BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CYC VAN THU VA LUU TRU Dje lip - Ty do - Hanh phiic
NHA NUGOC -

S6: 822/HD-VTLTNN Ha Ngi, ngay 26 thang 8 nim 2015 .

HUONG DAN
Quin If viin bin di, vin bin dén va Kp hd so
trong mdi trudmg mang

Cin cir Quyét dinh s6 1121/QD-BNV ngay 28 thing 10 ndm 2014 cia
B truémg B Noi vu quy dinh chire niing, nhiém v, quyén han vi co cdu t8 chirc
ctia Cyc Vin thur va Luu trit nha nuéc;

Cn cir Van bin hop nhat sb 01/VBHN-BNV ngay 25 théng 02 nim 2014 cua
B§ Ngi vy vé cong tac vin thu;

Can ci Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngly 03 thang 01 nim 2013 cga
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 dieu cua Ludt luu trix

Can cir Thong tu 50 07/2012TT-BNV ngly 22 thing 11 nim 2012 cia
BO Noi vy huéng dan quan ly vin ban, lp ho so v nép hwu hé so, tai liéu vao
Luru tri¥ co quan;

Cye Vén thu va Lun trir nhg nuée huéng din quan Iy vin bin di, vin bin dén
va I3p ho so trong méi trudmg mang nhu sau:

L. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi, d6i twrgng

Vén ban ndy hwéng din quén [y viin ban di, vin ban dén va lip hé so trong méi
trwdng mang, duge ép dung déi véi cdc co quan nha nude, t8 chire chinh tr,
t0 chitc chinh tr - xa hi, 10 chitc x3 hdi, 16 chirc x& hoi - nghd nghiép, 16 chiie
kinh t€ va don vi vil trang nhén dan (sau day goi chung 13 co quan, td chirc),

2. Mue dich

Théng nhét nghiép vu quan Iy vin ban di, van ban dén va lap hd 50 trong mdi
trudmg mang gop phan nang cao hi¢u qua hoat dgng ciia cée ¢o quan, t0 chirc,

3, Yéu ciu

a) Tuén thi cdc quy dinh cia phdp ludt hién hanh vé quan 1§ viin ban va iap

ho s, phit hop véi quy trinh hé thong quan Iy chit heong TCVN1SO 9001-2008. _



b) Phi hop véi quy djnh ciia A:Jﬁp lujt vé cong nghé thong tin va giao dich
dign 1r, ddp (ng tiéu chudn két ndi, tich hop dir liéu, truy c4p théng tin, an toan
thdng tin va dir liéu diic ta nhim béo dam két ndi théng sudt, déng b, an toan,
va kha niing chia sé thong tin thufin tién giira céc co quan, t& chire,

¢) Théng tin trong co s¢ dir liéu (CSDL) phai chinh xde, kip thoi, dly d,
béo v¢ dugce bi mét théng tin.

d) Quén Iy cht ch ho so, tai ligu gidy khong dé mét mat, tht lac.
4. Giai thich tir ngir :
Trong Van bén nay, cée tir ngiy dudi ddy digc hiéu nhu sau:

a) MGi trudng mang 14 mdi truémg trong d6 thong tin duge cung edp, truyén
dvra, thu thip, xir Iy, luu trir va trao doi thing qua co s& ha ting théng tin (theo
Khodn 3 Diéu 4 Luft cong nghé théng tin s6 67/2006/QH11 ngiy 29 thing 6
nim 2006).

b) Co s& ha ting théng tin 1a hé théng trang thiét bi phuc vu cho viéc sin xuit,
truyén dua, thu thip, xir 1y, luu tri¥ va trao dbi théng tin sb, bao gom mang vién
thong, mang Internet, mang may tinh va co s¢ dir lidu (theo Khoan 4 Diu 4 Lujt
cong nghé thong tin s6 67/2006/QH1 I ngay 29 thang 6 nim 2006).

¢) Co 56 dir ligu 1a tap hop cdc dit liéw dwoc sip xép, t6 chire dé truy cép, khiai
théc, quin Iy va cdp nhit théng qua phuong tign dién tir (theo Khoan 4 Piu 4 Ludt
giao dich dién tir 56 51/2005/QH ngay 29 théng 11 nam 2005). :

d) Van ban di¢n tr 1a van ban duge thé hién dudi dang thong didp dir liu (theo
Khoan 8 Bieu 3 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngdy 10 thing 4 nim 2007 cia
Chinh phi vé Ung dyng céng nght thdng tin trong hoat ddng cia co' quan
nha nuéc).

d) Chir ky $5 12 mot dang chir ky dién 67 duoe tao ra bing sy bién déi mot sb
thong diép dir ligu sir dung hé thong mét ma khong ddi ximg (theo Khoan 4 Piéu 3
Nghj djnh s 26/2007/ND-CP cta Chinh phi ngay 15 thing 02 nim 2007 quy dinh
chi tiét thi hinh Lufit Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vy chimg thye chit kf s5).

¢) Ho so dign tir 14 tap hop céc 1ai ligu dién tir c6 lién quan véi nhew vé mét vin

d&, mét sy viec, mdt ddi tuomg cu thé ho#ic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong
qué trinh theo d6i, gidi quyét cong viéc thude pham vi chitc ning, nhigm vu clia cor
quan, 6 chire, ¢4 nhan (theo Khoan 1 Diéu 2 Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP ngay
03 thing 01 nam 2013 cua Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu coa
Ludt luu trf).

g) Ldp ho so dién tir 1a vige 4p dung cong nghé thong tin nhim lién két cdc tai
ligu dign tir hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyet cong viéc clia oo quan,
1o chic, ¢4 nhin thanh ho so dién tr (theo Khoan 2 Didu 2 Nghi dinh sé

01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh pht quy dinh chi tiét thi

hanh mét s6 diéu cia Lugt luu triY), o
h) Khung phin logi ho so 12 h¢ thong phan loai hd so hinh thanh trong qua
trinh hoat dong clia cdc co quan td chire theo nganh, linh vire.



5. Tinh hep phip cia viin bin dign tir trao ddi qua méi trudmg mang

a) Gié trj phép ly cia vin ban di¢n tit thyc hign theo quy dinh tai B@u 35
Nghj dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ciia Chinh phii vé tng
dung cdng nghé thong tin trong hoat ddng cia co quan nha nude,

b) Tuy thuge vao dic diém tai ligu vin thu ciia co quan, té chire, timg co
quan, t§ chitc quy dinh.Danh myc vin ban, tai ligu trao ddi hodn toin qua mdi
trudmg mang; Danh muc vin ban, tai ligu khong trao d6i qua méi truomg mang
vé Danh mye vén bén, tai ligu trao d6i qua méi truémg mang, ddng thii g kém
viin bén, ti liéu gifly ciia co quan, 18 chirc minh.

¢) Vin bén dign tir duge xée thye bing chit ky s6 phai duge thyc hién ding
theo quy dinh cua phap ludt vé giao dich dién tir. Céc loai vin bén, tai ligu hinh
chinh di duge xdc thye bing chir Ky s6 va giri qua méi trudmg mang thi khéng
phai giri thém vin bén gidy, ngeai trir cdc tai liéy, van ban c6 théri han bao quan
vinh vién tai co quan nhan viin bén theo quy dinh tai Th tr 6 09/2011/TT-
BNV ngdy 03 théng 6 nam 2011 cia B§ Noi vu quy dinh vé thai han bio quin
hé so, téi liéu hinh thanh phé bién trong hoat ddng cta cac co quan, 14 chirc va
céc quy dinh khac.

d) Thé thire va ky thuat trink bay vin ban dién tir thyc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngdy 19 théng 01 nam 201} ctia By Noi vu
Hudng dén vé thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chioh va céc quy dinh
khéc vé viéc sir dung chit ky sb.

. 9 Ky vin ban vige ky ban hanh, ky v& néi dung, ky vé phép ché, hinh thirc,
the thire, ky thut trinh by vin bin 6 thé thyc hi¢n bing chit ky sé (néu da
dang ky chir ky s6 va duge cdp chimg thue chit ky s6 theo quy dinh cua phap
ludt vé giao dich dién tir).

¢) St dung by ma ky tyr vd md héa tiéng Viét theo tiéu chudn Unicode
TCVN 6909:2001 d& the hién ngi dung trong van ban dién t.

g) Pinh dang van ban dién tir duge thire hién theo quy dinh tai cdc Piém 3.4
3.5 va 3.7 Théng tv s6 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 théng 12 ndm 2013 ctia Bo
trng Bo Thong tin va Truyén théng ban hinh Danh myc tigu chudn ky thuit
v€ img dung cdng nghé théng tin trong co quan nha nuéc,

h) Giri va nhdn van bén dién tir theo quy dinh tai cde Didu 16, 17, 18,19, 20
Lugt Giao dich di¢n tir va bao dim quy dinh cia méi giao dich trao d&i viin bin
dién tr trén moi trudng mang.

i) Chirc nding, tinh ning ky thuat cia Phin mém quéan 1y viin ban va chi deo
diéu hanh thyc hién theo hudng din tai Vin ban s0 1036/BTTTT-THH

ngay 10 thdng 04 nam 2015 ciia By Théng tin va Truyén thdng v& viéc hudng.

dan yéu ciu ¢o ban vé chirc niing, tinh ning k¥ thudt cho héthﬁngqugnly L

van ban va didu hanh.




IL. HUOGNG DAN CU THE
1. Quiin Iy viin bén dén trong mdi trudng mang
1.1, Luu dé mé té vin ban dén trong moi truomg mang
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1.2, M6 ta chi tiét

Ngwdi thure
hién

Ngi dung cdng vige

Vin the
€0’ quan

Lanh dao
vin
phong/lanh
dao co
quan, tb
chire

 dén (lanh dao van phong hodc lanh dao co quan, t6 chire),

trong truomg hop nguti dimg daudiving). o

a) P6i v6i viin bin gidy:

- Tiép nitdn van ban dén;

- Phin loai so bg (logi béc bi: 12 logi giri cho co quan va loai khong
boc bi: 14 loai trén bi ¢6 ghi diu chi mirc d6 mét hodc g dich danh
cho ¢4 nhén va céc 6 chirc dodn thé trong co quan);

- Béc bi vin ban dén (d6i v6i loai duge boc bi);

- Péng diy "Bén“,.ghi s6 va ngay dén;

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

- Scan van ban dén (d5i v6i loai duge boc bi) va dinh kém biéu ghi
viin bin dén trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN PEN (Muc 14 -
Phu luc I);

- Chuyén cho ngudi ¢ trich nhiém cho ¥ kién phn phdi viin bin

Vin ban dén bing gidy sau khi scan duge van thir co quan gitr Lai.
Sau khi nhin dugce ¥ kién phin phéi viin bin dén qua mang, van thur
¢o quan chuyén vin ban gidy cho CCVC chuyén mon duge giao chi
tri gidi quyét. Loai van ban phai scan duoc thyc hién theo quy dinh
cua timg co quan.

b) Pdi véi van bin di¢n tir giri dén qua mang:

- Kiém tra tinh xdc thyc vé ngudn géc noi giri va sir todn ven ciia
vén ban; |

. Bang ky vin ban den trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN
PEN (Muc:1,2,3,4,5,6,7,9,10, 11 - Phy luc I); |

- Dinh kém biéu ghi van bin dén trong PHAN MEM QUAN LY VAN
BAN BEN (Muc 14 - Phy lye I); i

- Chuyén cho ngudi ¢6 trich nhiém cho ¥ kién phan phdi van ban
dén (1anh dao vin phong hofc linh dao co quan, téchire).

Cin cir quy dinh ciia timg co quan, tb chire; ngudi cho ¥ kién phén
phoi van ban dén c6 thé Ia chanh van phong (hodc trudng phong hanh
chinh dbi v6i co quan khdng c6 vén phong), c6 thé 1a ngudi diing diu
co quan, td chirc (holc cép phé cua ngurdi dimg diu .dugc'ﬁjf_-q:v_._:}r‘én

|
|

Trurdmg hop chinh vin phong (hodic trirgng phéng iu}nhc]tfnh) '
cho ¥ kién phén phéi: e

3



Ngudi thye
hién

N¢i dung cing vige

Can ¢ilr vao chic niing, nhiém vy cla cic don vj trong co quan, té
chitc va ndi dung, mirc d6 quan trong ciia vin ban dén, chénh vin
phong (hofic truong phong hinh chinh) cho y kién d& xudt trong
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN PEN (Muyc: 12, 13 - Phy lye [) va
chuyén cho:

- Lanh dao co quan, tb chirc (d€ béo cdo hogc xin ¥ kién chi dao déi
vdi van ban ¢6 ndi dung quan trong);

- Lanh dao don vj chi tri (dé t§ chirc thye hin);

- Lanh dao don vi phoi hop (néu c6, dé phéi hop td chire thue hién).

'grmg hop ngudi dirng diu co quan, td chire cho ¥ kién phén
phoi:

Cén cir vao chirc nang, nhi¢m vy clia cdc don vj trong co quan; linh
vyre cong tic phan cong do cdp phé phy trach, ngudi dimg du cho y
kién phan phdi (hodic chi dao) trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN
DEN (Muye: 12, 13 - Phy Iyc 1) va chuyén cho:

- CAp phé € chi dao gidi quyét (thudc linh viee phu trch);

- Chanh viin phong/Trudng phong hanh chinh (dé theo dai);

- Lanh dao don vj chil tri (dé tb chirce thyc hién);

. Lanh dgo dom vi phéi hop (néu c6, dé phéi hp t8 chitc thy hién).

Trudng hop cap phé cia ngwdi dimg ddu co quan, 13 chire cho y
kién phan phéi:

Trudmg hop ¢ip phé duge ngudi dimg diu co quan, th chitc uj
quyén cho ¥ kién phan phéi thi cdp pho thuc hién cdc cong viee nhur
ngudi dimg ddu co quan, 8 chitc va béo céo ngudi dimg déu-.m-:quﬁn;
to chirc.

Don vi duoe hiéu [: vy, ban, phang,..trong mét co quan, t6 chirc.

Truwéng don vj:

Can cir ndi dung vén bin dén, ¥ kién chi dao cuia ldnh dao co quan
va vi tri vigc lam ciia cong chire, vién chire trong don vi, trdmg dom vj

&

cho y kién chi dgo trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN DEN (Muc
' 12 - Phy lyc I) va chuyén cho:

- Pho trrémg don vi dé td chirc thye hign (néu cin);

I - CCVC chuyén mén trong don vi (cha tri giai quyét trong truémg
hop dom vj duge giao cha tri giai quyet hojc phéi hop gidi quyét trong | -
trudmg hop don vj duge giao phdi hop giai quyét);

- Lanh dao don vj phoi hop giai quyét (néu cin),




Ngudi thye ;- A
hién Noi dung cdng vige

Pho trwong don vj:

Trudmg hop phé trrdng don vi duge trudng don v giao té chitc thyc
hi¢n thi pho truéng don vj thyce hién céc cong viéc nhu trudng don vi
va bao cao trudmg dom vi.

;ﬁvi CCVC chil tri gidi quyét;
mgn - Nh@n van bén gidy hodic vin ban dién tir do vin thu co quan

chuyén dén;

- Cén cir ndi dung viin ban dén, ¥ kién chi dao cia lanh dgo corquan,
lanh dao don vj, xéc dinh va nhép théng tin “M2 h so” trong PHAN
MEM QUAN LY VAN BAN BEN (Muc 8 - Phy Iyc I;

- Nghién ciru ndi dung viin bin dén dé thyc hign, Truong hop vin
ban dén yéu cau phai phic dap thi soan thio vin ban tra 151 (xem phin
quan ly véin ban di trong méi trudmg mang);

- Tép hop vén bin lién quan dén céng viée duoc giao chii tri giai
quyet thanh hé so (ho so & dang gidy va hé so & dang dir ligu dién tir);

- Doi v6i viin ban dén khang cén 1p hd so thi khéng phai xdc dinh
“Mahoso”. ; -
| i CCVC phoi hop gidi quyét: :
* - Nghién ctu ngi dung vin bin dén dé phéi hop gidi quyét va giri ¥
:‘: kién cho:

- Lanh dao don vj (dé béo cdo);

| | - CCVC chu tri.

R .




2. Quin Iy vin bin di trong mi trudmg mang
2.1. L dé ma ta van ban di trong méi truomg mang
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2.2. Mé ta chi tiér:

Ngwiri
thire hién

N§i dung cbng viée

CCvVC
chuyén
mon

Lénh dao
don vj

i

- Dy thdo vin ban.

- - Trdmg hop cén- thiét thi chuyén dyr thao vén ban xin ¥ kién déng
gop, tiép thu va hoan thién dy théo;

- Chuyén dy thao vn ban da hoan thién cho lanh dao don vj xem xét;

- Chinh sira dy théo vin ban;

- In va trinh lanh dzo don v (trudmg hop véin ban thuge Danh myc vén
ban trao ddi hoan toan trén mang thi khong cn in);

- Chuyén vin ban gi'éy'hoﬁc viin ban dién tir cho vin thir co quan;

- Diing ky viin ban di trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN (Muc:
3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12 - Phu lyc II), chuyén vin thu cor quan.

Trudng don vj:
- Kiém tra ndi dung van bin;
- Trudmg hop cén bd sung, sira dbi thi cho y kién va chuyén cho:
+ Pho trudng don vi (truémg hop uy quyén cho phd trusng don vi chi
dao giai quyét); -
+ CCVC chuyén mon soan thao vin ban,
- Chuyén phép ché co quan/vin phong dé kiém tra phdp ché, hinh
thire, thé thire va k¥ thudt trinh by vin ban;
- Tiép thu y kién va chi dao CCVC chuyén mén chinh sira dir thio;
- Ky tit v ngi dung (ky sb d6i véi viin ban dién t),

Pho trudmg don vi:
s

quyet thi phé truéng don vi thue hién céc cong viée nhu truémg don vj
va chuyén van ban cho truéng don vi dé bdo c4o.

Kiém tra tinh hop phép, hop 1y cta viin ban trudie khi
¥ kién cho noi giri va ldnh dao vin phong.

tinh Ky, chuyén

Chanh van phong (hofc van thu co quan dugc uy quyén) ki
thire, k¥ thuat trinh bay vin ban trude khi trinh ky, ;;:51]3@11'::5{___]{;" n cho
nof giti va lanh dgo ca quan, ky tit vé phép ché, hinh thc, thé thirc,
thudt trinh bdy vén ban (ky s0 i voi vén ban dién td).

Trudng hop phd truéng don vi duge trwémg don vi gmﬁﬂhidgoglm e



Newi
thye hign

N§i dung cOng vige

Lénh dao

oo quan/

Nguwiri ¢
thdm

quyén ky
ban hanh

Vin thur
¢ quan

| edo ngudi dimg déu co quan, td chirc.

Trudmg hgp ngwdi dimg dfiu co quan chi dao gidi quyét:

- Kiém tra véin ban (cé ndi dung, hinh thirc, thé thitc va k§ thuat trinh
bay);

- Trudmg hop khong chip thuin thi cho ¥ kién va chuyén_' lai cho
truémg dom vj dugc giao chil tri gidi quyét dé chi dao bd sung, sira di;

- Trudmg hop chip thuin thi cho y kién déng ¥ va chuyén cho:

+ Trudng don vi duge giao ch tri gidi quyét (€ biét va chi dao
CCVC chuyén mén);

+ Chénh van phong (dé biét).
- Ky ban hanh (ky sb d6i véi viin ban dign t).

Trudmg hyp cdp phé ciia ngudi dimg dAu dwge giszo phy trach
finh vire hojc ngudi dwge giao ky thira I¢nh, ky thira fiy quyén chi
dao gidi quyét:

Thyre hin céc cdng viée nhu ngudi dimg ddu co quan, t& chire va béo

- Nhén viin ban gidy hojc van ban dién tr tir CCVC chuyén mén di
¢ chir ky tit vé ngi dung (chit ky s6 d6i véi vin bin dién tir) ciia
trirdng don vi,

- Chuyén cho phap ché co quan va lanh dao van phong dé ky tér vé

phép ché, hinh thire, thé thirc, k§ thuit (kg s6 di véi van ban dién r);
~ Trinh lanh dao co quan dé ky ban hanh (ky sé d8i véi vin ban dién wir);
- Dang ky va lam thi tyc phdt hinh vin ban di bao
Viée: _
+ Déng ddu van ban (ddu co quan/ky s6 cua co quan, td chite déi.
vén bén dién tir, déu khin, ddu mét va c4c ddu khic);
+ Dang ky van bén di trong PHAN MEM QUAN LY VAN BAN (Muc:
1,2 - Phy luc IT);
+ Lam thu tuc chuyén phat van ban di;
+ Luu vin ban di.
| - Van bén gidy gui di, van thu co quan hru lai 02 ban: 01 ban Igp
thanh t3p luu vén bin di va 01 bin chuyén cho CCVC chuyén mén chu |
tri gidi quyet dé lip hd so cdng viée. Vin bin di lwu tai tp lru viin ban
i phai la ban gdc. Ban luu vin ban di tai vin tha co quan phéi duge |
sdp xep theo thir tu ding ky. |

- Van bén dién tir gii di thyc hién theo Myc 5 Phin Huéng
chung,

gom cdc ¢ong

s

vai| o
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3. Quén 1y hd so trong méi tririmg mgng
3.1. Luu d6 quén Iy hé so trong méi trucmg mang
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Ma ho so luu trit van ban di, viin ban dén duge xdy dung nhu sau:

Ding 14 ky ty 56 dé md ho so luu trir vin ban di, van ban dén. Céc k 1y s6
tir trdi qua phai dugc phin bo nhu sau:

~ Céc ky tyr sd thir 1, thir 2 va thir 3 12 mé s clia co quan, 5 chic.

- Ciic ky tir 56 thir 4, thir 5, thit 6 va thi 7 13 m sb thé hién nim bit diu
chuyén van ban sang ché 9 luu triv, nam nay dwoc xac dinh 13 ndm cdng viéc
két thie.

= Cdc ky ty s0 thir 8, thir 9, thir 10 Ia mé sb dugc chia theo nhém tai liéu
quan ly trong mdi co quan theo quy dinh tai Thong tu s6 09/201 L/TT-BNV ngay
03 thing 6 ndm 2011 cia BG Noi vy quy dinh vé théi han bao quén hd so, tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat dfng clia cic co quan, t6 chir,

- Céc ky tur s0 thir 11, thir 12 va thir 13 12 ma s§ dai dién cho nhém nho tai
ligu theo timg linh vyrc quan 1y chuyén mén trong mdi co quan, t chire,

- Ky ty sb thr 14 14 sb kiém tra.
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3.2. M6 1d chi tiét

(1) Cén ¢ véo Khung phan logi hd so, trong qué trinh gidi quyét ofng vide
(d6i véi cdc viée phai Igp hé so), CCVC xéc dinh mé& hd so cho vin ban di, vin
ban dén, y kién chi dao, y kién déng gép, vin bin tai liéu khéc cé lidn quan (sau
day goi tit 1a tai ligu);

(2) Khi tai ligu dau tién c6 cing ma v6i “Ma hd so” trong Khung phén loai
ho s0, thi h so nay dugc sao chép (copy) sang CSDL “H8 so dang gidi quyée™

(3) Tt ca ai ligu c6 chung ma hd so phai duge tich hop thanh hd so trong
qud trinh giai quyét cong viéc. Khi cong vigc hoan thanh, CCVC phai:

- Xée dinh hd so két thic trong PHAN MEM QUAN LY HO $G (Myc 10 -
Phu lyc II);

- Loai bé cdc tai lidu khdng cdn thiét;

- Xéc dinh hé so khéng phéi nép vio lwu trit co quan trong PHAN MEM
QUANLY HO SO (Myc 11 - Phuy lyc [il);

- Hoin thign ho so: tiéu dé hd so; thoi gian bit ddu, thi gian két thiic; thor
han bdo quin; s6 luong to; han ché sir dung; dic diém tai ligu ¢6 trong hd so
trong PHAN MEM QUAN LY HO SO (Mye: 3, 4, 5, 6, 7, 8,9 - Phy luc ).

(4) Tt ci hd so 44 hoan thién dirge chuyén sang CSDL “H3 so tai don vi”.

(5) Dén thoi han nép hwu, hd so phii ndp vio hwu tri¥ co quan trong CSDL “H5
so tai don vi" sé duge chuyén vio Luu trit oo quan va néi tiép voi hd so 56 ¢ cb.

Il TO CHUC THY'C HIEN

I. Can cir Hudng din niy va tuy thude vao dic diém ti liéu van thir cla co
quan, t6 chirc, timg co quan, t chirc khi {mg dung CNTT trong cong téc vin thu
¢6 thé ban hanh van ban quy dinh cy thé, chi tiét riéng.

2. Hutng din ndy thay thé Vin bin s8 139/VTLTNN-TTTH ngdy 04 théng 3
ndm 2009 cia Cye Vin thu va Luu trir nha nuée vé vide hudéng dan quan ly vin
ban di, véin ban dén va lap hd so trong méi trudmg mang.

, 3. Trong qué trinh thc hién, néu c6 van dé phét sinh hoc kho khin, viring
mac, de nghj cdc co' quan, to chic phan dnh v& Cyc Vin thir va Lirg trip nha nuée
¢ phéi hop giai quyét./.

Neti sl n: KT. CUC TRUONG

- Viin phong Qudc hoi; s .
- Viim phong Cha tich nudre, Q CUC TRUONG

- Cée By, co quan ngang BY, co quan thue CP:
- HDND, UBND céc tinh, TP trze thude TW

- Vién kiém sat nhin dan ti cao;

- Toa 4n nhin din tHi cao;

- Kiém todn Nha ruoe;

- Co.quan Trung uong cda cc dodn thé; et

- Céc Tip doin kinh té nha nudée: N LT
- Website Cuc Van thu va Luu teiy nhi nurrc; Hoang T
- Lina: VT, TTTH (05)y - g Truing
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1. 86 thir ty (s dén)

2. Ngay dén

3. Téc gid (1én co quan, 6 chire ban hanh)
4. 86 va ky hidu vin bin

3. Ngay thang van ban

6. Tén loai vin ban

7. Trich yéu noi dung vin ban

8. M4 ho so (theo Khung phin Joai hé so)
9. Mire dé mat (mat/ tii mat/ tuyét mét)
10. Mue d6 khan (khdn/ thuong khin/ ha tdc)
1. 86 1

12. Y kién phan phéi

13. Thai han giai quyé

14. File vin ban dén dinh keém

" Tug theo dic th cia Tung co quan, 1 chirc ¢6 dhé b sung thém thdng tin dhit v, nhumg thir -ﬂ'nﬁ:ﬁng
trén due gict nguvén,
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(Kém theo Huong ddn sé 82 MIJ« o

Dir iﬁ ’ﬁ oIy

cua Cue Vb Wﬁ

1. S6 va ky hidu van ban

2. Ngay thang

van ban

3. Tén loai van ban

4. Trich yéu ndi dung vin ban

5, Ma ho su (theo Khung phén loai hé so)

6, B¢ mit (ma

I tuyét mav toi mat)

7. D khén (khan/ thuong khin/ hoa tée)

8. 86 trang
9. Chire vy vd

10, Nui nhén

ho, tén ngudi ky viin ban

11. 86 lugmg ban phat hanh

12. File vin ban di dinh kém

"Tuy theo diic thil cus tisn
trén duge gilr nguyén.

& C0'quan; 13 chic oo thé b3 sung thém théng tin diu vio, nhung this tu vA q@j_mg
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I, M hd so (theo Khung phén loai hé so).
2. Ho so sb.

3. Tigu de ho so.

4. Thoi gian bét ddu,

5. Thoi gian két thae,

6. Thoi han bao quan.

7. 86 luong to.

8. Han ché sir dung (mat/tinh trang vit ly kém/dang xir Iy nghiép vwly do
khac). : '

9. Dac diém tai lidu o6 trong hé so.
10. Ho soda két thac.
I1. Khéng ndp Iuu vio liru triy co quan.

12, Ngudi ldp hé so

" Tuy theo dac thi cia fimg co quan, 1 chie o thé bd sung thém théing tin diu vio, nhung thit ty va ni dung.
trén duge gilr nguvén,
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(Kém theo Huémg ddin 56 8 gay 26 théng 8 néim 2015
cua Cue Va a nudc)
1. Méu diing ky bén trong “S8 dap in bin dén”(420 x 297cm)
Ngdy §6 | Tac | Sé,ky | Ngay | Teén logi va trich yéu b B":"’;m Ky Ghichi
dén | dén | gia | hidu | thang n8i dung mnhai nhin | ¢
Mlalo!l o | v (6) (N (8) )]

2. Mau dang ky bén trong “S§ ding ky van bin di”(420 x 297cm)

S6,ky | Ngdy | Ténlogiva | Ngudi | Noinhin | Bem vi, S6 Ghi chid
hi¢uvin | thing |trich yéundi| ky vanbin | oguoi | luomg
bén vin dung van nhin ban bin
bin ban luu
(1 (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8
3.Miu phiéu trinh kY vin bin
- Tén viin bin/cing viée:
= Y kién chi dao v xir Iy:
Thoi gian Chirc vy, ho tén |
chidgo | nguiri chi dgo/ xiv Iy N§i dung trao 81/ y kién xir Iy
haiic xir I¥
(1) (2) (3)
E
4. Béo cdo tinh hinh giai quyét vin ban dén
Tirngay......... dén ngay......
So [ Tén logi,sé va ky higu, | Don vi/ Théi | Tinh | Sb,ky hifu | Ghi
dén ngay thing va tic gia ngurin han gidi | trang | vin bén tri chi
viin ban nhin quyét gidi l&i
quyét
(1) (2) (3 (4) (3 (6) (D}
! :
Tong sb: Da xu ly: Chua xr ly:




5. B#o cdo tinh hinh viin ban di

Tingay........, dén ngay......

STT | Tén logi, s0 va ky hiéu, ngly thang va trich yéunji | Donvi/ nguti | Ghichn
dung nhin

(1) r 1 G) @)

6. Miu MUC LUC VAN BAN (44 théng ke véin ban c6 trong hd so)

STT Tén loai, sb vi ky higﬂ, nghy théng, téc gia Tdsé | Ghichi
vin bin va trich yéu nji dung viin bin
() (2) 3) ()
7. Miu MYC LUC HO SO

Hip/ 5{_‘), ky Tiéu dé hi im.‘ J Théi gian | Théi han Sﬁtﬂ' 'f-.::G'hi.thﬁ.
elip s6 | higu HS TL bido quin e

M | @ G) (4) (3) ©_|

| l




