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THE THUC, KY THUAT TRiNH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kem theo Nghij dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phd)

Phan |

THE THU’C VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
l. QUY BPINH CHUNG
1. Khé gidy: Khé A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ctia khd A4. Trwong hop ndi dung van ban co cac bang, biéu
nhwng khéng dwoc lam thanh céac phu luc riéng thi van ban cé thé duoc trinh bay theo chiéu
réng.

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

4. Phong chiv: Phong chi tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tw Unicode theo Tiéu chudn
Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chi¥: Theo quy dinh cu thé cho tirng yéu té thé thirc.
6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc: Puwoc thuwe hién theo Muc IV Phan | Phu luc nay.

7. Sb trang van ban: Bwgc danh tir s6 1, béng chir s6 A Rép, ¢ chir 13 dén 14, kiéu chi dirng,
dwoc dat canh gilra theo chiéu ngang trong phan I€ trén cua van ban, khdng hién thi sb trang th
nhat.

Il. CAC THANH PHAN THE THU’C CHINH
1. Quéc hiéu va Tiéu ngty

a) Quéc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Bugc trinh béy‘béng chiv in hoa, c&
chir tir 12 dén 13, kieu chir dirng, dam va & phia trén cung, bén phai trang dau tién ctia van ban.

b) Tiéu ngir “Ddc 1ap - Tw do - Hanh phuc”: Bworc trinh bay béng chi in thwdng, c& chir tir 13
dén 14, kiéu chir ding, dam va duoc canh gitra dwdi Qubc hiéu; chir cai dau cha cac cum tw
duorc viét hoa, gitra cac cum tir c6 gach ndi (-), cé cach chiv; phia dwéi cd dwdng ké ngang, nét
lién, cé d6 dai bang d6 dai ciia dong chik.

¢) Quéc hiéu va Tiéu nglr dworc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan | Phu luc nay. Hai dong chi
Quéc hiéu va Tiéu nglr dwoc trinh bay cach nhau dong don.

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

a) Tén co quan, té chirc ban hanh van ban 1a tén chinh thirc, dy da ctia co quan, td chirc hodc
chtrc danh nha nwéc clia ngwdi cé thdm quyén ban hanh van ban. Tén co quan, t6 chirc ban
hanh van ban bao gém tén cla co quan, té chlirc ban hanh van ban va tén ctia co quan, tb chirc
chd quan truc tiép (néu co).

Déi v&i tén co quan, td chivc chd quan truc tiép & dia phwong cé thém tén tinh, thanh phé truc
thudc trung wong hodc huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phé truc
thudc trung wong hodc xa, phwdng, thi trdn noi co quan, td chirc ban hanh van ban déng tru sé.
Tén cla co quan, té chirc chl quan truc tiép dwoc viét tit nhivng cum tir théng dung.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban duoc trinh bay bang chi in hoa, c¢& chiy tv 12 dén
13, kiéu chir dirng, dam, dwoc dat canh gitra dudi tén co quan, td chirc chi quan truc tiép; phia
dui cé dworng ké ngang, nét lién, cé do dai bang tr 1/3 dén 1/2 d6 dai cGa dong chir va d&t can
dbi so v&i dong chir.

Tén co quan, td chirc chl quan truc tiép dwoc trinh bay bang chiv in hoa, ¢& chi¥ tir 12 dén 13,
kiéu chir dirng.



Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban va tén co quan, t6 chirc chd quan tryc tiép dwoc trinh
bay cach nhau dong don. Trwvong hop tén co quan, to chirc ban hanh van ban, tén co quan, to
chirc chi quan trwce tiép dai co thé trinh bay thanh nhiéu dong.

c) Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban dwoc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV Phan | Phu luc nay.
3. S6, ky hiéu cla van ban

a) S6 clia van ban 1a sb th tw van ban do co' quan, té chirc ban hanh trong mét nam duoc dang
ky tai V&n thw co quan theo quy dinh, s cla van ban dwoc ghi bang chir s6 A Réap.

Trwdng hop cac Hoi déng, Ban, T ctia co quan, td chirc (sau day goi chung la t6 chire tw van)
dwoc ghi la “co quan ban hanh van ban” va dugc st dung con d4u, chir ky sb cla co quan, tb
chtrc dé ban hanh van ban thi phai lay hé théng s riéng.

b) Ky hiéu ctia van ban

Ky hiéu clia van ban bao gém chir viét tat tén loai van ban va chir viét tat tén co' quan, t6 chirc
hoac chirc danh nha nwéc cé tham quyén ban hanh van ban. Da6i v&i cong van, ky hiéu bao gom
chi viet tat tén co quan, to chtrc hoac chirc danh nha nwéc ban hanh cong van va chir viét tat
tén don vi soan thao hoac linh vwc dwoc gidi quyét.

Chir viét tat tén co quan, t6 chirc va cac don vi trong mdi co quan, té chirc hoac Iinh virc do
nguwdi dirng dau co quan, té chirc quy dinh cu thé, bao dam ngén gon, dé hiéu.

c) Sé, ky hiéu clia van ban dwoc dét canh gitra dudi tén co quan, té chirc ban hanh van ban. T
“Sé” dwoc trinh bay bang chi in thwong, c& chir 13, kiéu chir dirng; sau tir “S6” c6 dau hai chadm
(+); v&i nhirng sO nho hon 10 pha| ghi thém s6 0 phia trwdc. Ky hiéu cia van ban dwoc trinh bay
bang chi¥ in hoa, c& chi¥ 13, kiéu chir dirng. Gilra sb va ky hiéu van ban co d4u gach chéo (/),
gitra cac nhém chiv viét tét trong ky hiéu van ban cé dau gach ndi (-), khéng cach chi.

d) Sé, ky hiéu cta van ban dwoc trinh bay tai 6 sé 3 Muc IV Phan | Phu luc nay.
4. Pia danh va thi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nwéc & trung wong ban hanh la tén goi chinh thirc
cua tinh, thanh phé tryc thudc trung wong noi co quan ban hanh vén ban déng tru s&. Dia danh
ghi trén van ban do co quan nha nwéc & dia phwong ban hanh la tén goi chinh thirc cia don vi
hanh chinh noi co quan ban hanh van ban déng tru sé.

Béi voi nhitng don vi hanh chinh dwoc dat theo tén ngudi, bang chir s6 hoac sw kién lich st thi
phai ghi tén goi day da cldia don vi hanh chinh do.

Dia danh ghi trén van ban cla cac co quan, t6 chirc, don vi lwc lwong vii trang nhan dan thudc
pham vi quan ly cia B Cong an, B6 Quoc phong dwoc thire hién theo quy dinh cta phap luét va
quy dinh cu thé cta Bo Cong an, B6 Qudc phong.

b) Th&i gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van Qén la ngay, thang, nam van ban dwoc ban hanh. Thoi gian ban hanh
van ban phai duoc viet day du; cac so thé hién ngay, thang, nam dung chlr so A Rap; doi voi
nhirng s6 thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trwéc.

c) bia danh va thoi gian ban hanh van ban dwoc trinh bay trén cing mét dong voi sé, ky hiéu
van ban, tai 6 s6 4 Muc IV thén | Phu luc nay, bang chl in thwdng, c& chiv t}‘f 13 dén 14, kiéu
chir nghiéng; cac chir cai dau cua dia danh phai viét hoa; sau dia danh c6 dau phdy (,); dia danh
va ngay, thang, nam dwgc dat dwéi, canh gilra so véi Quoc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu noi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén cua tirng loai van ban do co quan, t& chirc ban hanh. Trich yé,u noi
dung van ban la mot cau ngan gon hodc mét cum tlr phan anh khai quat néi dung chad yéu ctia
van ban.

b) Tén loai va trich yéu noi dung van ban dwoc trinh bay tai 6 sb 5 a Muc IV Phan | Phu luc nay,



dat canh gitra theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban dworc trinh bay béng chi in hoa, c&
chv tr 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam. Trich yéu nodi dung van ban dwoc dat ngay dwéi tén loai
van ban, trinh bay bang chi¥ in thwdng, c& chi tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam. Bén dui
trich yéu nodi dung van ban c6 dwong ké ngang, nét lién, cé do dai bang tw 1/3 dén 1/2 d6 dai cla
dong chiv va dat can déi so véi dong chik.

Déi v&i cdng van, trich yéu ndi dung van ban dwoc trinh bay tai 6 s6 5b Muc IV Phan | Phu luc
nay, sau chir “V/v’ bang chi in thwong, c& chi twr 12 dén 13, kiéu chi ding; dat canh gitra dwdi
s6 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt véi sb va ky hiéu van ban.

6. Noi dung van ban
a) Can ct ban hanh van ban

Can cr ban hanh van ban bao gdm van ban quy dinh thdm quyén, chirc nang, nhiém vu cla co
quan, tb chirc ban hanh van ban va cac van ban quy dinh noi dung, co s& dé ban hanh van ban.
Can clr ban hanh van ban dwoc ghi day da tén loai van ban, so, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay
thang ndm ban hanh van ban va trich yéu ndi dung van ban (riéng Luat, Phap lIénh khong ghi so,
ky hiéu, co quan ban hanh).

Can ctr ban hanh van ban dugc trinh bay béng ch in thuwdng, kiéu chiv nghiéng, c& chi twr 13
den 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu néi dung van ban; sau moi can ct phai xuong
dong, cubi dong c6 ddu chdm phay (;), dong cudi cung két thic bang dau cham ().

b) Khi vién dan I&n d&u van ban cd lién quan, phai ghi day dd tén loai, s6, ky hiéu cla van ban,
thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh van ban va trich yéu néi dung van
ban (dbi v&i Luat va Phap 1&énh chi ghi tén loai va tén cGa Luat, Phap Iénh); trong céac lan vién dan
tiép theo, chi ghi tén loai va s, ky hiéu ctia van ban do.

c) B cuc cua ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban co6 thé co phéq can cly
phap ly dé ban hanh, phan mé& dau va cé thé duwoc bo cuc theo phan, chwong, muc, tieu muc,
diéy, khoan, diém hoac dwgc phan chia thanh cac phan, muc ttr Ién dén nhd theo mét trinh tw
nhat dinh.

d) Béi vai cac hinh thire van ban dwoc bd cuc theo phan, chong, muc, tiéu muc, diéu thi phan,
chwong, muc, tiéu muc, dieu phai cé tiéu dé. Tiéu dé la cum tr chi ndi dung chinh cla phan,
chwong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Céch trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

T “Phan”, “Chuong” va sbé thr tw ciia phan, chuwong duwoc trinh bay trén moét dong riéng, canh
gitra, bang chi¥ in thwong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam. Sé th( tw ctia phan,
chwong dung chi» s6 La Ma. Tiéu dé cta phan, chuwong dwoc trinh bay ngay dwéi, canh gitra,
bang chi¥ in hoa, c& chi tr 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam.

Tw “Muc”, “Tiéu muc” va sb thi tw clia muc, tiéu muc dwoc trinh bay trén mét dong riéng, canh
gitra, bang chiv i in thwong, c& chiv twr 13 dén 14, kiéu chi ding, dam. Sé th& tw cia muc, tiéu
muc dung chir sb A Rap. Tiéu dé ctia muc, tiéu muc dwoc trinh bay ngay dwéi, canh gitra, bang
ch in hoa, c& chi tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

Tv “Diéu”, sb ther tw va tiéu dé cla diéu duoc trinh bay bang chi in thuong, Iu[déu dong 1 cm
hoac 1,27 cm, sb thtr tw cua didu dung chir s6 A Rap, sau sb thi tw c6 ddu cham (.); ¢& chiy
béng c& chi ctia phan 1&i van, kiéu chir dirng, dam.

Sé thy tw cac khoan trong mdi muc dung chir sb A Rap, sau sé thir tw cé dau chdm (.), c& chir
sb bang c& chi¥ cGia phan I1&i van, kiéu chir drng. Néu khoan cé tiéu dé, sb thir tw va tiéu dé cta
khoan dwoc trinh bay trén mét dong riéng, béng chi in thuwdng, c& chi bang ¢& chi ctia phan
i van, kiéu chiv dieng, dam.

Thi tw cac diém trong mbi khoan dung cac chir cai tiéng Viét theo thir tw bang chir cai tiéng Viét,
sau c6 dau déng ngodc don, bang chi in thuwéng, c& chir bang c& chir cla phan 1&i van, kiéu
chir dng.



e) N6i dung van ban dwoc trinh bay bang chi in thwong, dugc canh déu ca hai I8, kiéu chiy
ding; c& chi tr 13 dén 14; khi xuong dong, chir dau dong Iti vao 1 cm hoac 1,27 cm; khoéng
cach gilra cac doan van téi thiéu la 6pt; khodng cach gilra cac dong téi thiéu la dong don, t6i da
la 1,5 lines.

g) N6i dung vén ban dugc trinh bay tai 6 s 6 Muc IV Phan | Phu luc nay.
7. Chirc vy, ho tén va ch ky ctia ngudi co thdm quyén

a) Chi ky clia ngudi co thdm quyén la ch ky clia ngudi c6 thdm quyén trén van ban gidy hoac
ch ky s6 cla ngudi cd thAm quyén trén van ban dién to.

b) Viéc ghi quyén han cia nguoi ky duwoc thue hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chi viét tat “TM.” vao trudc tén tap thé 1anh dao
hoac tén co quan, to chirc.

Trwong hop dwoc giao quyen cp trwdng thi phai ghi chi viét tat “Q.” vao trwédc chirc vu clia
ngwdi dirng dau co quan, td chirc.

Trwong hop ky thay nguwdi dirng dau co quan, t6 chirc thi phai ghi chir viét tat “KT.” vao truoc
chirc vu cla ngwoi dirng dau. Trwong hop cap pho dugce giao phu trach hoac dieu hanh thi thuwe
hién ky nhw cap pho ky thay cap trwdng.

Trwdng hop ky thira 1énh thi phai ghi chi viét tat “TL.” vao trwéc chirc vu clia ngwdi ding dau
co quan, t6 churc.

Truong hop ky thiva Gy quyén thi phai ghi chi viét tat “TUQ.” vao tredc chire vu cla nguoi ding
dau co quan, t6 chirc.

c¢) Chire vy, chire danh va ho tén cia ngudi ky

Chtrc vu ghi trén van ban 1a chirc vu l1anh dao chinh thirc clia ngwdi ky van ban trong co quan, té
chtrc; khéng ghi nhirvng chire vu ma Nha nwéc khéng quy dinh.

Chtrc danh ghi trén van bép do cac tb chirc tw van ban hanh 1a chirc danh lanh dao clia nguoi ky
van ban trong to chire tw van.

i v&i nhirng td chire tw van dwoc phép st dung con dau clia co quan, t chire thi ghi chire
danh cta ngudi ky van ban trong té chirc tw van va chirc vu trong co quan, té chire. Di voi
nhirng t6 chirc tw van khong dwoc phép str dung con ddu clia co quan, td chirc thi chi ghi chire
danh ctia ngwdi ky vén ban trong t6 chire tw van.

Chtre vu (chirc danh) ctia ngudi ky vén ban do Hoi ddng hodc Ban Chi dao cia Nha nwéc ban
hanh ma lanh dao B6 lam Trwdng ban hoac Pho Trwédng ban, Chu tich hoac Phé Chu tich Hoi
ddng thi phai ghi rd chirc vu (chirc danh) va tén co quan, té chirc noi lanh dao B cong tac &
phia trén ho tén nguwoi ky.

Ho va tén ngudi ky van ban bao gébm ho, tén dém (néu co) va tén cla nguwoi ky van ban. Truéc
ho tén clia nguoi ky, khdng ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh dy khac. Viéc ghi thém
quan ham, hoc ham, hoc vi trwéce ho tén ngudi ky déi v&i van ban cda cac don vj vi trang nhan
dan, cac td chire sy nghiép gido duc, y té, khoa hoc do ngudi dirng dau co quan quan ly nganh,
[inh vyc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chi ky sb clia ngudi cé thdm quyén 1a hinh anh chi¥ ky cta nguwoi cd thadm
quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong subt;
dat canh gitra chirc vu clia nguwdi ky va ho tén ngudi ky.

d) Quyén han, chirc vu ctia ngwdi ky dwoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phan | Phu luc nay; chire
vu khac cta ngwoi ky dwoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan | Phu luc nay, phia trén ho tén cua
ngwdi ky van ban; cac chiy viét tat quyen han nhw: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han
chirc vu clia ngudi ky duoc trinh bay bang chi in hoa, co’ chw to 13 dén 14 kiéu chir ding,

dam.



Chi ky cGia ngudi cé thdm quyén dwoc trinh bay tai 6 sé 7c Muc IV Phan | Phu luc nay.

Ho va tén clia ngudi ky van ban duwoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan | Phy luc nay, bang chi
in thwong, c& chir tir 13 den 14, kieu chir drng, dam, dwgc dat canh gitba quyén han, chirc vu
clia nguoi ky.

8. D4u, chir ky s6 ctia co quan, tb chirc

a) Hinh anh, vi tri chir ky sé ctia co quan, td chirc Ia hinh &nh dAu cla co quan, t6 chirc ban
hanh van ban trén van ban, mau dé, kich thuwéc bang kich thwéc thue té cla dau, dinh dang
(.png) nén trong subt, trum lén khoang 1/3 hinh &nh chir ky s cGa ngwdi cé thAm quyén vé bén
trai.

b) Chir ky sé ctia co quan, td chirc trén van ban kém theo van ban chinh dwoc thé hién nhu sau:
Van ban kém theo cung tép tin v&i néi dung van ban dién tlr, Van thw co quan chi thwe hién ky
sb van ban va khong thuwe hién ky sé 1&n van ban kém theo; van ban khong cuing tép tin v&i ndi
dung van ban dién t&r, Van thw co quan thuc hién ky s ctia co quan, td chirc trén vén ban kém
theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cla van ban kém theo.

Hinh &nh chi¥ ky sb clia co quan, té chirc: Khéng hién thi.

Théng tin: S va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut giay; mui gio' Vit Nam
theo tiéu chuén 1SO 8601) dwoc trinh bay béng phéng chir Times New Roman, chi¥ in thwédng,
kiéu chivr dirng, c& chi¥ 10, mau den.

c) D4u, chir ky s6 ctia co quan, td chirc dworc trinh bay tai 6 s& 8 Muc IV Phan | Phu luc nay.
9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thyc hién; noi nhan dé kiém tra, giam sat, bao cao, trao
doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé lwu van ban.

b) Béi voi To trinh, Bao céo (co quan, té chirc cap dwdi gl co' quan, tb chirc cap trén) va Cong
van, noi nhan bao gom:

Phan thtr nhat bao gom tr “Kinh gii”, sau d6 la tén cac co quan, té chirc hodc don vi, ca nhan
triee tiép gidi quyét cong viéc.

Phan tht hai bao gém tir “Noi nhan”, phia dui 1 tir “Nhw trén”, tiép theo 1 tén céc co quan, tb
chirc, don vi va ca nhan cé lién quan khac nhan van ban.

c) DBbi v&i nhirng van ban khac, noi nhan bao gdm tr “Noi nhan” va phan liét ké cac co quan, td
chtrc, don vi va ca nhan nhan van ban.

d) Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan | Phu luc nay bao gém:

Phan noi nhan tai 6 sé 9a (4p dung déi v&i To trinh, Bao céo cla co quan, td chirc cap dwdi givi
co quan, té chirc cép trén va Cong van): Tl “Kinh g’ va tén cac co quan, td chirc hodc c& nhan
nhan van ban dwoc trinh bay bang chir in thuc‘)’ng, c® chir ttr 13 dén 14, kiéu chi ding; sau tir
“Kinh gai” cd d4u hai chdm (:). Néu van ban gri cho mét co quan, té chirc hodc mét ca nhan thi
to “Kinh giri” va tén co quan, t6 chirc hodc ca nhan dwoc trinh bay trén cung mot dong; tredng
ho’p van ban glri cho hai co quan, t& chirc hodc ca nhan tré 1&n thi xubng dong, tén méi co quan,
t6 chirc, ca nhan hodc mdi nhém co quan, t6 chire, ca nhan duoc trinh bay trén mét dong riéng,
dau dong cé gach dau dong (-), cudi dong c6 ddu chadm phay (;), cubi dong cubi cung co dau
cham (.); cac gach dau dong dwoc trinh bay thang hang véi nhau duéi du hai cham (:).

Phan noi nhan tai 6 sé6 9b (4p dung chung ddi v&i cac loai van ban): T “Noi nhan” dwoc trinh
bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chi “quyén han, chirc vu clia ngudi ky” va sat 1&
trai), sau c6 dau hai cham (:), bang chi in thwéng, c& chiv 12, kiéu chir nghiéng, dam; phan liét
ké cac co quan, té chirc, don vi va ca nhan nhan van ban dwoc trinh bay bang chi in thuwdng,
¢ chtv 11, kiéu chi dwng; tén mbi co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan hodc méi nhém co quan,
t6 chirc, don vi nhan van ban dwoc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong cé gach dau dong (-)



sat 1& trai, cubi dong c6 dau cham phay (;), dong cudi cling bao gom chi “Luu” sau c6 dau hai
cham (:), tiép theo la chi viet tat “VT”, dau phay (,), chi viet tat tén don vi (hodc bd phan) soan
thdo van ban va s6 lwgng ban Iwu, cudi cung la dau cham (.).

Ill. CAC THANH PHAN THE THU'C KHAC
1. Phu luc

a) Trwong hgp van ban cé Phu luc kem theo thi trong van ban phéi’cé chi dérJ vé Phu Igc do.
Van ban c6 tir hai Phu luc tré 1&n thi cac Phu luc phai dwgc danh so thr ty bang chir s6 La Ma.

b) Tt “Phu luc” va sb thr tw ctia Phu luc dwoc trinh bay thanh [nC)t dong riéng, canh gitra, béng
ch in thwong, c& chir 14, kiéu chir dlrng, dam; tén Phu luc (néu co6) dwoc trinh bay canh gitra,
bang chi¥ in hoa, c& chir tr 13 dén 14, kiéu chir drng, dam.

c) Théng tin chi dan kém theo van ban trén méi Phu luc dwgc ban hanh bao gdm: Sé, ky hiéu van
ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, to chirc ban hanh van ban. Théng tin chi dan
kém tbeo van ban dwoc canh gitra phia dwi tén ctia Phu luc, chir in thwong, c& chir tir 13 dén
14, kiéu chi¥ nghiéng, cung phéng chi¥ v&i néi dung van ban, mau den.

Théng tin chi dan kém theo van ban trén méi phu luc (Kem theo van ban s6 .../...-...ngay ... .
thang ....nam ....) dwoc ghi day da doi véi van ban giay; doi véi van ban dién tir, khdng phai dién
thong tin tai cac vi tri nay.

d) Bbi v&i Phu luc cung tép tin v&i nGi dung van ban dién tt, Van thu co quan chi thue hién ky sb
van ban va khong thyc hién ky s6 Ién Phu luc.

Déi v&i Phu luc khdng cung tép tin véi ndi dung van ban dién t&, Van thw co quan thwe hién ky
sb cla co quan, t6 chire trén tirng tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia méi tép tin.

Hinh anh chi¥ ky sé clia co quan, té chirc: Khéng hién thi.

Thong tin: Sc‘)’vé ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gi& phat giay; mai gio' Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601) dwoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, chir in thuong,
kieu chir dirng, c& chir 10, mau den.

d) Sé trang clia Phu luc dwoc danh sb riéng theo tirng Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc van ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1ll Nghi dinh nay.

2. D4u chi d6 mat, mirc dd khan, cac chi dan vé pham vi lwu hanh

a) D4u chi d6 mat

Viéc xac dinh va déng diu chi dd mat (tuyét mat, t6i mat hodc mat), dau tai liéu thu hoi déi véi
van ban c6 ndi dung bi mat nha nwéc dwoc thue hién theo quy dinh hién hanh. Con d4u cac do
mat (TUYET MAT, TOI MAT hoac MAT) va dau tai liéu thu héi dwoc khac sén theo quy dinh cla
phap luat vé bao vé bi mat nha nwéc. DAu chi d6 mat dwoc dong vao 6 sb 10a Muc IV Phan |
Phu luc nay; d4u tai liéu thu hdi dwoc déng vao & s6 11 Muc IV Phan | Phu luc nay.

b) D4u chi mirc d6 khan

Khi soan thao van ban c tinh chat khan, don vi hoc ca nhan soan thao van ban dé xuat mac 6
khan trinh nguwoi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mire d6 can dwoc chuyén phat nhanh, van ban
duwoc xac dinh dd khan theo cac mire sau: héa tbe, thwong khan, khan.

Con dau cac mirc d6 khan dwoc khac san hinh chi¥ nhat cé kich thwéc 30 mm x 8 mm, 40 mm x
8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 céac tir “HOA TOC”, “THUQONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay
béng chi¥ in hoa, phéng chi¥ Times New Roman, ¢& chiv tr 13 dén 14, kiéu chir dirng, dam va
dat can ddi trong khung hinh chi¥ nhat vién don. DAu chi m&rc d6 khan dwoc déng vao 6 s6 10b
Muc IV Phan | Phu luc nay. Mwc dé& déng d4u chi mirc dd khan dung mau dé twoi.

c) Céac chi dan vé pham vi lwu hanh



D4i v&i nhirng van ban cé pham vi, ddi twong, st dung han ché, str dung cac chi dan vé pham vi
lwu hanh nhw “XEM XONG TRA LAI”, “LL’U HANH NOI BO”. Cac chi dan vé pham vi lwu hanh
trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan | Phu luc nay, trinh bay can déi trong mét khung hinh chi nhat
vién don, bang chi in hoa, phéng chir Times New Roman, c& chi tir 13 dén 14, kiéu chi ding,
dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va sé lwgng ban phat hanh

Buoc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phan | Phu luc nay, ky hiéu bang chi in hoa, s6 lvgng ban
bang chi¥ sb A Rap, ¢& chi 11, kiéu chiv dirng.

4. Dia chi co quan, té chirc; thw dién t&; trang thong tin dién t&; s6 dién thoai; sb Fax

Céac thanh phan nay dwoc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan | Phu luc nay & trang thi» nhét cla
van ban, bang chi in thwong, c& chi tr 11 dén 12, kieu chir dirng, dwéi mét duong ké nét lien
kéo dai hét chiéu ngang cta vung trinh bay van ban.

IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THU’'C VAN BAN HANH CHIiNH
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

O sé Thanh phan thé thirc van ban
1 Quéc hiéu va Tiéu ngiv
2 : Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban
3 S6, ky hiéu cta van ban
4 Dia danh va th&i gian ban hanh van ban
5a : Tén loai va trich yéu néi dung van ban
5b : Trich yéu néi dung céng van
6 :  NO6i dung van ban
7a,7b,7c : Chirc vu, ho tén va chiv ky cua ngwoi cé tham quyén
8 . DAu, Chir ky sé clua co quan, t6 chirc
9a, 9b . Noi nhan
10a : Dau chi dé6 mat
10b : DA&u chi mirc d6 khan
11 : Chi dan vé pham vi lwu hanh
12 . Ky hiéu ngwei soan thao van ban va sé lweng ban phat hanh
13 Dia (fhi co quan, t6 chirc; thw dién tlr; trang thong tin dién tlr; so6 dién
thoai; so Fax.
14 Chir ky sé clia co’ quan, t6 chirc cho ban sao vian ban sang dinh dang

dién tor
2. So db
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V. MAU CH(¥ VA CHI TIET TRINH BAY THE THU’C VAN BAN HANH CHINH

Thanh phan thé thirc va chi tiét trinh . .| C®& 2 _ Vi dy minh hog
STT bay Loaichlr |  -: | Kiéuchw Phéng chir Times New Roman (oF3
chir
1 |Quéc hiéu va Tiéu ngir
- Quéc hiéu Inhoa |12-13| B&ng, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngly Inthwong |13 - 14| Dirng, dam Poc lap - Tw do - Hanh phuc 13
- Dong ké bén duoi
2 [Tén co quan, té chirc ban hanh van ban
- Tén co quan, td chirc chi quan truc Inhoa |12-13 Bing 12
tiep BO NOI VU
B Tén co quan, t6 chirc ban hanh van Inhoa |12-13| B&ng, dam CUC VAN THU VA LUU TRIP NHA NUOC 12
an
- Dong ké bén dudi
S, ky hiéu ctia van ban Inthwong | 13 DPing Sé: 15/QD-BNV; Sb: 05/BNV-VP; s6: 12/UBND-VX 13
4 Pia danh va thoi gian ban hanh van ban | In thwong |13 - 14| Nghiéng Ha Néi, ngay 05 thang 01 nam 2020 13
Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 29 thédng 6 ndm 2019
5 [Tén loai va trich yéu n6i dung van ban
a Péi voi van ban co tén loai
- Tén loai van ban Inhoa |13-14| Bwng, d@m CHi THI 14
- Trich yéu néi dung Inthwéng |13 - 14| Ding, ddm 14

- Dong ké bén duwgi

Vé cong tac phong, chéng lut bao

1 C& chi¥ trong cling mét van ban tang, gidm phai théng nhét, vi du: Quéc hiéu c& chir 13, Tiéu nglr c& chi 14, dia danh va ngay, thang, nam van
ban c& chir 14 hodc Qudc hiéu c& chir 12, Tiéu nglr c¢& chir 13, dia danh va ngay, thang, nam van ban c& chir 13.




Péi v&i cong van

Trich yéu noi dung In thwong |12 - 13 bwng V/v nang bac lwvong nam 2019 12
NGi dung van ban In thwong |13 - 14 Blrng Trong cong tac chi dao ... 14
Gom phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu,

khoan, diem

- Tt “Phan”, “Chuong” va sé thir tw clia | In thwong |13 - 14| Diling, dam ) 14
phan, chuong Phan | Chwong |

- Tiéu dé cua phan, chwong Inhoa |13-14| P&ng, dam QUY PINH CHUNG QUY BPINH CHUNG 14
- Tl “Muc” va sb thi tw In thworng |13 - 14| Dirng, dam Muc 1 14
- Tiéu dé clia muc Inhoa |13-14| P&ng, dam QUAN LY VAN BAN 14
- T “Tiéu muc” va sb thv tw In thworng |13 - 14| Dirng, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cda tiéu muc Inhoa |13-14| Ping, dam QUAN LY VAN BAN BI 14
- Didu In thwong |13 - 14| Ping, ddm Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khodn In thwdng |13 -14 Bing 1. Céac hinh thuec ... 14
- Diém In thwong |13 - 14 Pieng @) Dbi voi.... 14
Gdm phan, muc, khoan, diém

- T “Phan” va sb th tw In thworng |13 - 14| Dirng, dam Phan | 14
- Tiéu dé clia phan Inhoa |13-14| P&ng, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14
- S6 thiv tw va tiéu dé cla muc Inhoa |13-14| Péng, dam |l. NHIPNG KET QUA... 14
- Khoén:

Trwdng hop cé tiéu dé In thwong |13 - 14| Ping, ddm 1. Pham vi va déi tweng ap dung 14
Trwdng hop khéng co tiéu dé In thworng |13 - 14 Pung 1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké ti ngay... 14
- Diém In thwong |13 - 14 Pong  a) Dbi véi.... 14

Churc vy, ho tén clia ngudi c6 tham
quyén




- Quyén han clia nguoi ky Inhoa |13-14| Ping, dam | TM. UY BAN NHAN DAN KT. BO TRUONG 14
- Chlrc vu clia nguoi ky Inhoa |13-14| Ping, dam CHU TICH THU TRUONG 14
- Ho tén cla ngui ky In thwong |13 - 14| Png, dam Nguyén Vin A Tran Van B 14
8 |Noinhan
a [T “Kinh g&ri” va tén co quan, té chirc, In thwong |13 - 14 bwng 14
ca nhan nhan van ban
- Glri moét noii Kinh gtri: B6 N6i vu 14
- Gri nhiéu noi Kinh guri: 14
- BO Nbi vu;
- BO Ké hoach va Bau tw;
- B6 Tai chinh.
b T “Noi nhan” va tén co quan, té chirc,
ca nhan nhan van ban
- T “Noi nhan” In thwong 12 |Nghiéng, dam Noi nhéan: Noi nhan: (dbi v&i cong van) | 12
- Tén co quan, t6 chirc, ca nhan nhan In thuwdng 11 bung - Cac b, co quan ngang - Nhw trén; 11
van ban bo,...; I ]
ST _Luu: VT, NVDP.
- Lwu: VT, TCCB.
9 [Phu luc van ban
- T “Phu luc” va sb tht tw ctia phu luc In thuwdng 14 Brng, ddm Phu luc | 14
- Tiéu dé cua phu luc Inhoa |13-14| P&ng, dam BANG CH( VIET TAT 14
10 DAu chi mtrc dd khan Inhoa |13-14| Ping, dam ﬁﬁﬁ TﬁCJ ] THUONG KHAN | | KHAN | 13
11 Ky hiéu ngwoi soan thdo van banvasé | Inthuwong | 11 Plng PL.(300) 11
lwong ban phat hanh
12 Pia chi co quan, td chirc; thw dién tor; In thwong |11 - 12 DPing S0 e 11




trang thong tin dién tt; s6 dién thoai; s

Fax DT ,Faxi
E-Mail: ...coooiiiiiienn, , Website: ...........
13 Chi dan vé pham vi lwu hanh Inhoa |13-14| Bing, dam XEM XONG TRA LAI E LUU HANH NOI BO 13
14 Sé trang In thwong |13 - 14 bwng 2,7,13 14




Phan ll
THE THU’C VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG DPINH DANG DIEN TU
1. Hinh thc sao
“SAO Y” hodc “SAO LUC” hoadc “TRICH SAQ”.
2. Tiéu chuén cla van ban sé héa
a) binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1én.
b) Anh mau.

c) Bd phan giai téi thiéu: 200dpi.
d) Ty 1& s6 héa: 100%.
3. Hinh thirc chir ky s6 ctia co quan, td chirc trén ban sao dinh dang dién to
a)\ Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau cla van ban, trinh bay tai  s6 14 Muc IV Phan | Phu luc
nay.
b) Hinh anh chir ky sé clia co’ quan, té chirc: Khéng hién thi.

c) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chirc sao van ban, thoi gian ky (ngay thang nam; gio
phut giay; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dwoc trinh bay bang phéng chir Times
New Roman, chi in thwong, kiéu chir di’ng, c& chir 10, mau den.

Il. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thtrc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y” ho&c “SAO LUC” hoic “TRICH SAOQ’.
b) Tén co quan, tb chirc sao van ban.

c) Sé, ky hiéu ban sao bao gdm sé thi ty dang ky (dwoc danh chung cho cac loai ban sao do co
quan, t6 chirc thwe hién) va chiv viét tt tén loai ban sao theo Bang chiy viét tat va mau trinh bay
van ban, ban sao van ban tai Muc | Phu luc Ill Nghi dinh nay. Sé dwoc ghi béng chir s6 A Rap,
bat d4u lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va th&i gian sao van ban.

d) Chtre vy, ho tén va chiv ky ctia nguwdi c6 thdm quyén sao van ban.
e) DAu cla co quan, té chirc sao van ban.

g) Noi nhan.

2. Ky thuat trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan thé thirc ban sao dwoc trinh bay trén cing mét to gidy (kho A4), ngay sau
phan cubi cung ctia van ban can sao dudi moét dwdng ké nét lién, kéo dai hét chiéu ngang cla
vung trinh bay van ban.

b) Cé)c cum t “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAQ” dwoc trinh bay béng chi in hoa, c¢& chir tir
13 dén 14, kiéu chi dirng, dam.

c) C& chir, kiéu chi clia tén co quan, td chirc sao van ban; sb, ky hiéu ban sao; dia danh va thoi
gian sao van ban; chirc vu, ho tén va chir ky clia nguoi cé thdm quyén; diu ctia co quan, to
chirc sao van ban va noi nhan duoc trinh bay theo hwéng dan cac thanh phan thé thirc van ban
tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc |l Phan | Phu luc nay.

d) MAu trinh bay ban sao dinh dang gidy dwoc minh hoa tai Phu luc lll Nghi dinh nay.
3. So dd bb tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang gidy



a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc

Osé
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1
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5a, 5b, 5¢
6
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Thanh phan thé thirc ban sao
Hinh thirc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
Tén co quan, td chirc sao vin ban
S6, ky hiéu ban sao
Dia danh va ngay, thang, nam sao
Chtrc vu, ho tén va chiv ky ciia ngwoi c6 thAm quyén

DAu cla co quan, td chirc

Noi nhan
b) So do
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PHU LUC I

VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH

(Kém theo Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu)
I. VIET HOA Vi PHEP BAT CAU

Viét hoa chir cai dau am tiét thir nhat clia mét cau hoan chinh: Sau dau cham cau (.); sau dau
cham héi (?); sau dau cham than (!) va khi xudng dong.

Il. VIET HOA DANH TU’ RIENG CHi TEN NGUO'l

1. Tén nguwoi Viét Nam




a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tt ca cac am tiét ca danh tir riéng chi tén nguoi. Vi
du: Nguyén Ai Quoc, Tran Phu,..

b) Tén hiéu, t&n goi nhan vat lich s&: Viét hoa chi¥ cai dau tat ca cac am tiét. Vi du: Vua Hung, Ba
Triéu, Ong Giéng, Bac H6, Cu Hb, ..

2. Tén nguoi nwéc ngoai duoc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Trwong hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy téc viét tén ngudi Viét Nam. Vi du:
Kim Nhat Thanh, Mao Trach Béng, Thanh Cat Tw Han,..

b) Trwong hgp phién @m khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach doc ctia nguyén
ng®): Viét hoa chi cai dau am tiét thi nhat trong méi thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin,
Phri-drich Ang-ghen,..

ll. VIET HOA TEN DIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dwgc céu tao gitra danh tir chung (tinh, thanh phé tryc thude trung
wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé trwc thude trung
wong; x&, phwong, thi trAn) véi tén riéng ctia don vi hanh chinh do: Viét hoa chi cai dau clia cac
am tiét tao thanh tén riéng va khéng dung gach néi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam
Pinh,...

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dwoc ciu tao gitra danh tir chung két hop véi chir s6, tén
ngwoi, tén sw kién lich st: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh chinh d6. Vi du: Quan 1,
Phwong Dién Bién Phd,...

c) Trwdng hop viét hoa d&c biét: Tha d6 Ha N&i, Thanh phé H6 Chi Minh.

d) Tén dia ly dwoc cau tao gitra danh tir chung chi dia hinh (séng, ni, ho, bién, clra, bén, cau,
viing, lach, vam,...) v&i danh tir riéng (c6 mot am tiét) tré thanh tén riéng clia dia danh do: Viet
hoa tat ca cac chi¥ cai tao nén dia danh. Vi du: Ctra Lo, Viing Tau, Lach Trwdng, Vam Cd, Cau
Giay,...

Trwong hop danh tie chung chi dja hinh di lién v&i danh t riéng: Khong viét hoa danh tir chung
ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Clra Lo, chg' Bén Thanh, séng Vam C8, vinh Ha
Long,...

d) Tén dia ly chi mét vang, mién, khu viec nhét dinh dwoc ciu tao béng ter chi phwong huéng két
hop voi tw chi phwong hwdng khac: Viét hoa chi cai d4u cua tat ca cac am tiét tao thanh tén goi.
Déi v&i tén dia ly chi vang, mién riéng duoc cau tao bang tlr chi phwong hwong két hop v&i danh
tl chi dia hinh thi viét hoa cac chiv cai ddu méi am tiét. Vi du: Tay B4c, Dong Béc, Béc B,..

2. Tén dia ly nwéc ngoai dwoc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dwoc phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tac viét hoa tén dia ly Viét
Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhu&ng, Phap, Anh,...

b) Tén dia ly phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat cach doc clia nguyén
nglr): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngwoi nwéc ngoai quy dinh tai dieém b khoan 2 Muc Il
Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, té chirc cla Viét Nam

a) Viét hoa chi cai dau clia cac tir, cum tr chi loai hinh co’ quan, t6 chirc; chirc nang, Iinh vire
hoat déng clia co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé Phong chéng tham nhing,
Van phong Chd tich nwéc, Bo Tai nguyén va Méi treong, Tap doan Dién lwc Viét Nam, Hoi dong
nhan dan tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Trweng hop viét hoa dac biét: Ban Chap hanh Trung wong Dang Cong san Viét Nam, Van
phong Trung wong Bang,...



2. Tén co quan, té chirc nwéc ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nwéc ngoai da dich nghta: Viét hoa theo quy tac viét tén co quan, to
chirc cta Viét Nam. Vi du: Lién hgp quoc (UN), To chire Y té thé gidi (WHO),...

b) Tén co quan, té chirc nudc ngoai dwoc st dung trong van ban & dang viét tat: Viét bang chiv
in hoa nhw nguyén ngi¥ hoac chuyén ty La-tinh néu nguyén ngir khéng thudc hé La-tinh. Vi du:
WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC

1. Danh tr thudc tredng hop dac biét: Nhan dan, Nha nwéc.

2. Tén cac huan chuong, huy chwong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa chir cai dau clia cac am
tiét clia cac thanh phan tao thanh tén riéng va céac tir chi thiv, hang. Vi du: Huan chwong Sao
vang, Nghé si Nhan dan, Anh hung Lao déng,...

3. Tén chirc vy, hoc vi, danh hiu: Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di lién véi tén nguoi cu thé.
Vi du: Cha tich Quéc hdi, Tha twéng Chinh pht, Gido sw Tén That Tung,...

4. Danh tr chung da riéng hoa

Viét hoa chi¥ cai dau cla tr, cum tir chi tén goi do trong trwéng hop dung trong mot nhan xwng,
dirng doc lap va thé hién sw tran trong. Vi du: Bac, Nguoi (chi Cha tich H6 Chi Minh), Bang (chi
bang Coéng san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay &, ngay ky niém: Viét hoa chi cai dau clia &m tiét tao thanh tén goi ngay 1€,
ngay ky niém. Vi du: ngay Quédc khanh 2-9, ngay Tdng tuyén clr dau tién, ngay Qudc té Lao dong
1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,...

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cua tén loai van ban va chiv cai dau clia am tiét thir
nhat tao thanh tén goi cla van ban trong trwong hop néi dén mét van ban cu thé. Vi du: Bo luat
Hinh sw, Luat T6 chirc Quodc hdi,...

7. Trwong hop vién dan phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém ctia mét van ban cu thé
thi viét hoa chi¥ cai dau cla phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu.

Vi du:
- C&n clv diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chwong XIl Phan | ctia B6 luat Hinh su.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuwong Il cia Nghij quyét sé
351/2017/UBTVQH14.

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

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

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chi cai dau clia am tiét thir nhat tao thanh tén goi. Vi du: tét
Nguyén dan, tét Boan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong trwd'ng hop thay cho tét Nguyén
dan.

c) Tén cac ngay trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau cla am tiét chi ngay va
thang trong triedng hop khéng dung chir s6. Vi du: thir Hai, th& Tw, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac sw kién lich st va cac triéu dai: Viét hoa chir cai dau cta cac am tiét tao thanh siw kién
va tén su kién, trong tredng hop c6 cac con so chi moc thoi gian thi ghi bang chi va viét hoa
chir d6. Vi du: Trieu Ly, Trieu Tran, Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén céac tac phdm, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai dau ciia am tiét thi nhét tao thanh tén
tac pham, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thw, tap chi Cong san,...

PHU LUC Iil



BANG CHU VIET TAT TEN LOAI, MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN
BAN
(Kém theo Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu)
I. BANG CHUF VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN

STT Tén loai van ban hanh chinh Chip viét tat
1. Nghi quyét (ca biét) NQ
2. Quyét dinh (cé biét) Qb
3. Chi thi CT
4. Quy ché QC
5. Quy dinh Qyb
6. Théng cao TC
7. Thdng bao TB
8. Hwéng dan HD
9. Chuwong trinh CTr
10. Ké hoach KH
11. Phwong an PA
12. Dé an DA
13. Dy an DA
14. Béo cao BC
15. Bién ban BB
16. T& trinh TTr
17. Hop ddng HD
18. Coéng dién Cb
19. Ban ghi nh¢ BGN
20. Ban théa thuan BTT
21. Gidy Gy quyén GUQ
22. Gidy moi GM
23. Gidy gidi thiéu GGT
24. Gidy nghi phép GNP
25. Phiéu gwi PG
26. Phiéu chuyén PC
27. Phiéu bao PB

Ban sao van ban
1. Ban saoy SY
2. Ban trich sao TrS
3. Ban sao luc SL




Il. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN

1. MAu trinh bay van ban hanh chinh

Mau 1.1 Nghi quyét (ca biét)

Mau 1.2 Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép
Mau 1.3 Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép
Mau 1.4 V&n ban cé tén loai

Mau 1.5 Coéng van

Mau 1.6 Coéng dién

Mau 1.7 Gidy moi

M3u 1.8 Gidy gioi thiéu

Mau 1.9 Bién ban

Mau 1.10 Gi4y nghi phép

2. MAu trinh bay phu luc vin ban

Mau 2.1

Phu luc van ban hanh chinh gidy

Mau 2.2

Phu luc van ban hanh chinh dién t&

3. M3u trinh bay ban sao vin ban

Mau 3.1

Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2

Ban sao sang dinh dang dién t&

Mau 1.1 - Nghi quyét (ca biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN!
TEN CO QUAN, TO CHUC?

Sé:

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM




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

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY

Noi nhén:
- Nhu Bicu.....; (Chi¥ ky ctia ngwoi ¢6 tham quyén,

L VT, 78, dau/ch ky sé cda co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Tén co quan, td chirc chi quan tryc tiép (néu co).

2 Tén co quan, tb chirc ban hanh Nghi quyét.

3 Chir viét tit cGa co quan, té chirc ban hanh nghi quyét.

4 Pia danh.

5 Trich yéu noi dung Nghj quyét.

6 Noi dung Nghi quyét.

7 Chir viét t&t tén don vi soan thdo van ban va sb lwong ban lwu (néu can).

8 Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sbé lwong ban phat hanh (néu can).

Mau 1.2 - Quyét dinh (ca biét) quy dinh trwc tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tw do - Hanh phic
sé6: /@bp-..c... . 4...,NQAY ...... thang .... ndm ....
QUYET DINH
Ve viéc .......... T

TREO AE NGHI CUA ... )

QUYET DINH:

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGU Ol KY
Noi nhan:



- Nhw Bidu....; (Chi ky ctia ngudi cé tham quyén,

T ; déu/chi¥ ky sé cua co quan, té chirc)

Ho va tén

Ghi cha:

1 Tén co quan, t& chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.

3 Chir viét tit clia co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.
4 Pia danh.

5 Trich yéu noi dung quyét dinh.

6 Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dirng dau co quan, tb chire thi ghi chire vu
cua ngudi dieng dau; néu thém’quyén ban hanh quyét dinh thudc ve tap thé lanh dao hodc co
quan, to chre thi ghi tén tap thé hoac tén co quan, t6 chirc do.

7 Céac can cir d& ban hanh quyét dinh.
8 Noi dung quyét dinh.
9 Chir viét tit tén don vi soan thdo va sb lwong ban lwu (néu can).

10 Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sé lwgng ban phat hanh (néu can).

M4u 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ©

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Déc lap - Tw do - Hanh phuc
sé6: /@p-..c.. .. 4...,NQay ...... thang .... ndm ....
QUYET DINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... S

THAM QUYEN BAN HANHS®

TREO AE NGRI CUA ... .
QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyétdinh nay ....................... e

QUYEN HAN, CHU’'C VU CUA NGUO'l KY
Noi nhan:



(Chi¥ ky ctia nguoi cé tham quyén,

. ’ déu/chir ky sé cta co’ quan, té chirc
- Lwu: VT, .5 ...5 y q ’ )

- Nhw Diéu.....;

Ho va tén

Ghi cha:

* Mau nay ap dung dbi v&i cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mét van ban khac.
1 Tén co quan, té chirc chd quan tryc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh Quyét dinh.

3 Chir viét tit clia co quan, té chirc hodc chirc danh nha nuwéc ban hanh Quyét dinh.

4 Pia danh

5 Trich yéu ndi dung quyét dinh.

8 Tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dirng dau co quan, tb chire thi ghi chire vu
cla ngwoi dieng dau; néu tham quyéen ban hanh quyét dinh thude veé tap thé 1anh dao hoac co
quan, to chire thi ghi tén tap thé hoac tén co quan, t6 chirc do.

7 Céac can cir d& ban hanh quyét dinh.
8 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lwgng ban lwu (néu can).

9 Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sb lwong ban phat hanh (néu can).

MA3u vin ban (dwoec ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi v&i van ban giay

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

Ghi chu:

1 Trich y&u ndi dung ctia van ban.



2 84, ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh ctia Quyét dinh.

3 N6i dung van ban kém theo.

Mau vin ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi v&i van ban dién tir O
Sé: ...4..., ngay/thang/nam; gi®: phut: giays

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

Ghi chu:

* Mau nay &p dung véi van ban dién t& kém theo khéng cuing tép tin véi ndi dung quyét dinh ban
hanh hay phé duyét

1 Trich yéu ndi dung ctia vén ban

2 Pi véi van ban dién tir, khdng phai dién théng tin vao cac vi tri nay.
3 Noi dung van ban kém theo

4 36 va ky hiéu Quyét dinh ban hay phé duyét.

5 Thoi gian ky sb clia co quan, té chirc (ngay thang ndm:; gi® phit gidy; mui gio’ Viét Nam theo
tiéu chuan ISO 8601).

Mau 1.4 - Van ban c6 tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? DPoc lap - Tw do - Hanh phtc
S6:  [.3..- A .5, NQay ...... thang .... ndm ....

TEN LOAI VAN BAN®



---------------------------------------------- 8--------------------------------------------------
................................................................................................ /.

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUO!I KY
Nor nh?n (Chi ky ctia nguwi c6 tham quyeén,
: """""" ’ dau/chi¥ ky sé cta co quan, t6 chirc)
- Lwu: VT, .0 .50 Ho va tén

Ghi chu:

1Tén co quan, tb chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh van ban.

3 Chir viét tat tén loai van ban.

4 Chir viét tat tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwdc ban hanh van ban.
5 Pja danh.

6 Tén loai van ban

Mau nay ap dung chung dbi v&i cac hinh thirc van ban hanh chinh co ghi tén loai gbm: chi thj,
quy ché, quy dinh, théng cao, thong bao, hu’ong dan, chuwong trinh, ké hoach, phwong an, dé an,
dw &n, bao céo, t& trinh, gidy Gy quyén, phiéu g, phiéu chuyén, phiéu bao.

7 Trich yéu néi dung van ban.
8 Noi dung van ban.
9 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lwong ban lwu (néu can).

10 Ky hiéu ngwdi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh (néu can).

MA3u 1.5 - Céng van

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:  [..3..-A .5, ngay ... thang .... ndm ....
Viv....... R
Kinh gri e rierresrreseressreesseeeneen ;
7



QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY

Noi nhan: (Chi ky ctia ngui cé thdm quyén,
e ’ dau/chir ky sé cua co’ quan, té chirc)
- Lwu: VT, .5 .0 Ho va tén
.................................................. 10.-.--....--.-.....-..-.....-........-.......--....-..-......

Ghi chu:

1Tén co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh cong van.

3 Chir viét tit tén co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh céng van.
4 Chir viét tat tén don vi soan thao cong van.

5 Pja danh.

6 Trich yéu noéi dung cong van.

7 No6i dung cdng van.

8 Chir viét tit tén don vi soan thdo va sb lwong ban lwu (néu can).

9 Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va sé lwong ban phat hanh (néu can).

10 Pja chi co quan, t6 chirc; thw dién t&v; trang thong tin dién ti; sb dién thoai; s6 Fax (néu can).

M3u 1.6 - Céng dién

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
Y- T /cb..5.. . 4...,NQay ...... thang .... ndm ....



QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY

Noi nhan: (Chi ky ctia ngui cé thdm quyén,
e ’ dau/ch ky sé cua co’ quan, té chirc)
- Lwu: VT, ...5% .20 Ho va tén

Ghi cha:

1 Tén co quan, t& chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh cong dién.

3 Chir viét tit tén co quan, té chirc hodc chirc danh nha nwéc ban hanh cong dién.
4 Pia danh.

5 Trich yéu ndi dung cong dién.

6 Tén co quan, td chirc hodc chirc danh ctia nguwdi dirng dau.

7 Tén co quan, td chirc nhan dién.

8NG6i dung dién.

9 Chir viét tt ciia don vi soan thao va sb lwgng ban lwu (néu can).

10 Ky hiéu cGia ngudi soan thao van ban va sb lwgng ban phat hanh (néu can).

M3u 1.7 - Gidy moi

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tw do - Hanh phic
Y. — IGM-..5... L 4...,NQAY ...... thang .... ndm ....
GIAY MO
------------ 5--------------
2 weeee tran trong Kinh mois .o, B
TEOIAW oo L PP,
L] o 11 B (o PRSPPI
I oo =T
DA I e
.................................................. Y A

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUO'Il KY

Noi nh?n (Chi ky cua nguwdi cé tham quyén,
: ----------- : dau/chir ky sé6 cua co’ quan, té chirc)

- Lwu: VT, .0 .50 Ho va tén




Ghi cha:

1 Tén co quan, t& chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, td chirc ban hanh gidy moi.

3 Chir viét tat tén co quan, t6 chirc ban hanh gidy moi.

4 Pia danh.

5 Trich yéu ndi dung cudc hop.

6 Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chivc vy, don vi cong tac cla ngudi dwgc moi.
7 Tén (ndi dung) clia cudc hop, hdi thao, hdi nghi, v.v...

8 Cac van dé can lwu y.

9 Chir viét tt cGa don vi soan thao va sb lwong ban lwu (néu can).

10 Ky hiéu cGia ngudi soan thao van ban va sb lwgng ban phat hanh (néu can).

Mau 1.8 - Gidy gi&i thiéu

TEN CQ, TC CHU QUAN* CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: ..uunnn... IGGT-..5... 4...,NQAY ...... thang .... ndm ....
GIAY GIOI THIEU
............ 2..ieieu..... tran trong gidi thiéu:

ONG (DA) <o B s
PG VUL e e,
Puoc el 8N ..o B e,
V8 VI, e

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

Gidy nay c6 gid tri AN hEE NGAY .......oovee i /.

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUO'Il KY

Noi nhAan: (Chir ky ctia nguei c6 tham quyén,
- Nhw trén; £ S . A 2 .
dau/chir ky s6 cua co’ quan, té chirc)
- Lwu: VT.
Ho va tén
Ghi chu:

1 Tén co quan, t& chirc chi quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, tb chirc ban hanh van ban (cép gidy gidi thiéu).
3 Chir viét tit tén co quan, té chirc ban hanh van ban.

4 Pia danh.



5 Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ctia nguwoi dwoc gidi thiéu.

6 Tén co quan, td chirc dwoc gi®i thiéu t&i lam viéc.

Mau 1.9 - Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: ...... /IBB-...35...
BIEN BAN
----------- 4------------
LT Lol o= LR - 1O
DA BN e
Thanh PhAN tham dU: ... e,
(O] U I (ot o TV R o Y- | PP
Thuw ky (ngwoi ghi DIEN DAN): ..o e

Noi dung (theo di&n bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao):

Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thic vao .... gior ...., ngay .... thang .... ndm ..../.
THU KY CHU TOA
(Cht¥ ky) (Chi ky cta nguei c6 tham quyén dau/chi

L ky sé cua co quan, té chirc (néu cé))’
Ho va tén y quan, ( ))

Ho va tén

Noi nhan:

- Lwu: VT, Hb so.

Ghi chu:

1 Tén co quan, t& chirc chi quan truc tiép (néu co).

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

3 Chir viét tat tén co quan, td chirc ban hanh van ban.
4 Tén cudc hop, hoi nghi, hoi thao.

5 Ghi chtrc vu chinh quyén (néu can).

Ma3u 1.10 - Gidy nghi phép



TEN CQ, TC CHU QUAN? CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tw do - Hanh phic

S6: .......... IGNP-..5... L 4...,NQay ...... thang .... ndm ....

Xét bon d& nghi nghi phép NQAY ........eeeviiieeeeeen. claodng (ba) ......ocoevvvieiinni. 2 e,
cap cho:

ONg (DA): ..o, B e

P e VUL e

Puoc r;ghi phép trong thai gian.......... ké tr ngay............ dénhétngay ............tai ............
Sé ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thdigian ................... LA /.

QUYEN HAN, CHU’C VU CUA NGUOI KY

(Chi ky cta nguwoi c6 tham quyén,
dau/chir ky sé cua co’ quan, té6 chirc)

Noi nhan:
Ho va tén

Xac t]hén cla co’ quan (t6 chirc) hoég ch(nh
quyén dja phwong noi nghi phép (néu céan)

(Chi ky, d4u)
Ho va tén

Ghi cha:

1Tén co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).

2 Tén co quan, tb chirc cap gidy nghi phép.

3 Chir viét t&t tén co quan, té chirc cép gidy nghi phép.

4 Pia danh.

5 Ho va tén, chirc vu va don vi cdng tac clia nguoi duwoc cap gidy phép.
6 Noi nghi phép

" Thoi gian nghi phép theo Luat lao dong (nghi h&ng ndm c6 lwong hodc nghi khéng hwéng
Ilwong hodc nghi viéc riéng ma van hwédng nguyén lvong ...).

8 Ngwdi dwoc cap gidy nghi phép.

° Chir viét tt ciia don vi soan thao va sé lwgng ban lwu (néu can).

Mau 2.1 - Phu luc van ban hanh chinh giay

Phu luc ... ....



Ghi cha:

1 86 ther ty ctia Phu luc.

2 Tiéu dé cta Phu luc.

3 86 va ky hiéu cla van ban

4 Thoi gian ban hanh van ban.

5 Tén co quan, td chirc ban hanh van ban.

6 N6i dung ctia Phu luc.

MAau 2.2 - Mau Phu luc van ban hanh chinh dién te *

Sé: ...5...; ngay/thang/nam:; gid: phut: giay ©

Ghi cha:

* M&u nay ap dung v&i van ban dién tlr c6 phu luc khdng cung tép tin véi ndi dung van ban.

1 86 the tw cta Phy lyc.

2 Tigu dé cua Phuy lyc.

3 Pi voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

4 Tén co quan, td chirc ban hanh van ban.

5 S6 ky hiéu van ban.

® Thoi gian ky sb cla co quan, té chirc (ngay, thang, ndm; gi®, phut, gidy; mui gi&’ Viét Nam theo
tiéu chuan 1SO 8601)

7 Noi dung cua Phu luc.



MA&u 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 Doc lap - Tw do - Hanh phic
So: ...... loveeeo ngay ...... thang ..... nam.....

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGU Ol KY

Noi nhan: (Ch ky cta ngwdi c6 tham quyén dau cua
"""""" co’ quan, té chirc ban hanh van ban)
- Lwu: VT, ....... Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHCOPC2 .. L
s6:.3./4.5... L S....., NQAY .....thang .... ndm .....
QUYEN HAN, CHU’C VU CUA NGUO'l KY?
Noi nhan: (Ch ky cta nguwdi c6 tham quyén, dau caa co
"""""" quan, té6 chirc thwe hién sao van ban)
- Lwu: VT. Ho va tén
Ghi chu:

1 Hinh thirc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAOQ’.
2 Tén co quan, t6 chirc thwc hién sao van ban.

3 36 ban sao.

4 Ky hiéu ban sao.

5 Chir viét tit tén co quan, té chirc sao van ban.

6 Pia danh.

7 Ghi quyén han, chirc vu clia ngudi ky ban sao.

Mau 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién to

...1...;...2... ngay/thang/nam; gi&: phut: giay 3



TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUO'l KY

Nor nh?n: (Chir ky ctia ngwoi c6 tham quyén, diu cua
o ’ co quan, té chiec ban hanh van ban)

- Lwu: VT, ... Ho va tén

Ghi cha:

1 Hinh thtre sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO’.
2 Tén co quan, td chirc thrc hién sao vin ban.

3 Thoi gian ky sb clia co quan, té chirc thue hién sao van ban.

PHU LUC IV
~ MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kem theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phd)
I. MAU SO BANG KY VAN BAN bl

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/BON VI

SO PANG KY VAN BAN bl

Nam: ...............




Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky van ban di

Téi thiéu gébm 10 ndi dung:

Sé,ky | Ngay | Tén loaiva Noi | Donvi, | g4 .
A% > . = . | Ngw&i | nhan | nguw&i Ngay Ky | Ghi
hiéu van| thang | trich yeu noi iy < ~ - | lwong 2 2 ,
N < s o i ky van |nhan ban . chuyéen | nhan | chu
ban |van ban|dung van ban 2 ban
ban lwu
1) 2 3) 4) (©) (6) () (8) (9) | (10

Il. MAU BiA VAN BAN

Biéu twong ciia TEN CO' QUAN, TO CHUC
co quan (Néu

c6) Diachi ..o
Pién thoai: ............... Fax:......oooooenne.
E- mail: ................ Website: ................
SO/Ky hi€u VAN bAN: ..o
Kinh guri: ...,

lll. MAU SO GUI VAN BAN Pl BUU BIEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/BON VI

SO GUI VAN BAN Bl BUU BIEN

Nam: ................




Quyén sé: ....

2. N6i dung dang ky gti van ban di bwu dién
Téi thiéu gbm 06 ndi dung:

Nga¥ So, ky fjll?u van Noi nhan van ban So Iwgng Ky nhan va dau Ghi chu
chuyéen ban bi bwu dién

) 2 3) (4) 5) (6)

IV. MAU SO SU’ DUNG BAN LUU
1. Bia va trang dau
TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/BON VI
SO S’ DUNG BAN LUU
Nam: .......
Tirngay .......dénngay .................
Trsé ... dén sé ..............
Quyén s6: ....
2. N6i dung dang ky str dung ban Iwu
Tbi thidu gdbm 09 ndi dung:

. Hotén | S, ky hiéu | Ténloaiva |Séva . . Nguwoi .
Ngay ngwdi st | ngay thang | trich yéu néi |ky hiéu KY Ngz}y cho phép Gh,'
thang s < i nhéan tra S chu

dung van ban |dung van ban| HS str dung

) ) (©) (4) (©) (6) @) (8) 9)




V. MAU DAU “DEN”: dwoc khac san, hinh chi¥ nhat, kich thwdc 35mm x 50mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC

X
PR - i T

DEN Ngay: ...cccoccvvivnrennns

35 mm

S6 va ky hig¢u HS:..........

VI. MAU SO BPANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/BON VI

SO DANG KY VAN BAN DEN

Nam: .......

Tirngay .......dénngay .................

TP so ... dén sb ...............

Quyén s6: ....

2. N&i dung d&ng ky van ban dén

Ti thiu gébm 10 ndi dung:

S6,ky | Ngay | Ténloaiva Bon vj

N%ay SAO T?,C hiéu van | thang | trich yéu néi ho@?. Nga¥ KY Gh,'
den | den | gia 2 < s - i ngw®i | chuyéen | nhan | chd
ban van ban|dung van ban A
nhén
ORI (4) O] (6) ) (8) 9 | 10




VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; s6 va ky hiéu; ngay, thang, nam; co quan ban hanh va trich yéu ndi dung van ban dén)
1.Y kién cla lanh dao co quan, té chirc
- Giao don vi, ca nhan cha tri;
- Giao cac don vi, ca nhan tham gia phéi hop giai quyét van ban dén (néu co);
- Thoi han giai quyét dbi véi méi don vi, ca nhan (néu co);
- Ngay thang cho y kién phan phéi, giai quyét.
2.Y kién cla lanh dao don vi
- Giao cho céa nhan; thdi han giai quyét dbi véi ca nhan (néu co);
- Ngay, thang, ndm cho y kién.
3. Y kién dé xuét clia nguoi gidi quyét
- 'Y kién d& xuét giai quyét van ban dén cla ca nhan;

- Ngay, thang, ndm dé xuét y kién.

VIil. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/BON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN BDEN

Nam: .......




Quyén sé: ....

2. Noi dung déng ky theo dbi giai quyét vén ban dén

Téi thiéu gébm 07 ndi dung:

sé | Tenloai, so, ky higu, ngay, | 5 i hosc | Thei han | Tién go | SO Ky hieu |

gén | thangvatén co quan, to ngwdi nhan | giai quyét|giai quyét| V2" bantra |
chirc ban hanh van ban j 1o

1) (2) 3) (4) (5) (6) (7)

PHU LUC V

LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR CO QUAN
(Kem theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phd)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc h6 so gom cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cta ho so, tiéu dé ho so, thoi
han bao quan cta hd so, nguwdi lap ho so.

1. D& muc trong Danh muc hé so dwoc xay dung theo co cu té chire (tén cac don vi trong co
quan, t6 chirc) hodc theo linh vire hoat déng (t&n cac linh vwc hoat ddong chd yéu cla co quan, t6
chirc). Trong tirng d& muc Ién dwoc chia thanh cac d& muc nhé twong (ng véi tén cac don vi
(theo co cAu tb chirc) hodc chia thanh cac mat hoat dong (theo Iinh vrc hoat ddng). Trong cac
dé muc nho, trat tw cac ho so dwoc sap xép theo nguyén tac tir chung dén riéng, tiv tong hop
dén cu the.

Cac dé muc I&n dwoc danh s lién tuc béng,chfr s6 La Ma. Céc dé muc nho (néu co) trong tirng
de muc I&n dwoc danh sc} riéng bang chir so A Ré}p. Ch,fl’ viet tét_cﬂa,céc dé muc I&én trong Danh
muc hd so do co quan, td chrc quy dinh nhwng can ngan gon, dé hiéu.

2. 86, ky hiéu ctia ho so bao gom: S6 thir ty (dwgc danh bang chir s6 A Rép) va ky hiéu (bang
cac chiy viét tat) cia dé muc lon.

Viéc danh s6 hé so co thé ap dung mét trong hai cach sau: S6 clia ho so dwgc danh lién tuc
trong toan Danh muc, bat dau tlr s6 01 hodc s6 clia ho so dwoc danh lién tuc trong pham vi tirng
dé muc I&n, bat dau tr s6 01.

3. Tiéu dé hé so: Can viét ngan gon, ré rang nhung phai khai quat dwoc ngi dung clia cac van
ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo déi, giadi quyét cong viéc.

4. Thoi han bao qu?n cta hd so dwoc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh vién hoéc thdi han
bang s6 nam cu thé.

Il. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc lap - Tw do - Hanh phtc

DANH MUC HO SO



Nam ...

(Kém theo Quyét dinh sé ... ngay ... thang ...ndm........ cla......... )
SOVaKy MeU| Ten dd mucvatisuddhbso | ThO1hanbac INGUOTIaRhO | g cpy
O SO quan SO’
1) (2) 3) (4) (5)
I. TEN BE MUC LON
1. Tén dé muc nho
01.TCCB [Tiéu dé hd so 20 nam Ho va tén
Danh muc hd so nay cé ........ hd so, bao gébm:
................... hd so bao quan vinh vién;
................... hé so bdo quan co thdi han.
lll. MAU MUC LUC HO SO, TAILIEU NOP LUU
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON V| ! DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

llllllllllllll 2lllllllllllllllllllll
Nam
. X ” . . . N . . . N . > A .3 A .
S6TT So, I:y hiéu Tiéu da hd so Th&i gian tai |Thoi hz;}n bado| Soto /?o GhJ
ho so liéu quan trang chu
1) 2) (3) 4) (5) (6) (7)
Muc luc nay gom: ............c...ounn. hd so (don vi bao quan).
Vidt BANG ChDE: ..ovvvee e hd so (don vi bao quan).

Nguwi lap

(Ky va ghi ré ho va tén, chirc vu

1 Tén don vi ndp lwu hd so, tai liéu.

2 Thoi han b~é0 quan: Bao qgén vinh -vién hodc bao quan c6 thdi han. Muc luc hd so, tai liéu bao
quan vinh vien va Muc luc ho so;, tai liéu bado quan c6 thoi han dwoc lap riéng thanh 02 Muc luc
khac nhau. Doi véi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bd cot thoi han bdo quan.



3 Ap dung déi v&i van ban gidy.

4 Ap dung déi v&i van ban dién ter.

IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO’ 5
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hé so.........
Nam ...
S0,k | Ngaythang | TeM10RIVA o giavan| ,
STT | hiéuvan Lgay thang trich yéu noi gt To sol Trang so| Ghi chu
2 nam van ban o 1 ban
ban dung van ban
1) 2 3 (4) (©)] (6) (W)
5 Ap dung cho hé so cé thei han vinh vién.
V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Can cr Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 clGa Chinh pht vé cong tac van
thw;

Can cl ..... (Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gébm:

BEN GIAO: (tén c& nhén, don vi giao nép hé so, tai liéu)

ONG (DA): .o

Chtrc VU CONG LAC: ..o

BEN NHAN: (Luu trir co quan)

ONG (DA): ...

Chtrc VU CONG tAC: oo

Thdng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhivng ndi dung nhuw sau:

1. Tén Khdi tai IBU GIa0 NOP: «...oieeeee et
2. Thoi gian ctia hd SO, a1 lBU: .......oeiieeee e

3. S6 lwong tai lieu:



a) B6i v&i ho so, tai lieu gidy

= TONG SO NOP (CAP): et
- Téng sb hd so (don vi bdo quan): .................... QuUY ramét gid: ....cvvvveeeeeennnnn, mét.

b) Déi v&i ho so, tai liéu dién to

S TONG SO N0 SO .o
- TONG SO 8P tINtrONG NO SO ...,
4. Tinh trang tai U gia0 NOP: <o e e
5. Muc luc hd so, tai liéu nop lwu kém theo.

Bién ban nay dwoc lap thanh hai ban; bén giao gitr mét ban, bén nhan gilr mét ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)

PHU LUC VI

HE THONG QUAN LY TAI LIEU BIEN TU
(Kem theo Nghj dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cuda Chinh pht)

Phan |
QUY DPINH BOI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU DIEN TU
I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG
1. Bdo dadm quan ly vdn ban va hd so dién t& ctia co quan, té chirc dung quy dinh.
2. Bado dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.
3. Bao dam phan quyén cho cac ca nhan truy cap vao Hé théng.
4. Bao dam tinh xac thwc, d6 tin cay cla tai liéu, div liéu lwu hanh trong Hé théng.

5. Cho phép kiém chirng, xac minh, thuc hién cac yéu cau nghiép vu khac cta co' quan, t chirc,
ca nhan c6 trach nhiém khi dwgc yéu cau.

Il. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Dap (rng day du cac quy trinh va k¥ thuat vé quan ly van ban dién t&, 1ap va quan Iy hé so dién
ttr va div liéu dac tar.

2. C6 kha nang tich hop, lién thdng, chia sé thong tin, dir liéu véi cac hé thdng khéac.

. C6 kha nang hé théng hoéa van ban, hd so, théng ké sé lwot truy cap van ban, hé so, hé théng.
. Bdo dam tinh xac thuc, tin cay, toan ven va kha nang truy cap, str dung van ban, tai liéu.

. Bdo dam lwu trir hé so theo thei han béo quan.

. Bao dam phu hop véi Khung kién trac Chinh pha dién té Viét Nam.

. Bao dam dé tiép can va sl dung.

0 N o o0 b~ W

. Cho phép ky sb, kiém tra, xac thwc chiv ky s6 theo quy dinh ctia phap luat.

1Dw liéu dac ta cGa van ban, hd so 1a thong tin mo ta n6i dung, dinh dang, ngi¥ canh, cu tric,
cac yéu td cau thanh van ban hd so; méi lién hé ctia van ban, hd so véi cac van ban, hd so
khac; thong tin vé chir ky sé trén van ban; lich s& hinh thanh, st dung va cac dac tinh khac nham
phuc vu qua trinh quan ly, tim kiém va khé nang str dung cGa hd so, tai liéu.



. YEU CAU CHUPC NANG CUA HE THONG

1. Dbi vdi viéc tao lap va theo déi van ban

a) Cho phép tao lap van ban ma&i va chuyén déi dinh dang van ban.
b) Cho phép dinh kem van ban.

c) Cho phép tao ma dinh danh van ban di.

d) Hién thi m&c dd khan cla van ban.

d) Cho phép tw dong cap sbé cho van ban di va sé dén cho van ban dén theo the tw va trinh tw
thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhan tw dong théng bao cho bén gii da nhan van ban.

g) Cho phép tw ddng cap nhat cac treong thong tin s61.1,1.2, 2,4,6,10,13.1 Muc | Phan Il
Phu luc nay; treong thong tin s6 1.1, 1.2, 2, 10, 12, 13 Muc |l Phan Il phu luc nay; trweong thong
tins6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc Ill Phan Il Phu luc nay.

h) Théng bao cho Van thw co quan khi c6 si trung lap ma dinh danh van ban hodc ca ba trwong
thong tin s0, ky hiéu va tén co quan, to6 chirc ban hanh van ban.

i) Thong bao khi cé van ban mai.
k)Théng bao tinh trang nhan van ban tai co quan, té chirc nhan van ban.
l) Cho phép théng ké, theo dai, don dbc viéc giai quyét van ban dén.

m) Cho phép ngudi c6 thdm quyén phan phdi van ban dén, theo di, don déc don vi, ca nhan
gidi quyét van ban dung théi han.

n) Cho phép nguwoi cd thAm quyén truy cap, chinh stra, chuyén lai dw thdo van ban, tai liéu.

0) Cho phép co’ quan,tb chirc gt vén ban biét tinh trang x& ly van ban cla co quan, té chirc
nhan van ban.

2. Dbi voi viéc két nbi, lien thong
a) Bao dam két ndi, lién thong gitra cac Hé théng quan Iy tai liéu dién tl va Hé thong quan Iy tai
liéu lwu triv dién tlr cda Lwu triy lich st d6i v&i co quan, to chirc thudc nguon ndp Iwu.

b) C6 kha nang hoat dong trén cac thiét bj di ddng théng minh trong diéu kién bao dam an toan
thong tin.

c) Cé kha nang két néi, lién thong va tich hop véi cac hé thdng chuyén dung khac dang dwoc st
dung tai co quan, té chirc.

3. Béi vé&i an ninh théng tin
a) Bao dadm cac cép dd an ninh théng tin theo quy dinh ctia phap luat.
b) Bdo dam phan quyén truy cap dbi v&i tirng hd so, van ban.

c) Canh bao s thay dbi vé quyén truy cap ddi v&i tirng hd so, van ban trong Hé thng cho dén
khi c6 xac nhan cda nguwdi co tham quyén.

4. Dbi voi viéc 1ap va quan ly hd so

a) Bao dam tao lap Danh muc hé so trong Hé théng.

b) Bao dam tao ma cho tirng hd so va tw dong danh sb thir tw cGa van ban, tai liéu trong hd so.
c) Lién két toan b van ban, tai liéu va dir liéu dac ta cé cung ma ho so trong Hé théng dé tao
thanh ho so.

d) Bao dam lién két cac trwong thong tin trong Danh myc hé so cia tirng hd so véi toan b van
ban, tai liéu, di liéu dac ta cta ho so.



d) Bao dam lién két va théng ké toan bo hd so dwoc lap ctia mot tai khodn cu thé.

e) Cho phép gan mot van ban, tai liéu cho nhiéu hd so duoc tao bai nhiéu tai khoan khac nhau
ma khong can nhan ban.

g) Cho phép két xuat toan bo van ban, tai liéu, d liéu déc ta ciia ho so sang dinh dang (.pdf),
(.xml) va bdo dam trinh tw th&i gian hinh thanh van ban, tai liéu, di liéu dac ta ctia ho so.

5. Dbi v&i viec bao quan va lwu trir van ban, hod so

a) Lwu van ban va cac théng tin vé qua trinh giai quyét van ban gdm: Y kién chi dao, phan phdi
van ban dén cla ngudi co thdm quyén; cac du thdo van ban cla ca nhan dwoc phan cdng soan
thao; y kién gop y cla ca nhan, don vi c6 lién quan; y kién chi dao cta lanh dao; y kién phé
duyét, chiu trach nhiém néi dung cua lanh dao don vi chu tri soan thao; y k|en phé duyet chiu
trach nhiém vé thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban cla nguoi cé thAm quyén; lich st truy cap va
xem van ban; cac tac dong khac vao van ban.

b) Cho phép tw dong thong bao hd so dén han ndp Iwu vao Luu trik co quan tredc 30 ngay ké tir
ngay Lwu trir co quan théng bao Danh muc ho so ndp Iwu cho don vi giao ndp tai liéu.

c) Bao dam thyc hién ndp lwu hd so vao Lwu trir co quan, Lwu tri lich stv.
d) Bdo dadm sw toan ven, tin cay, khéng thay déi cia van ban, hd so.
d) Bdo ddm kha nang truy cap va st dung ho so, van ban theo thdi han bao quan.

e) Bao dam kha nang di chuyén hé so, tai liéu, dir liéu dac ta va thay ddi dinh dang van ban khi
c6 sy thay ddi vé cong nghé.

g) C6 kha n&ng sao lwu dinh ky, dot xuat va phuc héi di liéu khi gap sw cd.

6. Dbi vaoi thdng ke, tim kiém va s dung van ban, hd so

a) Cho phép thdng ké sb lwong hd so, van ban, tai liéu; sé lwot truy cap vao tirng hd so, van
ban, tai liéu.

b) Cho phép théng ké sb lwot truy cap vao Hé thdng theo yéu cau cia nguoi quan ly, quan tri.

c) Cép quyén, kiém soat quyén truy cap vao hd so lwu triv dién t& va div liéu ddc ta cta ho so lwu
triv.

d) Cho phép tim kiém van ban, hd so déi véi tat ca cac trwong thong tin dau vao cdia van ban, hd
so va ndi dung clia van ban, tai liéu.

d) Cho phép Iwa chon hién thi cac truéng thong tin cGa van ban, hd so trong két qua tim kiém.

e) Cho phép lwu va st dung lai cac yéu cau tim kiém.

g) Cho phép hién thi tht tw két qua tim kiém.

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

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, di¥ liéu dac ta.

k) Cho phép danh dAu vao van ban, tai liéu, div lieu déc ta dwoc in ra tir Hé théng.

[) Lwu lich st truy cap va st dung van ban, tai liéu.

7. Dbi voi viec quan ly div liéu dac ta

a) Lwu céac yéu t div lieu dac ta lién quan dén mét van ban, hd so cu thé theo thoi han bao quan.

b) Hién thi toan bo dir liéu dac ta cia mot van ban, hé so khi c6 yéu cau clia ngudi siv dung
dwoc cap quyeén.

c) Cho phép nhap di liéu d&c ta b sung cho vén ban, hd so.

d) Lwu di¥ liéu d&c ta cla qua trinh kiém soat an ninh van ban, hé so, hé thng.



d) Lwu va cd dinh sw lién két ctia mot vén ban, hd so voi tat ca cac yéu tb div liéu dic ta lién
quan.

8. D6i voi viéc thu hodi van ban
a) Bong bang van ban di va dir liéu dic ta van ban di khi cé 1énh thu hdi van ban cla co quan, t6
chtrc.

b) Hly v&n ban dén va dir liéu dac ta van ban dén khi cé 1énh thu hdi van ban t&» co quan, t6
chirc phat hanh van ban.

¢) Lwu dir liéu d&c t& cta qua trinh thu hdi van ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngwoi dwoc giao quan tri Hé théng thwe hién nhirng nhiém vu sau:
a) Tao lap nhom tai liéu, hd so theo cip dd thong tin khac nhau.

b) Phan quyén cho nguwoi stv dung theo quy dinh ctia co' quan, td chirc.

c) Truy cap vao hd so va di¥ liéu déc ta ctia hd so theo quy dinh ctia co quan, tb chirc.

d) Thay dbi quyén truy cap ddi véi hd so, van ban khi cé sy thay ddi quy dinh ctia co' quan, té
chure.

d) Thay ddi quyén truy cap cla cac tai khodn ca nhan khi cé nhirng thay déi vé vi tri cong tac cta
ca nhan do.
e) Phuc héi thdng tin, di liéu dac ta trong trwdng hop 16i hé théng va théng bao két qua phuc hdi.

g) Khoa hoac dong bang cac tap hgp (van ban, hd so, nhém tai liéu) dé ngan chan kha nang di
chuyén, x6a hodc stra dbi khi c6 yéu ciu clia nguwdi coé thdm quyén.

2. Canh bao xung dét xay ra trong hé thdng.
3. Thiét lap két néi lién thong.
V. THONG TIN DAU RA CUA HE THONG
1. Sb dang ky van ban dén
2. Bao céo tinh hinh gidi quyét van ban dén
3. S6 d&ng ky van ban di
4. Bao c4o tinh hinh giai quyét véan ban di
5. Muc luc van ban trong hd so
6. Muc luc hd so.
Phan II

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN BAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

STT Trwong théng tin Tén ("f:] :f)‘t tieng | \ay div lisu | Do dai
1 Mahdso FileCode
Ma dinh danh cla co quan, té chirc .
11 lap danh muc hd so? Organld String 13
1.2 |[N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4

2 Ma dinh danh cla co quan, té chirc 1ap danh muc hd so dwoc méc dinh trong Hé théng.




1.3 |Sé va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 IS4 tht ty van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Ténloai van ban TypeName String 100
4 |S6 cla van ban CodeNumber String 11
5 |Ky hiéu cta van ban CodeNotation String 30
6  |Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 'tl)'éé: co quan, té chirc ban hanh van OrganName String 200
8 [Trich y&u ndi dung Subject String 500
9 |Ngbn ngily Language String 30
10 |S6 trang cla van ban PageAmount Number 3
11 |Ghichu Description String 500
12 |Chtc vy, ho tén nguwoi ky Signerinfo

12.1 |Chirc vu clia ngwoi ky van ban Position String 100

12.2 |Ho va tén ngwdi ky van ban FullName String 50
13 Noi nhéan To

13.1 théégicgndEg: cda co quan, t6 chire Organld String 13

13.2 [Tén co quan, td chirc nhan vdn ban  |OrganName String 200
14 |MGc d6 khan, d6 mat Priority Number 1
15 [Sé lwgng ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 |Han trd I&i van ban DueDate Date 10

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

STT Trwong thong tin Teén ("f; :St tiéng | gy divlieu | Do dai
1 Mahdso FileCode

1.1 :\f/ilré) g;nnhhdn?z?: ﬁgasgg quan, t6 chire Organid String 13
1.2 [N3m hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Sé thv tw van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai van ban TypeName String 100
4 |S6 clia van ban CodeNumber String 11
5 |Ky hiéu cla van ban CodeNotation String 30
6 |Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 [Tén co quan, té chirc ban hanh vin |OrganName String 200

3 Ma dinh danh cla co quan, té chirc 1ap danh muc hd so dwoc méc dinh trong hé théng.



ban

8 [Trich yéu ndi dung Subject String 500
9  |Ngb6n ngir Language String 30
10 [Sé trang cla van ban PageAmount Number 3
11 |Ghichi Description String 500
12 Ngay, thang, ndm dén ArrivalDate Date 10
13 [Sb d@én ArrivalNumber Number 10
14 |Chtrc vy, ho tén ngudi ky Signerinfo
14.1 (Chtrc vy cla ngwdi ky van ban Position String 100
14.2 [Ho va tén ngwoi ky van ban FullName String 50
15 |Murc dd khan, do mat Priority Number 1
16 Pon vi hoac ngwdi nhan ToPlaces String 1000,
17 j@k:?r:/g:igrﬁ)héi, chi dgo, trang thai TraceHeaderList LongText
18 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10
Il. THONG TIN PAU VAO CUA DI LIEU QUAN LY HO SO
STT Trwong théng tin . Té,n Kiéu dir lieu | Do dai
(viéet tat tieng Anh)
1 |Mahodso FileCode
1.1 %éwgi?éhpd daannhhcrgic?ﬁéqg;?’ t6 Organld String 13
1.2 [N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 |S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé ho so Title String 500
3 [Thoi han bdo quén Maintenance String 30
4  [Ché d6 sv dung Rights String 30
5 Ngwoilap hod so Creator String 30
6  |[Ngbn ngly Language String 50
7  [Thoi gian bét dau StartDate Date 10
8  [Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 [Téng sb van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 [Téng sb trang clia hd so PageTotal Number 4
11 |Ghichu Description String 500

4 Ma dinh danh cla co quan, té chirc lap danh muc hd so dwgc mac dinh trong Hé théng.



