dung diu co quan, & chic uy
quyen cho y kién phan phm thi cap pho thuc hién cac cong viéc nhu
ngudi ding diu co quan, td chirc v béo cho ngudi dimg diu co quan,
t6 chirc.

Lanh dao
don vi

Pon vi duge hidu 1a: vy, ban, phong...trong mét co quan, tb chitc.

Trwdong don vi:

Can ¢ ndi dung vin ban dén, y kién chi dao cna lanh dao co quan
va vi tri vi¢c lam cua cong chure, vién chtre trong don vi, trudng don vi
cho y kién chi dao trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN BEN (Muc
12 - Phu luc I) va chuyén cho:

- Phé trirémg don vi dé té chire thuc hién (néu cin);

- CCVC chuyén mén trong don vi (cht tri gidi quyét trong trwdng
hegp don vi dugc giao chu tri giai quyet hodic phoi hop gidi quyét trong
truong hop don vi duge giao phoi hop giai quyét);

- Lanh dao don vi phdi hap gidi quyét (néu cén).




Nguoi thue

Noi dung cong viéc

hi€n
Phé truéng don vi:
Trudng hop pho trudng don vi dirge trudng don vi giao t chirc thyc
hién thi phé trudng don vi thuc hién cac cong viéc nhu truong don vi
va bao cdo trudng don vi.
ChCV.C CCVC chu tri giai quyét:
chuyén .
mgn - Nhéan van ban gidy hodc van ban dién tir do va&n thu co quan

chuyén dén;

- Céin ctr ndi dung van ban dén, ¥ kién chi dao cuia lnh dao co quan,
lanh dao don vi, xac dinh va nhdp thong tin “M3a hé so” trong PHAN
MEM QUAN LY VAN BAN PEN (Muc 8 - Phu luc I);

- Nghién ciru ni dung vin ban dén dé thyc hién. Trudng hop vin
ban dén yéu cau phai phic dap thi soan thao vin ban tra 161 (xem phan
quan ly van ban di trong moi trudng mang);

- Tap hop van ban lién quan dén cong viéc duge giao chu tri giai
quyét thanh hd so (hd so & dang gidy va hd so & dang dit liéu dién tir);

- Pbi véi vin ban dén khong cén 1ap hd so thi khéng phai x4c dinh
“M hd so”.

CCVC phbi hop giai quyét:

Nghién ciru ni dung van ban dén dé phdi hop gidi quyét va giri y
kién cho:

- Lanh dao don vi (dé bao cdo);

- CCVC chu tri.




2. Quin ly van ban di trong moi trueong mang
2.1. Luu dé mé ta van bdin di trong méi truong mang

ceve Lanh dao Phép ché ‘ Vinthe | |Lanh dao co quan/
chuyén mon = don vl | coquan/Lénh | 1| co quan Ngwei c6 tham
| |20 vén phong| | guy#n ky ban hanh
D thao, tiép - | Tiép thu y kién chi
[thu, hoan thién| daocla lanh dao |
—— [, |
dy thao van i | coquan, chidao |
bén | chuyenvien 1!

Kiém tra ndi Kidm tra

dung, thé phép ché, ¥ kién
thire, k§ hinh thire, chi &gc;
thuat; yau thé theee, Khong yéu cAu
chu bé k§ thuat; bé sung,
sung, stva yéu cdy sira 66i 7
adi? bd sung,
sira dbi ?
Y kién dong gop
In, trinh ky (ddivei| _ ) Ky tét v& phap
van ban gidy) hosic f¢ --= - Ky tét vé ndi ché, thé thie, | -»| ChUyén e - L 9Ky ban hanh
trinh ky (@6 voivan] dung kythuat Lyl giao F 7y Ranhan
ban dién tir) A ,
i T !
_____________________ |t o e o o 5_ Béng ky, 1am 4--------
---- ¢ * R
Leuhdse |77 . | thi tyc phat § .
L GEE : - [h@nih, iUy vang-ceeeeneae >
ban | Phat hanh

Chii thich:
— Pudmg di ciia vin ban dién tir

..... » Duomg di cia vin ban gidy



2.2. M6 td chi tiét:

Ngwoi
thirc hién

N§i dung cong viéc

CCvC
chuyén
mon

- Du thao vin ban.

.- Trudng hop cin thit thi chuyén du thac vin ban xin y kién déng

g6p, tiép thu va hoan thién dy thao;
- Chuyén du thao van ban di hoan thién cho 13nh dao don vi xem xét;
- Chinh sita dy thao van ban;

- In va trinh 1anh dao don vi (trudng hop vén ban thuc Danh myc vin
ban trao ddi hoan toan trén mang thi khéng cén in);

- Chuyén vin ban gidy hoac vin ban dién tir cho vin thur co quan;

- bing ky van ban di trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN (Muc:
3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12 - Phu luc II), chuyén vén thu co quan.

Lanh dao
don vi

Trudng don vi:
- Kiém tra ndi dung viin bén;
- Trudng hop can bd sung, sira ddi thi cho ¥ kién va chuyén cho:
+ Phé truéng don vi (trudng hop uy quyén cho phé truémg don vi chi
dao giai quyét);

+ CCVC chuyén moén soan thio vin ban.

- Chu_yén phép ché co quan/vin phong dé kiém tra phdp ché, hinh
thirc, thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban;

- Tiép thu ¥ kién va chi dao CCVC chuyén mén chinh stra du thao;

- Ky tét vé ndi dung (ky sb ddi véi van ban dién t).

Pho truedéng don vi:

Trudmg hop phoé trudng don vi duge truc’)'ng don vi giao chi dao giéi
quyét thi phé truomg don vi thuc hién cdc cong viéc nhu trudng don vi
va chuyén van ban cho truéng don vi dé béo céo.

Phip ché
€0 quan

Kzem tra tinh hop phép, hop 1y ciia viin ban trudc khi trinh ky, chuyén
y kién cho noi giri va lanh dao van phong.

Linh dao
vin
phong

Chanh van phong (hoéc van thu co quan dugc uy quyén) kiém tra thé
thirc, ky thuét trinh bay vén ban truée khi trinh ky, chuyén y kién cho
noi gt va lanh dao co quan, ky tit vé phép ché, hinh thirc, thé thic, k
thudt trinh bay van ban (ky sb ddi véi van ban dién t).




Nguai
thyce hién

Noi dung cong viéc

Trudng hop ngudi dimg diu co quan chi dao gidi quyét:

- Kiém tra van ban (ca ndi dung, hinh thirc, thé thirc va k¥ thuét trinh
bay),

- Trudng h(rp khong chip thuin thi cho y kién va chuyén lai cho
trudng don vi dugc giao chi tri gidi quyét dé chi dao bd sung, sira ddi;

- Trwdng hop chip thufn thi cho ¥ kién déng ¥ va chuyén cho:

Lanh dao e
coquan/ | + Trudng don vi dugc giao chu tri giai quyét (dé biét va chi dao
Nguroi c6 CCVC chuyén mdn);
thém + Chénh vin phong (dé biét).
quyenky | .. ; b F ooy e o g v
ban hanh Ky ban hanh (ky so d6i vdi vin ban dién fir).

Truimg hop cap phé cia ngwdi dimg diu dwge giao phu trach
linh vire hodc ngudi duge giao ky thira Iénh, ky thira iy quyén chi
dao giai quyét:

Thue hién cac cong viéc nhu ngum dimg diu co quan, td chirc va béao
cdo ngudi dirng dau co quan, tb chirc.

Van thw | - Nhin vin ban glay hodc véan ban dién tir tir CCVC chuyén médn da
co quan | co chir ky tit vé ndi dung (chit ky sé doi véi vin ban dién tir) cia

trudng don vi;

- Chuyén cho phép ché co quan va lanh dao viin phong dé ky tat ve
phap cheé, hinh thure, thé thire, ki thuat (ky so6 déi véi van ban dién tr);

- Trinh lanh dao co quan d& ky ban hanh (ky sb dbi véi vin ban dién tir);

- Pang ky va lam thd tyc phét hanh vin ban di bao gdm céc cong
viéc:

+ Dong du vin ban (dau co quan/ky sb cua co quan, td chic d6i véi
van ban dién tir, ddu khan, ddu mat va cac du khac);

+ Ping ky vin ban di trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN (Muc:
1, 2 - Phu luc II);

+ Lam thu tuc chuyén phéat vin ban di;

+ Luu vén ban di.

- Vin ban gidy gui di, vdn thu co quan luu lai 02 ban: 01 ban 1dp
thanh t@p luu vén ban di va 01 ban chuyén cho CCVC chuyén mén chil
tri giai quyét dé iap ho so cong viée. Vin ban di luu tai tdp lvu vin ban
di phai la ban goc. Ban luu van ban di tai van thu co quan phai duge
sdp xép theo thir ti dang k.

- Van ban dién tir gii di thuc hién theo Muc 5 Phan Huéng din
chung.
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3. Quan Iy hd so trong méi trirdbng mang
3.1. Luu d6 qudn ly ho so trong moi trudng mang

| [ 1 i [ [
[ [ L [ [ f
Viin bin Y kién Van ban Hb so c6 Hdso Tai litu
dén, van : chi dso, . tai Jigu cing mil _ dang gidi logi ra
ban di oo ¥ kidn khac ...co theo khung qu: khoi hé so
cling ma dong gop cing ma phén loai ()] (6)
hd so cocong ||| hd so g hi so | |
m £l mé hd so 1)) i @ i i
iy =

el i

/"_"lr
Hé so tai don vi

@)

Hé so
phéi nbp

M3 hd so luu trir vin ban di, vin ban dén dugc xay dung nhu sau:

Dung 14 ky tu s6 dé ma hé so luu trit van ban di, vin ban dén. Céc ky tu s6
tir trai qua phai dugce phan bo nhu sau:

- Céc ky tu s6 thir 1, thir 2 va thir 3 14 mé s6 ctia co quan, td chir,

- Céc ky tur sb thir 4, thit 5, thir 6 va thit 7 14 mi sb thé hién nim bét diu
chuyén vin ban sang ché d§ luu trt, ndm nay duge xac dinh 1a nam cong viéc
ket thuc.

- Cac ky tl_IMSf{) thir 8, thir 9, thir 10 13 ma sé dquc’ chia theo nhém tai liéu
quan ly trong moi co quan theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay
03 thang 6 ndm 2011 cta B4 N6i vu quy dinh v€ thoi han bdo quan ho so, tai
li€u hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chire.

- Cdc ky tur s6 thir 11, thir 12 va thir 13 1a ma sé dai dién cho nhém nhé tai
liéu theo timg linh vuc quan Iy chuyén mén trong méi co quan, to chirc.

- Ky tur sb thir 14 12 s6 kiém tra.
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3.2. M6 ta chi tiét

(1) Can ctr vao Khung phan loai hé so, trong qué trinh gidi quyét cong viéc
(d6i véi cac viée phai lap hd 50), CCVC xac dinh mé hd so cho vin ban di, van
ban dén, y kién chi dao, y kién ddéng gop, vin ban tai li¢u khac cé lién quan (sau
day goi tat 1a tai lién);

(2) Khi tai liéu dau tién c6 cling ma véi “Ma ho so” trong Khung phan loai
ho sa, thi hd so nay dugce sao chép (copy) sang CSDL “HJ so dang giai quyét”;

(3) Tat ca tai liéu c6 chung mi ho so phél duge tich hop thanh hé so trong
qua trinh giai quyét cong viéc. Khi cng viéc hoan thanh, CCVC phai:

- X4c dinh hd so két thac trong PHAN MEM QUAN LY HO SO (Muc 10 -
Phu luc III);

- Loai bé cic tai liéu khong cin thiét;

- Xéc dinh hé so khéng phai ndp vao luu trit co quan trong PHAN MEM
QUAN LY HO SO (Muc 11 - Phu luc III);

- Hoan thién hd so: tidu dé hd 5, thdi gian bét dau, thoi gian két thic; thoi
han bao quan; 56 lrgng to; han ché sir dung; dic diém tai liéu ¢6 trong hd so
trong PHAN MEM QUAN LY HO SO (Muc: 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 - Phu luc I1).

(4) Tét ca hé so da hoan thién dugc chuyén sang CSDL “HS so tai don vi”.

(5) Pén thoi han ndp Iuu, hd so phai ndp vao hwu trir co quan trong CSDL “Hb
so tai don vi” s& dugc chuyén vao L triy co quan va néi tiép véi hd so sé di c6.

1. TO CHU'C THUC HIEN

1. Cén cir Hudng dan nay va tuy thugc vao dic diém i lidu vin thu cia co
quan, t6 chirc, timg co quan, td chic khi { ing dung CNTT trong céng tic vén thu
c6 thé ban hanh van ban quy dinh cu thé, chi tiét riéng.

2. Huéng din ndy thay thé Vin ban sb 139N'I'LTNN TTTH ngay 04 thang 3
ndm 2009 cua Cuc Vin thu va Luu trif nha mréc vé viéc hudéng dan quan Iy vin
ban di, vin ban dén va l4p hd so trong méi trudmg mang.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu cé vén de phat sinh hodc khé khén, vudng
mic, d& nghi cac co quan, t& chirc phan 4nh vé Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc
dé phéi hop giai quyét./.

Noi nhgm: KT. CUC TRUONG
- Véin phong Quéc hi; PHO CUC TRUONG
- Van phong Cha tich nwér; T

- C4c B4, co quan ngang B§, co quan thude CP;
- HDND, UBND cé4c tinh, TP truc thudc TW

- Vién kim sat nhan dan téi cao,

- Tda 4n nhan dan tdi cao;

- Kiém toén Nha nudc;

- Co quan Trung vong ciia céc dodn thé;

- Céc Tép doan kinh té nha nuwéc;

- Website Cuc Vin thu va Luu trif nha nudr;

- Lwu: VT, TTTH (05]#/
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1. S6 thir tyr (s6 dén)

2. Ngay dén

3. Tac gia (tén co quan, té chirc ban hanh)
4. §6 va ky hiéu van ban

5. Ngay thang vin ban

6. Tén loai van ban

7. Trich yéu n6i dung van ban

8. Mi ho so (theo Khung phén loai hb so)
9. Mitc 46 mit (mat/ tdi mat/ tuyét mat)
10. Mitc d6 khin (khan/ thuong khan/ hoa tdc)
11. S6 tor

12. Y kién phan phdi

13. Thoi han giai quyét

14. File viin ban dén dinh kém

" Tuy theo dac thil ciia timg co quan, t8 chirc ¢6 thé b sung thém théng tin diu vao, nhung thir tr vA ndi dung
trén duge gill nguyén.
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1. S6 va ky hiéu vin ban

2. Ngay thang van ban

3. Tén loai van ban

4. Trich yéu ndi dung van ban

5. M4 ho so (theo Khung phén loai hé so)
6. DO mét (mat/ tuyét mat/ tdi mat)

7. D6 khén (khan/ thugng khan/ hoa tée)
8. S trang

9. Chirc vu va ho, tén nguoi ky van ban
10. Noi nhin

11. $6 luong ban phat hanh

12. File van ban di dinh kém

" Tuy theo déc thu cia timg co quan, 3 chitc c6 thé bd sung thém thang tin diu vao, nhung thit ti va ndi dung
trén dugce gilr nguyén.
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(Kém theo Hucong dan so\322H

cua Cuc nha nuoc)

1. M3 hé so (theo Khung phan loai hd so).
2. Hb so sb.

3. Tiéu dé hd so.

4. Thoi gian bt diu.

5. Thoi gian két thic.

6. Thoi han bao quan.

7.86 lugng to.

8. Han ché sir dung (mét/tinh trang vat 1y kém/dang xt Iy nghiép vu/ly do
khac).

9. Pic diém tai lidu c6 trong hd so.
10. H6 so da két thic.
11. Khdng ndp luu vao hru trit co quan.

12. Ngudi lap hé so

" Tuy theo diic tha cila timg co quan, té chirc ¢é thé bé sung thém théng tin du vao, nhung thix tir va ndi dung
trén dugce gilt nguyén.
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INf ngay 26 thang 8 nam 2015
nha nudrc)

(Kém theo Huomg dén 56 §2
cua Cuc

A I ‘ ” b A e ‘ Bm vi
Ngay| SO | Tac | So,ky | Ngdy | Tén loai va trich yeu ..t Ky C o4
dén | dén | gia | hidu | théng ndi dung hoﬁcl nﬁgl 7 nhin K el
MI@AIA] @& | & (6) 0] ) )

2. Méu ding ky bén trong “S6 dang ky vin ban di”(420 x 297cm)

S6,ky | Ngdy | Ténloaiva | Ngudi | Noinhin | Ponvi, Sé Ghi chi
hiéu vain | thang | trich yéu ngi ky vin ban ngudi lugng
ban vin dung van nhén ban ban
ban ban lrru
(D (2) 3) @ ®) (6) U] 8

3.Miu phiéu trinh ky vin ban
- Tén van ban/cong viée:

- Y kién chi dao va xi Iy:

Thei gian Chire vy, ho tén

chidao | ngwdi chi dao/ xir Iy N¢i dung trao @i/ ¥ kién xir ly
hodic xir ly
)] @) 3G)

4.Bao c4o tinh hinh gidi quyét van ban dén
Tir ngay........ dén ngay......

S6 | Tén loai, sb va ky hiéu, Pon vi/ Théi Tinh | S6, ky hiéu | Ghi
dén | ngay thang va tic gia ngwdi | hangidi | trang | viin bantrd | chi
vin ban nhin quyét gidi loi
quyét
(1) (2) 3) “) (5) (] )
Tdng sb: Da xtr ly: Chura xir Iy:
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5. Bao cao tinh hinh vian ban di

Twngay......... dén ngay......

STT | Tén loai, s6 va ky hiéu, ngﬁy.thﬁng va trich yéu ngi | Pon vi/ ngudi | Ghichi
dung nhin
(1) 2 (3 @

6. Mau MUC LUC VAN BAN (d¢ théng ké viin ban c6 trong hd so)

STT Tén loai, so va ky hiéu, ngay thang, tic gia Tiérsé | Ghicha
vin bin va trich yéu ndi dung viin bin
(1 2) &) 4)
7.Miu MUC LUC HO SO
Hop/ | 86, ky Tiéu dé ho so Théigian | Thoéihan | S6to | Ghicha
ciip s6 | hiéu HS TL bdo quin
¢y @ ) @ 3) ©) ()
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