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Bai 1
NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, ndi dung va yéu cau clia cong tac vin thu.

- Néu duogc cac yéu cau va trach nhi¢m doi véi can bd lam cong tac van trong cac co quan
to chuec.

- Xac dinh dugc trach nhiém cia nguoi lam cong tac van thu trong co quan to chure.

- Hoc sinh nhan thirc duogc trach nhiém ban than, hiéu vé nghé nghiép va cong viéc cua ban
than trong tuong lai

2. N0Oi dung bai
2.1. Khai niém, ngi dung ciia cong tac van thuw.
2.1.1. Khai niém

Vin thu 12 tir goc Hén, dung dé chi cac loai van ban, giay to. “Vén” c6 nghia Ia van tu,
“tha”” co6 nghia la thu tich. Theo quan niém cua cac trieu dai phong kién trudc day thi lam cong
tac van thu tic 1a lam nhitng cong viéc cé lién quan dén van tu, thu tich.

Ngay nay, khai niém van thu khdng con xa la trong cac co quan, t6 chuc boi tat ca
cac co quan déu sir dung van ban, gidy to lam phuong tién giao tiép chinh thic véi nhau. Lam
cac cbng viéc nhu soan thao van ban, quan ly van ban ... tirc la lam cbéng tac van thu. Nhu
vay c0 thé dinh nghia cong tac van thu nhu sau:

Cong tac van thee 14 hoat déng bdo dam thdng tin bang véan ban phuc vu cho viéc 1anh dao,
chi dgo, quan ly, diéu hanh cong viéc cia cac co quan Pang, cac co quan Nha nwdc, cac to
chirc Kinh 6, t6 chirc Chinh trj - X& ki, cac don vi Vii trang Nhan dan (dudi day goi chung 1a
cac co quan, £6 chuzc).

2.1.2. Noidung

Cong tac van thu bao gdm nhitng noi dung dudi day:
a) Soan thao va ban hanh van ban:

- Thao van ban.

- Duyét van ban.

- BPanh may, in 4n, sao chup vian ban.

- Ky van ban.

b) Quan ly van ban va céc tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh hoatdong cua cac co
quan, t6 chrc.

- Quan ly van ban di.

- Quan ly va giai quyét van ban dén.

- Lap ho so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir co quan.
¢) Quan ly va sir dung con dau.

- Céc loai con dau.



- Bao quan con dau.
- Str dung con dau.
2.1.3. Y&u ciu cong tac vin thw
Trong qua ‘tr‘|nh thuc hién cac noi dung cbng viéc, cdng tac van thu & cac co quan phai
bao dam cac yéu cau dudi day:
a) Nhanh chéng

Qua trinh giai quyét coéng viéc ciia co quan phu thudc nhiéu vao viéc xay dung vin
ban va té chuc quan Iy, giai quyét van ban. Do d6, xay dung van ban nhanh chéng, giai quyét
van ban kip thoi s€ gop phan vao Viéc giai quet nhanh chong moi céng viéc cua co quan. Giai
quyét van ban cham s& lam giam tién do giai quyét cong Viéc cua moi Co quan, giam y nghia cua
su viéc dugc dé cap trong van ban. Bong thoi gay ton kém tién cua, cong sirc va thoi gian cua co
quan.

¢) Chinh xac
- Chinh xac vé noi dung ctia van ban
+ Noi dung van ban phai tuyét doi chinh xac vé mat phéap 1y, tirc 1a phai phi hop voi Hién
phap, Phap luat va cac van ban quy dinh ctia cac co quan nha nudc cap trén.
+ DAan ching hoac trich din & van ban phai hoan toan chinh xac, phu hop thuc té, khdng
thém bat, bia dat, khong che dau su that. ..
+ S6 lidu phai day du, chung ct phai rd rang.
- Chinh x4c vé thé thtrc van ban
+ Van ban ban hanh phai c6 day du céc thanh phan do Nha nuéc quy dinh: Quoc higu;
Tac gia; So, ky hiéu van ban; Dia danh, ngay thang ndm ban hanh; Tén loai trich yeu néi dung
van ban; Noi dung; Thé thiac dé ky, chir ky, con dau cta co quan; Noi nhan van ban. Cac yeu
to thdng tin néu trén phai duoc trinh bay dung vi tri, phéng chir, c& chir, kiéu chir.
+ Mau trinh bay phai ddng tiéu chuan Nha nuéc ban hanh.
- Chinh xac vé khau k¥ thuat nghiép vu:
+ Yéu cu chinh xac phai duoc quén trigt mot cdch dy du trong tat ca cac khau nghiép vu
nhu danh may van ban, dang ky van ban, chuyén giao van ban...
+ Yéu cau chinh xac con phai dwoc thé hién trong thuc hién ding véi cac ché do quy
dinh cta Nha nudc vé cong tac van thu.
d) Bi mat
Trong ndi dung van ban dén, van ban di cua co quan c6 nhidu van dé thuoc pham vi bi mat
cua co quan, caa Nha nudc. Vi vay, tir viéc xay dung van ban va t6 chirc quan ly, giai quyét van
ban, b tri phong lam viéc cua can bg van thu dén viéc lya chon can bo van thu cua co quan déu
phai bao dam yéu cau d duoc quy dinh trong Phap Iénh bao vé bi mat Quéc gia cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi.
e) Hién dai
Viéc thyc hién nhimg noi dung cu thé cua cong tac van thu gan lién véi viéc sur dung céc
phuong tién va ky thuat van phong hién dai. Vi vay, yéu cau hién dai hoa cong tac van thu da tro



thanh mét trong nhitng tién dé bao ¢am cho cong tac quan Iy Nha nudc ndi chung va caa mdi co
quan nai riéng va c6 nang suat, chat lugng cao.

Hién dai hoa cdng tac vin thu ngay nay tuy da tré thanh mot nhu cau cip béach, nhung phai
tién hanh ting buéc, phi hop vai trinh d6 khoa hoc cdng nghé chung ciia dat nudc ciing nhu diéu
kién cu thé ciia mdi co quan. Can tranh nhirng tu tudng bao tha, lac hau, coi thudong viéc ap dung
cac phuong tién hién dai, cdc phat minh sang ché c6 lién quan dén viéc nang cao hiéu qua cua
cdng tac van thu.

2.2. Vi tri y nghia ctia cong tac van thu.
2.2.1. Vi tri caa cong tac van thw

Trong vin phong, cdng tac van thu khdng thé thiéu duoc va 1a noi dung quan trong, chiém
mot phan rat [6n trong nodi dung hoat dong cua van phong. Nhu vay, cdng tac van thu gin lién
véi hoat dong cua cac co quan dugc xem nhu mot mat hoat dong quan ly Nha nudc, cd anh
huang truc tiép dén chat lugng quan Iy Nha nuéc.

2.2.2. Y nghia ciia cong tac vin thu.

- Cong tac van thu bao dam cung cap kip thoi day da, chinh xac nhirng thong tin can thiét
phuc vu nhiém vy quan ly Nha nuéc cua moi co quan, don vi noi chung.

- Lam tbt cong tac van thu s& gop phan giai quyét cong viéc cua co quan duoc nhanh
chong, chinh xac, nang suat, chat luong, ding chinh sach, ding ché do, gitt gin dwoc bi mat
cua bang va Nha nudc; han ché dwoc bénh quan liéu giay to, giam bét giay to vo dung va
viéc lgi dung van ban cua Nha nudce dé lam nhitng viéc trai phap luat.

- COng tac van thu bao dam giit lai ddy du ching ctr vé& moi hoat dong cua co quan ciing
nhu hoat dong cuia cac ca nhan gitr cac trach nhiém khac nhau trong co quan.

- COng tac van thu bao dam giir gin day du ho so, tai liéu, tao diéu kién lam tét cong tac
luu trir.

2.3. Nhirng yéu cau do6i véi can bd vin thw co quan

2.3.1. Yéu cau vé pham chit chinh tri

Nguoi can bo vin thu co quan hang ngay tiép xdc véi van ban, c6 thé nim duoc nhiing
hoat dong quan trong cua co quan, trong do ¢ ca nhimg van dé co tinh chat bi mat. Vi vay, doi
hoi dau tién vdi nguoi can bo van thu 1a yéu cau vé pham chat chinh tri.

NGi chung nguoi can bd van thu phai ¢ pham chat chinh tri tét. Cu thé la:

- Nguoi can bd van thu phai cé 1ong trung thanh. Long trung thanh iy phai duoc thé hién

bang su trung thanh véi cheé do x& hoi cha nghia, va trung thanh véi cac co quan va trung thanh vai
chinh ban than minh;

- Nguoi can bo van thu phai tuyét dbi tin tuong vao duong 16i chinh sach cua Pang va
Nha nuéc, giir viing lap trudng cua giai cap vo san trong bét ci tinh hudng nao.

- Nguoi can bo van thu phai ludn ludn c6 y thiac chap hanh nghiém chinh phép luat
cua Nha nudc, coi viéc chap hanh luat phép la nghia vu cua minh.

- Nguoi can bo van thu phai ludn ludn rén luyén ban than, coi viéc hoc tap chinh tri, nang
cao trinh do hiéu biét vé bang, vé Nha nudc, veé giai cap vo san la nhiém vy thuong xuyén.

2.3.2. Y&u céu vé chuy@n mon nghiép vu



- Vé Iy luan nghiép vu

+ Nguoi can bo van thu phai nim vimg noi dung nghiép vu cong tac van thu, co so
khoa hoc va diéu kién thuec tién.

+ Bén canh sy hiéu biét vé nghiép vu chuyén man phai c6 su hiéu biét mot s6 nghiép vu
co ban khac dé ho trg cho nghiép vu chuyén mon cua minh. biéu quan trong dat ra la khong
nhiing chi hoc tap vé ly luan nghiép vu & truong ma con phai cé y thac luén ludn hoc tap nang
cao trinh d6 ly luan nghiép vu trong sudt qué trinh céng tac; tirng budc hoan thién ban than minh
cung véi su hoan thién ly luan nghiép vu.

- V& k§ ning thyc hanh

+ Nguoi can bo van thu khéng chi nim vimg ly luan nghiép vu ma phai c6 ky nang thyc
hanh. Chinh k¥ nang thuc hanh sé& 1a thuéc do nang lyc thue té cia nguoi can bo van thu.

+ Khong thé néi nguoi can bd vin thu gioi ma khdng thuc hanh cac nghiép vu cong tac
van thu mot cach thanh thao, c6 chat luong va ning suat cao. Qua trinh thuc hanh cac nhiém vu
cu thé cua cong tac van thu khong nhirng gitp can b van thu timg buéc nang cao tay nghé
ma con giup vao viéc nang cao trinh do ly luan nghiép vu.

2.3.3. Nhirng yéu ciu khac.

a) Tinh bi mat

Tinh bi mat & ngudi can bo van thu phai duogc thé hién cuy thé:
- CoO su Kkin dao.

- COYy thtrc gitt gin bi mat

- Bat cr trong truong hop nao khi ra khoi phong 1am viéc khong duoc dé van ban, tai liéu trén
ban; nhirng ghi chép c6 noi dung quan trong khdng dugc virt vao sot rac.

- Luén ludn canh giac, khdng dé ké gian lgi dung so hé dé nam bi mat cua Nha nuéc, bi mat cua
co quan.

b) Tinh ti mi.

Tinh ti mi phai dugc thé hién trén cc noi dung:

- Bt cir cong viéc ndo deu phai thuc hién hoan chinh dén timg chi tiét nho, khong duoc bo qua
bat cir mot chi tiét nap du la nho nhég, dac biét doi vai viéc thong ké va kiém tra cac nhiém
vy, ghi chép va chuyén nhitng 1oi nhan v.v...

- Khéng dugc bo st bat cir cong viéc nao trong nhiém vu thudng ngay ciing nhu d6i véi cong
viéc dot xuat mai nay sinh.

c) Tinh than trong.

Trudc khi 1am mot viéc gi hoac dé xuat mot viéc gi déu phai suy xét mot cach than trong. bac
biét dbi voi viéc phat hién nhiing sai sot cua can b trong co quan vé cdng tac vin thu;
nhitng truong hop nghi ngo van ban glay to gia mao, nhimg nghi van veé viéc sir dung con dau
khong ding quy dinh hoic c¢6 nhitng dé& xuat méi trong t6 chirc cai tién cong viéc. Tinh than
trong sé& gilp can bo van thu ¢6 duoc nhitg ¥ kién chic chan, tranh pham phai sai lam.

d) Tinh ngan nap, gon gang.
- Ngudi can bo van thu ludn tiép xdc véi van ban gidy to, noi dung cong viéc lai phic



tap, néu khdng gon gang ngan nap thi s& anh huong khong tét dén cong viéc.

- Mat khac, phong lam viéc cua van thu khdng chi mét minh nguoi van thu lam viéc
ma con la noi c6 nhiéu NQuoi dén lién hé cong viéc nhu xin gidy gioi thiéu, tra tim van ban, xin
dong dau gidy to v.v... Néu khdng trat ty ngan nap s& gay an tuong khong tét d6i véi can bo van
thu.

e) Tinh tin cay.

- Can bo van thu 1a nguoi tiép xUc véi van ban, nam duoc ndi dung hoat dong cua co
quan. Vi vay nguoi van thu ludn lubn phai thé hién tinh tin cay. Do ¢é nhiéu céng viéc nén Ianh
dao khong thé quan tdm va kiém tra moi cong viéc caa van thu. Phan lén cac thu truéng déu tin
tuegng & van thu. Vi vay can bo van thu phai gitr vimg su tin twéng d6 dé Thu trudng cd thé yén
tam lam viéc.

- Mit khac nguoi can bo van thu phai dugc dao tao vé nghiép vu chuyén mon va luén
lubn bao dam nghiép vu khdng sai sot. Biéu d6 1am cho can bo 13nh dao yén tam.

f) Tinh nguyén tdc.

- Noi dung nghiép vu van thu phai dugc thuc hién theo ché do quy dinh cua Nha nudc
va cua co quan, trudc hét la cac quy dinh cta co quan nhu ché d6 bao vé bi mat, quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir v.v...

- Trong truong hop cac van dé dat ra c6 nhing chi tiét khac voi quy dinh cia Nha nuoc
va cua co quan, tot nhat phai xin y kien nguoi phu trach c6 tham quyen, khong duoc tu y giai
quyét bat cur viéc gi ngoai quy dinh.

g) Tinh ¢ nh.

Cong viéc cua nguoi can bd van thu tao ra moi truong tiép xGc véi nhiéu ddi twong
khac nhau. Vi vay nguoi can bo van thu phai luén luén thé hién su 18 do, than mat véi nguoi
khac, d{)ng thoi phai chién thang tam trang khong hai 10ng, su phan tén thiéu kién tri, sy mét moi,
qua xuc cam, ké ca thai do sudng sa kiéu ban be d d6i vai dong nghiép va nhitng ngudi quen biét.
Pic biét phai tranh ndng voi khi c6 viéc khan cap hoac phai tra 101 nhimg yéu cau cia ngudi khéac
hoac khi nghi ngo mét diéu gi d6 trong cong viéc.

Tinh té nhi s& glup cho can bo van thu ngay cang chiém duoc long tin va sy yéu mén cua
ban bé d6ng nghiép va moi ngudi trong co quan. Diéu do gitp cho ngudi can bd van thu tao dugc
bau khong khi thoai mai trong phong lam viéc caa minh. D6 ciing 1a mot trong nhiing diéu kien dé
nang cao hiéu qua trong cong viéc.

2.4. Trach nhiém thye hién cac nhi€ém vu codng tac van thw trong co quan
2.4.1. Trach nhiém caa Tha treweéng co quan.
a) Trach nhiém chung.

Thu truong co quan chiu trdch nhiém quan ly cong tac van thu trong pham vi co quan
minh va chi dao nghiép vu cdng tac vin thu & cac co quan cap dudi va cac don vj truc thudc.

Cong tac van thu cua co quan ¢ 1am tét hay khéng tét, truge hét thudc trach nhiém cua
Thu truéng co quan. Dé thuc hién nhiém vu ndy, Tha truong co quan ¢ thé giao cho Chénh
Vin phong hoic Truang phong Hanh chinh (& co quan khdng c6 Van phong) to chic quan
ly cong tac van thu trong pham vi trdch nhiém caa minh.

b) Trach nhiém nhiém cu thé.



- Tha truéng co quan cé trach nhiém giai quyét kip thoi va chinh xéac cac van ban dén
cua co quan.

- Thu truéng co quan c6 thé giao cho can bo cap duéi giai quyét nhitng van ban can thiét
nhung van phai chiu trach nhiém chung vé viéc giai quyét nhimg van ban do.

- Thu truong co quan phai ky nhimg van ban quan trong cua co quan theo quy dinh cua
Nha nuéc. Thu treéng co quan cd thé giao cho cip ph6 cua minh ky thay nhitng van ban ma
theo quy dinh thi minh phai ky va nhirng van ban thuéc pham vi linh vuc céng tc da giao cho
cap phd phu trach hodc giao cho Chanh Vin phong (hoic Truéng phong Hanh chinh cua co
quan) ky thtra Iénh nhirng van ban c¢6 noi dung khdng quan trong.

Ngoai nhitng nhiém vu chinh néu trén, tuy theo diéu kién cu thé cua mdi co quan ma thu
trudng co quan cd thé 1am mét sé viéc cu thé khac nhu: xem xét va cho y kién vé viéc phan phéi,
giai quyét van ban dén cia co quan, tham gia vao viéc soan thao van ban, kiém tra viéc chap
hanh céac ché do quy dinh vé cong tac van thu & cac co quan cap dudi, cac don vi truc thudc.

2.4.2. Trach nhiém caa Chanh van phong hoic treweéng phong Hanh chinh.

Chanh Van phong (hodc Trudng ph()ng Hanh chinh & co quan khéng c6 Van phong) la
ngudi tryc tiép giup Thu trudong co quan t6 chie thyc hién cac nhiém vy cong tac van thu ¢ co
quan minh va tryc tiép chi dao nghiép vu cong tac van thu ¢ cac co quan cap dudi va cac don vi
truc thuoc.

Chéanh Vian phong (hodc Truang phong Hanh chinh) phai truc tiép 1am cac cong viéc sau:

- Xem xét toan bo van ban dén dé phan phdi cho cac don vi, ca nhan va bao cao Thu
trudng co quan vé nhiing cong viéc quan trong.

- Ky thura [énh thu truéng co quan mot s6 vin ban duoc Thu truong giao va ky vin
ban do Van phong tryc tiép ban hanh.

- Tham gia xay dung vin ban theo cau cua Thu trudng co quan.
- Xem xét vé mit thu tuc, thé thirc d6i voi tat ca van ban trudc khi ky goi di.
- T6 chirc viéc danh may van ban di.

- Trong nhitng diéu kién cu thé, c6 thé dugc thu truong giao 1am maot séviéc thuoc nhiem
vu cua van thu chuyén trach.

- Chanh Van phong (hodc ‘Truong phong Hanh chinh) c6 thé giao cho cap phd hoic cap
dugi caa minh thuc hién mot sé nhiém vu cu thé trong pham vi quyén hanh cua minh.

2.4.3. Trach nhiém caa Thu truwéng cac don vi.

Thu trudng cac don vi trong co quan chiu trach nhiém truéc Thu trudng co quan vé toan
bd cdng tac van thu caa don vi va la nguoi truc tiep chi dao, dén doc va kiém tra cdng chue,
vién chtrc trong don vi thuc hién tot cac nhiém vu quan ly van ban, tai liéu & don vi. Cu thé
la:

- T6 churc giai quyét van ban dén thudc pham vi don vi.

- T6 chue soan thao van ban trong pham vi don vi.

- T6 chic 1ap hd so va nop hd so vao phong luu trir co quan trong pham vi don vi.
- Thyc hién mét sé nhiém vu khéc do Tha truéng giao.



2.4.4. Trach nhiém ctia cong chire, vién chire trong co quan noi chung.

Tat ca cong chuc cua co quan ndi chung phai thuc hién day du nhirng noi dung cdng tac
van thu ¢ lién quan dén phan viéc cua minh. Cu thé la:

- Giai quyét kip thoi nhitng vian ban dén theo yéu cau cua Tha truong.

- Thao céc van ban thugc pham vi trach nhiém cua minh.

- Lap hé so cong viéc minh 1am va nop ho so vao luu trit theo quy dinh caa co quan.

- Bao dam gitw gin bi mat, an toan van ban.

- Thyc hién nghiém tic moi quy dinh cu thé trong ché do cong tac van thu caa co quan.
2.4.5. Trach nhiém cia van thw chuyén trach trong co quan.

Tai khodn 2, Piéu 29 cia Nghi dinh sé: 110/2004/NP-CP, ngay 08/4/2004 ciia
Chinh pha quy dinh trach nhiém ciia van thu co quan nhw sau:

- Tiép nhan, dang Ky van ban dén
- Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, ca nhan;

- Gilp Chanh van phong hodc Truong phong Hanh chinh hodc nguoi dugc giao trach
nhiém theo ddi, don doc viéc giai quyet van ban den;

- Tiép nhan cac du thao cua van ban trinh nguoi ¢ tham quyén xem xét, phé duyét, ky
ban hanh.

- Kiém tra thé thtc, hinh thirc, ky thuat trinh bay; Ghi s6, ky hiéu van ban, ngay thang
van ban; Bong dau van ban (Ké ca dau Khan, Mat).

- Bang ky, lam tha tuc phéat hanh, chuyén phat va theo dai chuyén phét van ban di.
- Sap xép, bao quan, phuc vu viéc tra ctru, sir dung cac ban luu;

- Huéng dan lap Danh muc ho so, Lap hd so va giao nop ho so vao luu trir co quan; Gilip
Chéanh van phong hoac Truong phong Hanh chinh don doc, nhac nho, kiém tra cong tac lap ho so
va giao nop ho so vao luu trit co quan;

- Quan ly sb sach va co s¢ dir liéu, dang ky quan ly van ban; Lam thu tuc cip Gidy Gidi
thi¢u, Giay di duong cho can b, cong chirc, vién chic.
- Bao quan, st dung c4c loai con dau cua co quan

Ngoai nhitng cong viéc chinh nhu noi trén, tuy theo nang luc va yéu cau cu thé cua co
quan, van thu chuyén trach c6 thé duoc giao kiém nhiém thém mot s6 cong viéc hhu danh may,
truc dién thoai, kiém tra va huong dan nghiép vu vin thu & cac co quan, don vi cap dudi va ca
cong tac luu trir cua co quan néu cdng viéc van thu it, chua sir dung hét thoi gian 1am viéc.

Cau hoéi on tap

1. Néu khai niém, ndi dung, yéu cau cong tac van thur.
2. Phan tich vi tri, ¥ nghia, tdc dung cong tac van thu.
3. Vi sao phai phan cong trach nhiém thuc hi€n cac nhi€ém vu cong tac van thu cua co quan?

4. Trinh bay nhiing nhi€ém vu cong tac van thu do thu trudng co quan, Chanh van phong
hodc trudng phong hanh chinh & co quan khong c6 van phong phai thuc hién.



5. Trinh bay c4c nhiém vu cong tac vin thu do thi trudng don vi va mdi cong chuc, vién
chtrc Nha nudc phai thuc hién.

6. Trinh bay cac nhi¢ém vu cong tac van thu do can bo van thu co quan phai thuc hién.
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Bai 2
TO CHUC QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN PI
1. Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém va nguyén tic quan 1y vin ban di tai co quan

- Néu duoc cac budc trong quy trinh quan 1y van ban di.

- Lap duoc cic loai s6 dé quan 1y van ban di tai co quan.

- Thyc hién duoc céc thu tuc ding ky vin ban, phat hanh, chuyén giao va theo ddi giai quyét

van ban di
- Hiéu dugc nhimg quy dinh cua nha nudc vé cong tac chuyén giao va quan ly van ban di,
van dung trong viéc to6 chirc by phan lam cong tac van thu;

2. Noi dung bai:

2.1. Khai niém va nguyén tic chung

2.1.1. Khai niém

Thong tu s6 07/2012/TT-BNV hudng dan quan 1y vin ban, lap‘h(*) so va nop luu hd so, tai
liéu vao Luu trir co quan: Van ban di la tat ca cac loai van ban, bao gobm van ban quy pham phap
ludt, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (k& ca ban sao van ban, van ban ndi bo va van
ban mat) do co quan, td chirc phat hanh.

2.1.2. Nguyén tic quan ly vin ban di:

Tat ca van ban di, van ban dén cua co quan, to chue phai duge quan ly tép trung tai Van thu
co quan (sau day goi tat 1a Van thu) dé lam thua tuc ti€p nhan, dang ky; trir nhitng loai van ban
dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhitng van ban dén khong dugc dang ky tai Van
thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2.2. Noi dung to chirc quan 1y viin ban di

2.2.1. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay; ghi so, ky hiéu va ngay
thang van ban.

2.2.1.1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin bén

Trudc khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban;
néu phat hién sai sot thi bao cdo nguoi cd trach nhiém xem xét, gidi quyét.

2.2.1.2. Ghi s6 va ngay, thang, niim ciia viin ban

a) Ghi s6 vin ban

q - T4t ca van ban di cua co quan, t6 chirc dugc ghi sd theo hé thong sd chung cia co quan,
t0 chirc do Van thu thong nhat quan 1y; trir trudng hop phap ludt cé quy dinh khac.

- Viéc danh sé van ban quy pham phap luat duogc thuc hién theo quy dinh tai diém a khoan 3
Muc 11 cta Théng tu lién tich sb 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 ciia Bo Noi
vu va Vin phong Chinh phu huéng dan vé thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban (ay sd riéng cho
tung loai).

- Viéc ghi s6 van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a, Khoan 1, Diéu 8
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ciua B Noi vu vé huéng dan thé thire
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, dugc dang ky nhu sau:
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+ Cac loai van ban: Chi thi (ca biét), quyét dinh (ca biét), quy dinh, quy ché, huéng dan
dugc dang ky vao mot s6 va mot hé thong sb.

+ Cac loai van ban hanh chinh khac dugc dang ky vao mot s6 va mot hé théng ) riéng. -
Vian ban mat di dugc dang ky vao mot s6 va mot hé thong so riéng.

b) Ghi ngay, thang van ban

- Ngay, thang, ndm ban hanh van ban quy pham phap luét do Quéc hoi, Uy ban thudng vu
Quoc hoi, Hoi dong nhan dan ban hanh 1a ngay, thang, ndm van ban dugc thong qua.

- Ngay, thang, ndm ban hanh van ban quy pham phap luat khac va van ban hanh chinh la
ngay, thang, nam van ban dugc ky ban hanh.

- Ngay, thang, nam ban hanh van ban phai dugc Vlet day du ngay ... thang ... ndm ...; cac sb
chi ngay, thang, nam dung cht sO A-rap; d6i voi nhimng s6 chi ngay nhé hon 10 va thang 1 2 phai
ghi thém s6 0 ¢ trudce.

2.2.2. Pang Ky van ban di
2.2.2.1. Pang ky viin ban di bing so
a) Lap s6 dang ky van ban di

Cin ctr phuong phap ghi sb va dang ky van ban di cac co quan, to chic 1ap so dang ky van
ban di cho phu hop.

b) PBang ky van ban di:
- S6 dang ky vin ban di phai dugc in sin, kich thudc: 210mm x 297mm.

- Bia va trang dau: Bia va trang ddu cua s6 dugc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cua
s0 dang ky van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 dang ky van ban di”:

............. (1) e
............... (2) e
SO DANG KY VAN BAN DI
Nam: 20..(3)..
Tir ngay ......... dén ngdy ....(4).......
T SO e dén 56 ... 35)........
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Ghi chau:

(1): Tén co quan (t6 chtrc) chu quan cip trén tryc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (t6 chirc) hodc don vi (d6i vé6i s6 cta don vi);

(3): Nam mo s6 dang ky van ban di;

(4): Ngay, thang bat dau va két thiic dang ky van ban trong quyén so;

(5): S6 thtr ty dang ky vin ban di dau tién va cudi ciing trong quyén so;

(6): SO thtr ty cta quyén sb.

Trén trang dau ctia cac loai so can ¢ chit ky ctia nguoi c6 thim quyén va dong dau trude
khi stir dung.

‘ - Phan dang ky van ban di dugc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x 297mm), bao

gom 08 cOt theo mau sau:

S6,ky | Ngay Ténloaiva | Nguwoi | Noinhian | Pon vi, S6 Ghi

hi¢u thang | trich yéu ndi ky van ban nguoi lwgng | chu
van van dung van ban nhan ban ban

ban ban luu

1) 2) ) (4) (5) (6) () (8)

+ Huéng dan ding ky:

Cot 1: S8, ky hiéu van ban. Ghi s6 va ky hiéu cia vin ban.

Cot 2: Ngay thang vin ban. Ghi ngay, thang ctia vin ban; d6i voi nhirng ngay duéi 10 va thang
1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 05/02, 31/12.

Cot 3: Tén loai va trich yéu ndi dung van ban. Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua vin
ban. Truong hop s6 dung dé dang ky nhi€u loai van ban khac nhau thi phai ghi tén loai ctia van
ban; néu s6 dung dé dang ky mdt loai van ban hoac dugc chia ra thnh nhi€u phan, moi phan dung
dé dang ky mot loai van ban thi khong can ghi tén loai.

Cot 4: Nguoi ky. Ghi tén ciia nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén céac co quan, td chirc hodc don vi, cd nhan nhan van ban nhu duoc ghi tai
phan noi nhan cia van ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan ban luu.

Cot 7: S6 lwong ban. Ghi s6 luong ban ban hanh.

Cot 8: Ghi nhiing diém can thiét khac.

S6 ding ky vin ban mat di

Mau s6 ding ky van ban mat di gidng nhu s6 dang ky vin ban di (loai thudng), nhung bo
sung cOt “Murc d0 mat” ngay sau cot “Tén loai va trich yéu ndi dung van ban” (cot 3).

Viéc dang ky vin ban mat di dugc thyc hién twong tu nhu d6i véi van ban di (loai thuong)
riéng ¢ cOt “Muc do mat” phai ghi ro dd mat (“Mat”, “To61 mat” hoac “Tuyét mat”) cia van ban;
doi vai van ban di @6 “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cot trich yéu ndi dung sau khi dugc phép
ctia nguoi co tham quyén.
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2.2.2.2. Ping ky vin ban di bang Co s& dit liéu quén 1y vin béan di trén may vi tinh

a) Yéu cau chung dbi véi viéc x@y dung Co s¢ dir liu quan 1y van ban di dugc thuc hién
theo quy dinh hi¢n hanh cua phép luat vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cap nhat) van ban di vao Co so dir liu quan ly van ban di duoc thuc hién
theo hudng dan s dung chuong trinh phan mém quan 1y vin ban cua co quan, t6 chirc cung cap
chuong trinh phan mém do.

¢) Van ban di duoc dang ky vao Co so dir liéu quan 1y van ban di phai dugc in ra gidy dé ky
nhan ban luu ho so va dong s6 dé quan 1y.

2.2.3. Nhén ban, déng diu co quan va diu mirc dd khin, mat
2.2.3.1. Nhan ban

Vién ban di dugc nhan ban theo diung sb luong duoc xac dinh & phén Noi nhan cua van ban
va ding thoi gian quy dinh.

’ Viéc nhan ban van ban mat di dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh
s0 33/2002/Nb-CP.

2.2.3.2. Pong dau co quan

~a) Viéc dong dau 1én chir ky va cac phu luc kém theo van ban chinh phai r6 rang, ngay
ngan, dung chi€u va dung ding muc dau quy dinh. Khi déng dau 1én chit ky thi dau dong phai
trum 1én khodng 1/3 chit ky vé phia bén trai.

b) Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém
theo dugc thuc hién theo quy dinh cia B9 trudng, Thu trudng co quan quan 1y nganh.

¢) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitta mép phai cua van ban hodc phu luc van ban,
trum 18n mot phan céc td gidy; mdi ddu dong tdi da 05 trang vin ban.

2.2.3.3. Pong diu chi cac mirc 4 khin, mat

7 a) Viéc dong diu chi cac mirc do khan (“Hoa tdc”, “OH(")a tdc hen gio”, f‘Thu’Q’ng khan” Va}
“Khan”) trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Biém b, Khoan 2, Pi¢u 15 Thong tu so
01/2011/TT-BNV.

b) Viéc dong déu chi cac mic d6 mat (“Tuyét mat”, “Toi mat” va “Mat”), dau “Tai liéu thu
hoi” trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(ALL).

2.2.4. Lam thi tuc, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vin ban di
2.2.4.1 Lam thu tuc phat hanh van ban
a) Lua chon bi

Bi vin ban phai c¢6 kich thudc 16n hon kich thudc ciia van ban; duoc 1am bang loai gidy dai,
bén, kh6 tham nudc, khong nhin thau qua duge va c¢6 dinh luong it nhat tir 80gram/m? tré 1én.

b) Trinh bay bi va viét bi

TEN CO QUAN, TO CHUC (1),

(8) | PC: S6 XX phd Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha
Noi (2) PT: (+84 4) XXXXXXX  Fax: (+84 4)
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XXXXXXX 3
E-Mail:
Website:..................... 4)
S0 e (5)
Kinhgii: ..., (6)
...................................................... (7)
...................................................... (7)

Hwéng din trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, t6 chirc giri vian ban.

(2): Pia chi ctia co quan, t6 chic (néu can).

(3): S6 dién thoai, sb Fax (néu cén).

(4): Pia chi E-Mail, Website ctia co quan, to chitc (néu co).

(5): Ghi sd, ky hiéu cac vian ban co trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan vin ban.
(7): bia chi cua co quan, td chtrc don vi, c4 nhan nhan van ban.
(8): Biéu twong cila co quan, to chire (néu c6)./.

¢) Vao bi va dan bi:

Tuy theo sb lwong va d6 day ctia vin ban ma lya chon cach gip van ban dé vao bi. Khi gip van
ban can luu y dé mat gidy c6 chit vao trong.

Khi vao bi, can tranh 1am nhau van ban. Khi dén bi, can Iuu y khong d¢ hd dén dinh vao vin
ban; ho phai dinh déu; mép bi phai dugc dan kin va khong bi nhin. H6 dung d€ dan bi phai c6 do két
dinh cao, kho boc.

¢) Pong dau dj khan, dau chir ky hiéu do mat va diu khac I1én bi

Trén bi vin ban khan phai dong dau d6 khan ding nhu ddu do khan dong trén vin ban trong bi.

Viéc dong dau “Chi ngueoi ¢é tén méi dwoe bée bi” va cac dau chit ky hiéu d6 mat trén bi van
ban mat dugc thyc hién theo quy dinh tai khoan 2 va 3 ctia Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All) nhu
Sau:

- Tai li¢u, vat mang bi mat nha nudc "Mat" ngoai bi dong diu chit C (con diu chit "C" in
hoa nét ddm, nam trong dudng vién tron, duong kinh 1,5 cm)

- Tai liéu, vat mang bi mat nha nudc "Tdi mat" ngoai bi déng dau chir B (con dau chit "B"
in hoa nét dam, nam trong duong vién tron, duodng kinh 1,5 cm)

- Tai liéu, vat mang bi mat nha nudc do "Tuyét mat"giri br:?mg hai bi:

+ Bi trong: Ghi 1o s0, ky hi€u cua tai li€u, tén nguodi nhan, dong dau "Tuyét mat". Néu 1a tai
lidu, vat guri dich danh nguoi c6 trach nhiém gidi quyét thi dong dau "Chi ngudi co tén méi duge
boc bi*.
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+ Bi ngoai: ghi nhu gui tai liéu thudng, dong dau ky hiéu chit A (con diu chit "A" in hoa
nét ddm, nam trong dudng vién tron, duong kinh 1,5 cm)

2.2.4.2. Chuyén phat vin ban di

Vin ban di phai duoc hoan thanh thu tyc phat hanh va chuyén phat ngay trong ngay vin ban
d6 duogc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Dbi voi vin ban quy pham phap luat c6
thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky vin ban.

a) Chuyén giao tryc ti€p cho cac don vi, ca nhan trong ndi bo co quan, t6 chirc.

- Truong hgp co quan, t6 chirc c6 sO lugng van ban di dugc chuyén giao ndi bd nhicu va
vi€c chuyén giao van ban duoc thuc hién tap trung tai Van thu thi phai 1ap S6 chuyén giao riéng.

- Truong hop co quan, t6 chirc c6 s6 lugng van ban di dugc chuyén giao it va viéc chuyén
giao van ban do Van thu tryc ti€p thuc hién thi sit dung S6 dang ky van ban di dé chuyén giao van
ban va st dung cot 6 “DPon vi, ngudi nhan ban luu” dé ky nhan van ban; ngudi nhan van ban phai
ky nhan vao so.

* Méu so chuyén giao vin ban di

S6 dung dé chuyén giao van ban di cho cac co quan, t6 chirc khac cling nhu cho cac don vi, ca
nhan trong ndi bd co quan, td6 chirc nén duge in san, kich thudc: 210mm x 297mm hoac 148mm x
210mm.

+ Bia va trang dau: Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay tuwong ty nhu bia va trang dau
cua so chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi 1a “S6 chuyén giao van ban di”.

SO CHUYEN GIAO VAN BAN DI

Nam: 20..(3)..

Tir ngay ......... dén ngay ...(4).......

+ Phan dang ky chuyén giao vin ban di

Phan dang ky chuyén giao vin ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiéu rong
(210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gém 05 cdt theo mau sau:

Ngay S0, ky hiéu vin ban | Noinhan vinban | Ky nhan Ghi chu
chuyén

1) 2) ©) (4) (5)
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Ngay Sb, ky hiéu | Noinhan vin Sb Ky nhénva | Ghichu
chuyén van ban ban luong bi | dau buu dién
- Huéng dan dang ky:

Cot 1: Ngdy chuyen. Ghi ngdy, thing chuyén giao van ban di; d6i v6i nhimg ngay dudi 10
va thang 1, 2 thi phai thém s 0 6 trude, vi du: 05/02, 21/7, 31/12.

Cot 2: SO, ky hiéu van ban. Ghi s6 va ky hi¢u cua van ban.
Cot 3: Noi nhan van ban.

- Ghi tén don vi hodc cd nhan nhin van ban trong truong hop chuyén giao van ban trong ndi
bo co quan, to chirc;

- Ghi tén cac co quan, t6 chirc hodc don vi, cd nhan nhén van ban trong trudong hop chuyén
giao van ban cho co quan, t6 chirc hodc don vi, cd nhan khac.

Cot 4: Ky nhan. Chit ky ctia nguoi tryc tiép nhan van ban.
Cot 5: Ghi chi. Ghi nhitng diém can thiét khac nhu sd luong ban, s6 lugng bi, v.v..../.
b) Chuyén giao tryuc tiép cho cac co quan, to chirc khac

- Tat ca van ban di do Van thu hoac nguoi lam giao lién co quan, t6 chic chuyén tryc tiep
cho céac co quan, t6 chtrc khac déu phai dugc dang ky vao S6 chuyén giao van ban di.

- Khi chuyén giao vin ban, ngudi nhan vin ban phai ky nhan vao so.
¢) Chuyén phat van ban di qua Buu dién
- T4t ca vin ban di duoc chuyén phat qua Buu dién déu phai dang ky vao so.

- Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién ki€ém tra, ky nhan va dong dau vao
sO (n€u co).

* Mau s0

S6 giri vin ban di buu dién phai dugc in san, kich thude: 210mm x 297mm hodc 148mm x
210mm.

- Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua s6 chuyén giao
van ban dén, chi khac tén goi 1a “So6 giri van ban di buu dién”.

- Phan ding ky guri van ban di buu dién
Phan déng ky guri vén ban di buu dién duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo chiéu
rong (210mm x 297mm) hoic theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao gom 06 cot theo mau sau:



17

€)) ) ©) (4) () (6)

- Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm gui van ban di buu dién; d6i v6i nhitng ngay dudi 10 va thang
1, 2 thi phai thém s0 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cta van ban.

Cot 3: Ghi tén cac co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan vian ban, vi du: UBND cac
tinh, thanh pho truc thugc Trung wong.

Cot 4: Ghi s luong bi ciia van ban gt di

Cot 5: Chir ky cia nhan vién buu dién tryc tiép nhéan van ban va dau cua buu dién (néu c0).

Cot 6: Ghi nhitng diém can thiét khac./.

d) Chuyén phat vin ban di bang may Fax, qua mang

Trong trudng hop can chuyén phét nhanh, van ban di duoc chuyén cho noi nhan bang may
Fax hodc qua mang, sau do phai gui ban chinh.

e) Chuyén phat vin ban mat

Viéc chuyén phai van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Diéu 16 Nghi
dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11).

2.2.4.3. Theo déi viéc chuyén phat vin ban di

Vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di, cy thé nhu sau:

a) Lap Phiéu giri dé theo doi vige chuyén,phét van ban di theo yéu cau ciia nguoi ky vin
ban. Viéc xdac dinh nhiing van ban di can 1ap Phiu gui do don vi hodc ca nhan soan thao van ban
de xuat, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

b) Ddi v6i nhitng vin ban di ¢6 dong dau “Tai lidu thu hoi”, phai theo ddi, thu hoi ding thoi
han; khi nhén lai, phai kiém tra, doi chiéu dé bao dam van ban khong bi thi€u hodc that lac.

¢) Ddi voi bi van ban giri di nhung vi 1y do nao d6 ma Buu dién tré lai thi phai chuyén cho
don vi hoac ca nhan soan thao van ban do; dong thoi, ghi chi vao S6 gtri van ban di buu dién dé
kiém tra, xac minh khi can thiét.

d) Trudong hop phat hién vin ban bi that lac, phai kip thoi bao cdo ngudi co trach nhiém
xem xét, giai quyeét.
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* Mau phiéu giri:

TEN CO QUAN, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé:  /PG-...(3).... i (4)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
PHIEU GUI
...................................... (2) ..cooeeiiiiieeeiin.... gl kém theo phiéu ndy cic van ban, tai

liéu sau:

Lo () J .

2R W X U, 2SS

Sau khi nhan dugc, dé nghi .......cccoveveienees ((O) I gui lai phiéu nay cho.........

..................................................................... 2 TR |

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU

e (6)ns CUA NGUOI KY

- (D).
(Chit ky, ddu)

Ho va tén

... (8)...,ngay .....thang .....ndm ......
Nguwoi nhan

(Chir ky)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén co quan, to chirc chii quan truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, to chirc ban hanh phiéu gui.
(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc ban hanh phiéu gui.
(4) bia danh
(5) Liét ké cu thé cac van ban, tai liéu duoc giri kém theo phiéu guri.
(6) Tén co quan t6 chirc nhan phiéu giri va van ban, tai liéu.

q (7) Phiéu giri khong can luu nhung phai dugc ghi vao so ding ky tai VT co quan, to chic
de theo doi.

® Pia danh noi co quan, to chirc nhan phiéu giri va vin ban, tai liéu dong tru sé.
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2.2.5. Lwu van ban di

M&i van ban di phai luu hai ban: ban gdc luu tai Vin thu va ban chinh luu trong hd so theo

doi, gidi quyét cong viéc.

Ban gdc luu tai Vin thu phai duge dong dau va sap xép theo thir tu dang ky.

Viéc luu gitr, bdo quan va st dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac mirc do mat duogc

thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

Vin thu ¢ trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau sir dung ban luu tai Vian

thu theo quy dinh ctia phép ludt va quy dinh cy thé ctia co quan, t6 chirc.

Mau s6 va viéc ghi s6 duogc thuc hién nhu sau: SO st dung ban luu nén dugc in san, kich

thudce: 210mm x 297mm.

- Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua s6 chuyén giao

van ban dén, chi khéc tén goi 1a “S6 st dung ban luu”.

............... 2) i,
SO SU DUNG BAN LUU
Nam: 20..(3)..
Tirngay ......... dén ngay ...(4).......

Quyén s6: ..(6)..

- Phan ding ky sir dung ban luu

Phan dang ky str dung ban luu dugc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x 297mm),

bao gom 06 cot theo mau sau:

Ngay
thang

Ho va
tén cua
nguoi
str dung

S6, ky hiéu, | Ténloai | HO

ngay thang | vatrich SO’
cia van yéu noi SO
ban dung van

ban

Ky
nhan

Ngay
tra

Nguwoi
cho phép
str dung

Ghi
chu
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* Huéong din diang ky

Cot 1: Ngay thang. Ghi ngay, thang phuc vu yéu cau str dung ban luu; dbi véi nhitng ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 05/02, 21/7, 31/12.

Cot 2: Ho va tén cua nguoi st dung. Ghi ho va tén, don vi cong tac cia nguoi st dung ban

luu.

Cot 3: S, ky hiéu, ngay thang cua vin ban. Ghi sé va ky hiéu; ngay, thang, nim cua vin
ban.

Cot 4: Tén loai va trich yéu ndi dung van ban. Ghi tén loai va trich yéu ndi dung ctua van
ban.

Cot 5: Hd so sb. Ghi s, ky hi€u cua tap Iuu van ban di duoc sép Xép, danh sb ky hiéu va
bdo quan tai van thu,

vi du: S6: CV-03/2009 (tap luu cong vin di s6 03 nam 2009)

Cot 6: Ky nhan. Chir ky cua nguoi st dung ban luu.

Cot 7: Ngay tra. Ghi ngay, thang, nam nguoi st dung (ngudi muon) phai trd lai ban luu.
Cot 8: Nguoi cho phép sir dung. Ghi ho tén cia ngudi duyét cho phép str dung ban luu.

Cot 9: Ghi chi. Ghi nhitng diém can thiét nhu da tra, ngay thang tra (néu nguoi st dung tra
mudn hon thoi han cho phép), v.v....

Cau héi on tap
1. Trinh bay tom tat quy trinh chung quan 1y van ban di.
2. Phan tich y nghia, tic dung cta cac cot trong mau s6 dang ky vin ban di?

3. Tai sao khi chuyén giao vin ban di lai phai thuc hién nguyén tic: Chinh xéac, dang ddi
tugng va kip thoi? Cho vi du.

4 Tai sao khi chuyén giao cong vin mat ngudi ta phai lam phiéu gui?
5. Ai ¢6 tham quyén cho phép doc va nghién ctru sit dung céc ban luu ciia co quan?
Bai tap thuc hanh

1. Thao luan nhiing van dé lién quan dén viéc ban hanh, gidi quyét, to chitc va quan 1y van
ban di

2. Thyc hanh céc thao tac trinh vin ban di, ghi s6, ngay, thang vao vin ban di.

3. Hudng dan lam sd, dang ky van ban di vao sb

- M&i hoc sinh tu 1am s6 ding ky van ban di: bia s6 va ndi dung bén trong (theo diing quy
dinh vé mau dang ky van ban di)

- Ghi ddy du cac thong tin trong vin ban di vao s6 nhu: ngay thang vin ban, s, ky hiéu vin
ban, trich yéu ndi dung...



