SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 20/QD-TTPY Khanh Hoa, ngay 27 thang 1 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché céng tic vin thw ciia Trung tAm Phap y

GIAM DOC TRUNG TAM PHAP Y TINH KHANH HOA

Can cir Can cie Quyét dinh s6 1736/QD-UBND ngdy 17/6/2016 ciia
UBND tinh vé viéc kién toan to chirc Trung tam Phdp y tinh Khanh Hoa,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 051312020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cie Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/12016 ciia Chinh phii vé
quan Iy va sur dung con dau; Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cua
Chinh phi va Thong tw so 07/2020/TT-BCA ngay 05/02/2010 cua B Cong an
vé viéc quan ly va sw dung con dau;

Xét dé nghi ciia Truéng Phong Té chire - Hanh chinh qudn tri - Ké hoach
tai chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché cong tac vin thu cia
Trung tam Phép y.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky ban hanh; nhitng quy
dinh trude day trai vai Quy ché nay déu bai bo khi Quyét dinh nay c6 hiéu.

Piéu 3. Truong Phong T6 chirc - Hanh chinh quan tri - Ké hoach tai
chinh, Truong cac Khoa va vién chire, nguoi lao dong thuc Trung tdm Phap y
Khanh Hoa chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu Diéu 3 (VBDT); 0 A o
- S6'Y t&¢ Khanh Hoa (VBDT);

- Luu: VT, TCCB.




QUY CHE
~ Cong tac van thu cia Trung tam Phap y
(Kem theo Quyét dinh so 20/QP-TTPY ngay 27/7/2020 cua Trung tdm Phap y)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché ndy quy dinh vé cong tac van thu cua Trung tdm Phap y Khanh
Hoa (sau day goi tit 1a Trung tdm) va quan 1y, chi dao cua Trung tim d6i voi
cong tac van thu cua cadc Khoa, Phong thugc Trung tdm. Cong tac van thu duoc
quy dinh tai Quy ché nay bao gom: Soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y vin
ban; 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va st dung
con dau, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay dugc ap dung théng nhat trong Trung tdim Phap y va cac
Khoa, Phong thugc Trung tam.

2. Cac to chirc chinh trj thudc Trung tam (Chi bo, Cong doan, Poan
Thanh nién) can cu quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cua Dang, cua
phap luat c6 lién quan dé &p dung cho phu hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché ndy, nhiing tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. “Vén bdn” 13 thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdn ngir hodc
ky hi€u, hinh thanh trong hoat dong cua Trung tdm; dugc trinh bay ding thé
thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc cua Trung tam.

3. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qué trinh thuc
hién hoat dong chuyén moén, nghi€p vu ciia mot nganh, linh vuc, do B§ truong
Bd Y té quy dinh.

4. “Van ban dién tu” 1a van ban duoi dang thong di¢p dir liu duoc tao 1ap
hodc duge sb hoa tir vin ban giéy va trinh bay ding thé thiec, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Van bdn di” 1a tat ca cac loai van ban (vin ban gidy va van ban dién
tr) do Trung tAm ban hanh bao gdm vin ban quy pham phap luat, vin ban hanh
chinh, van ban chuyén nganh, van ban ndi by va van ban cé ndi dung bi mat nha
nudc (sau ddy goi 13 van ban mat), ké ca ban sao vin ban.



6. “Van bdan dén” 13 tit ca cac loai vin ban (van ban gidy va vin ban dién
to) gui dén Trung tdm gom van ban quy pham phdp luat, van ban hanh chinh,
van ban chuyén nganh, ké ca ban fax, van ban mat, don, thu va céc tai li¢u khac.

7. “Badn thao van ban” 1a ban dugc viét hoic danh may hodc tao lap béng
phuong tién dién tr hinh thanh trong qué trinh soan thdo mdt van ban cua co
quan, don vi.

8. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh v€ ndi dung, thé thurc van ban,
dugc nguoi ¢6 tham quyén truc ti€p ky trén van ban gidy hodc ky s6 trén van
ban dién tu.

9. “Ban chinh van ban giay” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban co6 chir ky truc ti€p cua ngudi c6 tham quyén.

10. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac no1 dung cua ban gbc hodc
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

11. “Ban sao lug” la ban sao déy du, chinh x4ac nd1 dung cua ban sao vy,
duogc trinh bay theo thé thure va k§ thuat quy dinh.

12. “Bdn trich sao” 1a ban sao chinh x4c phan noi dung cta ban gbc hoic
phan ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Ho so” 1a tap hop cc vian ban, tai liéu ¢ lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chiic ning, nhiém
vu cua co quan, don vi, ca nhan.

14. “Ldp hé so™ 1a viée tap hop, sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo doi, giai quyét cong vi¢c cua don vi, ca nhan theo nhitng nguyén
tdc va phuong phap nhat dinh.

15. “Danh muc hé so” 1a bang ké c6 hé théng nhimng hd so du kién dugc
1ap trong nam cua don vi.

16. “H¢ thong qudn 1y tai liéu dién t” 13 Hé thong thong tin duoc xay
dung véi chirc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc héa cong tac soan thao, ban
hanh van ban; quan 1y van ban; lap hd so va nop luu h so, tai liéu vao Luu trit
co quan trén mdi truong mang (sau ddy goi chung 13 Hé thong).

17. “Chir ky 6 clia co quan, don vi” 1a chir ky s6 dugc tao 1ap bdi khoa bi
mat tuong ung véi ching thu s6 duge T chuc cung cép dich vu ching thuc chir
ky s6 chuyén dung cip cho co quan, don vi theo quy dinh ctia phap luat vé giao
dich dién tur.

18. “Chir ky s6 ciia nguoi cé thcim quyén” 1a chir ky sd duoc tao lap boi
khoa bi mat twong tmg voi chung thu s6 duoc To chirc cung cap dich vu ching
thue chir ky s6 chuyén dung cap cho nguoi co thAm quyén theo quy dinh cta
phap luat vé giao dich dién tir.



19. “Van thw co quan” 1a b phan thuc hién cac nhiém vu cong tac van
thu cua Trung tam.

Pi¢u 4. Nguyén tic va yéu cau quan Iy cong tic vin thu
1. Nguyén tic

Cong tac van thu duge thyc hién thong nhét theo cac ndi dung quy dinh
tai Quy ché nay va dam bao theo cac quy dinh cua phap luat.

2. Yéu cau

a) Vin ban cua Trung tdm phai dugc soan thao va ban hanh dung tham
quyén, trinh ty, thi tuc, hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh
ctia phap luat: D6i voi van ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo quy
dinh cua Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat; dbi voi van ban chuyén
nganh do Bo truong Bo Y té quy dinh; d6i v6i van ban hanh chinh duoc thyc
hién theo quy dinh tai Chuong II Quy ché nay; dbi véi van ban mat duogc thuc
hién theo cac quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

b) Tat ca van ban di, vin ban dén cua Trung tim déu phai 1am tha tuc tiép
nhan, dang ky dé quan 1y tap trung tai Van thu co quan, trir nhiing loai van ban
dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhimg vin ban dén khong
dugc dang ky tai Van thu co quan, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém
giai quyét; truong hop hoa tbc hen gio dén ngoai gid hanh chinh, ngudi duge
giao nhiém vu tiép nhan c6 trach nhiém xir 1y, sau d6 chuyén ngay cho Vin thu
co quan dé 1am thu tuc dang ky.

¢) Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay nhan dugc, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban dén c6 dong dau cac mirc do khan (“Hoa toc”, “Thuong khan” va
“Khan”) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Van
ban di c6 dong dau cac mirc do khan (“Hoa téc”, “Thuong khan”, “Khan”) phai
dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc
ky, dong dau.

d) Van ban khong dong dau chi cac muc do khan nhung c6 tinh chat quan
trong, cap bach, nhay cam yéu cau thoi gian xir Iy gap thi vao s6 va luan chuyén
theo quy dinh dé xur 1y.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xu ly.

e) Van ban mat duoc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luét hién
hanh vé bao v¢ bi mat nha nudc.

g) Trong truong hop vin ban dén khong thudc tham quyén giai quyét cua
don vi, Thu truéng don vi thuc hién tu chdi nhan vin ban dién tir hodc tra lai
van ban dén (van ban dién tir va ban gidy néu c6) va chiu trach nhiém vé viéc tir
chéi @6, chuyén Vin thu co quan cham nhat trong 01 ngay lam viéc tiép theo dé
bao cdo ngudi c6 thdm quyén xem xét, xtr 1y.



h) Nhitng vén ban co y kién ghi bén 1& hoic trong Phiéu giai quyét van
ban dén chi sir dung trong ndi bo don vi, khong sao chep, chuyen phat ra bén
ngoai. Truong hop nhiing ¥ kién ghi bén 18 nay can thiét cho viéc giao dich, trao
d6i cong tac hay phat biéu chinh thirc v6i co quan, don vi khac hodc voi ca nhan
ngodi co quan, don vi phai duoc thé ché bang van ban hanh chinh theo quyét
dinh cua nguoi ghi v kién.

1) Vién chirc, nguoi lao dong dugc giao giai quyét, theo doi cong viée cua
don vi ¢6 trach nhiém lap hd so vé cong viéc duge giao va ndp hd so, tai lidu
vao Luu trlr co quan.

k) Viéc quan 1y va sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan,
don vi thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 5O 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
ctia Chinh phti vé quan 1y va st dung con ddu, Théng tu so 185/2019/TT-BQP
ngay 04/12/2019 cua B0 Quoc phong hudng dan viéc cung cap, quan 1y, sir dung
dich vu chtng thuc chit ky sb chuyén dung Chinh phu, quy dinh tai Quy ché nay
va cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

1) Hé théng phai dap tng cac quy dinh tai Phu lyc VI Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu veé cong tdc van thu va cac quy
dinh cua phap luat co6 lién quan.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Van ban dién tir dugc ky s6 boi ngudi co tham quyén va ky s cia co
quan, to chtre, don vi theo quy dinh cua phap luét c6 gia tri phap 1y nhu ban goc
van ban giay.

2. Chir ky s6 trén vin ban dién tir phai dap tmg day du cac quy dinh cta
phap luat.

Piéu 6. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tic vin thw

Toan bd hoat dong trong cong tac van thu cta Trung tdm phai thuc hi¢n
theo cac quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Piéu 7. Trach nhiém ddi véi cong tic vin thw

1. Tha trudéng don vi trong pham vi quyén han duoc giao c6 trach nhiém
chi dao thyc hi¢n dang quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién cuu,
ung dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu.

2. Vién chirc, ngudi lao dong trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong

viéc o lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién ding quy dinh tai Quy ché
nay va cac quy dinh cua phdp luét co6 lién quan.

3. Van thu co quan c6 nhiém vu:

“a) Dang ky, thyc hién thi tyc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhén, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.



C) Sép xép, bdo quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu van ban.
d) Quan 1y S6 dang ky vin ban.

d) Quan ly, str dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, don vi;
cac loai con dau khéc theo quy dinh.

] Chuong I1 .
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN

Muc 1. THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
Pic¢u 8. Hinh thitc viin bin
Céc hinh thtrc vin ban do Trung tdm Phap y ban hanh bao gom:

1. Van ban hanh chinh: Quyét dinh, quy ché, quy dinh, thong bao, hudng
dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, cong van, bao cdo, to
trinh, bién ban, hop dong, ban ghi nhd, ban thoa thuan, gidy uy quyén, gidy gidi
thiéu, gidy moi, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.

2. Vian ban chuyén nganh: Ban Két luan giam dinh phap y vé thuong tich,
Ban Két luan giam dinh phap y vé tir thi, Ban Két luan giam dinh phap y vé tinh
duc, Ban Két luan giam dinh phap y vé hoa phap, Ban Két luan giam dinh phap
y trén hd so, Ban Két luan giam dinh phap y vé mé bénh hoc, Bién ban lay mau
giam dinh ADN, Bién ban giao nhan ddi tuong giam dinh.

Diéu 9. Thé thirc vin ban

1. Thé thtrc van ban 1a tdp hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao
gdm nhitng thanh phan chinh 4p dung ddi voi tat ca cac loai van ban va céc
thanh phan bd sung trong nhitng trudng hop cu thé hodc ddi véi mot sd loai van
ban nhét dinh.

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

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

¢) Sb, ky hiéu cua van ban.

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

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

e) Noi dung van ban.

g) Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ tham quyén.

h) Dau, chit ky s6 ctia co quan, don vi.

1) Noi nhan.



3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai Khoan 2 Piéu ndy, vin ban c6 thé bo
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.
b) DAu chi d6 mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh.

d) Pia chi co quan, don vi; thu dién tu; trang thong tin dién tu; s6 dién
thoai; s6 Fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh, vin ban trao ddi véi co quan, td chic
hodc ca nhan nudc ngoai dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Quy ché
nay. Thé thire van ban quy pham phép luét thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 dicu
va bién phép thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat. Thé thic van
ban chuyén nganh do B¢ truong Bo Y té quy dinh. Thé thirc van ban chuyén
nganh khac thyc hién theo quy dinh cta co quan, to chirc chuyén nganh khac.

Piéu 10. K¥ thuit trinh bay viin ban

K§ thuat trinh bay van ban bao gdm; Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang, phong chit, ¢& chit, kiéu chix, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, s6
trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc I Quy ché nay.

Muc 2. SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN
Pi¢u 11. Soan thio vin bin

1. Can ctr churc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cia van
ban can soan thao, Thu truong don vi giao cho Khoa, Phong truc thudc hoac ca
nhan chu tri soan thao van ban.

2. Khoa, Phong hoac ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc
hién céc cong viéc: Xac dinh tén loai, nd1 dung va do mat, mac do khan cua van
ban can soan thao; thu thap, xu 1y thong tin c6 li€n quan; soan thao van ban
dung hinh thirc, thé thirc va ki thuat trinh bay.

Pdi voi van ban dién ti, cd nhan duoc giao nhiém vu soan thdo van ban
ngoai viéc thyc hién cac ndi dung néu trén, phai chuyén ban thao van ban va tai
liéu kém theo (néu c) vao Hé thong va cap nhat day du cac thong tin can thiét,
chiu trach nhiém vé hinh thtc, thé thic van ban va chiu trach nhiém vé tinh
chinh x4c cua van ban dién tr (ndi dung, noi nhan, Lanh dao dé bao cao néu co).

3. Pdi v6i ban thao van ban mat, ca nhan duge giao soan thdo van ban
phai ghi rd tén viét tat ngudi soan thao, s6 lugng ban phat hanh tai phan noi
nhan cua vin ban va thuc hién ché do bao mét theo dang quy dinh. Khi trinh



Thu truédng don vi ky ban hanh van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc can c6 Van
ban xac dinh d§ mat dé Van thu co quan c6 can ctr khi dong dau do mat.

4. Trudng hop can stra d6i, bo sung ban thao vin ban, Thu truong cho ¥
kién vao ban thao van ban hodc trén H¢ thong, chuyén lai ban thao van ban dén
Khoa, Phong chu tri soan thao van ban d¢€ chuyén cho ca nhan dugc giao nhiém
vu soan thao van ban tiép tuc hoan chinh.

5. C4 nhan duogc giao nhi¢m vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc
Thu trudng don vi va trude phap luat vé ban thdo van ban trong pham vi chic
trach, nhiém vu duoc giao.

Picu 12. Duyét ban thio vin ban

1. Ban thao vin ban phai do nguoi c6 thAm quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop ban thao da dugc phé duyét nhung can stra chira, bd sung
thi phai trinh nguo1 ¢6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 13. Kiém tra viin ban truwéc khi ky ban hanh

1. Béi v6i van ban gidy

a) Van ban do Thu truéng don vi ky

- Lanh dao khoa/phong chii tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé do chinh xac cia ndi dung van ban, ky nhdy/tat vao cudi noi
dung van ban (sau dau ./.) trude khi trinh Thu truédng don vi ky ban hanh.

- Ca nhan duoc giao soan thao van ban c6 trach nhiém kiém tra 1an cubi
va chiu trach nhiém trudc ngudi diig dau don vi vé thé thac, k¥ thuat trinh bay
van ban va phai ky nhay/tat vao vi tri cudi cung tai “Nei nhdn” (sau dau tai muc
“Luu”) trudc khi trinh ky.

b) C& chir ky nhay/tat khong 16n hon d6 rong 1 dong van ban va khong
dai qua do dai cua 10 ky tu.

2. i v6i vin ban dién ti

a) Ca nhan duoc giao soan thdo van ban thuc hi¢n dua ban thdo van ban
vao H¢ thong, chiu trach nhi€ém cap nhat day da cac thong tin can thiét va tinh
chinh xdc cua van ban dién tir (nd1 dung, noi nhan, Lanh dao dé bao c4o néu co);
chiu trach nhiém vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban.

b) Truong khoa/phong dugc giao chu tri soan thao van ban chiu trach
nhi¢ém veé ndi dung ban thdo van ban trude khi trinh ngudi ¢6 tham quyén ky ban
hanh.

Pi¢u 14. Ky ban hanh viin ban

1. Thu truéng don vi ¢6 tham quyén ky tat ca vian ban do don vi ban hanh;
c6 thé giao cho cap pho ky thay cac van ban thugc linh vue duge phén cong phu
trach va mot s6 van ban thudc thim quyén cta nguoi dimg dau, Trudng hop cap



phd dugc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cip phé ky thay cap
truong.

2. Truong Phong T6 chirc-Hanh chinh quan tri-Ké hoach tai chinh ky thira
Iénh Thu trudng don vi va dong dau co quan doi voi Gidy di duong. Nguoi duoc
ky thtra 1énh dugc giao lai cho cap pho ky thay.

3. D6i v6i cac to chirc 1am viée theo ché do tap thé: Nguoi dung dau t6
chtre thay mat tap thé 1anh dao ky cac vin ban cua to chiec, cap pho cua nguoi
dung dau to chuc duoc thay mat tap thé, ky thay nguoi dimg dau to chuc nhimg
van ban theo uy quyén cia ngudi dimg dau va nhitng van ban thudc linh vuc
duoc phan cong phu trach.

4. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap lut vé van ban do
minh ky ban hanh. Nguoi dung dau don vi phai chiu trach nhiém trude phéap luat
ve toan bd van ban do don vi ban hanh.

5. D6i v6i van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 myc mau xanh,
khong dung cac loai myc dé€ phai.

6. DOi voi van ban dién tir, ngudi c6 tham quyén thyuc hién ky 6. Vi tri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Diéu 15. Kiém tra vin ban truéc khi ban hanh

Van thu co quan tiép nhan vin ban di da dugc Thu truong don vi ky, kiém
tra lai hinh thirc, thé thirc van ban.

- Truong hop hinh thire, thé thire van ban di dat yéu cau, Vin thu co quan
thuc hién cap s0, dong dau/ky so td chire theo dung quy dinh.

- Truong hop hinh thirc, thé thirc van ban di khong dat yéu cau, Van thu
co quan thyc hién tir chéi cap s6, dong dawky so, tra lai ca nhan dugc giao
nhiém vu chﬁrtri soan thao dé hoan thién lai va trinh lai Thu truéng don vi (néu
0 1y do tir choi).

Chwong I1I
QUAN LY VAN BAN
Muc 1. QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 16. Trinh ty quan 1y vin ban di

1. Cap s6, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Dang ky van ban di.

3. Nhan ,bén, d()ng dau co quan, don vi, c}éu chi d6 mat, mirc d6 khan (déi
v6i1 van ban giay); ky so cua co quan, don vi (461 voi van ban dién tr).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.



5. Luu van ban di.

Piéu 17. Cap s0, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc lay theo thtr tu va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban cta co quan, don vi trong nam (bat dau lién tiép tu s6 01
vao ngay 01 thang 01 va ket thuc vao ngay 31 thang 12 hang ndm), s6 va ky
hiéu van ban cua co quan, don vi 1a duy nhat trong mot nam, thong nhat giira
van ban gidy va van ban dién tu.

a) Van ban hanh chinh 1a quyét dinh duoc cip hé thong sd riéng.

b) Van ban chuyén nganh gom Két luan ‘giam dinh phap y vé thuong tich
va Két luan giam dinh phap y vé tir thi dugc cip sé riéng theo sé thir tu vu viée
trong ndm cua tirng loai gidm dinh.

7 ¢) Truong hop cac Hoi dong, Ban, Té cla co quan, don vi (goi 1a chung la
td chuc tu van) duoc gfr dung con dau, chir ky s6 cua co quan, don vi dé ban
hanh yr?m ban ye‘l H(:)i dong, Ban, T6 dugc ghi 1a “co quan ban hanh van ban” thi
phai lay hé thong so riéng, quan ly tai Van thu co quan.

2. Bi v6i van ban gidy viée cap so, thoi gian ban hanh dugc thyc hién
sau khi ¢6 chir ky cua nguoi co tham quyen cham nhét 1a trong ngay lam viéc
tiép theo. Van ban mat duoc cap hé théng sb riéng.

‘ 3. Pbi voi van ban Q‘len tor viée cap s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chuc nang cua HE thong.

Picu 18. Ping Ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban bao dam day du, chinh xac cc thong tin can thiét
ctuia van ban di.

2. bang ky van ban

Vin ban dugc diang ky bang sd hodc bang Hé thong.

a) Dang ky vin ban bang sb

Vin thu co quan dang ky vin ban vao So ding ky van ban di. Mau S6
dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

b) Pang ky vin ban bang Hé thong

Van ban dugc dang ky bang Hé théng phai dugc in ra gidy day du cac
truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong s6 dé€ quan 1y.

3. Van ban mat dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé
bi mat nha nudc.

Piéu 19. Nhin ban, déng dau, ky sb ciia co quan, don vi

1. Nhan ban, dong dau ciia don vi va dau chi do mat, mirc do khan doi véi
van ban giay
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a) Vin ban di dugc nhan ban theo dung sd luong di duoc xac dinh ¢ phan
noi nhan cda van ban.

b) Viéc dong dau cua co quan, don vi va gléu chi 36 mat, mtc do khan
duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

2. Ky s6 clia co quan, don vi dbi voi van ban dién tu

, Ky sb cua co quan, don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy
ché nay.

Diéu 20. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tyc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban do dugc ky, cham nhat la trong ngay lam viéc ti€p theo. Van
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi dugc ky, dong dau luu hanh.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung ctia van
ban theo quy dinh ctua phéap luat vé bao v¢ bi mat nha nudce, ding so luong, thoi
gian va noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phéi dugc stra do,
thay theé bang van ban co hinh thirc twong duong. Vian ban da phat hanh nhung
c@ sai sOt vé the thuc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong van don vi ban hanh van ban.

4. Thu hdi vén ban

a) P6i voi van ban gidy, trudng hop nhan dugc vin ban thong bao thu hoi,
bén nhan co trach nhiém guri lai van ban da nhan.

b) Pbi véi van ban dién tir, trudng hop nhan duge van ban thong bao thu
ho1, bén nhan huy bo van ban dién tur bi thu hoi trén H¢ thong, dong thoi thong
bdo qua H¢ thong dé bén guri biét.

5. Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Van thu co
quan thuc hién theo quy dinh tai di€ém ¢ Khoan 1 Diéu 27 Quy ché nay.

6. Tt ca van ban di dugc chuyén phat qua Buu dién déu phai dang ky vao
S6 gui van ban di buu dién.

a) Khi giao bi vin ban, phai yéu cau nhin vién buu dién kiém tra, ky
nhan.

b) Trong truong hop can chuyén phat nhanh, van ban di dugc chuyén cho
noi nhin bang may Fax hodc qua mang, sau do phai gui ban chinh.

¢) Viéc chuyén phat van ban mat duogc thuc hi¢n theo quy dinh cua phap
luat vé bao vé bi mat nha nudc.

7. Theo dai viéc chuyén phét vin ban di.
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a) D6i v6i nhimg vin ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hoi” phai theo doi,
thu hoi dung han; khi nhan lai, phai kiém tra, doi chiéu dé dam bao van ban
khong bi thiéu hoac that lac.

b) Truong hop phat hi¢n van ban bi that lac, phai kip thoi bao cao ngudi
c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

Piéu 21. Luwu vin ban di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gdc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va phai dugc dong déu
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thtr ty dang ky,

b) Ban chinh van ban luu tai ho so cong viéc.
2. Luu van ban dién tir

a) Ban goc van ban dién tir phai dugc luu trén HE thong ctia co quan, don
vi ban hanh van ban.

b) Co quan, don vi c6 Hé théng dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat co lién quan thi su
dung va luu ban géc van ban dién tir trén HE thong thay cho van ban giay.

¢) Co quan, don vi c6 Hé théng chua dap umg theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luat ¢ lién quan thi
Van thu co quan tao ban chinh van ban giay theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 20
Quy ché nay dé luu tai Van thu co quan va hd so cong viéc.

3. Trudong hop vin ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan
toc thiéu sb, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai kem theo ban dich chinh xac n6i
dung bang tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc thleu s6. Truong hop van ban di
bing tleng nuoc ngoai phai luu kém theo vin ban gc 01 ban dich chinh xac noi
dung bang tiéng Viét.

4. Viéc luu gitt, bdo quan va st dung ban luu van ban di ¢6 dong dau chi
do mat dugc thyc hi¢n theo quy dinh cua phép luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 22. Trinh ty quan Iy viin bin dén
1. Tiép nhan vin ban dén.
2. Pang ky van ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén,
Piéu 23. Tiép nhin va phan loai vin ban dén

1. D61 véi van ban giay



12

a) Tiép nhan vin ban gidy

- Khi tiép nhan van ban dén tir cic ngudn khac nhau, trong gio hodc ngoai
gi0 hanh chinh, Van thu co quan hoac nguoi dugc giao nhi€ém vu tiép nhan van
ban dén phai kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), kiém tra,
d6i chiéu v6i noi giri trude khi nhan va ky nhan.

- Truong hop phat hién thiéu tai liéu, mat bi, tinh trang bi khong con
nguyén ven hodc van ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (dbi
v6i bi van ban c6 dong dau “Hoa tdc” va hen gio dén), Van thu co quan hoic
nguoi duoc giao nhiém vy tiép nhan vin ban dén phai thong bao ngay cho nguoi
chuyen van ban dén va bao cao ngay cho nguoi c6 trach nhiém; truong hop can
thiét, phai 1ap bién ban xac nhan su viéc véi ngudi chuyén vin ban dén.

- Pi V01 van ban dén duoc chuyén phét qua may Fax, Van thu co quan
phai kiém tra s6 luong vin ban, sd lugng trang ctia mdi vin ban; néu phat hién
coO sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bao cao nguoi co trach
nhiém xem xét, giai quyét.

b) Phén loai so bd, boc bi van ban dén

- T4t ca van ban gidy dén (bao gém ca vin ban c6 dau chi do mat) gui don
vi thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau “DEN”.
Péi v6i vin ban giri dich danh c4 nhan hodc to chirc doan thé trong co quan, don
vi thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi van ban
gui dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung ctia don vi
thi cd nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu co quan dé
dang ky.

- Viéc boc bi vin ban phai dam bao cac yéu cau:

+ Nhitng bi c6 dong ddu mirc d6 khan phai dugc boc trude dé giai quyét
kip thoi;

+ Khoéng gdy hu hai dbi véi van ban, khong bo sét van ban trong bi,
khong lam mat s0, ky hiéu van ban, dia chi co quan gui va dau buu dién;

+ Dbi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hiu cua van ban trong bi;
néu van ban dén c6 kém theo phleu gui thi phai dbi chiéu vin ban trong bi voi
phiéu giri, k¥ xac nhan, dong du vao phiéu giri va gui tra lai cho noi gui van
ban; truong hop phat hién c6 sai sét, thong bao cho noi gui biét dé giai quyét;

+ D61 voi don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhiing van ban c¢6 ndi dung can
phai kiém tra, x4c minh hoac nhiing van ban dén ma ngay nhén cich qua xa
ngay thang cua van ban thi gilr lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bang
chung.

2. D061 véi van ban dién tir

a) Van thu co quan kiém tra tinh xac thuc va toan ven cta van ban di¢n tir
va thuc hién ti€p nhan trén HE thong.
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b) Truong hop van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a
Khoan nay hodc gui sai noi nhén thi Van thu co quan phai tra lai van ban cho co
quan, t6 chirc guri van ban trén Hé théng. Truong hop phat hién c6 sai sét hodc
dau hiéu bat thuong, Van thu co quan phai bao ngay ngudi co trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi giri vin ban.

Diéu 24. Ping ky vin ban dén
1. Béi véi van ban gidy
a) Dong dau “Dén”, ghi s6 va ngdy dén

- T4t ca van ban dén ding ky tai Van thu co quan phai duoc dong dau
“DEN”, ghi s0 dén va ngay dén (ké ca gio dén trong nhiing trudng hop can
thiét). Déi v6i ban fax duoc in trén gidy nhiét, phai sao chup lai trudc khi dong
dau “DEN”. Nhimg vin ban dén khong duoc ding ky tai Vian thu co quan thi
don vi, ca nhan khong co trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai van ban dén
dugc dang ky riéng theo quy dinh ctuia phap luat.

- DOi voi cac bi giri dich danh dén cac don vi, t0 chirc: Chi bo, Cong
doan, Doan thanh nién,... Van thu co quan chuyén cho noi nhan ma khong phai
dong dau “DEN”.

- MAu dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché
nay.

b) Van thu co quan tiép nhan van ban va dang ky ,béng S6 dang ky van
ban dén hoac bang HE thong, thup hién s6 hdéa van ban dén ‘gheo quy dinh. Van
thu co quan cép nhat vao H¢ thong cac truong thong tin dau vao cua dir liéu
quan ly van ban dén theo quy dinh tgi Phu luc VI Nghi di,nh 30/2020/ND-CP.
Van ban dén du(yg dér}g ky vao H¢ thong phéi dugc in ra gidy day dﬁ, cac truong
thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén tai Phu luc IV Quy ché nay dé ky
nhan va dong s6 d€ quan ly.

2. Péi voi vin ban dién tir

Van thu co quan tiép nhan van ban va dang k}'{ vao Hé théng. Van thu co
quan cap I}hélt vao HE thong céc truong thong tin dau vao cua dit li¢u quan 1y
van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Van ban

dén dugc dang ky vao H¢ thong phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin
theo mau S6 diang ky vin ban dén, ky nhan va déng s6 dé quan 1y.

3. Van ban mat dén phai duoc dang ky vao sO riéng hodc may tinh khong
c6 két ndi mang theo quy dinh cta phéap ludt vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 25. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Van ban dén phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhét la
trong ngay lam viéc tiép theo dén nguoi c6 tham quyén chi dao giai quyet va
chuyén giao cho khoa, phong hodc ¢4 nhén dugc giao xtr ly. Truong hop da xac
dinh r6 khoa, phong hodc ca nhan dugc giao xtr 1y, Van thu co quan chuyén van
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ban dén khoa, phong, ca nhan xur Iy theo quy ché cong tac van thu cua co quan,
don vi. Van ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai dugc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan dugc. Viéc trinh, chuyén giao vin ban phai bao dam chinh
xac va gilt bi mat ndi dung van ban.

2. Can cu ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cta don vi; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho khoa, phong, ca nhan, nguoi
c6 thim quyén ghi v kién chi dao giai quyét. Doi voi vin ban lién quan dén
nhiéu khoa, phong hodc ca nhan thi xac dinh o don vi hodc ¢4 nhan chu tri, ph01
hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyen giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi
vao muyc “Chuyén” trong dau “PEN” (vi dy: Chuyen P. TCHC, P.TCHC chu
tri, Khoa Gidm dinh phéi hop) hodc Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai
Phy luc IV Quy ché nay. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét ctia ngudi co thim
quyén, vin ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky bo sung
thong tin, chuyén cho khoa, phong hodc ca nhén dugc giao gidi quyét. Khi
chuyen giao van ban glay dén cho khoa, phong, ¢4 nhan phai thyc hién ky nhan
van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé théng: Vin thu co quan
trinh van ban dién tir dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét trén HE thong.

Nguoi c6 tham quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét vian ban dén trén Heé
thong, cap nhat vao Hé thong cac thong tin: khoa, phong hodc nguoi nhan; y
kién chi dao, trang thai x{r Iy vin ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho
khoa, phong hodc ca nhan dugc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri
kém theo vin ban gidy thi Van thu co quan thuc hién trinh vin ban dién tir trén
H¢ thong, dong dau “DEN”, ghi thong tin khoa, phong hodc ca nhan duoc nguoi
c6 tham quyén giao chu tri giai quyét trén He thong vao muc “Chuyén” trén du
“DEN” va chuyén truc tiép vin ban gidy dén khoa, phong hodc ca nhan do.

5. Boi véi van ban ‘den c6 dau “Tai liéu thu hoi”, Van thu co quan co
trach nhiém theo doi, thu hoi va gui tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.

Diéu 26. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét viin ban dén

1. Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban
dén va giao ngudi co trach nhiém theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.

2. Khi nhan du:gc van ban (,ien, khoa, phong hodc ca nhan co trach I}hlem
nghién cuu, giéi quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai cac quy ché, quy
dinh cta don vi. Nhiing van ban den c¢6 dau chi cac mirc do khan phai duoc giai
quyét ngay, dam bao thoi gian yéu cau.
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Muc 3. SAO VAN BAN
Diéu 27. Cac hinh thirc sao vin ban

1. Sao y gobm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban giay sang van ban dién tir.

a) Sao y tur van ban gidy sang van ban glay dugc thyc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang vin ban gidy duoc thyc hién bang viéc in
tir ban gdc van ban dién tir ra gidy,

c) Sao y tir ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s6 hoa
van ban gidy va ky so cua co quan, don vi.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao luc tir van ban giay sang van ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc duoc thuc hién bﬁng viéc in, chyp tur ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban gidy sang van ban giay, trich sao
tor van ban gidy sang van ban dién tur, trich sao tir van ban dién tir sang van ban
dién tir, trich sao tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viéc tao 1ap lai déy du thé thuc, ph?m
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thuc va ky thuat trinh bé}f ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Picu 28. Gia tri phap 1y ciia ban sao

1. Ban sao y, ban sao lyc va trich sao thuc hién dung quy dinh tai Quy ché
nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

2. Ban sao chup (photocopy ca déu va chit ky cua van ban chinh) khong
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay chi c¢6 gia tri thong tin, tham
khao.

Dieu 29. Tham quyén sao van ban
1. B6i vo1 van ban khong chira ndi dung bi mat nha nudce

Nguoi ding dau Trung tim quyét dinh thim quyén duoc ky sao cac van
ban do don vi phat hanh va van ban do co quan, t6 chic khac gui dén.

2. D61 vo1 van ban, tai li€u, vat chira bi mat nha nudc
Vi¢c sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duogc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao v¢é bi mat nha nudc.



16

) Chuong IV )
LAP HO SO VAN (0) LljU HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Pi¢u 30. Lap danh muc hd so

Danh muc ho so do Thu trudng don vi phé duyét, duoc ban hanh vao dau
nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctr d€ 1ap ho so. Mau Danh
muc hoé so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

Diéu 31. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Ho so duoc 1ap phai phan anh dung chirc ning, nhiém vu cua co quan,
don vi hinh thanh ho so.

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

¢) Cac van ban, tai liéu trong hd so phai co gia tri bao quan tuwong d6i
dong deéu.

2. Mé ho so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém mo
ho so theo Danh muc hé so hodc theo ké hoach cong tac.

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

¢) Truong hop cac ho6 so khong cé trong Danh muc hd so, ca nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, sd
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cip nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so
da mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (neu c0) bao dam sy toan ven, day du
ctia hd so, tranh bj that lac.

4. Két thiic hd so
a) Ho so dugc két thiic khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi lap hd so co trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai liéu co
trong ho so; loai ra khéi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua hd so; chinh sta tiéu dé, s va ky hi¢u hd so cho phu hop; hoan thién,
két thiic ho so.
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¢) Péi voi ho so gidy: Nguoi lap ho so thyc hién danh sé to dbi voi ho so
c6 thoi han bdo quan tr 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban véi hod so ¢6
thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thiic ddi véi tat ca ho so.

d) DPdi véi ho so dién tu: Nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so duoc thyc hién
bang chirc ning cua Hé thong.

Diéu 32. Nop lru hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, dang
tho1 han va thyc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thot han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Pbi véi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Bdi v6i ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong
viéc két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Vi ho so gidy

Khi ndp luu tai li¢u phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu luc III Quy ché
nay. Pon vi, cd nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gitr moi loai 01 ban.

b) Vi ho so dién tur

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trir co quan trén Hé thong.

- Luu trir co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir li¢u dac ta voi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do
quan 1y ho so luu trir dién tir trén HE thong.

Dieu 33. Trach nhiém doi vaéi viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu
vao luu trir co quan

1. Tha truéng don vi ¢ trach nhiém chi dao va hudéng dan vé cong tac lap
ho so, quyét dinh cac bi¢n phap trién khai viéc thuc hién, ki€m tra, danh gia,
khen thudng, ky luat vé cong tac 1ap ho so va giao ndp tai li¢u vao luu trir thudc
pham vi quan 1y theo quy dinh.

2. Trach nhiém ctia Truong phong T6 chirc-Hanh chinh quén tri-Ké hoach
tai chinh

a) Tham muu giup Thi truéng don vi trong viéc chi dao, kiém tra, hudng
dan 18p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;

b) T6 chuc thyc hién viée 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu triv
cO quan.
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3. Truong cac Khoa, Phong thudc Trung tam cé trach nhi€ém chi dao,
hudng dan va kiém tra, danh gia cong tac 1ap ho so va giao ndp tai li¢u vao luu
trit thudc pham vi quan ly theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua cé nhan trong don vi

a) Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd
S0 V& cong viéc va chiu trach nhiém veé s lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu cau, chit lugng ctia hd so theo quy dinh trude khi ndp
luu vao Luu trir co quan.

b) Cac Khoa, phong va ca nhén trong co quan, t6 chtic ¢6 trach nhiém nop
luu nhitng ho so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tré 1€n vao
Luu trir co quan.

¢) Truong hop khoa, phong hodc ca nhan c6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu
d3 dén han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duoc Thu trudng don vi dong
¥ bang van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu giir lai giri Luu trit co quan.
Thoi han giir lai hd so, tai liéu cia don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tir ngay
dén han ndp luu.

d) Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, don vi trudc nghi
huu, thoi viée, chuyén cong tac, di hoc tip dai ngay phai ban giao toan bd hd so,
tai liu hinh thanh trong qué trinh cong tac cho don vi, Luu trit co quan theo quy
ché cta co quan, don vi.

6. Trach nhiém cua vién chirc van thu, luu triv

Vién chtrc vin thu, luu trir c6 trach nhiém hudng dan cac khoa, phong va
vién chuc, nguoi lao dong 1ap hd so cong viéc; giao ndp ha so, tai liéu vao Luu
trtr co quan theo ding quy dinh.

b 4 kd C'hlro.l;lg V 4 r 7
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA ’THIFET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 34. Quan 1y con diu, thiét bi lwru khéa bi mat

1. Thu trudéng don vi giao trach nhiém quéan 1y con dAu, thiét bi luu khoa
bi mat cia Trung tam cho Van thu co quan quan ly, str dung theo quy dinh.

2. Van thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Bao quan con dau, thiét bji luu khoa bi mat tai phong 1am viéc cua
nguoi duge giao quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat. Truong
hop can dua con déu, thiét bi luu khoéa bi mat ra khoi don vi phai duge su dong
y cua nguoi ding dau co quan, don vi va phai chiu trach nhiém vé viéc bao
quan, str dung con dau. Con diu phai dugc bao quan an toan trong gid ciing nhu
ngoai gid lam viéc.
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b) Chi giao con déu, thiét bj luu khoa bi mat cua co quan cho ngudi khac
khi dugc phép bang van ban cua nguoi cd tham quyén. Viéc ban giao con dau,
thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, t6 chirc phai dugc 1ap bién ban.

c) Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do don vi ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky so6 ciia don vi vao van ban da cé chir ky cua
nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, don vi truc ti€p thuc hién.

3. Cé nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi lvu khoa bi mat va
khoa bi mat.

4. Khi don vi c6 quyét dinh sap nhap, hodc chia tach thanh cac don vi
m&i, hodc giai thé thi don vi phai ndp con dau cii/thiét bi luu khoa cii cho Phong
T chirc don vi tir ngdy quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh. Phong T6 chirc don vi
c6 trach nhiém thu hoéi con dau cii/thiét bi luu khoa bi mat cii va phdi hop véi
don vi méi 1am thu tuc xin khic con ddu mai/ cap lai thiét bi luu khoa bi mat
moi1 cho don vi.

5. Khi nét dau bi mon hodc bi bién dang, nguoi quan ly va sir dung con
dau phai bao cao Thu truong don vi dé lam tha tuc d6i dau. Truong hop con du
bi mat, Thu truéng don vi phai bao kip thoi cho co quan céng an dia phuong,
1ap bién ban va bao cdo Lanh dao So Y té, dong thoi phdi hop xt 1y theo quy
dinh cua phap luat.

6. Truong hop don vi co tir hai (02) con dau/thiét bi luu khoa bi mat: Viée
quan ly, sir dung con dau/ thiét bi luvu khoa bi mat thur hai thuc hién nhu do61 voi
con dau/thiét bi Iuu khoa bi mat thir nhat.

7. Thu truong don vi va ngudi dugc giao quan 1y, stt dung con dau, thiét
bi luu khéa bi mat chiu trach nhiém truéec Giam doc S¢ Y t€ va trude phap luat
ve viéc quan ly va sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat.

Piéu 35. Sir dung con dau va thiét bi lvu khéa bi mat

1. St dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding muc dau
mau dé theo quy dinh.

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

c¢) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau dugc
doéng 1én trang dau, trum mot phan tén co quan, don vi hodc tiéu dé phu luc.

d) Déau giap lai duoc dong vao khoang gitra mep phai cua van ban hoac
phu lyc van ban, trim 1én mdt phan cac to gidy; mdi dau dong toi da 05 t& vin
ban.

2. Str dung thiét bi luru khoa bi mat
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Thiét bi luu khoa bi mat cia don vi dugc st dung dé ky s6 cac van ban
dién tir do don vi ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban dién tu.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 36. Kinh phi cho cong tic vin thw

1. Pon vi c6 trach nhiém bd tri kinh phi cho coéng tac van thu trong du
toan ngan sach nha nudc hang nam.

2. Kinh phi cho cong tac van thu dugc st dung vao cac cong viéc

a) Mua sam, nang cap hé thong, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu tiéu
hao phuc vu cong tac van thu, quan ly va van hanh hiéu qua Hé thong quén 1y tai
liu dién tur.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 héa van ban.

¢) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac van thu.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.

Pi¢u 37. Trach nhiém thue hién

1. Thu truong don vi ¢é trach nhiém:

a) Quan triét, chi dao, theo doi, kiém tra, don ddc vién chuc, nguoi lao
dong thudc don vi thuc hién nghiém Quy ché nay.

b) T6 chirc, chi dao viéc nghién ctru, Gtng dung khoa hoc va cong nghé
trong cong tac van thu.

C) B tri nhén s, vi tri, dién tich, phuong ti€n lam viéc phu hop, bdo dam
gilr gin bi mat nha nudc, bdo quan an toan con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia
don vi.

d) T6 chirc ddo tao, bdi dudng ngudi lam cong tac vin thw; quan 1y cong
tac thi dua, khen thuong trong cong tac van thu.

d) So két, tong két vé cong tac vin thu trong pham vi don vi.

2. Truong Phong T6 chirc-Hanh chinh quan tri-Ké hoach tai chinh c6
trach nhiém chi dao quan ly cong tac van thu cua Trung tdm theo cac quy dinh
ctia Nha nudc; tién hanh kiém tra dinh ky, dot Xuat cong tac van thu cta don vi,
béo cdo, dé xuat v4i Lanh dao Trung tdm vé tang cuong cong tac van thu tai don
vi; hd tro nguoi str dung quan ly, khai thac cac chirc nang cua H¢ thong; quan 1y,

vén hanh hé thong ha tang ky thuat cong ngh¢ thong tin dam bao van hanh thong
sudt, xir Iy cac vuéng mac lién quan dén van dé k¥ thuat ciia Hé thong; thudng
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xuyén thyc hién sao luu dir liéu toan bg hé théng dam bdo an toan, an ninh thong
tin.

3. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong qué trinh giai quyét cong
viéc lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién ding cac quy dinh tai Quy
ché nay va nhiing quy dinh c6 lién quan vé cong tac van thu.

a) C6 trach nhiém quan 1y, giit gin van ban, tai lidu va lap ho so cac cong
viéc dugc giao, nghi 1€ tr 3 ngay tré 1én phai niém phong tu dung tai liu va
phong lam viéc.

b) Khong tu ¥ cung cip cho co quan, ca nhan khéng co trach nhiém
nhiing thong tin, tai liéu, hd so cong viéc da va dang xtr 1y hodc chua c6 y kién
ctia Thu truong don vi. Ca nhan cé trach nhiém bao quan va duoc quyén khai
thac ho so coéng viée phuc vu cong tac theo quy dinh.

¢) Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong khong tur y mang tai liéu ra khoi
try 80 Trung tam, trudng hop can thiét phai mang tai li¢u ra khoi try s¢ phai
dugc sy dong ¥ ctia Thu truong don vi; khi chuyén cong tac hodc nghi ché do
phai lam thu tuc ban giao theo quy dinh.

4. Cac can ctr vién dan tai Quy ché nay néu duoc bd sung, sutra doi hodc
thay thé thi dugc thuc hién theo quy dinh ctia cac van ban bo sung, stra do1 hoac
thay thé.

7. Trong qué trinh trién khai thyc hién, néu c6 van dé khé khan, vudng
mic, cac khoa, phong, vién chirc, nguoi lao dong phan anh vé Phong To chirc-
Hanh chinh quan tri-Ké hoach tai chinh dé tong hop, trinh Lanh dao Trung tdm
xem xét, stra d6i, bd sung Quy ché cho phu hop./.



PHU LUC I
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN
SAO VAN BAN, BANG CHU VIET TAT KY HIEU PON VI
(Kém theo Quyét dinh s6 2010D-TTPY ngay 27 thing T ndam 2020
cua Trung tam Phap y)

Phin I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH

I. QUY PINH CHUNG

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

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

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

4. Phong chir: Pl}éng chir tiéng Vi¢ét Times New Roman, b ma ky tu
Unicode tl}eo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den, khoang cach
ky tu & ché d§0 Normal (100%).

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

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

7 So trang van ban: Pugc danh tur sé 1, béng chit sb A R@p, co chir 13,
ki€u chir dimg, dugc dat canh gitra theo chi€u ngang trong phén 1€ trén cua van
ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Qudc hiéu va Tiéu ngir

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

b) Ti€u ngt “Pdc 1ap “ Tu do - Hanh phtc”: Pugc trinh bay béng chir in
thuong, c& chir 14, kiéu chir dung, dam va dugc canh gitra dudi Quoc hi¢u; chir
cai dau cua cac cum tir duge viét hoa, gilia cac cum tur ¢o gach noéi (-), co cach
chit; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang do dai ctia dong chir.

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

2. Tén co quan, don vi ban hanh van ban
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a) Tén co quan, don vi ban hanh van ban 1a tén chinh thtc, day du cua co
quan, don vi hodc chitc danh nha nudc ctia ngudi ¢6 tham quyén ban hanh van
ban (st dung thu cong, thu chuc mung...).

Tén co quan, don vi ban hanh van ban bao gom tén cia co quan, don vi
ban hanh van ban va tén cua co quan chu quan truc tiép (néu co).

Di véi tén co quan chu quéan truc tiép & dia phuong c6 thém tén tinh,
thanh phé truc thude trung wong hodc huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong hoac xa, phuong, thi trin noi
co quan, don vi ban hanh van ban dong tru s¢. Tén cia co quan chu quan truc
tiép duogc viét tit nhitng cum tir thong dung.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban duogc trinh bay bﬁng chtr in hoa,
cO chir 13, ki€u chit ding, dam, dugc dat canh gitra dudi tén co quan, t6 chic
chu quan truc ti€p; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, cd do dai bang tur 1/3
dén 1/2 do dai cua dong chir va dat can doi so véi dong chir.

Tén co quan chi quan truc tiép duoc trinh bay bang chit in hoa, c¢& chir 13,
kiéu chir ding.

Tén co quan, don vi ban hanh vin ban va tén co quan chu quan truc tiép
dugc trinh bay cach nhau dong don. Truong hgp tén co quan, don vi ban hanh
van ban, tén co quan chu quan tryuc tiép dai co thé trinh bay thanh nhiéu dong.

_ ©) Tén co quan, don vi ban hanh van ban duoc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

3. SO, ky hi¢u cua van ban
a) SO cua van ban la s6 thtr ty van ban do co quan, don vi ban hanh trong

mot nam dugc dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh, s6 ciia van ban dugc
ghi bang chir s6 A Rap.

b) Ky hi€u cua van ban

Ky hiéu cua van ban bao gom chir viét tat tén loai van ban va chir viét tat
tén co quan, don vi hoac chirc danh nha nudc ¢6 tham quyén ban hanh van ban.
D61 véi cong van, ky hiéu bao gom chir viét tat t€n co quan, don vi hodc chuc
danh nha nudc ban hanh cong van va chir viét tat t€n don vi soan thdo hodc linh
vuc dugce gidi quyét.

Chit viét tat tén cac khoa, phong thu¢c Trung tam dugc quy dinh tai Phéan
1T Phu luc I Quy ché nay.

c) SO, ky hiéu cia van ban dugc dat canh gitta dudi tén co quan, don vi
A 99

ban hanh vin ban. Tir “S6” duoc trinh bay bang chit in thudng, ¢& chit 13, kiéu
chir dung; sau tir “S6” ¢6 dau hai chdm (:); véi nhiing s6 nhé hon 10 phai ghi
thém s6 0 phia trudc. Ky hiéu cia van ban duoc trinh bay bang chit in hoa, c&
chir 13, kiéu chit dimg. Giita s6 va ky hiéu van ban c6 dau gach chéo (/), giita
cac nhom chir viét tat trong ky hiéu van ban c6 dau gach néi (-) khong cach chir.
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d) SO, ky hiéu cta vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phy
luc nay.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc ¢ trung wong ban hanh
1a tén goi chinh thirc cua tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi co quan ban
hanh van ban dong tru s¢. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & dia
phuong ban hanh 1a tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong tru so.

DPéi véi nhitng don vi hanh chinh dugc dat theo tén nguoi, béng chit sd
hodc su kién lich sur thi phai ghi tén goi1 day du cua don vi hanh chinh dé.

b) Thoi gian ban hanh van ban

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

c¢) bia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén cung mot
dong véi s6, ky hiéu vin ban, tai 6 sé 4 Muc IV Phan I Phy lyc nay, bang chit in
thuong, c& chir 14, kiéu chit nghiéng; cac chit cai dau cua dia danh phai viét
hoa; sau dia danh c6 dau phéy (,); dia danh va ngay, thang, nam duogc dat dudi,
canh giita so véi Qudc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loai van ban la tén cua tung loai van ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu ndi dung van ban la mot cau ngan gon hodc mot cum tir phan
anh khai quat noi dung chu yéu cua van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 sé 5a Muc
IV Phan I Phu luc nay, dét canh gitra theo chi€u ngang van ban. Tén loai van ban
dugc trinh bay bang chir in hoa, c& chir 14, ki€u chir ding, dam. Trich y€u nodi
dung van ban dugc dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chir in
thuong, cd chir 14, kiéu chir ding, ddm. Bén dudi trich yéu ndi dung van ban céd
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cia dong chit va
dat can doi so voi dong chir.

DPéi véi cong van, trich yéu ndi dung van ban duogc trinh bay tai 6 s6 5b
Muc IV Phan I Phu lyc nay, sau chit “V/v” bang chit in thuong, cd chir 12, kiéu
chit dung; dat canh gitra dudi s va ky hi€u van ban, cach dong 6pt vdi so va ky
hiéu van ban.

6. NOi1 dung van ban

a) Can cur ban hanh van ban

Can cu ban hanh van ban bao gom van ban quy dinh tham quyén, chirc
nang, nhi€ém vu clia co quan, don vi ban hanh van ban va cac van ban quy dinh
ndi dung, co s& d€ ban hanh van ban. Can ctr ban hanh van ban dugc ghi day du
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tén loai van ban, so, ky hi€u, co quan ban hanh, ngay thang ndm ban hanh van
ban va trich yéu ndi dung van ban.

Can clr ban hanh van ban duoc trinh bay bang chir in thu:(‘)’ng, kiéu chir
ngh1eng, cd chir 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yeu ndi dung van ban;
sau moi can cu phai xuong dong, cudi dong c¢6 ddu cham phay (;), dong cubi
cung két thiic bang dau cham (.).

b) Khi vién dan 1an dau van ban ¢ lién quan, phai ghi day du tén loai, s,
ky hi€u cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh
van ban va trich yéu ndi dung vin ban; trong cac 1an vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va sd, ky hi¢u cua van ban do.

¢) B6 cuc cua ndi dung van ban: Tiy theo tén loai va ndi dung, vin ban c6
thé c6 phan cin ctr phap 1y dé ban hanh, phan mé dau va co6 thé duge bd cuc
theo phﬁn, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hodc duoc phan chia thanh
cac phén, muc tr 16n dén nhé theo mot trinh tu nhét dinh.

d) Pbi voi cac hinh thirc van ban duoc bd cuc theo phan, chuong, muyc,
tiéu muc, diéu thi phan, chuong, muc, tiéu muc, dleu phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a
cum tir chi ndi dung chinh ctia phan, chuwong, muc, tiéu muc, diéu.

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

Tt “Phan”, “Chuong” va sd tht tu cta phan, chuong duogc trinh bay trén
mot dong riéng, canh giita, bang chit in thudng, c& chit 14, kiéu chit dung, dam.
S6 thtr ti cua phan, chuong dung chit sé La M. Tiéu dé cta phan, chuong duogc
trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chir in hoa, c¢& chit 14, kiéu chit dung, dam.

Tir “Muyc”, “Tiéu myc” va sd thir tu ciia muc, tiéu muc duoc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bang chit in thuong, c& chir 14, kiéu chir dung, dam.
S6 tht ty ciia muc, tiéu muc dung chit sé6 A Rap. Tiéu dé cua muc, tiéu muyc
dugc trinh bay ngay dudi, canh gitra, bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit
dimg, dam,

Tu “Piéu”, sd thir tu va tiéu dé cua diéu duoc trinh bay béng chr in
thuong, lui dau dong 1cm hoac 1,27cm. sb th ty cua diéu dung chir s6 A Rap,
sau s6 thtr ty ¢6 ddu chdm (.); ¢& chit bang c& chit ctua phan 161 van, kiéu chit
dimg, dam.

So thtr tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A Rép, sau so thu tu co
dau cham (.), c& chit s6 bang cd chir ctia phan 161 van, kiéu chir dung. Néu
khodan co6 tiéu dé, so thu ty va tiéu dé cua khoan duogc trinh bay trén mot dong
riéng, bang chit in thuong, cd chit bang cd chit ciia phan 161 van, kiéu chir ding.

Thir ty cic diém trong mdi khoan dung céc chit cai tiéng Viét theo thir tu
bang chir cai tiéng Viét, sau c6 dau dong ngoac don, bang chir in thuong, cd chir
bang cd chit cua phan 101 van, kiéu chir dung.

e) Noi dung van ban dugc trinh bay bang chir in thuong, dugc canh déu ca
hai 1€, ki€u chit dung; c¢& chit 14; khi xudng dong, chit dau dong lui vao 1cm
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hodc 1,27cm; khoang cach gitta cic doan vin téi thiéu 1a 6pt; khoang cach giita
cac dong toi thiéu 1a dong don; to1 da la 1,5 lines.

) Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Myc IV Phan I Phu lyc nay.
7. Chirc vu, ho tén va chir ky ciia ngudi co tham quyén

a) Chir ky cuia nguoi co tham quyén 1a chir ky ciia nguoi co thAm quyén
trén van ban gidy hoic chit ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén trén van ban dién tu.

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

Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tat “TM.” vao trude
tén tap thé lanh dao hodc tén co quan, t chirc.

Trudng hop duogc giao quyén cp trudng thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao
trudce chure vu ciia nguoi dung dau co quan, don vi.

Truong hop ky thay ngudi dimg dau co quan, don vi thi phai ghi chir viét
tat “KT.” vao trude chire vu clia ngudi ding dau Truong hop cap pho duge giao
phu trach hodc diéu hanh thi thyc hién nhu cap pho ky thay cap truong.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” vao trudc chirc vy
cua nguoi dung dau co quan, don vi.

Truong hop ky thira iy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” véo trudc
chtrc vu cua nguoi ding dau co quan, don vi.

c¢) Chure vy, chirc danh va ho tén ctia nguoi ky

Churc vu ghi trén van ban la chtrc vu 1anh dao chinh thirc cia nguoi ky van
ban trong co quan, don vi; khong ghi nhitng chirc vu ma Nha nudc khong quy
dinh.

Chirc danh ghi trén vin ban do cac to chirc tu van ban hanh 13 chic danh
lanh dao cua nguoi ky van ban trong to chirc tu van.

Ho tén nguoi ky vin ban bao gom ho, tén dém (néu c6) va tén cua ngudi
ky van ban. Déi voi vian ban quan 1y hanh chinh nha nudc, khong ghi hoc ham,
hoc vi va cac danh hi¢u danh dy khac trude ho va tén nguoi ky. Ddi v6i van ban
cua cac don vi su nghi¢p gido duc thugc Bo, trong cac van ban hanh chinh dugc
soan thao va luu hanh theo chuyén nganh trong hé théng gido duc dao tao thi
duogc sir dung hoc ham, hoc vi truée ho va tén cua ngudi co thim quyén ky vin
ban.

d) Hinh anh, vi tri chir ky sO clia nguoi co tham quyén 14 hinh anh chir ky

clia nguodi c¢6 tham quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable

Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh giira chtrc vu ciia nguoi ky va
ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chtc vu cia ngudi ky dugce trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV

Phéan I Phy luc nay; chtrc vu khac cta ngudi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc

IV Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén cia nguoi ky van ban; cac chir viét tat



6

quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chiurc vu cua
nguoi ky dugce trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 13, ki¢u chir dung, dam.

Chit ky ctia nguoi ¢ tham quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phan
I Phu luc nay.

Ho tén cua nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muyc IV Phan I
Phu luc qéy, bang chir in thuong, c&d chir 14, kiéu chir dung, dam, dugc dat canh
gitra quyén han, churc vu ciia nguoi ky.

8. Dau, chir ky s6 cua co quan, don vi

a) Hinh anh, vi tri chir ky sb cla co quan, don vi 1a hinh dnh diu cua co
quan, don vi ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich
thudc thuc te cta diu, dinh dang (.png) nen trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s6 cia nguoi c6 tham quyén vé bén trai.

b) Chit ky s6 ctia co quan, don vi trén vin ban kém theo van ban chinh
dugc thé hién nhu sau: van ban kém theo cung tép tin vé1 nd1 dung van ban dién
tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky so6 1én
van ban kém theo; van ban khong cung tép tin vdi ndi dung van ban dién tir, Van
thu co quan thuc hién ky s6 ctia co quan, don vi trén van ban keém theo.

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

Hinh anh chit ky s6 cua co quan, don vi: Khong hién thi;

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gid phut
gidy; mui gio Viét Nam theo ti€u chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chit in thudng, ki€u chir ding, ¢ chir 10, mau den.

¢) Dau, chir ky sb ctia co quan, don vi dugc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phan I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
gidm sat, bdo cdo, trao doi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu van ban.

b) Péi voi To trinh; Béo céo (co quan, to chuc, don vi cAp dudi gui co
quan, t6 chirc, don vi cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom hai phan:

Phan thtr nhit bao gom tur “Kinh gui”, sau do 1a tén cac co quan, t6 churc
hodc don vi, ca nhan truc tiép giai quyét cong viéc.

Phan thir hai bao gom tr “No1 nhan”, phia dudi 1a tor “Nhu trén”, tiép theo
la tén cac co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

¢) Pbi v6i nhitng van ban khac, noi nhan bao gém tir “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, t6 chirc, don vi va cd nhan nhan van ban.

d) Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muyc IV Phan I Phu lyc nay.
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- Phan noi nhén tai 6 s6 9a (ap dung doi voi To trinh; Bao cao cua co
quan, t6 chtrc, don vi cap dudi gui co quan, to chic, don vi cap trén va Cong
van):

T “Kinh gri” va tén cac co quan, t6 chirc, don vi hodc c4 nhan nhin vin
ban dugc trinh bay bang chit in thuong, c¢& chir 14, kiéu chit ding; sau tir “Kinh
gui” cé d4u hai chim (); néu vin ban guri cho moét co quan, td chure, don vi hodc
mot ca nhan thi tr “Kinh gui” va tén co quan, td chirc, don vi hodc ca nhan duoc
trinh bay trén ciing mot dong; trudng hop van ban giri cho hai co quan, t6 chic,
don vi hoac ca nhan tré 1én thi Xuéng dong, tén mdi co quan, td chtre, don vi, ca
nhan hodc mdi nhém co quan, to chirc, don vi, ca nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-), cudi dong c6 dau chidm phay ()
cubi dong cubdi cung c6 dau cham (.); cac gach dau dong duoc trinh bay thang
hang véi nhau duéi ddu hai cham.

- Phan noi nhan tai 6 s6 9b (ap dung chung d6i véi cac loai vin ban):

Tu “Noi nhan” dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang vo1 dong
chit “quyén han, chtic vu cta nguoi ky” va sat 18 trai), sau c6 dau hai chdm (©),
bang chit in thuong, cd chit 12, kiéu chir nghiéng, dam; phan liét ké cac co quan,
td chirc, don vi va ca nhan nhan van ban duogc trinh bay br?mg chit in thuong, co
chit 11, kiéu chit dimg; tén mdi co quan, td chuc, don vi va c4 nhan hoic mdi
nhém co quan, to chirc, don vi nhan van ban dugc trinh bay trén mét dong riéng,
dau dong c6 gach dau dong (-) sat 18 trai, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong
cubi cung bao gom chir “Luu” sau co dau hai cham (:), tiép theo 1a chir viét tat
V17, dau phay (,), chir viét tat tén don vi (hodc bd phan) soan thao van ban va
s6 luong ban luu, cudi cung 12 dau cham ().

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

_ @) Truong hop van ban co Phu luc kém theo thi trong van ban phai co chi
dan Vé’Phl.l luc (jé. Van bg’m co tur hai Phu lyc tré 1én thi cac Phu luc phai dugce
danh so6 thu ty bang chir s6 La Ma.

b) Tu “Phu luc” va s6 tht tu ctia Phu luc duoc trinh bay thanh mdt dong
riéng, canh giira, b?mg chitr in thuong, cd chir 14, kiéu chi dimg, dam; tén Phu
luc (néu c6) dugc trinh bay canh giita, bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir
ding, dam.

¢) Thong tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phy luc duoc ban hanh
bao gdm: s6, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, t6
chtrc, don vi ban hanh vin ban. Thong tin chi din kém theo vin ban dugc canh
giita phia duéi tén ciia Phu luc, chit in thudong, ¢& chir 14, kiéu chit nghiéng,
cung phong chir vdi ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi phy lyc (Kém theo vin ban
s6 ngay .... thang ...ndm .....) duoc ghi ddy du dbi véi van ban gidy; ddi véi van
ban dién ttr, khong phai dién thong tin tai cac vi tri ndy.
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d) Déi v6i Phu luc cung tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Vin thu co
quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hi¢én ky s6 1én Phu luc.

Pbi voi Phu luc khong cing tép tin v6i ndi dung van ban dién tir, Vin thu
co quan thuc hién ky s6 cua co quan, don vi trén tung tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau caa mdi tép tin;

Hinh anh chir ky sb cua co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut
gidy; mui gio' Viét Nam theo ti€u chuén ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chir Times New Roman, chir in thuong, ki€u chir dung, cd chir 10, mau den.

d) S6 trang ctia Phu luc duge danh sé riéng theo timg Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu lyc II
Nghi dinh nay.

2. Dau chi ¢6 mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi luu hanh.
a) Dau chi d0 mat

Viéc xac dinh va dong dau chi do mat (tuyét mat, ti mat hodc mat), ddu
tai liéu thu hoi di véi van ban c6 ndi dung bi mat nha nude duge thyc hién theo
quy dinh hién hanh. Con dau cac d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hoic MAT)
va du tai liéu thu hdi dugc khéc sin theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc. Dau chi d6 mat duoc dong vao 6 s6 10a Muc IV Phan I Phuy luc
ndy; dau tai liéu thu hoi duge dong vao 6 s6 11 Muc IV Phan I Phy lyc nay.

b) Dau chi mirc do khan

Khi soan thao van ban co tinh chat khan, don vi hodc ca nhan soan thao
vin ban dé xuat mtc do khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mirc
d6 can duoc chuyén phat nhanh, van ban duoc xac dinh do khan theo cac murc
sau: hoa toc, thuong khan, khan.

Con dau cac muc d6 khan dugc khac san hinh chit nhat c¢6 kich thudc
30mm x 8mm, 40mm x 8mm va 20mm x 8mm, trén dé cac tr “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN?, trinh bay bang chir in hoa, phong chit Times
New Roman, ¢& chit 14, kiéu chit dimg, dam va dat can ddi trong khung hinh
chit nhat vién don. DAu chi mac do khan duoc dong vao 6 s6 10b Muc IV Phan I
Phu luc nay. Muc dé dong d4u chi mirc d6 khan dung mau do tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luvu hanh

Péi voi nhitg vin ban c6 pham vi, dbi tuong, str dung han ché, sir dung
cac chi din vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH
NOI BO”. Cac chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 s6 11 Muc IV Phan I
Phu luc nay, trinh bay can d6i trong mot khung hinh chir nhat vién don, bang
chit in hoa, phong chit Times New Roman, c& chir 14, kiéu chit ding, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s6 luong ban phat hanh
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Du:qc trinh bay ‘Eai 6 sb lg Muc IV Phéan I Phu 1}10 nay, ky hiéu bﬁng chir
in hoa, s6 Iugng ban bang chitr s6 A Rép, cd chir 11, ki€u chir dung.

4., Dia chi co quan, don vi; thu di¢n tu; trang thong tin di¢n tir; s6 dién
thoai; sO Fax.

Cac thénl} phﬁn nay dugc t‘rinh bay tai 0 s6 13 Muc IV Phan I Phu luc nay
¢ trang thir nhat cua van ban, bang chir in thuong, ¢ chir 11, kiu chir dung,
dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cia vung trinh bay van ban.

IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH

1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thac

O so : Thanh phén thé thirc viin ban

1 : Qubc hiéu va Tiéu ngir

2 . Tén co quan, don vi ban hanh van ban
3 : S4, ky hiéu cua van ban

4 . Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
5a : Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b : Trich yéu noi dung cong van

6 . NOi dung van ban

7a, 7b, 7¢: Chtrc vu, ho té€n va chir ky cia nguoi cd tham quyén

8 : Dau, Chir ky s cia co quan, t6 chiic

9a, 9b : Noinhan

10a © DAu chi do mat

10b : DAau chi mirc do khan

11 : Chi dan vé pham vi luu hanh

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

13 . bia chi co quan, don vi; thu di¢n tu; trang thong tin di¢n tu; s6 dién

" thoai; s6 Fax.
. Chir ky s6 ctia co quan, don vi cho ban sao vin ban sang dinh dang
" dién tu

2. S0 dd

14
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mm

11

14

5b

Sa

10a

10b

30 mm i

9,3

9b

12

Ta

7h

13

25 mm
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phén thé thirc va

Vi du minh hoa

STT chi tiét trinh bay Logichir | €& chir Kiéu chir Phong chit Times New Roman Cd chir
(N (2) 3) (4) () (6) (7)
1 Qudc hiéu va Tiéu ngir
- Dong trén In hoa 13 Pung, ddm  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM| 13
- Dong duéi In thuong 14 Dung, dam Doc lap - Tw do - Hanh phiic 14
- Dong ké bén dudi
2 [Tén co quan, don vi
- Tén co quan chu quan In hoa 13 Ding SO Y TE KHANH HOA 13
cap tren truc tiep
- Tén co quan, don vi In hoa 13 Pung, ddm TRUNG TAM PHAP Y 13
- Dong ké bén dudi
3 [Sé, ky hiéu cua van ban In thudng 13 DPing S6: .../QD-TTPY; Sb: ../TTPY 13
4 f;ﬁhdigﬂ Eggh‘“ glanban |y ong 14 Nghiéng Khdnh Hoa, ngay 19 thang 3 nim 2020 14
5 Tén loai va trich yéu noi
dung
a Dbi v6i van ban co tén loai
-Tén loai van ban In hoa 14 Dung, dam QUYET PINH 14
- Trich yéu noi dung In thuong 14 Dung, dam Ban hanh Quy ché cong tac vin thu 14
- Dong ké bén dudi
b Pbi voi cong vin
Trich yéu ndi dung In thuong 12 Dung V/v nang bac luong ndm 2020 12
NOi dung van ban In thudng 14 Pung Thuc hién nhiém vu cong tac nam 2020... 14

GOm phan, chuong, muc,
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tiéu muc, di€u, khoan,
diém, tiét, tiéu tiét

- Tt “Phan”, “Chuong” va

s6 thit tur cita phan, chuong In thuong 14 bung, dam Phan I Chuong I 14
- Tiéu dé cua phan, chuong  In hoa 14 Pung, ddm | QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG 14
- Tir "Muc" va s6 thi tu In thuong 14 Pung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé ctia muc In hoa 14 DPung, ddm QUAN LY VAN BAN 14
;uTu’ Tiéu muc” va s6 tha In thuong 14 Dung, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu muc In hoa 14 Dung, ddm QUAN LY VAN BAN DI 14
- biéu In thuong 14 DPtng, ddm  Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khodn In thuong 14 Dung 1. Céc hinh thuc ..... 14
- Piém In thuong 14 Dung a) Poi voi.... 14
- Tiét In thuong 14 Dung - 14
- Tiéu tiét In thuong 14 Dung + 14
Gém ph,'?ln, qluc,,khoén,

diém, tiét, tiéu tiét

- Tr "Phan" va s6 thi tu In thuong 14 Pung, dam Phin I 14
- Tiéu d¢ clia phan In hoa 14 Pung dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU 14
mi‘é thir tyr va tiéu d¢ cua In hoa 14 Pimg, ddm L. NHUNG KET QUA.... 14
- Khoan

Truong hop cé tiéu dé In thuong 14 Ping, ddm 1. Pham vi va ddi twong ap dung 14
dTg“’O“g hop khong c6 tieu | ane 14 Ding 1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ... 14
- Piém In thudng 14 Pung a) DPdi véi.... 14
- Tiét In thuong 14 DPung - 14
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- Tiéu tiét In thudng 14 Dung + 14
7 Chl:l’Cq vu, ho ‘tén cua nguoi
co tham quyén
- Quyén han cua ngudi ky In hoa 13 Pung, ddm TM. HQI PONG KT. GIAM POC 13
CHU TICH PHO GIAM POC
- Chirc vu ctia nguoi ky In hoa 13 bung, dam PHO GIAM POC 13
TRUNG TAM
- Ho tén nguoi ky In thuong 14 Dung, dam Nguyén Viin A Tran Thi B 14
8 [Noi nhan
a Tt "Kinh g{?i" Yé téAn o In thuong 14 Dung
quan, don vi, ca nhan
- Giri mot noi Kinh giri: S6 Y té Khanh Hoa. 14
Kinh guri:
- Gri nhiéu noi - S&'Y té Khanh Hoa; 14
- S& Tu phap Khanh Hoa.
b Tt "Noi nhan" va tén co
quan, don vi, ¢4 nhan
- Tt "Noi nhan" In thuong 12 Nghiéng, dam Noi nhgzn: .(dﬁi voi Noi nhdn: 12
quyét dinh)
| Tén co quan, don vi, ¢4 ‘ , - Nhu Dicu...; - Nhu trén;
nhan nhan VﬁI; ban " In thuong 11 Dung aiRTTTRR ; SRR ; 11
' - Luu: VT, TCCB(10b).- Luu: VT, VP(10b).
9 Dau chi mirc 6 khan In hoa 14 Pung, dam [moitoc] [muvonG nin] [xmin ]
0 C‘hi diin v& pham vi Iru i hoa y Bng, dim [ xemxonG TRALAT | 14
hanh | LU'U HANH NOI BO I
11 Kyhiungudisoanthao -y o, qg Pimg PTM Phuong-30b 11

va sb lugng ban phat hanh
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bia chi co quan, t6 chuc;

S6 28 Tran Hung Dao

12 dia qhi email, web, s6 dién| In thuong 11 Dung DT: (024)..... Fax: (024)... 11
thoai...
13 [Phu luc van ban
“Tu'Phuluctvasothotw g one | 14 Pimg dam Phu luc I 14
cua phu luc 1 1y
- Tiéu dé cuia phu luc In hoa 14 DPung, ddm BANG CHU VIET TAT 14
14 S6 trang In thuong 13 bung 3,6,8 13
. Phu luc I Phu luc I1
So trang cua Phu luc duoc 19 123
15 danh so riéng theo tirng In thuong 13 Ding A L A o 13
Phu luc (khong hién thi s6 trang|(khong hién thi s6 trang thu
- thir nhat) nhat)
16 Hinh thirc sao In hoa 13 Pung, dam SAO Y, SAO LUC, TRICH SAO 13
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Phin II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG PIEN TU

1. Hinh thure sao

“SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”

2. Tiéu chuan cta van ban sb hoa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1€n.

b) Anh mau.

d) Ty 1¢ s6 hoa: 100%.

3. Hinh thurc chir ky s6 cua co quan, don vi trén ban sao dinh dang dién ti

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cia van ban, trinh bay tai 6 s 14
Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, don vi: Khong hién thi.

c¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gid phat gidy; muai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
duoc trinh bay bing phong chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chit
dimg, c¢& chir 10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thiic ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thuc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, don vi sao van ban.

¢) S6, ky hiéu ban sao bao gdm sb thir ty ding ky (dugc danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, don vi thyc hién) va chir viét tat tén loai ban sao
theo Bang chir viét tat tén loai va cach ghi ky hi€u trén van ban tai Muc I Phu
luc IT Quy ché nay. S6 dugc ghi bang chit sé A Rap, bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chirc vu, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 thim quyén sao vin ban.
e) Dau cua co quan, don vi sao vin ban.

g) Noi nhan.

2. K§ thuét trinh bay ban sao sang dinh dang gidy
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a) Cac thanh phén thé thire ban sao dugce trinh bay trén cung mot to gidy
(kho A4), ngay sau phan cudi cling ctia vin ban can sao dudi mot duong ké nét
lién, kéo dai hét chidu ngang cua vung trinh bay vin ban.

‘ b) Cac cum tr “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duoc trinh bay
bang chir in hoa, c& chit 13, kiéu chir dirng, dam.

c¢) Co chi, kiéu chit cua tén co quan, don vi sao van ban; s, ky hiéu ban
sao; dia danh va thoi gian sao van ban; chuc vy, ho tén va chir ky ctia nguoi co
tham quyén; diu cua co quan, don vi sao van ban va noi nhan dugc trinh bay
theo huéng dan cac thanh phﬁn thé thic van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc 11
Phan I Phy luc nay.

o d Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phy luc I Quy
ché nay.

3. So dd bb tri cac thanh phan thé thirc ban sao sang dinh dang giy
a) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thuc
O so : Thanh phan thé théc viin ban

1 Hinh thire sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, don vi sao van ban

3 Sd, ky hi€u ban sao

4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao

5a, 5b, 5¢ : Chure vu, ho tén va chit ky ctia nguoi ¢6 thAm quyén

6 : DAu cta co quan, don vi

7 :  Noi nhan

b) So d6
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Phan 111

BANG CHU VIET TAT KY HIEU KHOA PHONG, HQOI PONG, BAN

Tén viét tit

Stt Tén day du (k) hiéu don vi)
| Tén viét tit ciia cac Khoa, phong thudc Trung tim
1 Phong T6 chtrc-Hanh chinh quan tri-Ké hoach tai chinh,  TC-HCQT
2 Khoa Giam dinh KGD
3 Khoa Xét nghiém-Chan doan hinh anh XN-CPHA
4 Khoa Giai phau bénh-Hoéa phap GPB-HP
I Tén viét tit cia Hoi dong, Ban sit dung con diu

Trung tam Phap y

1 Hoi ddng Khoa hoc k¥ thuat HDKHKT
2 Hoi ddng Thi dua, khen thudng HDTDKT
3 Hoi dong Nang bac luong HDNBL
4 Hoi dong Ky luat HDKL
5 Ban Vi su tién bd phu nir BVSTBPN




PHU LUC II
BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VA CACH GHI KY HIEU TREN VAN BAN,
MAU TRINH BAY VAN BAN, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 2010D-TTPY ngay 27 thiang T nam 2020
cua Trung tam Phap y)

_ 1. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VA CACH GHI KY HIEU TREN
VAN BAN

1. Bang chit viét tat

STT Tén loai van ban Chir viét tat
| Van ban hanh chinh
1 Quyét dinh Qb
2 Quy ché QC
3 Quy dinh Qyb
4 Thong bao B
5 Hudng dan HD
6 Chuong trinh CTr
7 | Kéhoach KH
8 Phuong an PA
9 | Péan PA
10 Du an DA
11 B4o c4o BC
12 To trinh TTr
13 Biénban BB
14 | Hop dong HD
15 Bén ghi nh¢ BGN
16 | Ban thoa thuan BTT
17 Gidy uy quyén GUQ
18 | Gidy gidi thiéu GGT
19 | Gidy moi GM
20 | Gidy nghi phép GNP
21 | Phiéu gui PG
22 | Phiéu chuyén PC
23 | Phiéu bao PB




1 Ban sao van ban
1 Béan saoy SY
2 Ban trich sao TrS
3 Ban sao luc SL
11 Van ban chuyén nganh khac
1 Ban Két luan giam dinh phap y vé thuong tich TgT
2 | Ban Két luan gidam dinh phép y vé tir thi TT
3 Ban Két luan giam dinh phap y vé tinh duc D
4 Ban Két luan giam dinh phap y vé héa phap HP
5 | Ban Két luan giam dinh phép y trén ho so GPHS
6 Ban Két luan giam dinh phap y vé mé bénh hoc MBH
7 Bién ban ldy miu giam dinh ADN LMADN
8 | Bién ban giao nhan ddi trong giam dinh GNDPTGD
2. Cach ghi ky hiéu trén van ban
a) Ky hiéu cac van ban hanh chinh
STT | Cap ban hanh Tén vin ban Ky hiéu
1 | Giam déc Quyét dinh ../Qb-TTPY
Vian ban hanh chinh c6
tén:
2 | Giam déc - Bao céo ../BC-TTPY
- Thong bao TB-TTPY
- To trinh LATTr-TTPY
3 | Giam dbc Céng van C}fﬂrf;;e?hzget tat cua don vl
b) Ky hiéu van ban chuyén nganh khac
STT | Cip ban hanh Tén vin béan Ky hiéu
1 | Giam doc Két luan giam dinh .../Tén ban két luan-TTPY
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IL. MAU TRINH BAY VAN BAN, PHU LUC VAN BAN VA BAN SAO
VAN BAN

1. MAu trinh bay viin ban

a) Mdu van ban ldy s6 Trung tdm Phdp y

Mau 1.1 Bao céo

Mau 1.2 To trinh

Mau 1.3 | Théong bao

Mau 1.4 | Quyét dinh quy dinh truc tiép

Quyét dinh ban hanh vin ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu 1é, ké

Mau 1.5 hoach, chuong trinh ...)

Miu 1.6 Mau vin ban (dugc ban hanh, phé duyét kem theo quyét dinh) d6i voi
"~ van ban giay

My 1.7 Mau vin ban (duoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi

van ban dién tur

Mau 1.8 | Cong vin

Miu 1.9 | Gidy moi

Mau 1.10 | Gidy gidi thiéu

Mau 1.11 | Bién ban

b) Mdu vin ban cia Héi dong, Ban, Té sir dung con ddu ciia Trung tdm Phdp y

Mau 1.12 | Céng vin ciia Hoi dong sir dung con déu ciia Trung tdm Phap y

¢) Mdu van ban chuyén nganh phdp y

Thuc hién theo Théng tu sb 47/2013/TT-BYT ngay 31/12/2013 ctia Bo Y té ban
hanh quy trinh gidm dinh phép y

2. Miu trinh bay phu luc vin ban

Mau 2.1 | MAu Phy luc vin ban hanh chinh gidy

MAau 2.2 | Mau Phu luc vin ban hanh chinh dién tir

3. Miu trinh bay bén sao viin ban

M3iu 3.1 | Ban sao sang dinh dang gidy

Mau 3.2 | Bén sao sang dinh dang dién tir




MAu s6 1.1: Bdo cdo
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ... /IBC-TTPY Khanh Hoa, ngay thang nam 20...
BAO CAO
Vé....(D).......
72 TP
ettt
Noi nhgn: GIAM POC (5)

- Luu: VT, (3)(4).
(Chit ky ciia nguwoi cé tham quyén
dau/chit ky so cua co quan)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Trich yéu: Tém tit ndi dung cta Bao céo,
(2) Noi1 dung Béo cdo.
(3) Chtr viét tit don vi soan thao.
(4) S6 lugng ban phat hanh.
(5) Tham quyén ky 1a Giam ddc, Phé Giam dbc ky thay (KT.)



Mau s6 1.2: To trinh
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ... [TTr-TTPY Khdnh Hoa, ngay thang ndam 20...
TO TRINH
Vé (D).
Kinh gtri: ............ () BT
(<) TSSO
......................................................................................................................................... /.
Noi nhin: GIAM POC (6)

L VT, 3)(4).

(Chit ky cua nguoi co tham quyén
dau/chit ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tém tit ndi dung ctia T trinh.

(2) Co quan, don vi, ¢4 nhan nhan To trinh.

(3) No6i dung T trinh.

(4) Chtr viét tit don vi soan thao.

(5) S6 luong ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 1a Giam ddc, Phé Giam dbc ky thay (KT.)



MAu s6 1.3: Thong bao
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sh: ... [TB-TTPY Khdnh Hoa, ngay thang ndam 20...
THONG BAO
Vé (D).
72 TP
......................................................................................................................................... /.
Noi nhin: GIAM POC (5)

Luu: VT, (3)(4).

(Chir ky cua nguoi co tham quyén
dau/chit ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu: Tém tat ndi dung dé cap ctia Thong bao.

(2) Noi dung Thong bao.

(3) Chir viét tat don vi soan thao.

(4) S6 lugng ban phat hanh.

(5) Tham quyén ky 1a Giam ddc, Phé Giam dbc ky thay (KT.)



Mau s6 1.4: Quyét dinh ciia Trung tAm Phap y quy dinh truc tiép
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ... /IQD-TTPY Khanh Hoa, ngay thang nam 20...
QUYET PINH
Vé viée ............ )

GIAM DPOC TRUNG TAM PHAP Y KHANH HOA

QUYET PINH:
57T (R (3)
DT T
Picu 3. oo chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC(6)
- Nhu biéu .. ;

Luu: VT, (4)(5). ~ T e r L1 4 2
uu: VT, (4)(5) (Chit ky cua nguoi co tham quyén

ddu/chit ky so cua co quan)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Trich yéu néi dung ctia Quyét dinh.
(2) Chirc danh Truong Khoa, phong c6 thidm quyén trinh.
(3) Tuy theo ndi dung ngin hay dai dé chia cac Diéu 1,2,3...Néu Diéu dai c6 thé chia
thanh cac khoan 1,2,3... va cac diém a,b,c...
(4) Chir viét tat don vi soan thao.
(5) S6 luong ban phat hanh.
(6) Tham quyén ky 13 Giam ddc, Phé Giam déc ky thay (KT.).



Mau s6 1.5: Quyét dinh ciia Trung tim Phap y ban hanh vin ban kém theo
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ... /IQD-TTPY Khanh Hoa, ngay thang nam 20...
QUYET PINH

Ban hanh (phé duyét) ........ () FE

GIAM DPOC TRUNG TAM PHAP Y KHANH HOA

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy .............. (1)
DHBU 2. oot
DHBU 3. oottt /.

Noi nhén: GIAM POC (5)
- Nhu biéu .. ;

- L VT, 3)A). (Chit ky cua nguoi co tham quyén
ddu/chit ky so cua co quan)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén clia van ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu 18, ké hoach, chuwong trinh ...)
duoc ban hanh.
(2) Chirc danh Trudng Khoa, phong c6 tham quyén trinh.
(3) Chir viét tat don vi soan thao.
(4) S6 lugng ban phat hanh.
(5) Tham quyén ky 1a Giam ddc, Phé Giam déc ky thay (KT.).



Mau 1.6: Miu vin bén (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi
van ban giay (*)
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
QUY CHE/QUY PINH
, S ) T
(Kem theo Quyéet dinh so ... /OD-TTPY ngay thang nam cua Trung tam Phdp y)
Chuong I
QUY PINH CHUNG
Picu 1
Piéu 2
Chuong
Diéu
Chuong
Diéu
Piéu
........................................................................................................................................ /.
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung d6i véi cac van ban dugc ban hanh kém theo quyét dinh (ca biét),
b cuc c6 the bao gdm chuong, muc, diéu, khoan, diém.
(1) Trich yéu ndi dung cta vian ban.
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MAu 1.7: MAu viin ban (dwoc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi véi
van ban dién ti (¥)
S6:...(3)...: ngay/thang/nam; gio: phat:  gidy(4)
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE/QUY PINH
, s €
(Kem theo Quyet dinh so ... /OD-TTPY ngay thang nam cua Trung tam Phap y) (2)
Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1
Piéu 2
Chuong
Picu
Chuong
Piéu
Picu
......................................................................................................................................... /.
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung ddi v6i vin ban dién tir kém theo khong cung tép tin voi noi
dung quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

(1) Trich yéu ndi dung cta vian ban.
(2) D6i v6i vin ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.
(3) S6 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

(4) Thoi gian ky S(f) cua co quan, don vi (ngay thang ndm; gid phut gidy; muai gio Viét
Nam theo tiéu chuan ISO 8601).
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MAu s6 1.8: Cong vin ciia Trung tAm Phap y (Vi du: Céng van do Khoa Gidm dinh
soan thao)

SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sb: ... ITTPY-KGD Khanh Hoa, ngay thdang nam 20...
VIV ... (1)
Kinh gtri: - .o (2 ISP

() PPN STRPR
........................................................................................................................................ /.
Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;
: """"""""" ; (¢ Chﬂ"’k)} cla nguoi co tham quyén

Luu: VT, (4)(5). dau/chit ky sé ciia co quan)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Trich yéu néi dung Cong van.
(2) Co quan, don vi, ca nhan nhan Cong van (chi ghi co quan, don vi, ¢4 nhan xtr 1y
chinh; nhiing co quan, don vi, c4 nhan c6 lién quan khac ghi & phan Noi nhan).
(3) Noi1 dung Cong van.
(4) Chir viét tat don vi soan thao, trudng hop nay 1a KGD.
(5) S6 lugng ban phat hanh,
(6) Tham quyén ky 14 Giam déc, Phé Giam ddc ky thay (KT.).
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MAu s6 1.9: Gidy moi
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sh: ... IGM-TTPY Khanh Hoa, ngay thang nam 20...
GIAY MOI
.................................... () PRI
Trung tam Phap y tran trong kinh moi
- (2)eeiiiiiiii ;
Tt du
....................................................... ()it s
(@] 111 185 ¢ O O O OSSP RUPUTOPPPR PPN
B ST 3 T APPSR
DA GIEIM vttt ettt ettt ettt
...... ) TSRS
Noi nhin: GIAM POC (7)
- Nhu trén;
- Luu: VT, (5)(6). (Chit ky cua nguoi co tham quyén
dau/chir ky so cua co quan)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung cudc hop,

(2) Tén céc co quan, to chirc, c4 nhan dugc mdi hop.

(3) Noi dung cudc hop.

(4) Cac van dé can luu ¥.

(5) Chir viét tat don vi soan thao.

(6) S6 luong ban phat hanh.

(7) Tham quyén ky 1a Giam ddc, Pho Giam ddc ky thay (KT.).



13

MAu s6 1.10: Gidy giéi thiéu
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sh: ... IGGT-TTPY Khanh Hoa, ngay thang nam 20...
GIAY GIOI THIEU
Trung tam Phép y tran trong gidi thigu:
(@Y= (51 TR
(] 411 (T2 | OSSPSR
DUGC CU BEN: oottt ettt ettt s et ettt e s et et e e et et ee e e et et et e e e eeeneeens
N VI vttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt en e

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

Gidy ndy c6 gid tri d&n h8t NEAY: ..ovvovveveevceeeeeeee e /.

Noi nhin: GIAM POC (6)

- Nhu trén;

- Luu: VT, (4)(5).
(Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén
dau/chir ky so cua co quan, don vi)

Ho va tén
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MAu s6 1.11: Bién ban
SO Y TE KHANH HOA(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y(2) Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ... /IBB-TTPY Khdnh Hoa, ngay thang ndam 20...
BIEN BAN
................. € T
Thoi gian bat dAU: .....c..ooviveeeeeeeenn
DA GIEIM: oo

Thanh phan tham du:

(O] 4100 5 B (o] 116 B oY) PP
Thu ky (nguot ghi bi€n BAN): .....coeviiiiiiii
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hoi nghi/hoi thao):

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thuc vao ... gio ..., ngay .... thang .... nim ..../.

THU KY CHU TQA
(Chit ky cua nguoi co tham quyen
dau/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc(néu cé))

(Chir ky)
(5)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhan:
- Lo VT, 1 s0.
Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

(3) Chir viét tat tén co quan, don vi ban hanh vin ban.
(4) Tén cudc hop hodc hoi nghi, hoi thao.

(5) Ghi chtrc vu chinh quyén (néu can)
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MAu s6 1.21: Cong vin ciaa cac Hoi d‘?)ng, Ban, T6 sir dung con ddu ciia Trung
tam Phap y (Vi du: Cong van cia Hoi dong Khoa hoc ky thudt)

TRUNG TAM PHAP Y CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOQI PONG KHOA HQC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KY THUAT e
So: ........ /TTPY-HDKHKT Khanh Hoa, ngay thang nam 20...
VIV i Q)
Kinh glri: - .o (7)) BT

() PPN STRPR
......................................................................................................................................... /.
Noi nhn: TM. H()I DPONG
- Nhu trén; CHU TICH (6)

- Luu: VT, (4)(5).
(Chit ky cua nguoi co tham quyén
dau/chit ky so cua co quan)

Chirc vu
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu noi dung Cong van.

(2) Co quan, don vi, ¢4 nhan nhan Cong van (chi ghi co quan, don vi, cd nhan xu 1y
chinh; nhiing co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan khac ghi & phan Noi nhan).

(3) N6i dung Cong van.

(4) Chir viét tat don vi soan thao.

(5) S6 luong ban phat hanh.

(6) Tham quyén ky 1a Chu tich ky thay mat Hoi dong (TM.), Pho Chi tich thay mat
Hoi dong ky thay Chu tich (KT.).



16

Mau s6 2.1: Mau Phu luc vin ban hanh chinh gidy
Phu luc ...(1)...

Ghi chu:

(1) S6 thr tu ctia Phu luc (I, IL, II1...).

(2) Tiéu dé cua Phu lyc

(3) S6 va ky hiéu cta van ban.

(4) Thoti gian ban hanh van ban.

(5) Tén co quan, don vi ban hanh vén ban.
(6) No6i dung cua Phu luc
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MAu 2.2: M4u Phu luc viin ban hanh chinh dién tir (*)

S6: ...(5)......... ; ngay/thang/nam; gio: phut: gidy (6)
Phu luc ...(2)...
......... ) .
(Kém theo Vin bdn sé... (3) ngay... (3) thang... (3) nam ...(3) cia ...(4) ......... )
................................................... (7)ot
.................................................................................................................................... /.

Ghi chu:

(*) Mau nay 4p dung d6i v6i vin ban dién tir c6 phu luc khong cung tép tin v6i ndi
dung van ban,

(1) S6 thir tu ctia Phu luc (I, 11, II1...).

(2) Tiéu dé cua Phy lyc.

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

(4) Tén co quan, don vi ban hanh vén ban.

(5) S6 va ky hiéu van ban.

(6) Thoi gian ky scf) cua co quan, don vi (ngay thang nam; gio phut gidy; mui gio Viét
Nam theo tiéu chuan ISO 8601).

(7) Noi dung cua Phu luc.
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Miu 3.1: Bin sao sang dinh dang gidy
SO Y TE KHANH HOA(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y(2) Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sh: ... [....... Khanh Hoa, ngay thang nam 20...
TEN LOAI VAN BAN
|
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
e NGUOI KY

(Chit ky ciia nguwoi ¢é tham quyén

Luu: VT, ddu ciia co quan, don vi ban hanh van
ban)
Nguyén Vin A
TRUNG TAM PHAP Y (2) SAOY (1)
S6:..(3)../(4)-...(5)... Khanh Hoa, ngay thding nam
GIAM POC (6)
Noi nhan:
S 5 ' (Chir ky ciia nguoi c6 tham quyén
Luu VT(), dau cia co quan, dgz:n\))l thuc hién sao van
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Hinh thirc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
(2) Tén co quan, don vi thyuc hién sao van ban.

(3) S6 ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Chix viét tat tén co quan, don vi sao van ban,

(6) Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi ky ban sao.
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Maiu 3.2: Ban sao sang dinh dang dién tir
...(1..(2)..; ngay/thang/nam; gid: phut: gidy (3)
SO Y TE KHANH HOA(1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAP Y(2) Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: ... [.... Khanh Hoa, ngay thdang nam 20...
TEN LOAI VAN BAN
.................................................................................................................... /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhin: (Chir ky cua nguoi co tham quyén)

Nguyén Vin A
Ghi chu:
(1) Hinh thirc sao “SAO Y” “SAO LUC” hoic “TRiCH SAO”
(2) Tén co quan, don vi thyc hién sao van ban.

(3) Thoi gian ky s6 cta co quan, don vi.



PHU LUC III
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyét dinh s6 2010D-TTPY ngay 27 thang T nam 2020
cua Trung tam Phap y)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc ho so gom cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cua ho so, tiéu
de ho so, thoi han bao quan cia ho so, nguoi 1ap ho so.

1. P& muc trong Danh muc hd so duoc xay dung theo co ciu t6 chirc (tén cac
don vi trong co quan, don vi) hodc theo linh vuc hoat dong (t€n cac linh vuc hoat dong
chu yéu cta co quan, don vi). Trong timg dé muc 16n dugc chia thanh cac dé muc nho
tuong ing vdi tén cac don vi (theo co cau to chtrc) hodc chia thanh cac mét hoat dong
(theo linh vyc hoat dong). Trong cac dé& muc nho, trat tu cac ho so duge sép xép theo
nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé.

Cac dé& muc 16n duoc danh sd lién tuc béng chit s6 La Ma. Cac dé muc nho (néu
c6) trong ting dé muyc 16n dugc danh s6 riéng bang chir s6 A Réap. Chit viét tit cta cac
dé muc 16n trong Danh muyc hé so do co quan, don vi quy dinh nhung can ngan gon,
dé hiéu.

2. S6, ky hiéu cua ho so bao gom: sb thtr tu (dugc danh bang chit s6 A Rap) va
ky hiéu (bang cac chir viét tat) cua dé muc 16n.

Viéc danh s6 ho so co thé ap dung mot trong hai cach sau: s6 ciia hd so duoc
danh lién tuc trong toan Danh muyc, bat dau tur s6 01 hoac s6 cta ho so dugc danh lién
tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau tur s6 01.

3. Tiéu d& ho so: Can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc noi
dung ctia cac van ban, tai li€u s€ hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong
viéc.

4. Thoi han bao quan cta hod so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
vién hodc thoi han bang s6 nam cu thé.



II. MAU DANH MUC HO SO

SO Y TE KHANH HOA
TRUNG TAM PHAP Y

DANH MUC HO SO

Nam...

(Kém theo Quyét dinh sé6  ngay ... thdng ... ndm ... cia....)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

hsiguvl‘::f)kz’a Tén dé muc va tiéu dé ho so :;1(:)':]2:?1 Nguoi 1ap ho so' Ghi chu
(1) (2) 3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.HC Tiéu dé ho so 20 nim | Nguyén Vin A

Danh muc ho so nay c6 ..... ho so, bao gom:

................. ho so bao quan vinh vién;

................. ho so bao quan c6 thoi han.




III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

SO'Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAP Y Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
1

Nam
S TT | S6, ky hi¢u hd so'| Tieu dé hd so 1191 gian Thai han | S0 0%/S0 . 0
tai liéu | bdao quan | trang
(1) (2) ) (4) () (6) (7)
01 | L e L e
02 | L L e e
MUC TUC DAY ZOM: ... ho so (don vi bao quan).
VGt DANG CRTE: oo ho so (don vi bao quan).
....... , ngay .... thang ..... nam ....

Negwoi lap
(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)

! Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc ho so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc 1ap riéng
thanh 02 Muc luc khac nhau. D61 va1 Muc luc ho so, tai liéu bdo quan vinh vién bo cdt
thot han bao quan.

2 Ap dung do6i voi vin ban giay.

3 Ap dung doi v6i vin ban dién ti.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO*

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hiéu ho so ......

Nam ...

Tén loai va trich

STT So,vky l}lcu 1\VIgay fhanvg yéu ndi dung vin Tuac s To SO/; Ghi chu
van ban | nam van ban bin van ban Trang so
1) ) 3) (4) () (6) ()

4 Ap dung cho ho so ¢6 thoi han bao quéan vinh vién




V.MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAP Y Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Khanh Hoa, ngay .. thang... nam ...

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai li¢u

Cin ct Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phtl vé cong tac van thu;
Cin ¢t Quyét dinh s6 .../QB-TTPY ngay .../.../2020 cia Trung tim Phép y ban hanh
Quy ché cong tac van thu ciia Trung tim Phap y;

Canct ...... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gdom:

BEN GIAO: (#én cd nhan, don vi giao ndp hé so; tai liéu)

(@ 1Y (-7 ) PO
CRUC VU CONEZ TACT .oiiiiiiiiiiiie ettt nnn e
BEN NHAN: (Luu tri¢ co quan)

(@ 1Y (-7 ) TP
CRUC VU CONEZ tACT ittt
Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khdi tai liéu giao ndp:

3.86 luong tai lidu:

a) Poi véi ho so, tai lidu gidy

- Tong s6 hop (cip):

- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ......... Quy ramét gia: ........... mét
b) DB6i voi hod so, tai liu dién tur

- Tong 6 hd so:

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo,
Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhan gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi rvo ho tén)



1
~ PHULUCIV
~MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh so 201QD-TTPY ngay 27 thang 7 nam 2020
cua Trung tam Phap y)

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON V]

SO PANG KY VAN BAN DI

Ndam: ...

Tir ngay .........den NGAY woovvnnse
TiESO corenneeise N SO rvaccneneee

2. No6i dung dang ky van ban di

Téi thiéu gom 10 ndi dung sau:

S0, ky | Ngay  Tén loai va Pon vi,

hiéu | thang trich yéu n¢i Nguwoi N(fl nguwoi S0 Ngay | Ky  Ghi

B, - - i nhan ~ 1 . luwgng 2 4 ,

van van | dung van ky | . ;. | nhanban % = chuyén nhan | chu
van ban ban

ban ban ban lueu

Q) | @ 3) 4 (5 (6) (7) | (8 | (9 (10)




II. MAU BI VAN BAN

‘l.’\-ebslte

SH/kY hidu vaAn BAN: e

Kinh gwi:

I1I. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO GUI VAN BAN PI BUU DPIEN

Tir ngay ........dén ngay ...........
Tirso ...........dén so
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2. Noi dung dang ky gui van ban di buu di¢n

Tbi thiéu gdm 06 ndi dung sau:

Ngay | S0, ky hi¢u

Noi nhan vin bin S6 lwong Kynhdnva | Ghi
chuyén | viin ban an v bi | diubuudién chd
1) (2) 3) (4) () (6)
IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang dau
TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON V]
SO SU DUNG BAN LUU
Nam: ........
Tft ”g&y P ....4[?‘@}1 r}rgdy CER TR R
TI} Sﬁ mwd B BE ”.---déﬂ Sﬁ Femamas EarE s 4k DS
A A
Quyén so: ...
2. No1 dung dang ky st dung ban luu
Tbi thiéu gdm 09 ndi dung sau:
Ngay = Hetén 50 kyhicu Tenloaiva | Sova | oo, Newol o,
than nguoi st ngay thang| trich yéu noi ky hi¢u nhan| tré cho phép chi
g dung van ban |dung van ban| HS : str dung
(1) () 3) (4) ®) | (6) () @ | (9
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V. MAU DAU “PEN”: Dugc khic sin, hinh chir nhat, kich thuéc 35mm x
50mm
50mm
TEN CO QUAN, TOCHUC

35mm
-3
T 2
m -
o
-

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN PEN

Nam: ........

Tirngay ........dén ngay ..........
T SO cvveen AR 50 v .

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky vin ban dén

Tbi thiéu gdm 10 ndi dung sau:

S0, ky | Ngay | Ténloaiva | Don vi
hiéu | thang |trich yéu ngi hoic nguoi
van ban van ban dung vin bin| nhan

Q) @ e @ ©) (6) () @ | (9 [(10)

Ngay | Ky | Ghi
chuyén | nhan | cha

Ngay | S6 | Tac
den | den | gia
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VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN (Dung dé gan lén vin ban
dén)

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; s6 va ky hi¢u; ngay, thang, nam; co quan ban hanh va trich yéu néi dung
van ban dén)

1. Y kién ciia linh dao co quan, té chic:

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cac don vi, ca nhan tham gia phéi hop giai quyét van ban dén (néu c6);
- Thoi han giai quyét d6i voi mdi don vi, ca nhan (néu co);

- Ngay thang cho ¥ kién phan phéi, giai quyét.

2.Y kién ciia lanh dao don vi:

- Giao cho ¢4 nhan; thoi han giai quyét dbi voi ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho ¥ kién.

3. Y kién dé xuit ciia ngudi giai quyét:

- 'Y kién d& xuat giai quyét vin ban dén cta ca nhan;

- Ngay, thang, nim d¢ xuat y kién.



VIII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang dau

|
|
L

Ndam: ...

Quyén 8

X
0: ...

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON V]

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DPEN

Tir ngay ........den AEAY covrennnnnn

2. Noi dung dang ky theo di giai quyét vin ban dén

Tbi thiéu gdm 07 ndi dung sau:

Tén loai, so0, ky hi¢u,

So ngay thang va tén co ];)(m Y1 I Thei han Tleg d ¢ S,O ’ k)i hl@l{ Ghi
£ O X hoac ngwoi | ... £, giai van ban tra ,
dén | quan, to chirc ban hanh t A giai quyét I \ . chua
. 1o nhan quyeét 1o
van ban
1) 2) 3) (4) () (6) ()
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