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S6: 4414/QD-BTC Ha Néi, ngay 42 thangAZ ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac vin thw ciia B§ Tai chinh

B(Q TRUONG B(Q TAI CHINH

Can cir Nghi dinh s6 29/2025/NP-CP ngay 24 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chicc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc cua Bo
Tai chinh; duoc siea doi, bé sung boi Nghi dinh sé 166/2025/ND-CP ngay 30

thang 6 nam 2025 cua Chinh phu;

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 ciia
Chinh phu vé cong tdc van thu;

Can cu Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua
Chinh phu vé quan ly va su dung con dau, Diéu 2 Nghi dinh s6 56/2023/ND-CP
ngay 24 thang 7 nam 2023 cua Chinh phu vé swa doi, bo sung mot so diéu cua
Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 vé quan ly va su dung
con dau;

Can cur Nghi dinh 50 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 nam 2024 cua
Chinh phu quy dinh vé chit ky sé chuyén ding cong vu;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong B.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu cia
B6 Tai chinh.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay 01 théng 01 ndm 2026 va
thay the Quyet dinh s6 688/QD-BTC ngay 29 thang 4 nam 2020 cua Bo Tai chinh
ban hanh Quy ché cdng tac van thu va Quyét dinh s0 2367/QD-BTC ngay 04 thang
7 ndm 2025 cua B§ Tai chinh quy dinh Bang chir viet tat ky hiéu cac don vi thugc
B¢ Tai chinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong B, Thu trudng cac don vi thude Bo va cac
cong chl'rc_, vién chirc, nguoi lao dong thugc B§ Tai chinh chju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.,,,

Noi nhin: KT. BOQ TRUO'NG
- Nhu Diéu 3; )

- B§ trudmg (dé bao céo);

- Cac ddng chi Thir truéng;

- Cong Thoéng tin dién tir B$ Tai chinh;
- Lwu: VT, VP (50b).




BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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QUY CHE
Cong tac vin thwr ciia B) Tai chinh
(Kém theo Quyét dinh s6 4444/OP-BIC ngay 42 thang #2nam 2025 cua B¢ Tai chinh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché ndy quy dinh v& cong tac vin thu ciia Bd Tai chinh va quan ly,
chi dao cua Bd Tai chinh d6i véi cong tic van thu cua cic don vi thujc BO.
Cong tac van thu duge quy dinh tai-Quy- ché nay bao gom Soan thao, ky ban
hanh vin ban; quan ly vén ban; lap hé so va ndp luu hé so, tai lidu vao Luu trir
co quan; quan ly va sit dung con déu, thiét bj luu khéa bi mat trong céng tac vin
thur.

Piéu 2. P6i twgng ap dung

1. Quy ché nay dugc ap dung théng nhat trong cac don vi thudc B¢ Tai
chinh bao gom céc t6 chirc hanh chinh, céc td chirc su ng,h1ep phuc vu quan ly
nha nuée duge quy dinh tai Nghi dinh sb 29/2025/ND- CP ngay 24 thang 02 ndm
2025 cua Chinh phtt quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu t chirc
cta Bo Tai chinh; duge sira dbi, bd sung boi Nghj dinh sb 166/2025/ND-CP
ngay 30 thang 6 ndm 2025 cta Chinh ph.

2. Cac t8 chire chinh tri, cac don vi su nghiép cong lap, céc tb chic syt
nghiép khac thugc B§ va cac doanh nghiép tryc thudc B§ can cit quy dinh tai
Quy ché nay va cac quy dinh cia Péng, cia phdp [udt c6 lién quan dé dp dung
cho phu hgp.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché nay, nhing tir ngit dudi diy duoc hidu nhwr sau:

1. “Vin ban” 1a thong tin thanh vin duoc truyén dat bing ngén ngit hoic
ky hi¢u, hinh thanh trong hoat dng ctia B9 Tai chinh va cic don vj thudc BJ;
dugc trinh bay ding thé thirc, k¥ thudt theo quy dinh.

. 2. “Vén ban hanh chinh” 1a vén ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giéi‘ quyét cdng viéc cla co quan, don vi.

3. “Vin ban chuyén nganh” 13 vin ban hinh thanh trong qué trinh thyc
hién hoat ddng chuyén moén, nghiép vu cita mdt nganh, linh vuc, do B$ truong
B Tai chinh quy dinh.
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4. “Van ban dién t” 14 van ban dudi dang théng diép dit liéu dugc tao 1ap
hoic duoc sé héa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 1a tit ca céc loai vin ban do B& Tai chinh va cac don vi
thudc B ban hanh.

6. “Vin ban dén” 1a tt ca cac loai van ban do B§ Tai chinh va céc don vi
thudc B¢ nhén dugc tir co quan, t0 chire, ca nhin khac giri dén.

7. “Ban thao vin ban” 1a ban dugc viét hodc ddnh may hodc tao lap béng
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cua co
quan, don vi,

8. “Ban géc van ban 1a ban hoan chinh vé nji dung, thé thie véan ban,

dugc ngudi co thdm quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky sb trén vin
ban dién tur.

9. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thic vin
ban, duge tao tir ban c6 chit ky truc tiép clia ngudi ¢6 thdm quyén.

10, “Ban sao y” 13 ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gdc hoic
ban chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thic va k§ thudt quy dinh.,

11. *Ban sao luc” la ban sao diy du, chinh x4c ndi dung cia ban sao y,
duge trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xic phdn néi dung cia ban goc hodc
phén néi dung ciia ban chinh van ban cin trich sao, duge trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuét quy dinh.

13. “H6 s0” 1a tép horp cdc van ban, tai liéu cd lién quan v6i nhau vé mot
van dé, mdt su vide, mot do tugng cu thé hodic ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thude pham vi chire ning, nhiém
VU clia co quan, don vi, ca nhan.

14. “Lap hd so” 13 viée tip hqp, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi, ¢4 nhén theo nhitng
nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

15. “Danh muc hd so” 1a bang ké ¢6 hé théng nhing hd so du kién duoc
1dp trong nam cua co quan, don vj.

16, “Hé théng quan ly tai ligu dién ta” la Hé thong théng tin dwoc xay
dyng vdi chirc nang chinh dé thue hi¢n viéc tin hoc hoa cong tac soan thao, ban
hanh van ban; quan Iy van ban; 14p héd so va ndp Iuu hd so, tai lidu vao Luu trix
co quan trén moi truong mang (sau ddy goi chung la Hé théng).

17. “Chit ky sO cua co quar, don vi” 1a chit ky so dugc tao 1dp bdi khoda bi
mét tuorng img voi ching thu s6 duoc Té chirc cung cap dich vu chimg thuc chir
ky sb chuyén ding cip cho co quan, don vj theo quy dinh ctia phép lujt vé giao
dich dién tu.
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18. “Chir ky s ctia ngudi cé thém quyén” la chir ky sé duoc tao lap boi
khoa bi mat twrong tng voi chimg thu sé duoc T chirc cung cép djch vu chimg
thuc chit ky s6 chuyén dung cip cho ngudi ¢6 thim quyén theo quy dinh cta
phap luat vé giao dich dién tu.

19. “Vén thu co quan” 1a b) phan thyuc hi¢n cac nhiém vy cdng tac vén thu
cta co quan, don vi, bao gom Van thu B9, Van thu don vj thudc Bé. ‘

Diéu 4. Nguyén tic va yéu ciu quén Iy cong tac van thw
1. Nguyén tic

Cong tac van thu dugce thyc hién théng nhét theo cac ndi dung quy dinh
tai Quy ché nay va dam bao theo céc quy dinh cia phép luét.

2. Yéu cau

a) Vian ban cua B Tai chinh va céc don vi thude B phai dugce soan thio
va ban hanh ding tham quyén, trinh ty, thu tuc, hinh thire, thé thic va k¥ thuat
trinh bay theo quy dinh cua phap luat: i véi vin ban quy pham phép luat dugc
thye hién theo quy dinh cia Luét Ban hanh vin ban quy pham phap luit va céc
vin ban huéng dan thi hanh; déi véi viin ban chuyén nganh do Tha trudng co
quan quan 1y nganh, linh vuc cin ¢it Quy ché ndy béo cdo BO trudng Bo Tai
chinh quy dinh cho phu hop; dbi véi van ban hanh chinh duge thuc hién theo
quy dinh tai Chuong II Quy ché nay.

b) T4t ca vin ban di, vin ban dén cia B6 Tai chinh va cac don vj thudc
B6 déu phai lam thd tuc tiép nhan, ding ky dé quan ly tap trung tai Vin th co
quan, trir nhitng loai van ban duge ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat.
Nhimg vin ban dén khéng dugc dang ky tai Vin thu co quan, cdc don vi, ca
nhén khéng c6 trich nhiém giai quyét.

c) Véin béan phai dugc theo doi, cdp nhat trang thdi gui, nhan, xu ly.

d) Vin ban dén néu la ban gidy dwoc s6 hoa, dua vao H¢ théng. Vin ban
dién tr dugc trinh Tha trudéng co quan, don vi va luén chuyen X ly trén He¢
théng. Van ban glay dugc Vin thu co quan chuyén tryc tidp dén don vj, c4 nhin
dugc giao ch tri giai quyét sau khi cé sy phan céng ciia Thu trudng co quan,
don vi.

d) Van ban di, van ban dén thudc ngay ndo ?hal duge dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay nhan dugce, chdm nhét la trong ngay lam viéc tlep
theo. Vin ban dén c6 déng ddu cac mirc do khén (“Héa téc”, “Thuong khin” va
“Khén”) hodc ¢6 tinh chét quan trong, cap bach, nhay cam yéu cau thoi gian xir
Iy gép phai dugce ding ky, trinh, chuyen giao va xu ly ngay sau khi nhén dugc.
Vin ban di cé déng ddu cac mirc do khin (“Hoéa téc”, “Thuong khin”, “Khan”)
phai dwoc hoan thanh thi tuc phét hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban
duoc ky, dong dau.



Truorng hop vin ban hoa tdc hen gid dén ngoai gid hanh chinh, ngudi
duge giao nhiém vu tiép nhan c6 trach nhiém xir 1y, sau dé chuyén ngay cho
Vin thu co quan dé lam thu tyc dang ky.

e) Vin ban mét dugc diing ky, quan ly theo quy djnh cua phap ludt hién
hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

g) Nhung vin ban cé ¥ kién ghi bén I hosic trong Phiéu trinh giai quyet
vin ban dén chi st dung trong ndi bd co quan, don vj, khong sao chep, chuyén
phat ra bén ngoai. Trudng hgp nhimg y kién trén cin thiét cho viéc giao dich,
trao ddi cdng tic hay phat biu chinh thic véi €O quan, don vi khac hodc vdi ca
nhan ngodi co quan, don vj phai duge thé ché bang van ban hanh chinh theo
quyét dinh ctia ngudi ghi y kién.

h) Viéc quan ly va st dung con diu, thlet bi luu khéa bi mét cua co quan,
don vi thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sd 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
cia Chinh phit vé& quan Iy va st dung con dau, Pidu 2 Nghi dmh 56
56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 ctia Chinh phu vé sua ddi, bd sung mét sb didu
cua Nghj dinh sb 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 vé quan 1y va sir dung con
déu; Ngh; dinh s 68/2024/NP-CP ngay 25/6/2024 cia Chinh phii quy dinh vé
chit ky sb chuyén dung céng vy, quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh cua
phap luét c6 [ién quan.

i) Hé théng phai dap ung cac quy dinh tai Phu lyc VI Ngh; dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phui vé céng tac vin thu va cic quy
dinh cua phap luat c6 lién quan.

Pitu 5. Gia tri phap ly ctia vin ban dién ti

1. Vén ban dién tir dugc ky s6 bdi ngudi c6 thdm quyén va ky sb clia co
quan, to chure, don vi theo quy dinh cua phap luat c6 gia trj phap ly nhu ban gbc
vin ban gidy.

2. Chir ky s trén vin ban dién tir phai dap tmg dy du cac quy dinh cla
phap luét.

Pidu 6. Triach nhiém ddi vdi cong tic vin thu

1. Tha truong co quan, don vi trong pham vi quyen han dugc giao ¢
trach nhiém chi dao thyc hi¢n ding quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh

cia phap ludt c6 lién quan; chi dao viéc nghién ciu, ¥mg dung khoa hoc va cong
nghé vao cong tac van thu.

2. Cong chic, vién chu'c ngudi lao ddng trong qua trinh theo d&i, gidi
quyét cdng viéc 6 lién quan dén cong tac vin thu phai thuc hién ding quy dinh
tai Quy ché nay va céc quy dinh ciia phap luat cé lién quan.

3. Van thu co quan c¢6 nhi¢m vu:

_a) Déng ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc
chuyén phat vin ban di.
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b) Tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

c) Sép xép, bdo quan va phyc vu viéc tra ctru ban luu van ban khi chua
ndp luu trit co quan,

d) Quan ly Sé ding ky van ban khi chua ndp luu trilr co quan.

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

. Chuwong II 5
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN
Muc 1
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Pidu 7. Hinh thire vin ban

Cac hinh thirc vin ban do Bé Tai chinh va cidc don vi thujc Bo
ban hanh bao gdm:

I. Van ban quy pham phap lugt: Thong tu; Thong tu lién tich gitta B§
truong B Tai chmh voi Chdnh an Toa 4n nhén dén toi cao, Vién truong Vién
Kiém sat nhan dan t6i cao, Tong Kiém toan nha nudc.

2. Vin ban hanh chinh: Quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh, thong céo,
théng bao, hudng din, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé 4n, du 4n, cong
van, bao cdo, to trinh, b1en ban, hgp dong, cong dién, ban ghi nho, ban thoa
thudn, gidy uy quyen gidy gi6i thidu, gidy moi, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu
chuyén, phiéu bao, thu céng.

3. Vén ban chuyen nganh Céc loai chimg chi, céc loai vﬁn ban dugc tao
13p va phat hanh trén cac phan mém quan ly chuyén nganh thué, hai quan, kho
bac, diyr trit, chitng khodn, ké toan, kiém toan, cOng san, thong ké, bao hlem xa
hdi ... va céc loai vin ban thuc hién theo quy dinh ctiia cdc co quan, td chirc
chuyén nganh khéc.

4. Vin ban trao dbi v6i co quan, t§ chirc hojc ca nhin nuée ngoai: Céng
ham, cdng thu.

Diéu 8. Thé thirc viin bin

1. Thé thirc vin ban 14 tdp hop céc thanh phan cu thanh vin ban, bao
gbm nhfrng thanh phén chinh &p dung d6i voi tit ca cac loai vin ban va cac
thanh phan bd sung trong nhimg trirdng hop cu thé hoic dbi véi mét s loai vin
ban nhét dinh.

2. Thé thirc viin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phén chinh
a) Quéc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, don vj ban hanh vin ban.

c) S8, ky hiéu ciia van ban.



d) Bia danh va thdi gian ban hanh vén ban.

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

e) Noi dung vin ban.

g) Chirc vy, ho tén va chit ky clta ngudi ¢6 thim quyén.

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

i) Noi nhén, s lugng ban gidy phat hanh.

3. Ngoai cac thanh phén quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, van ban c6 thé bd
sung cac thanh phan khac

a) Phu lyc.

b) D4u chi d6 mat, mirc dd khin, céc chi din v& pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu nguodi soan thao van ban.

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

4. Thé thtrc van ban hanh chinh, vin ban trao dbi véi co quan, t& chie
hodc c4 nhan nudc ngodi duge thyc hién theo quy dinh tai Phu luc II Quy che
nay. Thé thirc van ban chuyén nganh do B6 truéng Bo Tai chinh quy dinh. Thé
thirc van ban chuyén nganh khac thuc hién theo quy dinh cua co quan, td chirc
chuyén nganh khéc.

Piéu 9. Ky thudt trinh bay vin ban

K§ thuét trinh bay van ban bao gdm: Khé glay, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phong chit, ¢& chit, kiu chir, vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc, sb

trang viin ban. Ky thudt trinh bay van ban dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu
luc I Quy ché nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Pidu 10. Soan thao van ban

1. Cén cir chire ndng, nhiém vy, quyen han va muc dich, ndi dung cua van
ban cin soan thdo, ngudi ¢6 thim quyén giao cho don vj hodc ca nhén chu tri
soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ca nhin dugc giao soan thao vin ban thuc hién cac cong
viéc: Xéc dinh tén loai, ndi dung, B truéng/Thit trudng dé bao cdo (d01 véi vin
ban trinh B trudng/Thur trudng ky hodc phé duyét), muc d6 khén ctia vin ban
can soan thao; thu thép, xir ly théng tin ¢6 lién quan; soan thao van ban dung
hinh thirc, thé thire, k¥ thujt trinh bay, bao cdo day du chi tiét danh myc céc tai
liéu trinh kém trén Phiéu trinh giai quyét cdng viéc theo ding mau 1.18 Phu luc
I Quy ché nay, chuyen ban thao trén Hé théng dén Lanh dao co quan, don v

xem xét, cho ¥ kién.
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.3 Péi véi ban thao vin ban mét, ngoai cac ndi dung quy dinh tai khoan 2
Diéu nay, ca nhan dugc giac soan thao van ban dé xult xac dinh bi mat nha
nuée va d6 mat ciia bi mat nha nuée; phai ghi rd tén viét tit ngudi soan thao, sb
lugng ban phét hanh, dugc phép hodc khéng dugc phép sao, chup tai phén noi
nhan ctia vin ban va thuc hién ché d6 bao mat theo dung quy dinh.

4. Truong hop cin sira d6i, bd sung ban thao vin ban, Thi truéng co quan
cho y kién vao ban thao vin ban hoic trén Hé thdng, chuyen lai ban thao van

ban dén Thu trudng don vi chu tri soan thdo van ban dé chuyén cho cé nhén
duoc giao nhiém vy soan thao vin bén tiép tuc hoan chinh.

5. C4 nhén dugce giao nhiém vu sogn thdo vén ban chiu trach nhiém trnrdc
Thu trudng don vi va trude phap ludt vé ban thao vin ban trong pham vi chire
trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 11. Duyét ban thio viin ban

1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 thim quyén ky vin ban duyét,

2. Trudng hop ban thio dd dugc phé duyét nhung can stra chira, bd sung
thi phai trinh ngudi cé thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Pidu 12. Kiém tra viin ban trwée khi ky ban hanh (bin giay va ban
dién tir)
1. Vén ban do B¢ trudng/Thir trudng ky

&) Lanh dao don vi chu tri soan thao van ban kiém tra va chju t’réch nhiém
vé ndi dung van ban, ky nhay/tat vao cubi ndi dung vén ban (sau dau ./.) trudc
khi trinh B§ trudng/Thi trudng ky ban hanh.

b) Ca nhan duogc giao soan thao vidn ban ¢6 trach nhiém kiém tra va chiu
trach nhiém vé thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban va phai ky nhay/tit vao vi tri
cudi ciing tai “Noi nhan » (sau déu “.” tai muc “Luu”) trude khi trinh ky.

2. Van ban do Lanh dao don vi ky

a) Linh dao phong/ban chu tri soan thio van ban pha1 kiém tra va chju
trach nhiém v& ndi dung van ban, ky nhéy/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau
déu ./.) trude khi trinh Lanh dao don vi ky ban hanh.

b) C4 nhén dugc giao soan théo vén ban ¢6 trach nhiém kiém tra va chiu
trach nhiém vé thé thirc, k§ thuét trinh bay van ban va phai ky nhay/tit vao vi tri
cudi cling tai “Nei nhdn” (sau ddu “.” tai myuc “Luu”) trudc khi trinh ky.

¢) Pbi véi cdc don vi 1am viée theo ché do chuyén vién, ca nhén dugc
giao soan thao van ban chju trach nhi¢m vé& n6i dung va thé thir, ky thuét trinh
bay vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau diu ./.) va vi tri cudi
cling tai “Noi nhdn” (sau ddu “.” tai muc “Luu™) trwde khi trinh Lanh dao don

vi ky ban hanh.

3. Béi véi ban thao vin ban cd phu luc kém theo, ngudi chju trach nhiém
vé ndi dung vin ban phai ky nhay/tit vao vi tri cudi ndi dung ciia timg phu luc.
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Trudng hop phy luc kém theo 12 bang biéu ¢6 sé ligu béo céo, phai ky nhay/tt
vao tung trang cta phu luc.

Trudng hop phu lyc kém theo cing tép tin v&i ndi dung van ban dién tir,
ngudi chiu trach nhiém vé& ndi dung vin ban phai ky nhay/tit vao vi tri cudi noi
dung tai trang cudi cung cua phy lyc.

4. C& chir ky nhay/tit khong 16n hon dd rong 1 dong vén ban va khong
dai qua dd dai cia 10 ky tu.

Diéu 13. Ky ban hanh vin ban

1. Bd trudng cé thim quyen ky tat ca vian ban do B9 Tai chinh ban hanh;
Thi truéng dom vi c6 thim quyen ky tt ca van ban do don vi ban hanh. B$
trudng, Thi trudng don vi ¢é thé giao cho cap pho ky thay cac van ban thudc
linh vye duge phén cdng phu trach va mgt so6 vin ban thudc thdm quyén cia
ngudi dimg dau Truong hop cap phé duge giao phu trich, diéu hanh thi thuc
hién ky nhu cép pho ky thay cip trudng.

2. Tha truong don vj ky thira 1énh B§ trudng va déng déu cia B§ déi véi
cac van ban c6 ndi dung chua phan cap cho don vi, thudc thdm quyén xit Iy ctia
B¢ truong sau khi duoc B trudng duyét va giao Tha trudng don vi ky ban hanh
viin ban. Ngudi duge ky thira 1énh duge giao lai cho cip pho ky thay.

3. Trong trudng hop dic biét, B truong Bo Tai chinh uy quyen cho Thu
truong don vi thude B ky thira uy quyen B¢ trudng va dong dau Bo dbi véi cac
vin ban giai quyét nhimg vén dé cy thé thudc thim quyén cia B6 trudng. Viée
giao ky thiura uy quyen pha1 duge thue hién bang van ban (hinh thac Quyet
dinh), gi6i han théi gian va ndi dung dugce dy quyén. Ngudi duge ky thira uy
quyén khéng dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky.

4. Bbi véi céc td chirc 1am viée theo ché do tp thé: Nguoi dimg diu td
chue thay mit tap thé lanh dao ky céc vin ban cia tb chirc. Cép pho cta ngudi
dimg dau té chirc duge thay mat tap thé, ky thay ngudi ding dau td chirc nhimg
vin ban theo iy quyén cia ngudi dimg diu va nhimg vin ban thudc linh vuc
dugc phan cong phuy trach.

5. Nguoi ky van ban phai chiu tréch nhiém trudc phdp ludt vé van ban do
minh ky ban hanh. Ngudi dimg diu co quan, don vi, t§ chitc phai chju trach
nhiém trudc phap luét vé toan b6 vin ban do co quan, don vy, t chirc ban hanh.

6. D6i véi vin ban gidy, khi ky vin ban dung biit c6 muc mau xanh,
khéng dung cdc loai myc dé phai.

7. Dbi véi vin ban dién tir, Lanh dao co quan, don vj thuc hién ky sb va
chuyén Vin thu co quan dé phat hanh. Hinh anh, vi trf chit ky sé cia Lanh dao
¢o quan, don vi 1a hinh anh chit ky cta Lanh dao co quan, don vi trén vén ban
gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graph1cs (.png) nén trong sudt; dit
canh gitra chirc vy cia nguoi ky va ho tén ngudi ky.
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Pidu 14. Chuyén glao viin ban sau khi dwgc ngudi ¢é thim quyen ky
ban hanh

1. Hb so/vin ban sau khi dugc Lanh dao B duyét, Phong Tong hop - Thu
ky (Thu ky gitp viéc Linh dao Bo) ra sodt hd so, ky xac nhén trude khi chuyén
cho Phong Hanh chinh lam thu tuc ban hanh.

2. H6 so/vin ban sau khi dugc Lanh dao B phé duyét giao Lanh dao don
vi ky Thira 1énh/Thira ty quyén, Phong Téng hop - Thu ky (Thu ky gidp viéc
Lanh dao B§) ra sodt hé so, ky xdc nhén trude khi chuyén vé& don vj soan thio
dé 1am tha tuc ky va ban hanh.

3. Viée chuyén giao hd so, van ban phai ¢6 ky nhin glua c4c bén; dbi véi
hd so, vin ban mat thuc hién chuyén giao theo quy dinh vé bao vé bi mat nha
nudec.

Diéu 15. Kiém tra vin ban truéc khi ban hanh

1. Van thu co quan tiép nhan van ban di di dwoc Lanh dao ky, kiém tra lai
hinh thic, the thirc van ban va thyc hién thi tuc ban hanh theo quy dinh.

2. Trudng hgp hinh thie, thé thirc van ban di khong dat yéu céu, Vian thu
c0 quan thyc hién tir chdi cip s6, dong dau/ky s8, tra lai van ban cho don vi soan
thao dé sira va hoan thién (néurd ly do tu chdi).

_Chuong III
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI
Piéu 16. Trinh tw quan Iy viin ban di
1. Cép sé, thoi gian ban hanh vin ban.
2. bang ky vin ban di.

3. Nhén ban, dong diu co quan, don vj, dau chi d6 mat, mirc d6 khin (d01
vi vin ban gidy); ky s6 cia co quan, don vi (461 voi van ban dién tir).

4. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu vén ban di.
Didu 17. Cip s0, thiri gian ban hanh vin bin

1. S6 va thai gian ban hanh van ban dugc lay theo thu tyr va trinh tu thm
gian ban hanh vin ban cta co quan, don vj trong ndm (bt dAu lién tiép tu sé 01
vio ngdy 01 thing 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hing ndm). S6 va ky
hi¢u vin ban cta co quan, don vj la duy nhét trong mét nim, théng nhét giira
van ban gidy va vin ban dién ti.

a) Vin ban quy pham phap luét dwoc cip hé théng sb riéng.
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b) Viéc cip sb van ban chuyén nganh do ngudi dimg dau co quan quan ly
nganh, linh virc quy djnh

c) Tru'crng hqp Hoi ddng, Ban, T ciia co quan, don vi (goi la chung la td
chire tu vén) duge sir dung con déu, chir ky s chia co quan, don vi dé ban hanh
vin ban va duge ghi 1a “co quan ban hanh viin ban” thi phai liy hé théng sd
riéng, quan ly tai Van thu co quan

2. Pbi véi vian ban gidy, viéc clp so thdi gian ban hanh dugc thyc hién
sau khi co chir ky cia nguoi c6 thdm quyen phé duyét hd so trinh va ky ban
hanh vin ban, chim nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Péi véi van ban d1¢n tir, viéc cap sb, thoi gian ban hanh dugc thire hién
bang chirc ning ctia Hé théng,

Piéu 18. Ping ky vin ban di

1. Tuy theo 50 lugng vin ban di hang nadm cua B§ Tai chinh va coa tung
don vi dé lap cac loai s6 dang ky van ban di khac nhau nhu: S6 dang ky cong
vin, sb ding ky quyét dinh, s ding ky to trinh, sb déng ky béo céo ... dé viéc
quan ly vén ban di cua B$ Tai chinh va cua timg don vi dugce thuén t1¢n, hiéu
qua va phu hgp theo quy dinh.

2. Van ban duge ding ky bdng s6 hodc bang He théng. Viéc ding ky vin
ban di bao dam dy du, chinh xac céc théng tin cén thiét cua van ban,

a) Bing ky van ban bing s6

Vin thr co quan ding ky van ban vio S& dang ky van ban di. Miu S
dang ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Quy che nay.

b) Pang ky van ban bing Hé théng

Vin ban dugce ding ky bing Hé théng phai duoc in ra pidy day du cac
trrdng théng tin theo miu Sé ding ky vin ban di, déng sb dé quan 1y.

3. Vin ban mat duoc ding ky riéng theo quy dinh cia phap ludt vé bao vé
bi mit nha nudc.

4. Ca nhan duge giao soan thao vin ban ngay sau khi tiép nhén théng tin
du thao vén ban duge Lanh dao B ky duyét co trach nhiém cdp nhét tit ca cac
thdng tin cua van ban vao Hé thong, trong do bao gom ca thong tin “B9 trudng,
Thir truéng dé bdo céo” va chuyén Van thu Bo dé thyc hién cip sb, ding ky vin
ban di.

Pidu 19. Nhan ban, déng diu, ky sb ciia co quan, dom vi

L Nhén ban, dong déu cua co quan, don vi va ddu chi dd mét, mic do
khan d6i voi van ban gidy

a) Van ban di dugc nhan ban theo ding s6 lwong ban gidy phét hanh da
dugce xac dinh & phan noi nhan cua van ban.
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b) Vin thu co quan thye hién déng dAu ctia co ‘quan, don vi va dau chi do
mat, mic d¢ khin theo quy dinh tai Phu Juc I Quy ché nay.

2. Ky s6 cia co quan, don vj déi véi van ban dién tir

Vén thu co quan thye hign ky s6 clia co quan, don vi theo quy dinh tai
Phu luc I Quy ché nay.

Diéu 20. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phét vin ban di

1. Van ban di pha1 phat hanh trong ngay vén ban d6 dugc ky, chdm nhét 13
trong ngdy lam viéc tiép theo. Di véi van ban khan Phong Hanh chinh phén
cong can bd trirc ngoai gid hanh chinh dé déng diu, phat hanh sau khi d3 duoc
Lanh dao B§ phé duyét, ky vin ban.

2. Phong Hanh chinh thye hién phat hanh bao gdm xéc dinh sé lugng ban
gidy, nhn ban va theo dai viéc chuyén phét vin ban do Linh dao B6 Tai chinh
ky ban hanh,

3. Céc don vi thude B thuc hi¢n phat hanh vin ban do Lanh dao don vj
ky Thira [€nh/Thtira iy quyén va van ban cua don vi ban hanh (bao gém xac dinh
sO lugng ban gidy, nhan ban va theo déi viéc chuyén phat van ban).

4. Viéc phat hanh vidn ban mét di phai bao ddm bi mét ndi dung cua vén
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mét nha nudc, ding sb luong, thoi
gian va noi nhén.

5. Vén ban dé phét hanh nhung c6 sai st vé ndi dung phai duogc sira doi,
thay thé bang vén ban c6 hinh thiic tuong duong. Vin ban da phat hanh nhung
co sai sot vé€ thé thie, k§ thudt trinh bay, thi tyc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong vén cua co quan, don vi ban hanh vin ban.

6. Thu hdi van ban

a) D&i véi van ban gidy, truong hop nhin duoc vin ban théng béo thu héi,
bén nhan co trach nhiém gui lai vén ban d4 nhén.

b) DBéi v6i vin ban dién ti, truong hop nhan duge vin ban _théng bao thu
héi, bén nhin hiy bo vén ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng, ddng thoi théng
bdo qua Hé théng dé bén guti biét.

7. Phéat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky sb cua ngudi ¢o thdm

quyen Vin thu co quan thye hign in vén ban dé dugc ky s6 cla ngudi co thim
quyén ra gidy, déng du co quan, té chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat

hanh van ban.

8. Trudng hop cin phat hanh vin ban dién tr tr vén ban g1ay Vin thu co
quan thuc hién s hoa van ban gidy, ky sb clta so quan/don vi va phat hanh vén
ban.

9. T4t ca van ban di dugc chuyén phat qua Buu dién déu phai dang ky vao
$& gui viin ban di buu dién. Khi giao bi vin bén, phai yéu cdu nhin vién buu
dién kiém tra, ky nhan.
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10. D61 vi nhimg vin ban di c6 déng ddu “Tai liéu thu hdi”, ca nhan dugc
giao xur ly vin ban phai theo déi, thu héi ding han; khi nhan lai, phai kiém tra, dbi
chiéu dé dam bao vin ban khéng bj thiéu hoic thét lac.

Piéu 21. Luu van ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban goc van ban phai dugc dong dau va luu kém ban gdc Phiéu trinh
gidi quyét cong viéc tai Vian thu co quan, sép xép theo thir tw ding ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so céng viéc cia ca nhin dugce giao soan
thao vén ban.

2. Luu vén ban dién tir

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc lwu trén Hé théng ciia co quan, don
vi ban hanh vin ban.

b) Co quan, don vj co Hé théng dap tng theo quy dinh tai Phy luc VI

Nghj dinh 30/2020/ND CP va céc quy dijnh ctia phap luat co lién quan thi sir
dung va luu ban gbc vin ban dién tir trén Hé théng thay cho vin ban gidy.

¢) Co quan, don vj co Hé thong chua dap umg theo quy dinh tai Phuy luc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cia phép ludt 6 lién quan thi Van
thu co quan tao ban chinh vén ban glay theo quy d;nh tai khoan 7 Diéu 19 Quy
ché nay dé luu tai Vin thu co quan va hd so cdng viéc.

3. Truo’ng hqp vén ban di duoc djch ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan
toc thleu s6, ngodi ban luu bing tleng Viét phai kém theo ban dich chinh xac néi
dung bang tiéng nwéc ngoai hoidc tiéng dan toc thidu sb. Tru‘émg hqp vén ban di
béng tiéng nudc ngoai phai luu kém theo ban dich chinh xdc ndi dung bing
tiéng Viét.

. Mye2

QUAN LY VAN BAN DEN
Diéu 22. Trinh ty quéin Iy vin ban dén
1. Tiép nhan vin ban dén.
2. bang ky vin ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét va theo dai, dén déc viéc giai quyét van ban dén.
Pidu 23. Tiép nhin va phén loai viin bin dén
1. Bdi véi vin ban gidy
a) Tiép nhan vin ban gidy
- Vin thu o quan hodc nguoi dugc g1ao nhiém vy tlep nhén vin ban den

phai klem tra sd lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu co), noi gui; dbi
chidu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cua van ban trong bi. Truéng hop
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phat hi¢n c6 sai sot hodc dAu hidu bét thudng phai bao ngay cho ngudi cé trich
nhiém giai quyét va thong béo cho noi giri vin ban.

- P&i v6i vin ban ¢é mirc d§ khin giri dén ngoai gior hanh chinh, Phong
Quan trj (nhén vién trye bio v€) c6 trdch nhiém ky nhan nguyén bi va béo ngay
cho Lanh dao Phong Hanh chinh dé tiép nhin, chuyén glao cho Phong Téng hop
- Thu ky trinh Lanh dao xt ly, dam bao kip thai.

b) Phan loai so b, béc bi van ban dén

- Tét ca vin ban gidy dén (bao gdm ca vin ban cé déu chi 46 mat) gt co
quan, don vi thude dién déng ky tai Vin thu co quan phéi duge bée bi, dong dau
“DENI,

- Déi v6i viin ban gii dich danh c4 nhén hofic t3 chirc doan thé trong co
quan, don vi thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khéng bdc bi). Nhimg bi
vin ban giri dich danh c4 nhén, néu ]a vin ban lién quan dén cong viéc chung cua
co quan, don vi thi ¢a nhén nhan van ban ¢6 trach nhi¢m chuyén lai cho Vin thu co
quan dé dang ky.

¢) Mau déu “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché
nay.

2. Péi véi vin ban dién tir

a) Phong Hanh chinh kiém tra t,inh xdc thyc va toan ven cua vin ban dién
tr va thyc hién tiép nhén trén He thong, chuyén Phong Téng hop - Thu ky dé
trinh Lanh dao B4 hodc chuyén thang don vi cha tri x1r ly.

b) Trudng hop van ban dién tir khéng dap ung céc quy dinh tai diém a
khoan nay hodc giri sai noi nhan thi Van thu co quan tir chdi tiép nhin van ban
trén Hé thong. Truong hop phét hi¢n co sai sot hodc dau hi¢u bat thuong, Vin
thu co quan phéi bdo ngay ngudi cé trach nhiém giai quyét va thong bdo cho noi
gui vin ban.

Piéu 24. Ping ky vin ban dén

l. Vlec dang ky vén ban dén phai dam bao day du, rd rang, chinh xac cac
théng tin cin thiét theo méu S6 dang ky vén ban dén hoac theo théng tin d4u vao
ctia dir liéu quan ly vin ban dén. Nhimg vin ban dén khéng dugc ding ky tai
Vin thu co quan thi don vi, ca nhan khéng co trach nhiém giai quyet, trir nhilng
loai van ban dén dugce dang ky riéng theo quy dinh cta phép luat.

2.8 dén cia van ban dugc Iy lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian
tiép nhén van ban trong nam, thong nhat gilra vin ban giay va van ban dién tir.

3. Pang ky van ban

a) Pang ky van ban dén bang s6

Van thu co quan ding ky van ban vao S6 ding ky van ban dén theo miu
tai Phu lyc IV Quy ché nay.
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b) Dang ky vin ban dén bang Hé théng

- Van thu co quan tiép nhén vin ban va ding ky vao H¢ théng, cdp nhit
cac truomg thong tin dau vao cia dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai
Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Sau khi ddng ky, Van thu co quan thyuc
hién s& héa van ban dén va dua 1én Hé théng,

- Vin ban dén dugc déng ky vao H¢ thdng phai dugc in ra gidy ddy du cdc
trudng thong tin theo mAu S6 ding ky van ban dén dé ky nhan va déng sb dé
quan ly.

4. Vin ban mat dén phai duoc ding ky vao sO riéng hoiic may tinh khong
¢6 két ndi mang theo quy dinh ctia phép luat v& béo vé bi mat nha nudc.

Piéu 25. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén phai dugc Vién thu co quan trinh trong ngay, chdm nhat la
trong ngay lam vigc tlep theo dén ngudi c6 thim quyén chi dao giai quyét va
chuyén glao cho don vi hoéc c nhén dugc giao xir Iy. Trudng hop di xic dinh
rd don vi hodc c4 nhan dugc giao xir Iy, Vin thu co quan chuyén van ban den
don vi, ca nhan theo quy ché céng tic van thu cla co quan, don vi. Vin ban dén
co dau chi cdc mitc dd khin phai dugc trinh va chuyén glao ngay sau khi nhan
dugc. Viée trinh, chuyén giao viin ban phai bao dam chinh xac va gilr bi mat ndi
dung van ban.

2. Vin ban dén B4 Tai chinh dugc phan ludng Xu ly, bao gdm cac vin ban
cin bdo cdo Linh dao B3 va vin ban dugc phan cip glao Vin phong chuyén
thing don vi chi tri xtr y. D&i véi van ban duoc phén cép, Phong Hanh chinh
(Van phong) chuyen don vi xir ly, trudng hop can thiét bao céo Lanh dao Van
phong d& chuyén don vj chi tri giai quyét.

3. Viéc phan cong giai quyét vén ban thuc hi¢n theo nguyen tic mot viée
giao cho mét don vi cha tri xir ly Péi véi van ban den c6 nhiéu ndi dung do cac
don vi khéc nhau cht tri giai quyét, Vin phong dé xuét cu thé don vj chu tri téng
hop chung va cac don vi chit tri cac ndi dung khac nhau, bao cao Lanh dao Bo
dé giao don vj chi tri thuc hién.

4. Trinh, chuyén giao védn ban g:ay Y klen chi dao giai quyét duge ghi
trén Phiéu trinh giai quyét vén ban dén (theo miu 1.17 Phu luc II Quy che nay)
hodc muc “Chuyen” trong ddu “PEN”. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét cia
ngudi co thdm quyén, vin ban dén duoc chuyén cho don vi/ca nhin duge giao
giai quyét. Khi chuyén giao vin ban phai thuc hién ky nhan gitra cac bén.

5. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thdng:

a) Ngudi c6 thim quyen ghi y kién chi dao giai quyét viin ban dén trén Hé
théng, cip nhét vao Hé thong céc thdng tin: Pon v; hodc ngucn nhén; v kién chi
dao; thou han giai quyét; chuyén vin ban cho don v hodc ca nhéan dugc giao giai
quyét. Truomg hop vin ban dién tir gii kém theo vin ban glay thi Van thu co
quan thyc hién trinh vin ban dién tir trén Hé théng; dong dau “DEN” trén ban
gidy, ghi théng tin don vi hodic ¢4 nhan duoc ngudi cé thim quyén giao chi tri
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gidi quyét trén Hé thong vao muc “Chuyén” trén ddu “DPEN” va chuyén truc tiép
vin ban gidy dén don vi hodc ¢4 nhén do.

b) Phan cong cbng viéc trén Hé thong 1a can ¢t dé céc don vi tb chic thue
hién. Thu trudng cdc don vi ¢6 trach nhiém chi dao xir 1y, giai quyét cong viée
khi nhan duoc van ban dién tir trén Hé thng.

6. Déi véi nhu'ng vin ban cin giai quyét nhung chua c6 sy théng nhit ¥
kién giita cac don vi

a) Lanh dao don vj chi trl hodc ngudi dugc giao nhiém vu phan cong vin
ban cua don vj thye hién gui “yéu. cau tra lai” vdn ban trén Hé thong hodc bang
vin ban (néu cu thé Iy do tra lai, dé xuét phan cong don vi thyc hién vén ban tra
lai) dé théng bao cho Vin phong bao céo nguorl co tham quyén xem Xxét, dleu
chinh. Ca nhan dugc giao xu Iy thyc hién gui “yéu cdu tra lai” vin ban cho cp
truc tiép phén cong trén Hé théng hodc bang vin ban.

- Péi véi vin ban ¢ mirc d6 khin (hoa tdc, thigng khin, khin) phai gt
“yéu cdu tra lai” ngay sau khi nhdn dugc van ban,

- D4i v6i vin ban khéng ¢ mirc d6 khén, “yéu chu tra lai” duge gt ngay
trong ngay nhan dugc vin ban, chdm nhét 13 trong budi sang ngay lam viée tiép
theo.

b} Vin phong tiép nhén y klen phan héi cua don vi, xdc dinh va chuyén
kip thoi vin ban dén don vi chu tri dé thuc hién.

7. P6i voi van ban dén c6 déu “Tai ligu thu hdi”, c4 nhan dwoc giao xit Iy
van ban c6 trdch nhiém theo déi, thu hoi va tra lai noi gui theo ding thoi han
quy dinh.

Piéu 26. Giai quyét va theo déi, don déc viéc giai quyét viin ban dén

1. Thu trudng cdc don vi thude B c6 trach nhiém chi dao glal quyet ka
théi van ban dén va giao nguoi c6 trach nhiém theo déi, don dbc viée giai quyét
van ban dén.

2. Khi nhan duoc van ban dén, don vi hodc ¢4 nhén ¢ trach nhiém nghién
ctru, giai quyet van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché cua co quan, don

vi. Nhimg vin ban dén co du chi cdc mirc d6 khin phai dugc giai quyét ngay,
dam bao thoi gian yéu cau.

Muc 3
SAO VAN BAN
Picu 27. Cac hinh thiic sao vin ban

1. Sao y gom: Sao y tir van ban g1ay sang vin ban glay, sao y tr vin ban
dién tir sang vin ban gidy, sao y tir viin ban gidy sang vin ban dién tir.

: a) Sao y tir van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bing viéc chup
tr ban gdc hodc ban chinh vin béan gidy sang gidy.
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b) Sao y tir vdn ban dién tir sang vén ban glay dugc thuc hién bang viéc in
tir ban gbc vin ban dién tir ra gidy.

c) Sao y tr ban glay sang vin ban dién tir duoce thuc hién bang vide sd hoa
véan ban glay va ky sb ciia co quan, don vi.

2. Sao lyc

a) Sao lue gbm: Sao luc tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao lyc tir véin
ban gidy sang viin ban dién tir, sao luc tir viin ban dién tir sang vin ban giay.

b) Sao luc duge thire hién bing viée in, chyp tr ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gbm: Trich sao tir van ban gidy sang vin ban gidy, trich sao
tir viin ban gidy sang van ban dién tt, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban
dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Ban trich s20 dugc thuc hién bfing viéc tao ldp lai déy di thé thir, phén
ndi dung vin ban can trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phy luc I Quy ché nay.

Picu 28. Gi4 tri phip Iy cia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va trich sao thyc hién ding quy dinh tai Quy ché
nay ¢o gia tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 29. Thim quyén sao vin ban

1. Péi véi viin ban khong chira ndi dung bi mat nha nuéc

a) Truong phong Hanh chinh Vin phong B§ duge ky sao cac van ban cia
B Tai chinh, vén ban cva Vin phong B va vin ban do co quan, t6 chirc khac
gui dén B Tai chinh, Van phong B.

_ b) Ngudi ding dAu cac Cuc, cac don vi su nghiép thugc Bd quyét dinh
thdm quyén dugc ky sao cac van ban cua B9 Tai chinh, van ban cua don vi va
van ban do co quan, t6 chirc khac gui dén don vi.

2. Pbi véi viin ban, tai liéu, vét chita bi mit nha nude

Vigc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc duoc thye hién theo quy
dinh cua phap luit vé bao v§ bi mat nha nudc.

i . ChuonglV . )
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 30. Lap danh muc hd so

Danh muc hé so do Thu truong co quan, don vi phé duyét, dugc ban hanh
vao ddu ndm va gti cac don vi, cd nhén lién quan lam can cir dé lap. hd so. Miu
Danh muc hé so dugce thuc hién theo quy dinh tai Phy Iuc III Quy ché nay.
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Piéu 31. Lap hé so
1. Yéu cdu

a) H6 so duoc lap phai phan anh dung chirc ndng, nhiém vu cua co quan,
don vi hinh thanh hb so.

b) Céc van ban, tai li¢u trong mot hd so phai ¢6 su lién quan chit ché vai
nhau va phan 4nh ding trinh tu dién bién cta sy viéc hodic trinh tu gial quyét
cdng viéc.

_ ©) Céc viin ban, tai liéu trong hd so phai ¢6 gié tri bao quan tuong d4i dong
deu.

2. Mé hd so

a) Ca nhan dugc giao nhiém Vi giai quyét céng viée cb trach nhiém md hd
so theo Danh muc hd so hodc theo ké hoach cong tac.

b) Cép nhit nhimg théng tin ban d&u vé hd so theo Darth muc hé so d ban
hanh,
c) Truong hqp céc hd so khong ¢6 trong Danh muc hd so, ca nhan duoc

glao nhiém vu giai quyét céng viéc tu xéc dinh céc thong tin: Tiéu d& hé so, sb
va ky hiéu hé so, thoi han bao quén hé so, ngudi 14p hd so va thai gian bit du.

3. Thu thap, cdp nhat vin ban, tai liéu vao hé so

C4 nhén duogc giao nhiém vu ¢d trach nhiém thu thép cép nhit tit ca vin
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong viéc vao hé so
dd md, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu cd) bao dam sir toan ven, diy du
ctia hd so, tranh bi thit lac.

4. Két thic hd so

a) Hb so duoc két thic khi cong viée d3 giai quyét xong.

b) Ngudi lép hé so ¢6 trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu c6
trong hd so; loai ra khoi hé so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua f:lO so; chinh stra tiéu dé, sé va ky hiéu hd so cho phi hop; hoan thién,
két thuc ho so.

c) Pbi véi hd so gidy: Ngudi 1ap hé so thye hién danh s6 t& dbi véi hé so

c¢6 thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én va viét Muc luc van ban vdi hd so co
thosi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thic ddi véi tit ca hd so.

d) Déi vé6i hé so dién tir: Ngudi 1ap hd so cé trdch nhiém cdp nhét vao Hé
thong cac thong tin con th1eu Viée bién myc vin ban trong hé so dugce thuc hién
bing chirc nang cia Ha thdng.

Piéu 32, Nop lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

1. Hb so, tai lidu ndp luu vao Lwu trlr co quan phai di thanh phén, ding
thoi han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.
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2. Thdi han ndp luu hd so, tai liéu vao Liru trit co quan

a) Béi véi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cng trinh dugce quyét toan.

b) Bi vai hd so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong viéc
két thc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Bbi véi hd so gidy

Khi ndp luu ti ligu phai 14p 02 ban “Muc lyc hd so, tai liéu nop luu” va 02
ban “Bién ban giao nhin hod so, tai liéu” theo mau tai Phy luc III Quy ché nay.
Pon v, cd nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gilt mdi loai 01 ban.

b) Déi vdi hd so dién tr

- Ca nhén dugc giao nhi¢m vu giai quyét cong viéc va lap hd so thuc hién
ndp hru hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

- Luu trit co quan ¢4 trdch nhiém klem tra, nhdn hé so theo Danh muc; lién
két chinh xdc dir liéu dic ta vdi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan Iy
hé so luu trir dién tir trén Hé théng,

Pidu 33. Trach nhiém a6i véi viée lap hd so va giao ndp hd so, tii liéu
vao luu trir co quan

1. B§ truong Bo Tai chinh ¢6 trach nhiém chi dao va hudéng dﬁn vé cong
tac lap ho so, quyét dinh céc bién phap trién khai viée thyc hién, kiém tra, dinh
gia, khen thudng, ky luit vé cong tdc 14p ho so va giao ndp tai ligu vao hru trir
thudc pham vi quan ly theo quy dinh.

2. Trach nhiém cia Chanh Vian phong B

a) Tham muu giup B§ trudng trong viée chi dao, kiém tra, huéng dén cong
tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Liru trit co quan déi véi céc don vi
thugc Bg.

b) T4 chirc thue hién viéc 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trir
co quan cua B¢ Tai chinh.

3. Thu truong cac don vi t}}uq’)c B ¢6 trach nhiém chi dao, huéng din va
kiém tra, ddnh gia cong tac 1ap ho so va giao ndp tai liéu vao luu trir thuée pham
vi quan ly theo quy dinh.

4, Trach nhiém clia ca nhan trong co quan, don vj

a) Trong qua trinh theo ddi, giai cluyet cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd
SO V€ cong viéc va chiu trach nhiém vé so lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu céu, chat luong cua hd so theo quy dinh trude khi ndp
luu vao Luu trir co quan,
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b) Pon vi va c4 nhén trong co quan, td chirc ¢ trach nhiém ngp luu nhitng
hd so, tai liéu duoc xéac dinh th&i han bao quan tir 05 ndm tré 1én vao Luu trit co

quan.
c) Tru'cmg hep don vi hojic ¢4 nhan ¢6 nhu cau giir lai hd so, tai liéu da dén

han -ndp lu'u aé phuc vy cdng viéc thi phai dugc Thu truéng co quan, don vj .

dong v bang vin ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giir lai g Luu trit co
quan. ThOl han giit lai ho so, tai liéu cia don vj, ca nhdn khéng qua 02 nim ké
tir ngdy dén han ndp luu.

d) Cong chirc, vién chre, nguoi lao dong trong co quan, don vj trude khi
nghi huu, théi viée, chuyén céng tac, di hoc tap dai ngay phél ban giao toan bd
ho so, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh cdng tac cho don vi, Luu trir co quan.

5. Trach nhi¢m cua coéng chire, vién chirc thyc hién nhiém vu vian thu, luu

trir

a) Tham muu gidp Thu truéng don vi trong viéc chi dao, kiém tra, huéng
din Iap hé so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan trong pham vi quan
ly cia don vi.

b) Huorng dan cong chue, vién chire, ngudi lao ddng trong co quan, don vi
1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan theo quy djnh.

Chwong V
QUAN LY, ST’ DUNG CON DAU VA THIET B] LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 34. Quin Iy con diu, thiét bj lwru khéa bi mat

1. B§ trudng Bé Tai chinh giao trach nhiém quan 1y con déu, thiét bi luu
khéa bi mat cua BY cho Vin thu B§ quan 1y, sir dung theo quy dinh. Thu trudng
cac don vi thugc B§ giao trach nhiém quan 1y con dau, thiét bi luu khéa ctia don
vi (néu ¢6) cho Vin thir don vi quan 1y, sir dung theo quy djnh.

2. Van thu co quan ¢6 trach nhiém

a) Bao quan con diu, thiét bj luu khoa b1 mat tai phong lam viéc cta

ngum dugce giao quan ly va sir dung con déu, thiét bj lwu khéa bi mat. Trudng -

hop can dua con dau, thiét bj luu khoa bi mit ra khoi co quan, don vj phai dugc
sy dong ¥ ciia ngudri dimg déu co quan, don vi va phai chju trach nhi¢m vé viéc
bao quan, str dung con diu. Con dau phai duge bao quan an toan trong gio ciing
nhu ngoai gio lam viée.

b) Chi giao con diu, th1et bi Iuu khoéa bi mit cia co quan, don vi cho
ngu'orl khéc khi duoc phép bing vin ban cia ngudi ¢ thim quyén. Viée ban
giao con déu, thiét bj luu khéa bi mat cia co quan, don vi phai dugc ldp bién

ban.
¢) Phai truc tiép déng ddu, ky s vao vin ban do co quan, don vi ban hanh
va ban sao vén ban.

»



20

d) Chi dugc dong dau ky sb clia co quan, don vi vao vin ban dd cé chir
ky cta ngudi c6 thdm quyén va ban sao van ban do co quan, don vi truc tiép
thuce hién.

3. Ca nhén c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi liu khoa bi mat va
khoéa bi mat.

4. Truorng hop co quan, don vj ¢6 quyét dinh chia, tach, sap nhap, hop
nhat giai thé, chdm dut hoat déng, két thuc nhiém vu cia co quan ¢ thim
quyén: Co quan, don vi sir dung con dau thlet bi luu khéa bi mét ¢ trach nhiém
chit dong lién h¢ co quan ¢ thim quyén dé giao ndp con déu cii va thyre hién thi
tuc dé ding ky con ddu méi; didu chinh thdng tin hoic tra lai thiét b Iuu khéa bi
mét theo quy dinh.

5. Khi nét ddu bj mon hoic bj bién dang nguoi quan ly va sir dung con
déu phai béo cdo Thi trudng co quan, don vi dé lam thu tuc ddi diu.

6. Truong hop co quan, don vj bi mét con déu, trong thoi han 02 ngay ké
tir khi phat hi¢n mét con déu thi pha1 théng bao ngay bing van ban cho co quan
a3 cip gidy chimg nhén dang ky mau déu va co quan cbng an x4, phuong noi
xdy ra mat con diu.

7. Gléy chimg nhén déng ky mﬁu con déu bi mét phai thyc hién thu tuc
cép lai gidy chimg nhén ding ky méu con dau Truong horp bi hong phal thuce
hién thi tyc déi lai gidy ching nhén dano ky mau con ddu va ndp lai gidy chimg
nhan ding ky mau con ddu di duge cdp trude dé cho co quan ding ky méu con
ddu.

8. D&i véi don vi 6 tir hai (02) con dau, thiét bi luu khoa bi mat: Viéc
quén 1y, st dung con diu, thit bi luu khéa bi mat thir hai thuc hién nhu d6i véi
con diu, thiét bj luu khéa bi mét thir nhét,

9. Thu truong don vi va nguoi dugce giao quan ly, sir dung con dau, thiét
bi luu khéa bi mét chiu trach nhiém trudc B trudng va trudc phép ludt vé viéc
quén 1y va str dung con ddu, thiét bj lvu khéa bi mét.

Diéu 35. Sir dung con déu va thiét bi lru khoa bi mat

1. Sir dung con déu

a) DAu déng phai rd rang, ngay ngén, dtng chiéu va ding dung muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng déu lén chir ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

c) Cac vin ban ban hanh kém theo vin ban chinh hoac phu luc dugc dong
diu treo: Dau duoc déng lén trang diu, trim mét phan tén co quan, don vi hodc

tidu dé phu luc.

AN
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d) Déu giap lai duge dong vao khoang giita mép phai cua vin ban hodc
phu luc van ban, trim 186n m6t phén céc to gidy; mbi diu dong tdi da 05 t& vian
ban.

d) DAu ndi chi sir dung dé& déng cac van bfmgi chimg chi va dugc dong
vao goc dudi bén phai, tram 1/3 dudng kinh con dau 1én anh chin dung cia
ngudi duge cap van bang, ching chi.

2. Str dung thiét b luu khoa bi méat

Thiét bj luu khéa bi mét cua co quan, don vi dugce sir dung dé ky s& céc

vin ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tu.

Chuwong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 36. Kinh phi cho cong tic van thu

1. Co quan, don vi c6 trach nhiém bé trf kinh phi cho céng tac vin thu
trong dy toan ngan séch nha nudc hing nam.

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

a) Mua sim, nang cip hé théng, ha tng k§y thut, trang thiét' bi, vét tu tiéu
hao phuc vu céng tac van thu, quan ly va vin hanh hiéu qua H¢ thong quan ly tai
liéu dién tir.

b) Bao dam théong tin 1ién lac, chuyén phat van ban, sé héa vin ban.

c) Nghién ciru, tmg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac van thur.

d) Céc hoat dong khac phuc vu cdng tac van thu.

Pitu 37. Trach nhiém thue hi¢n

1. Thu trudng cac don vi thudc B ¢ trach nhiém:

a) Cin cur vao quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP va quy dinh tai

Quy che nay dé ban hanh Quy ché cong tic vin thu cho phtt hop vdi tinh hinh
thuc té cua don vi.

b) Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé cbng tac vin thur dbi véi cac
don vi, cd nhan thudc pham vi quan ly.

¢) T chirc, chi dao viéc nghién ciru, img dung khoa hoc va céng nghé
trong cdng tac vin thu.

d) Bé tri nhan sy, vj tri, dién tich, phuong tign lam viéc pha hop, bdo dam
giff gin bi m4t nha nudce, bao quéan an toan con déu, thiét bi luu khoa bi mét cla

co quan, don vi.
d) So két, téng két vé céng téc vin thu trong pham vi co quan, don vi.
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2. Van phong B6 co trach nhi¢m quan ly cdng téc vin thu cia B§ Tai
chinh theo cac quy dinh coa Nha nudc va cua Bo Tai chinh; t1en hanh kiém tra
dinh ky, dt xuat cong tac van thu clia cac don v; thudc Bo; td chirc tap huén
nghi¢p vu vé cong tdc vin thu cho c¢ong chirc, vién chirc clia Bg; bao cdo, dé
xuét v&i B6 trudng vé tang cudng cdng tac vin thu tai Bo Tai chinh.

3. Cuc Cong nghé thong tin va chuyén ddi s6, don vi phu trach cong nghé
théng tin cta don vi c6 trach nhiém hd trg ngudi str dung quan ly, khai thac cac
chirc nang ctia Hé théng; quan ly, vén hanh hé thong ha tang ky thudt cong nghe,
thdng tin dam bao van hanh thong sudt, xir ly cac vudng mic lién quan dén vén
dé k§ thudt cia Hé thdng; thudng xuyén thuc hién sao luu dir lidu toan bd hé
théng dam bao an toan, an ninh thdng tin.

4. Cong chuc, vién chirc, ngudi lao déng trong qua trinh giai quyét cong
viéc lién quan dén cong tic vin thu phai thuc hién ding cdc quy dinh tai Quy
ché ndy va nhimg quy dinh cé lién quan vé céng tac vin thu.

a) C6 trach nhiém quan ly, gilr gin vin ban, tai lidu va 1ap hé so cac cong
viéc duge giao.

b) Khong tu y cung cdp cho co quan, ¢4 nhén khéng cé trach nhi¢m
nhimg théng tin, tai lidu, hd so cong viée di va dang x1r Iy hodc chua cé y kién
cua Thi truéng co quan, don vi. C4 nhén ¢6 trach nhiém bdo quan va dugc
quyén khai théc hd so ¢dng viéc phuc vu cdng tac theo quy dinh.

c) Khéng tu y mang tai liéu ra khoi tru s& co quan. Truomg hop can thiét
phai mang tai liéu ra khoi tru sé co quan, don vi phéi duge su dong y cua Thu
trudng co quan, don vi.

d) Khi nghi hwu, théi viée, chuyén cong tic phai lam thi tuc ban giao theo
quy dinh.

5. Céc cdn cir vién dan tai Quy ché nay néu dugc stra df.‘)i, bd sung hoic
thay thé thi thuc hién theo quy dinh tai cac vén ban stra d6i, b6 sung hoac thay
the. |

6. Trong qua trinh tri‘én khai thuc hién, néu cé vin dé khé khan, vudng
mdc, cdc don vj phan 4nh vé Van phong dé tong hop, trinh B) trudng xem xét,
sira ddi, bd sung Quy ché cho phii 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 DON VI
(Kém theo Quyét dinh sé4444/0D-BTC ngay 42 thang{2ndm 2025 cua B Tai chinh)

Phin I
THE THU'C VA KY THUAT TRiNH BAY VAN BAN HANH CHINH

1. QUY PINH CHUNG
1. Khé gidy: Khé A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia khbé A4. Truong hop ndi dung vin
ban cé cac bang, bidu nhung khong dugc lam thanh céc phu lyc riéng thi van
ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong

3. Dinh & trang: Cach mép trén va mép dudi 20 mmﬁ cach mép trai 30
mm; cach mép phai 20 mm.
4. Phéng chir: Phong chir tleng Viét Times New Roman, by mi ky tu

Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den, khoang cach
ky tur & ché d6 Normal (100%).

5. C& chir va kiu chii: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu td thé thie.

6. Vi tri trinh bay cdc thanh phén thé thirc: Pugc thuc hién theo Muc IV
Phén I Phu luc nay.
7. S trang vin ban: Pugc danh tir so 1, bang chir sb A Rép, c& chir 13,

kiéu chi dimg, dugc dit canh gifta theo chidu ngang trong phén 1& trén ciia vén
ban, khong hién thj sb trang thir nhit.

IL. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Quéc hiéu va Tiéu ngir

a) Quéc hiéu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”: Puge
trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit dimg, ddm va & phia trén cung,
bén phai trang dau tién clia van ban.

b) Tiéu nglr “Péc ldp - Tu do - Hanh phuc”: Pugc trinh bay béng chit in
thudng, c& chir 14, kiéu chi dung, ddm va dugc canh gura dudi Quoc hiéu; chit
cdi diu ctia cdc cum tir duge viét hoa, gilfa cac cum tir ¢4 gach noi (-), c6 cach
chit; phia dudi cé dudng ké ngang, nét lién, ¢6 d6 dai bang d6 dai cua dong chir.

c) Qudc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phan I Phy luc
niy. Hai dong chir Qudc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, don vi ban hanh vén ban |

a) Tén co quan, don vi ban hanh van ban la tén chinh thi, day du cia co
quan, don vi hodc chitc danh nha nuéc cua ngudi cé thdm quyén ban hanh van
ban (su dung thu cdng, thu chic mung...).




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

b) Tén co quan, don vi ban hanh vin ban duoc trinh bay bing chit i in hoa,
c& chit 13, kiéu chir dimg, dém, dugc dit canh giita dudi tén co quan, td chirc
chu quén tryc tiép; phia dudi cé dudng ké ngang, nét lién, c6 dé dai bang tir 1/3
dén 1/2 d6 dai cia dong chit va dat can dbi so véi dong chit.

Tén co quan chit quan tryc tiép duge trinh bay bing chit in hoa, ¢ chit
13, kiéu chit dimg.

Tén co quan, don vi ban hianh vin ban va t&n co quan chi quan true tiép
duge trinh bay cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan, don vi ban hanh
vin bén, tén co quan chii quan trire tiép dai ¢6 thé trinh bay thanh nhidu déng.

¢) Tén co quan, don vi ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muc AY
Phéan I Phy luc nay.

3. 84, ky hiéu cuia van ban

a) S$b cua vin ban la sé thir tu vin ban do co quan, don vi ban hanh trong
mét ndm dugce dang ky tai Vin thu co quan theo quy dinth. S6 cia vin ban dugc
ghi bing chit sb A Rip.

b) Ky hiéu ciia vén ban

Ky hiéu ctia van ban bao gém chir viét tit tén loai van ban va chir viét tit
tén co quan, don vi hogc chic danh nha nudc co thdm quyén ban hanh van ban.
Péi voi codng van, ky hiéu bao gdm chit v1et tat tén co quan, don vj hodc chirc
danh nhé nudc ban hanh cdng van va chix viét tit tén don vj soan thio hoic linh
vuc dugc giai quyét.

Chir viét tét tén cac don vi thudc Bb duoce quy dinh tai Phan III Phy luc I
Quy ché nay.

D01 voi vin ban duge phat hanh trén cac img dung quan ly chuyen nganh,
chir viét tit tén cdc don vi c6 thé bd sung thém ky tu viét tit cua tng dung
chuyén nganh hodc ky tr khdc tai phin dudi cia ky hiéu, nhung phai dam bao
yéu cAu ngén gon, dé hiéu, d& phan biét.

¢) S, ky hiéu cua vén ban duge dat canh gitta dudi tén co quan, don vi
ban hanh van ban. Tu “S4” dugc trinh bay bang chir in thuong, c& chir 13, kiéu
chir dimg; sau tir “S6” ¢6 ddu hai chdm (:); voi nhimg sé nhé hon 10 phai ghi
thém sb 0 phia trude. Ky hidu cua vin ban duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢&
chir 13, kiéu chit dimg. Giira s6 va ky hiéu vén ban ¢é dédu gach chéo (/), giita
cac nhém chir viét tt trong ky hiéu van ban c6 déu gach ndi (-) khéng cach chit.

d) S§, ky hiéu cua van ban dugc trinh bay tai 6 6 3 Muc IV Phin I Phy
luc nay.



4. Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban

a) Dia danh ghi trén vin ban do co quan nha nudce ¢ trung uong ban hanh
Ia tén goi chinh thitc cta tinh, thanh phé true thude trung wvong noi co quan ban
hanh vin ban ddéng tru s¢. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nude & dia
phuong ban hanh 1a tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh vin ban déng tru sd.

Péi vdi nhitng don vi hanh chinh duge dit theo tén ngudi, bing chit s6
hodc su kién lich sir thi phai ghi tén goi déy ¢ cta don vi hanh chinh do.

b) Thoi gian ban hanh vin ban

Thoi gian ban hanh vin ban la ngay, thang, ndm vén ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vén ban pha1 duoc v1et day da; cac sb thé hién ngay, thang,
nam ding chir sé A Rap; d6i véi nhiing sb thé hién ngay nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém sé 0 phia trude.

c) Dia danh va thdi gian ban hanh vin ban dugc trinh bay trén cing mét
dong véi sb, ky hiéu vin ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phén [ Phu luc nay, bing chit'in
thudng, ¢& chit 14, kidu chit nghiéng; cac chir cai du cia dia danh phai viét
hoa; sau dia danh cé diu phéy (,); dia danh va ngay, thiang, ndm dugc dit dudi,
canh giira so véi Qudc hidu va Tiéu ng.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loai vin ban la tén cda tung loai vén ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu ndi dung vin ban 1a mét ciu ngén gon hodic mét cum tir phan
anh khai quat n6i dung chi yéu ctia vin ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 sb 5a Muc
IV Phin I Phu luc ndy, dit canh giita theo chidu ngang van ban. Tén loai vin ban
duge trinh bay bing chi in hoa, c& chit 14, kiéu chir ding, dam. Trich yéu noi
dung van ban dugc dat ngay dudi tén loal vdn ban, trinh bay bing chit in
thudmg, ¢& chit 14, kiéu chir dimg, ddm. Bén dudi trich yéu noi dung vin ban ¢
dudng ké ngang, nét lién, co do dai biang tir 1/3 dén 1/2 do dai cta dong chir va
dit can dbi so véi dong chir.

Péi véi cong vin, trich yéu ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 sd 5b
Muc IV Phén I Phu lyc nay, sau chir “V/v” bang chir in thuong, ¢& chit 12 kiéu
chit dimg; dat canh giita dudi s6 va ky hidu vin ban, cach dong 6pt véi s6 va ky
hiéu van ban.

6. N6i dung véan ban
a) Cén cir ban hanh vén ban

Can cir ban hanh vin ban bao gdm vian ban quy dinh thdm quyén, chuc
niing, nhiém vu clia co quan, don vi ban hanh vin ban va cic vén ban quy dinh
ndi dung, co s dé ban hanh vin ban. Cin ctt ban hanh vin ban dugc ghi day du



tén loai vin ban, s, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nidm ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung vin ban.

Cian cir ban hanh vin ban dugc trinh bay béng chir in thucmg, kiéu chir
n0h1eng, c& chit 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yeu ndi dung vin ban;
sau moi cén cu phai xuong dong, cudi dong c6 ddu chdm phéy (;), dong cudi
cling két thic bing ddu chdm ().

b) Khi vién din 1an déu vin ban c6 lién quan, phai ghi dé.y du tén loai, sb,
ky hiéu cta van ban, thdi gian ban hanh vén bén, tén co quan, to chuc ban hanh
vén ban va trich yéu ndi dung vin ban; trong cac 1in vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va so, ky hiéu cua van ban db.

c) BS cuc clia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vén ban c6
thé ¢ ghan cén cr phap ly dé ban hanh, phin m& diu va cé thé duge bb cuc
theo phan, chuong, mue, ticu muc, diéu, khoan, didm hoic duoc phéan chia thanh
cac phin, muc tir 16n dén nhoé theo mét trinth ty nhét dinh.

d) Déi vai cac hinh thirc vin ban dugc bd cuc theo phin, chuong, muc,
tidu muc, diéu thi phan chuorng, muc, tiéu muc, dleu phai ¢o tleu dé. Tieu dé Ia
cum tir chi ndi dung chinh ctia phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

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

Tir “Phan”, “Chuong va s& thir ty caa phan, chuong duoc trinh bay trén
mgt dong riéng, canh giira, bang chir in thuong, ¢& ch 14, kiéu chir dtmg, dam.
S4 thir t clia phan chuorng ding chir s6 La Ma. Tiéu dé cla phan chuong dugce
trinh bay ngay duéi, canh giita, bing chif in hoa, c& chif 14, kiéu chir dimg, dim.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sb thit ty cla muc, tiéu muc duoc trinh bay trén
mdt dong riéng, canh gilta, bang chit in thuorng, c& chir 14, kleu chir dung dam.
Sé thir fur cia muc, ti€u muyc dung chir sé A Rap. Tiéu dé cla muc, t1eu muc
duge trinh bay ngay duédi, canh gitta, bing chit in hoa, c& chu 14, kiéu chir
dimg, dam.

Tir “Piéu”, sb thir tr va tidu dé cia diéu dugc trinh bay bz‘ing chir in
thudng, lui diu dong lcm hodc 1,27cm. S thi tur cua didu dung chit 6 A Rip,
sau s thir tir c6 déu chim (.); c& chit bang c& chir clia phén 1&i van, kiéu chix
dimg, dam.

S thir ty cac khoan trong mdi muc dung chit sd A Rap, sau s thir tw cé
diu chim (), c& chir s6 bing c& chif cia phin 161 vin, kiéu chir dimg. Néu
khoan c6 tiéu dé, sb thir tr va tiéu dé clia khoan duge trinh bay trén mot dong
riéng, bang chit in thudng, c¢& chit bing ¢& chit ciia phan [&i vin, kiéu chit diing.

Thir ty cac diém trong mf)i’ khoan dung cac chir cai tiéng Viét theo thir tur
bang chir ci tieng Viét, sau co diu déng ngodc don, bang chir in thudng, ¢ chix
béang c& chir cua phan 10i vin, kiéu chit dimg.

e) N§i dung vén ban dugc trinh bay bdng chit in thucmg, duoc canh déu ca
hai 18, kiéu chir dimg; c& chir 14; khi xudng dong, chit dan dong 1ui vao lem



hodc 1,27cm; khoang cach gifra cac dogn vén tbi thidu la 6pt; khoang cach giita
cac dong tdi thidu la dong don; ti da 1a 1,5 lines.

g) No6i dung van ban dugc trinh bay tai 6 sb6 6 Muc I\Y Phan I Phu lyc nay.

7. Chize vy, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 tham quyén

a) Chtr ky cua ngudi cé t’hém quyén 12 chit ky cia hgudi co thdm quyén
trén van ban gidy hodc chir ky so cua ngudi ¢6 tham quyén trén vén ban dién tr.

b) Viée ghi quyén han ciia ngudi ky duge thue hién nhu sau:

Truomg hop ky thay mat tép thé thi phai ghi chit viét tt “TM.” vao trudc
tén tap thé lanh dao hodc tén co quan, t6 chic.

Truong hop dugc giao quyén chp trudng thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao
trude chie vu cua ngudi dimg dau co quan, don vi.

Truong hop ky thay ngudi dLrng dau co quan, don vi thi phal ghi chit viét

tit “KT.” vao trude chirc vu ctia ngudi dimg dau Trudng hop cép pho duge giao
phu trach hogc didu hanh thi thuc hién nhu cép phé ky thay cip trudng,

Trudmg hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” véo trudc chirc vu
cia nguoi dimg dau co quan, don vi.

Trudmg hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tat “TUQ.” vdo truée
chirc vu cua ngudi dung dau co quan, don vi.

¢) Chure vy, chuc danh va ho tén clia ngudi ky

Chic vu ghi trén van ban la chitc vu ldnh dao chinh thite cua nguoi ky
vén ban trong co quan, don vi; khong ghi nhimg chirc vu ma Nha nuéc khéng
quy dinh.

Chirc danh ghi trén vin ban do céc td chic tu v4n ban hanh Ia chic danh
lanh dao cia ngudi ky vén ban trong to chire tir van.

Péi véi nhimg 6 chirc tu vin dwoc phép sir dung con déu cua co quan,
don vi thi ghi chirc danh cua nguou ky vén ban trong t6 chirc tu vén va chirc vu
trong co quan, don vi. Di véi nhimg t6 chic tir van khong dugc phép st dung
con diu cia co quan, don vi thi chi ghi chitc danh clia ngudi ky van ban trong to
chirc tu vén.

Chirc vu (chirc danh) ctia ngudi ky van ban do Héi ddng hodc Ban Chi
dao cua Nha nuéc ban hanh ma Lanh dao B lam Trudng ban hodc Phé Trudng
ban, Chu tich hodic Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi rd chic vy (chic danh)
va tén co quan B§ Tai chinh & phia trén ho tén nguoi ky.

Ho tén ngu'orl ky vin ban bao gdm ho, tén dém (néu c6) va tén cia nguoi
ky van ban. PSi véi vin ban quan ly hanh chinh nha nudc, khong gh1 hoc ham,
hoc vi va cac danh hiéu danh du khéc trude ho va tén ngucn ky. Déi véi vin ban
ctia cdc don vi sy nghiép gido duc thudc B9, trong cac vdn ban hanh chinh
duge soan théao va luu hanh theo chuyén nganh trong hé thdng gido duc dao
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tao }hi dugce st dung hoc ham, hoc vi trudec ho va tén cia ngudi co thdm
quyén ky vén ban.

d) Quyén han, chirc vu cia ngudi ky duogc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV
Phin I Phu luc nay; chirc vu khéc ciia ngudi ky dugc trinh bay tai 6 s 7b Muc
IV Phan I Phu luc nay, phia trén ho tén cia ngudi ky vén ban; céc chix viét tit
quyén han nhu: “TM.”, “Q.7, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyen han chirc vy cia
ngudi ky duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit ding, dam.

Chir ky ciia ngudi ¢ thim quyén duge trinh bay tai 6 s6 7¢ Muc IV Phan
I Phu luc nay.

Ho tén clia ngudi ky vén ban duoc trinh bay tai 6 s6 7b Muyc IV Phan I
Phu luc nay, bang chit in thudng, c& chir 14, kiéu chir dimg, ddm, dugc dit canh
gifta quyén han, chirc vy clia nguai ky.

8. D4u, chit ky s6 ctia co quan, don vi

a) Hinh anh, vi tri chit ky sb clia co quan, don vi 13 hinh anh déu cua co
quan, don vi ban hanh vin ban trén van ban, mau do, kich thudc béng kich
thude thue té clia ddu, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim 1&n khoang 1/3 hinh
anh chir ky s6 ciia nguoi cé thdm quyén vé bén trai.

b) Chir ky s cia co quan, don vi trén vin ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vian ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung van ban dién
tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 vin ban va khéng thue hién ky sb 18n
vin ban kém theo; vén ban khong cung tép tin v4i ni dung vén ban dién tr, Van
thu co quan thyc hién ky s6 cua co quan, don vi trén van ban kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang du clia vin ban kém theo;

Hinh 4nh chit ky sb ctia co quan, don vi: Khéng hién thi;

Thong tin: $6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gi¢ phut

gidy; mui gior Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duge trinh bay bang phéng
chitr Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dimg, c& chir 10, mau den.

¢) Diu, chit ky s cta co quan, don vi dugc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phén I Phu luc nay. :

9. Noi nhan

a) Noi nhan vidn ban gom Noi nhin dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
giam sat, bao céo, trao dbi cong viéc, dé biét; noi nhan dé luu vin ban.

b) béi voi To trinh; Bdo cdo (co quan, td chirc, don vi cdp dudi gt co
quan, t& chirc, don vi cAp trén) va Céng vin, noi nhan bao gdm hai phén:

Phén thir nhit bao gdm tir “Kinh gi”, sau d6 12 tén céc co quan, td chirc
hoc don vi, ca nhén truc tiép giai quyét cong viéc.
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Phan thir hai bao gdin tir “Noi nhan”, phia dudi 13 tir “Nhu trén”, tiép
theo 1a tén cac co quan, td chiic, don vi va ca nhdn c6 lién quan khac nhén vin
ban.

¢) D61 voi nhitng vdn ban khdc, noi nhdn bao gom tir “Noi nhédn” va phan
liét ké cac co quan, t6 chirc, don vi va cd nhan nhén vin ban.

d) Noi nhin duoc trinh bay tai 6 sé 9a va 9b Muyc IV Phén I Phu lyc nay.

- Phén noi nhén tai 6 sb 9a (ap dung dbi véi T trinh; Bio cdo cia co
quan, t6 chire, don vi cip duéi giti co quan, td chirc, don vi cip trén va Cong
vén):

Tu “Kinh giri” va tén céc co quan, t6 chirc, don vi hodic ca nhén nhén vin
ban dugc trinh bay bing chit in thudng, ci chit 14, kidu chir dimg; sau tir “Kinh
giri” ¢6 ddu hai chdm (:); néu van ban giti cho mdt co quan, td chirc, don vi hoac
mdt cd nhén thi tir “Kinh giri” va tén co quan, tb chirc, don vi hodc ca nhan duoc
trinh bay-trén cling mét dong; trudng hop van ban giri cho hai co quan, td chuc,
don vi hodc ca nhén tro 1én thi xuéng dong, tén mdi co quan, tb chirc, don vi, c4
nhin hoic méi nhém co quan, td chire, don vi, cé nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong co6 gach diu dong (-), cudi dong c6 diu chim phdy G
cudl dong cudi ciing c6 dau chdm (.); cac gach ddu dong duoc trinh bay thing
hang véi nhau dudi diu hai chdm.

- Phén noi nhén tai 6 s6 9b (dp dung chung dbi véi céc loai vin ban):

Tir “Noi nhén” duge trinh béy trén mét dong riéng (ngang hang vdi dong
chir “quyén han, chirc vu cia nguoi ky” va sat & trai), sau c6 dau hai chim (),
bdng chit in thuorng, c& chit 12, kidu chir nghiéng, dam; pha.n [iét ké cac co quan,
té chire, don vj va cd nhén nhan véin ban duge trinh bay bang chi in thuong, c&
chir 11, kiéu chit ding; tén mdi co quan, td chirc, don vi va c4 nhin hodc mbi
nhém co quan, td chirc, don vi nhan van ban duoc trinh bay trén mot dong riéng,
dau dong cé gach dau dong (-) sat 1é trai, cudi dong c6 dau chédm phiy (;), dong
cudi cung bao gom chir “Luu” sau c6 d4u hai chim (:), tiép theo 1a chir viét tit
“VT7, déu ohay (,), chir viét tit tén don vi (hodc bd phén) soan thao vin ban va
sé lugng ban gidy phét hanh, cudi ciing 1a ddu chim (.).

III CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1 Phu luc

a) Trudng hep van ban co6 Phu Iuc kém theo thi trong vén ban phai c¢é chi
dén vé Phu luc d6. Van ban c¢é tir hai Phu luc trd [€n thi cic Phu luc phai duoc
dénh b thir tw bing chit 6 La Ma.

b) Tir “Phy luc” va s6 thir tr ctia Phu luc dugc trinh bay thanh mét dong
rleng, canh gifta, bing chit in thuong, c& chir 14, kidu chir dimg, dam; tén Phu
Jue (néu c6) duge trinh bay canh giira, bang chir in hoa, c¢& chit 14, kiéu chir
dang, dam.



¢) Thdng tin chi din kém theo vin ban trén méi Phu luc dwoe ban hanh
bao gdm: S6, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, t
chirc, don vi ban hanh vin ban. Théng tin chi din kém theo vin ban duoc canh
gitra phia dudi tén coa Phy luc, chit in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir nghiéng,
cung phdng chit vdi ndi dung vin ban, mau den.

Théng tin chi din kém theo vin ban trén méi phu luc (Kem theo vén ban
s .. ngdy .... thang ....nim ....) dugc ghi day du d6i véi vin ban gidy;
d5i véi viin ban dlen ta, khong phai dlen thdng tin tai cac vi tri nay.

d) Péi vai Phy luc cung tép tin véi ndi dung van ban di¢n tr, Vén thu co
quan chi thuc hién ky s vin ban va khéng thuc hién ky sb 1én Phu luc.

Déi véi Phu luc khéng cung tép tin v6i ndi dung van ban dién tu, Vin thu
co quan thuce hién ky sé ciia co quan, don vi trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang diu ctia méi tép tin;
Hinh anh chit k¥ s ctia co quan, don vi; Khéong hién thi.
Théng tin: $6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngdy thdng nam; gid phat

gidy; mai gi¢ Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) duogc trinh bay bing phéng
chir Times New Roman, chit in thudng, kleu chu ding, c& chir 10, mau den.

d) Sé trang cua Phu luc duge danh s6 neng theo timg Phu luc.

e) MAu trinh bay phu luc vin ban thue hién theo quy dinh tai Phu luc II
Nghi dinh nay. ‘

2. Dau chi d6 mat, mirc d khén, cac chi dén v& pham vi Iuu hanh.

a) Déu chi d6 mét

Viéc xac dinh va déng ddu chi d6 méat (tuyét mat, tdi mat hodc mat), dau
tai liéu thu hoi doi v6i van ban ¢6 néi dung bi mét nha nude duoc thyuc hién theo
quy dinh hién hanh. Con dau céc d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hodc MAT)
va ddu tai liéu thu hdi duge khic sin theo quy dinh cia phép luat vé bio vé bi

mat nha nude. Diu chi d mat dugc dong vao 6 s6 10a Muyc IV Phan I Phy luc
nay; d4u tai liéu thu hdi duge ddéng vao 6 s6 11 Muc IV Phén I Phu luc nay.

b) D4u chi mic d6 khén

Khi soan thao vin ban c6 tinh chat khan, don vi hoic ¢4 nhan soan thao
van ban dé xuat muc d§ khén trinh ngudi ky vén ban quyét dinh. Tuy theo mirc
d6 can dugc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh d6 khan theo cac murc
sau: hoa toc, thugng khan, khan. ‘

Con déu céc mic d¢ khin duge khic sén hinh chir nhét ¢6 kich thude
30mm x 8mm, c{Omm X 8mn} va 20mm x 8mm, trén do cdc to “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN?”, trinh bay bang chi in hoa, phéng chir Times
New Roman, ¢& chir 14, kiéu chir ding, dam va dit cén d01 trong khung hinh

chit nhét vién don. Dau chi mirc d6 khan dugc dong vao 6 s6 10b Myc IV Phan
Phu luc nay. Muc dé dong déu chi mic d6 khin ding mau dé tuoi.



¢) Cac chi dan vé pham vi luu hanh

Déi vdi nhimg vin ban c6 pham vi, dbi twong, s dung han ché, st giung
cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH
NOI BO”. Céc chi din vé pha,m vi luu hanh trinh bay tai 6 s0 11 Myc IV Phan 1
Phu luc nay, trinh bay cén déi trong mét khung hinh chit nhat vién don, bing
chir in hoa, phong chir Times New Roman, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dim.

3. Ky hiéu ngudi soan thio vin ban va sb lugng ban gidy phat hanh

Pugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phan I Phu luc ndy, ky hiéu bing chir
in hoa, s6 luong ban bang chir s6 A Rép, ¢d chix 11, kiéu chit dimg.

4. Dia chi co quan, don vi; thu dién ti; trang thdng tin dién tir; sb dién
thoai; sO Fax.

Céc thanh phén nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phy lyc nay
¢ trang thir nhat cua vén ban, bang chit in thuong, c¢d chir 11, ki€u chir ding,
duéi moét dudng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cia ving trinh bay van ban.
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.1V, S0 PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH

1. Vi tri trinh bay cac thanh phin thé thic

Osb :  Thanh phin thé thirc vin ban
1 : Québc hiéu va Tiéu ngi
2 Tén co quan, don vi ban hanh vin ban
3 S, ky hiéu ctia vin ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
Sa :  Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b : Trich yéu néi dung céng van -
6 : Noi dung vin ban
7a,7b,7¢  : Chic vy, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢ thdm quyén
8 : DA, Chirky s6 cia co quan, t chirc
9a, 9b . Noi nhin
10a : Déau chi d6 mat
10b . Déu chi mitc d6 khan
11 : Chi dén vé& pham vi luu hanh
12 : Ky hiéu ngudi soan théo vin ban va sé lugng ban gidy phat hanh
3 Pia chi co quan, don vi; thu dién ti; trang thong tin dién tir; sb

dién thoai; sO Fax.

Chir ky sé clia co quan, don vi cho béan sao viin ban sang dinh
dang dién tir
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY. THE THUC VAN BAN HANH CHINH

STT Tl}énh. p.lié“ .thé th‘l’rc Loai chir C&. Kicu chfr ¥y mivh Ros C':
va chi tiet trinh bay chi Phéong chit Times New Roman ch(;r
(1) (2) (3) ) &) (6) (7
1 |Québc hiéu va Tiéu ngit
- Dong trén Inhoa | 13.{Pung, dim CONG VHOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM . 13
- Dong dudi inthuomg | 14 |Ding, dam| Péc I3p - Tw do - Hanh phiic 14
- Dong ké bén duéi o “
2 Tén co quan, don vi
&Eir;lzg quan chd quén cap trén Inhoa | 13| Dung BO TAI CHINH 13
- Tén co quan, don vi Inhoa | 13 [Pimg, dim CUC QUAN LY PAU THAU 13
- Dong ké bén dudi
3 |86, ky hiéu ciia vin ban Inthuong | 13 | Ding Sé: ..../QP-BTC; $6: ..../BTC-VP 13
4 |Pia danh va thoi gian ban hanh) ¢ o | 14 | Nghiéng Ha N6i, ngay  théng  ndm 14
vin ban .
5 |Tén loai va trich yéu noi dung

o {. !
oot
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Péi véi van ban o tén loai

- Tén loai vén ban Inhoa | 14 |Ding, ddm QUYET PINH 14
- Trich yéu ndi dung In thuomg | 14 | Ping, dam Ban hanh Quy ché cdng tac vin thu 14
- Dong ké bén dudi

Péi véi cong vin

Trich yéu ndi dung In thuomg | 12 Pimg V/v ning bic luong nim 12
N61 dung van ban In thuong | 14 Pung Thuc hién nhiém vu céng tdc nam ... 14
Gdm ph?m, chuong, muc, tiéu |
rpluc,. Adiéu, khoan, diém, tiét,

ticu tiet

th?mpctznphagh;‘;“fn 'g"é % | In thuong | 14 |Démg, dam Phin Chwong I 14
- Tiéu dé ciia phén, chuong Inhoa | 14 D&ng, ddm| QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 14
- Tir "Muc" va sb thir tu In thuong | 14 Bfmg, dam Muc 1 | 14
i Tiéu dé cfla_muc I hoa | 14 |Pimg, ddm ) QUAN LY VAN BAN 14
- Tir "Tidu muc vasdthirtr | Inthudng | 14 |Ping, dim Tiéu mue 1 14
- Tidu dé cita tidu muc Inhoa | 14 |Pimg, dam QUAN LY VAN BAN BI 14
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- biéu In thuong | 14 |Piing, ddm |Diéu 1. Ban sao viin biin 14
- Khoén In thuong | 14 Pung |1. Cac hinh thuc..... - 14
|- pidm Inthuong | 14 | Dimg 5) Pbi véi.... - 14
- Tiét Inthuong | 14 | DPing |- 14
- Tidu tidt Inthuong | 14 | Pung |+ 14
G6m phén, muc, khoé.n, diém,
tidt, tiéu tiét
-"ﬁr "i>hén" va sb thtr tur In muang 14" Ping, dim Phén I _ 14
_Tiéu d& ciia phin Inhoa | 14 | Pimg didm TiNH HiNﬁ_ THU'C HIEN NHIEM VU... 14
- $6 thir tir va tiéu dé ciia muc Inhoa | 14 |Ping, d4m|I. NHUNG KET QUA.;.. | 14
- Khodn " :
Trudng hop c6 tidu dé In thuong | 14 | Pung, dam 1._ Pham vi va d6i twgng ap dung 14
Truong hop khéng co titudé | Inthuomg | 14 | Pimg -i._Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay 14
- Diém In thubrn;g- 14 Pimg |a) DGi v6i.... 14
- Tiét In thu(‘mg- 14 Dimg |- o 14
- Tiéu tiét Inthuong | 14 | Ping |+

14
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Chuc vy, ho tén cia nguoi cod
tham quyén

TM. HQI PONG

- Quyén han cua nguoi ky Inhoa | 13 |Pung, dam KT. CUC TRUONG | 13
- Chirc vu ciia ngudi ky Inhoa | 13 |Pimg, dim CHU TICH PHO CUC TRUONG | 13
THU TRUONG BQ TAI CHINH
- Ho tén nguoi ky In thuong | 14 |Ping, dam Nguyén Vin A Nguyén Vin B 14
Noi nhan
Tu"Kinh gi” vatén coquan, | oy oo | 14 Pimg
don vi, ca nhan
- Gui mdt noi Kinh giri: B§ Néi vu 14
Kinh gu:
- Giri nhiéu noi - Bo Ndi vu; 14
- B6 Céng an.
Tu "Noi nhan" va tén co quan,
don vi, ca nhan
- Tir "Noi nhn" Inthudong | 12 | Nghiéng, |Noinhdn: (d6i véi quyét dinh) Noi nhin: 12
dam

. . . ~Nhy Didu...; - Nhur trén, I
- Tén co quan, don vi, ca nhan X . ) . i .

PSR- In thuong | 11 Ping |7 U Il ; 11
nhén vin ban - Luu: VT, TCCB(10b). - Luu: VT, VP(10b). &
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9 |Déu chi mirc d6 khén Inhoa | 14 |Dimg, dam|| HOATOC | | THUGNG KHAN | | KHAN 14,
XEM XONG TRA LAI
10 |Chi din vé pham vi luu hanh Inhoa | 14 |Pimg, ddm 14
LUG HANH NOQI BQ
Ky hiéu ngudi soan thao va sb \ . .
: Y1 508 NTM Phuong-30b :
11 lwong ban gidy phat hanh In thudomg | 11 Dung ! wong 11
Pia chi co quan, t6 chirc; dia chi - . \ S6 28 phd Trén Hung Pao, phudmg Cira Nam, Thanh phd Ha Noi
12 . PR 2 In thuong | 11 Bimg B - i , I'le
email, web,sd dién thoai... PT: 024 22202828. g
13 |Phu luc viin ban
- TurPhuluc” vasdthirtreda | 1y omg | 14 | Pimg dam Phy lyc I 14
phu luc
- Tiéu dé cia phu luc Inhoa | 14 |Pung, dim BANG CHU VIET TAT 14
14 |Sétrang Inthuong | 13 |  Bimg 3,6,8 13
| Phy lyc 1 Phy luc II
s S6 trang ciia Phy lyc dugc danh | Inthuong | 13 | Dimg 1,2 1,2,3... 3
s6 riéng theo timg Phy luc (khong hién thi sé trang thi nhdt) | (khong hién thi s6 trang
thir nhét) -
16 [Hinh thirc sao Inhoa | 13 |Pung, ddm SAO Y, SAO LUC, TRICH SAO i3
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Phéan II
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

L. BAN SAO SANG DINH DANG PIEN TU

1. Hinh thac sao _

“SAO Y” hoidc “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”

2. Tiéu chuén clia van ban sb hoa

a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1én.

b) Anh mau.

c) P4 phan giai téi thidu: 200dpi.

d) Ty 1& s6 héa: 100%.

3. Hinh thtrc chit ky sb cha co quan, don vj trén ban sao dinh dang dién tu

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

b) Hinh anh chir ky s ctia co quan, don vi: Khéng hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thitc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gid phat gidy; mii gi¢ Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601)
dugc trinh bay bing phéng chit Times New Roman, chit in thuong, kidu chir
dung, c& chit 10, mau den.

I1. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

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

¢) S8, ky hiéu ban sao bao gE‘)m s6 thir tu diang ky (duge danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, don vi thuc hién) va chir viét tit tén loai bin sao
theo Béang chir viét tit tén loai va céch ghi ky hiéu trén vin ban tai Muyc I Phu
Iuc II Quy ché nay. S8 duge ghi bing chit sé A Rép, bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 théng 12 hing nam.

d) bia danh va thoi gian sao védn ban.

d) Chirc vy, ho tén va chit ky clia ngudi cd thidm quyén sao van ban.
e) D4u clia co quan, don vi sao vin ban.

g) Noi nhéan.



2. K§ thuét trinh biy ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan the thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mét t& gidy
(kho A4), ngay sau phan cubi cung clia vin ban cin sao dudi mot dudng ké nét
lin, kéo dai hét chidu ngang cia vung trinh bay vén ban.

b) Céc cum tir “SAO Y7, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay —
bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit dimg, dém.

¢) C& chi, kiéu chir cua tén co quan, don vj sao van ban; s8, ky hiéu ban
sao; dja danh va thoi gian sao vin ban; chirc vy, ho tén va chit ky cua ngudi co
thdm quyén; diu cua co quan, don vi sao vin ban va noi nhan dugc trinh bay
theo huéng dén cac thanh phin thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8,9 Muc II
Phén I Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phu lyc II
Quy ché nay.

3. So d6 bb tri cc thanh ph'?m thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay cac thanh phén thé thic

Oso :  Thanh phan thé thirc ban sao
1 ‘Hinh thtc sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hogc “TRICH SAO”
2 :  Tén co quan, don vi sao van ban
3 . 8, ky hiéu ban sao |
4 Dia danh va ngay, thang, ndm sao
5a,5b,5¢ : Chirc vy, ho tén va chir ky clia ngudi ¢ thdm quyén
D#u ctia co quan, don vj
Noi nhén
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Phan III
BANG CHU' VIET TAT KY HIEU PON VI

Tén viét tit

Stt Tén diy di (k5 hicudon vi)

I Ten viét tit ciia cdc d(rn vi thuoc Bo Tal chlnh

l. |[Vu Ngan sac_:-t.l—-nha nudc i .- NSNf\Il

2 | Vu Phat trlen ha tang o P%HT )
3 Vu G1am sat va Tham dmh dau tu B TDDT )
“-—: ” Vu Ta1 c;;h Kmh té nganh - m o
WS Vu Quoc phong, an nmh dacl blf;t (Vu I) V1

6 Vu Klﬁ;lw;e— d.ga phuong va lanh thd KTDP ......

7. | Vi Quin 1y quy hoach QLQH

8 Vu Cac dinh ché tai chlnh o DCTC ..... -

9 Vu To chuc can bo - TC.EB o

10: Vu Phap che - | ;E o
B Il Van phong - ' VP

12 Cuc Quan ly nq va kmh te dg:lgoal b s QLN
“'"“13.“' Cuc Quan ly céng san - lQLCé.
1;_ C_;_;_Qué.ﬁ; d é;i;; e e e e QLfST
a 15. Cuc Qudn ly, glém sat c;l-;r:;l ;a:}; thué, ph1 va le ph1 CST -
| 16.l Cuc Quan Iy, glam sat bao hlem QLBH o
17.“m Cuc Quan ly, gidm sat ke loan, klem to;— - m(;LKT o
18 |CucQuinlygis | e
19 |CucPhitiriéndomnhnghigprbinuee | DNNN |
i 20-‘— Cuc Phat trién doanh n;hzep ;L;ﬂ;han va kmh té tap the E\IT;\I—W )
2“1__— C::Da:l :u nudc nggaTr | | “MB'.I'NI\IMT;; )

.f;‘



22. Cuc Ke hoach Tai chmh KHTC
'"';3‘" | Cuc Con;ghe thonf.g,—t‘lr—;/—a:_(:huyen d01 56 | C_NTT h
.24 Cuc Thué - N | CT
25 |CucHiiqun ' CHQ
%6, |CucDywinhamge h DT
7- Cuc Thong ke C"IK
| 28—. Kho bac nha e KBNN ”
” 29 Uy ban Chng khoan Nha nudc - UBCK
30 V;en Chlen luge va Chmh sach k1nh té - tai chmh ” “ CLCS o
T Béo Tz_u chmh ] Dau tu - TCDT
32 Tap ch1 Kmh té - Tai chmh S -KTTC
33_-“ Truorng B01 d:r;n;:a.n i)o kmh t:“:awl chmh o "BI-)CB
."34. Bao. hlem X4 th Vlt}[ Nam BPi)—(H
3; lTrung tam Do: mai s;ng tao Quoc g1a _--IESMST o
36. | Quy Phat trién doanh ngh1§:p nho va vua * .".QPT o
| IL .Ten viét tit ciia HOi dong, Ban st dungm co-n. diu Bo ""*‘
Tai chmh
1 Héi dong:, dmh gia ;;.;_am tr-o;g tb tung hmh sy & trung -" HDDG}ST-
uong
| 2. Hm dOI’);[hl nang ngac.h ké t(.)d..ll'l —l;;—r:t.o;lﬁnﬁw | HDTKTKT N
| 3. | Hoi déng xét m;gmggnh h-lglhlk]‘:l;l;l gl_;; Nhan dan, th HE)XTDH
glao Uu ti Bo Tai chinh lan thir 15 nam 2020
a 4 ” H01 dong Th1 du; TI.<‘h::n thuorng BQ Ta1 chmh o I-IDTDK 1" N
R BVSTBPN

Ban vi sur tién bo phu nir




Phuy luc 11
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 #114/QP-BTC ngay 42-thdngAZndm 2025 cua B$ Tai chinh)

L BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VA CACH GHI KY HIEU
TREN VAN BAN

1. Bang chir viét tit

STT Tén loai viin bin Chir viét tat

I Vin ban hanh chinh

1 | Quyét dinh Qb
2 | Chithi CT

3 | Céng dién CPb
4 | Baocao BC
5 | Totrinh TTr
6 | Thong bdo TB

7 | Két luan | KL
8 | Gidy moi GM
9 | Quyché QC
10 | Quy dinh Qyb
11 | Théng cao TC
12 | Huéng dan HD
13 | Chuong trinh CTr
14 | K& hoach KH
15 | Phuong an PA
16 |Péan PA
17 |Duén DA




STT Tén loai viin ban Chi viét tit
18 |Bién ban BB
19 | Hop déng HD
20 | Ban ghi nhé BGN
21 | Ban thoéa thuin BTT
22 | Gidy gidi thiéu GGT
23 | Gidy nghi phép GNP
24 | Phiéu gt PG
25 | Phidu chuyén PC
26 | Phiéu bdo PB
II | Bansao van ban
| |Bansaoy SY
2 | Ban trich sao TrS
3 |Bansaoluc SL
2. Céch ghi ky hiéu trén vin ban hanh chinh
STT | Cap ban hanh Tén vin bin Ky higu
1 | Botrudong Quyét dinh ...JQD-BTC
2 | Bo trudng Chi thi .../CT-BTC
3 B§ trudng Céng dién .../.CDb-BTC
4 | B8 truéng Vin ban hanh chinh c6 tén:
- Béo cdo .../BC-BTC
- Thong bao .../.TB-BTC
- To trinh /TTr-BTC
- Két luan .../KL-BTC
5 | B§ truong Céng vin .../BTC-Tén viét tit
cua don vi chu tri soan
thao
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IL. MAU TRINH BAY MQT SO VAN BAN HANH CHINH, PHU
LUC VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

1. Miu trinh

bay van ban

a) Méu van ban ldy sé B§ Tai chinh

Mausd 1.1 | Chi thi

MAusd 1.2 | Céng dién

Mausb 1.3 | Bdo cdo

Miusd 1.4 | Totrinh

Mausd 1.5 | Thong bdo

Miausbd 1.6 | Két luan

Mausé 1.7 | Quyét dinh quy dinh tnre tiép

My s 1.8 ?uyét dinh ban hanh van ban kém theo (quy ché, quy dinh, diéu
é, ké hoach, chuong trinh ...)

Mausd 1.9 | MAu vin ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh)

Mausd 1.10

Cong van

M3usd 1.11

Gidy moi

Miu s 1.12

Phiéu chuyén

MAau s 1.13

Céng van clia Hoi ddng sir dung con diu cta B Tai chinh

b) Mdu véin ban ldy 56 don vi

Mausé 1.14

Quyét dinh cuia don vi thudc Bo

Miusb 1.15

Céng van cia don vi thude Bg xin ¥ kién ndi bo

Maiusb 1.16

Gidy gioi thiéu

Mausb 1.17

Phiéu trinh giai quyét vin ban dén

Maiusb 1.18

Phiéu trinh giai quyét cong viée

2. Miu trinh

bay phu luc vian ban

4 F4
Mau s0 2

M3u Phy luc van ban hanh chinh gidy

3. Miu trinh

bay ban sao viin ban

Mau s6 3

Ban sao sang dinh dang gidy




Miu 56 1.1: Chi thj

B TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phiic

Sé: ....../CT-BTC Ha Ngi, ngay thang ndm 20...
CHI TH]
2
.................................................................................................. /.
Noi nhén: BO TRUOGNG
- L VT, (569,

(Chit ky ciia ngudi ¢6 tham quyén
daw/chir ky s6 cua co quan)

Ho va tén

' Trich yéu ndi dung Chi thj

2N§i dung Chi thij

* Cher viét t4t don vj soan thao; s6 lugng ban luu (néu cin)

* Ky hiéu ngudi soan thao vin ban (néu cin); S6 lugng ban gidy phat hanh



MAu s6 1.2: Cong dién
B(Q TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phie

$é: ....../CD-BTC Ha Néi, ngay  thang ndm 20...
C(“)NG] DPIEN

BO TRUOGNG BQ TAI CHINH dién:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Noi nhin: BQ TRUONG

- Nhur trén;

(Chit kyp ciia ngudi cd tham quyén
daw/chit ky so cua co quan)

Hg va tén

! Trich yéu ndi dung Céng dién.

% Tén co quan, té chirc nhin Céng dién

* N$i dung Cong dién

4 Chir viét tit don vi soan thao; s6 lugng ban luu (néu cin)

3 Ky hi¢u ngudi soan thao van ban (néu cin); S lugng ban gidy phat hanh



MAu s6 1.3: Bao cdo
BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

$é: ....../BC-BTC Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...

BAO CAO
---------------------------------- 2 sapes e - T
........................................................................................................................ /.
Noi nhin: KT. BQ TRUONG?®
rerererenas - THU TRUOGNG
- B{ truong (de ble);
-Leu: VT, ) 5.

(Chii ky clia ngudi cé tham quyén
daw/chit ky s6 cua co quan)

Ho va tén

! Trich yéu néi dung Bao céo

2 N§i dung Béo céo

3 Chit viét tht don vj soan thao; sé lugng ban Iuu (néu cén)

* Ky hiéu ngudi soan thao van ban (néu cin); $6 lugng ban gidy phét hanh

5 Thém quyén ky 12 B6 truémg, Thit trudmg ky thay (KT.) hoic Thi truémg don vj soan thao ky thira Iénh (TL.)



MAu s6 1.4: T& trinh

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: ...... /TTr-BTC Ha Ngi, ngay  thang ndm 20...
TG T]RiNH
Kinh gui: ...... 2 e
3

.............................................................................................................. /.
Noi nhgin: KT. BQ TRUGNG®
-Nhutrén; THU TRUONG

- B§ trudmg (dé b/c),

(Chi¥ ky ciia ngudi c6 tham quyén
daw/chit ky 56 cua co quan)

Ho va tén

! Trich yéu n6i dung T trinh

2 Co quan, don vj, ¢4 nhan nhén T trinh

* N§i dung Td trinh

* Chit viét tit dom vi soan thao; 56 lugng ban luu (néu cdn)

* Ky hiéu ngudi soan thio van ban (néu cén); S5 lueng ban gidy phat hanh
¢ Thim quy%n ky 12 B} trudng, Thir trudng ky thay (KT.).



MAu s6 1.5: Thong bao
BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dc ldp - Ty do - Hanh phic

84: ....../TB-BTC Ha Noi, ngay  thdng  ndm 20...
THON(l} BAQ
sasw - 2
............................................................................................................ /.
Nai nhin: TL. BQ TVRU'(")'N G®
S— ; CHANH VAN PHONG

- Bo trrémg (dé bie);
- Thir trudmg (dé brc);

~Luu: VT, VP (9. (Chit ky ctia ngudi cd tham quyén
daw/chit ky s6 cua co quan)

Ho va tén

' Trich yéu ndi dung Thong bao

% N§i dung Théng béo

* Chit viét tht don vj soan thio (tnrdmg hyp ndy 13 VP); sb lugng ban luu (néu cdn)

4 Ky hiéu n%uéri soan thio vin ban (néu ::?n); S6 luong ban gidy phat hanh

5 Thim quyén ky 12 B truéng, Thir truémg ky thay (KT.) hoac Thi truéng don vi soan thio ky thira lénh (TL.)/

thira Gy quyén (TUQ.)



Mau s6 1.6: Két luin

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: ....../KL-BTC Ha Néi, ngay  thang ndm 20...
KET IIJU}_"\N
e - - 2
...................................................................................................................... /.
Noi nhin: TL.BQ TRUONG®
= VU TRUGNG VU PHAP CHE
-B§ tru'émg (dd b/c)
- Thir trucmg (dé ble);
LuuVT PC* (M. _ | (Chi ky ciia nguoi c¢é tham quyén

ddw/chit ky sé cia co quan)

Ho va tén

'Trich yéu nji dung Két luin
2 Noi dung Két lugn -
3 Chir viét tit don vj soan thao (trudng hop ndy 1 PC); 56 lugng ban luu (néu cin)
4 Ky hiéu ngudi soan thio van bin (néu cn); S6 lugng ban gidy phat hanh
5 Thim quyin ky 12 B§ truéng, Thir trudng ky thay (KT.) hodc Thu trudng don vj soan thio ky thira I¢nh (TL.)
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MAu s6 1.7: Quyét dinh ciia B4 Tai chinh quy dinh trye tiép

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

Sé: ....../QD-BTC Ha Noi, ngay - thdng  ndm 20...

QUYF:TI DINH

BOQ TRUONG BO TAI CHINH

Cdn cit Nghi dinh s6 /2025/ND-CP ngay thdng  ndm 2025 cua

Chinh phu quy d;nh chirc ning, nhiém vu, quyén han Vi co cdu to chirc cua Bo
Tai chinh;

60417 3 o1 SO
CARCIE oo e e e e eee vt e anees aae e

Theo dé nghj cti@ ...........coo.veeev sl

QUYET PINH:

Pitu3. .coooveeneeen. ch;u trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhﬁn: BQ TRUONG®
- Nhu Piéu ...

.............

L VT, (" ). . .
) (Chit ky cua nguoi co tham quyén
daw/chir ky sé cua co quan)

Ho va tén

' Trich yéu ni dung Quyét dinh
2 Chirc danh Thu truémg don vj trinh
* Tuy theo ndi dung ngan hay dai dé chia cic Piéu 1,2,3.. .Néu Didu dai c6 thc chia thanh c4c khoan 1,2,3... va
cac dlem a,b,c..

* Chir viét tit dcrn vj soan thao; sb luong ban luu (néu chn)

Ky hig¢u ngum s04n thao van ban (néu cin); S6 lugmg ban gidy phat hanh

® Thim quyen ky 1a Bé trudng, ThiT trudng ky thay (KT.) hodc Thu trudng don vi sean thao ky thira lénh (TL.)
thira iy quyen (TUQ.)
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MAiu s6 1.8: Quyét dinh ciia B Tai chinh ban hanh vin ban kém theo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phie
86: ....../QD-BTC Ha N¢i, ngay  thang nam 20...
QUYET PINH
Ban hanh (phé duyét).......... T

BO TRUONG BO TAI CHINH

Cdn cir Nghi dinh s6 /2025/ND-CP ngay thang nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém v, quyén han va co edu t6 chire ciia Bg

Tai chinh,

(00777 o7 Y TP RRRR
0071 I o 7 PR
Theodénghicua ................ e,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh NaY ...ocveveven. vevrverirniennns o
DHBU 2. .o ettt b et
PHEU 3. ettt /.
Noi nh@u: BO TRUONG?
- Nhu Biéu ...
-iJirli"\""T"i)() o
(Chit ky cua ngudi co tham quyén
dau/chit ky 5o cua co quan)
Ho va tén
.} dugc ban hanh

Tén cia vin ban kém theo (quy ché, quy dinh, didu 1§, k¢ hoach, chuong trinh . .

2 Chirc danh Thi truéng don vj trinh
* Chit viét tit don vj soan thio; s6 lugng ban luu (néu cin)
Ky hiéu ngub: soan thao van ban (néu cin); S6 hrong ban gidy phét hanh
* Thim quyc.n ky 1a B truéng, Thit truéng ky thay (KT.) hoic Thi trudng don vj soan thao ky thira Iénh (TL.Y/

thira dy quyén (TUQ.)



)
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12°
Miu 1.9: Mu viin bin (dwgc ban hinh, phé duyét kém theo quyét dinh)’

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic 1ip - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE/QUY PINH

(Kém theo Quyét dinh 56 ... /QP-BTC ngay thang ndm cua B¢ Tai chinh)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
3171110 DR RRSRRR T UUURUPIUOPPPPOPPPIN
5111 Iy S SRR PPTPR PP
Chuong
DU et e e e
Chuong
5 1 | ITTOT T T UTR T PO UPPRN
3 T SUUTT TR PP UTPPRON
.................................................... /.

! Miu ndy 4p dung déi v6i cac van ban dugc ban hanh kém theo quyét dinh, b cyc co thé bao gdm chuong,
myc, diéu, kkodn, diém. '
2 Trich yéu ndi dung van bian



13

M3u s6 1.10: Cong viin eiia B$ Tai chinh

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

$é: ....../BTC-QLQH Ha Ngi, ngay  thdng ndm 20...
Vivi........ e,
Kinh gui
- 2 .

3
......................................................................................................................... /.
Noi nhén : TL. BQ TRUONG®
-Nhutrén; VU TRUGNG VU QUAN LY QUY HOACH
- B$ trudng (dé b/c);

- Thit trudmg (dé ble);
- Luu: VT QLQH' (%)

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

Ho va tén

! Trich yéu n6i dung Cong vin

% Co quan, dom vj, ¢4 nhin nhin Céng vin (chi ghi co quan, don vi, ¢d nhén xi ly chinh; nhing co quan, don vi,
¢4 nhén c6 lién quan khéc ghi & phin Noi nhan)

¥ N¢i dung Céng vin

* Chr viét tht don vi soan thao (trudmg hop ndy 13 QLQH); sé lugng ban luu (néu cin)

* Ky hiéu ngudi soun thao van ban (néu can); S6 luong ban gidy phat hanh '

¢ Thim quyén ky 12 Bd trudng, Thit truéng ky thay (K'T.) hoic Thu trudng don vi soan thao ky thira l¢nh (TL.)
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MAiu s6 1.11: Gidy moi

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tu do - Hanh phice

S6: ....../GM-BTC Ha Noi, ngay  thang  ndm 20...
GIAY MOI

B¢ Tai chinh tran trong kinh mai:

X1 1 SRRSO 3 et st
(0111 1 ¢ B PP
ThO GIANI e e ittt e
Pia difm: ..ooovviieeeeeinn e ettt e e e i eaa e ataeerraeaanaeas
4

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

Noi nhdn: TL. BQ 'I:_RUO'N ‘G7

-Nhutedn; CHANH VAN PHONG

- B9 trudmg (de bic),

- Thi lruémg (dé blc);

Lo VT, VE* (. (Chit ky ciia ngudi ¢ tham quyén

ddu/chit ky 56 ctia co quan)

Hg va tén

! Trich yéu ndi dung cuje hop
2 Tén céc co quan, td chirc, ca nhin dgc mdi hop
) NG: dung cuge hop
‘ Cac van dé chn hru y
3 Chil viét tat don vi soan thio (trurdmg hop ndy 1A VP); 56 ]m;mg ban luu (néu cin)
¢ Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban (néu cén); S lirgng ban gidy phét hanh
? Thém quyén ky 13 B¢ truéng, Thir trudmg ky thay (KT.} hosic Thu :nmmg don vj soan thio ky thixa 1énh (TL.)
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lwas wm

Miu s6 1.12: Phiéu chuyén

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1dp - T do - Hanh phiic

8é: ....../PC-BTC Ha Noi, ngay  thang ndm 20...
PHIEU CHUYEN
1
Kinh gl .coooviiiiiiiii,
Bo Tai chinh nhan duge ..o D e
------------------------ 3 -
B Tai chinh xin chuyn dén ....ccoveceeeiverrenennn, e rasar s saans

xem xét, giai quyét theo quy dinh. /.

Noi nhgn: a TL. BQ TRUONG®
-Nhutén, CUC TRUONG CYC QUAN LY,
- B truong (de b/e); GIAM SAT BAO HIEM

- Thir tr;r(mg (de b/c);

e ' N ) N
- Lwu: VT, QLBH® (). (Chit ky cia nguci co tham quyén

dau/chit ky so cua co quan, don vj)

Ho va tén

! Trich yéu ndi dung Phiéu chuyén

2 Tén van ban, tai liéu cin chuyén

¥ Ly do chuyén

* Tén co quan, td chirc nhin phiéu chuyén van ban

* Co quan, don vj, c4 nhin 6 lién quan

§ Chit viét tat tén don vj soan thio (truéng hop nay 1a QLBHY); s6 lugmg bén luu (néu cin)

7 Ky hiéu ngudi soan thao van bin (néu can); $6 lugng ban gidy phét hanh

¥ Thém quy%n ky la Bo trréng, Thir tnrong ky thay (K1) hogic Thi truéng don vi soan thao Ky thiza i¢nh (TL.)
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Maiu s6 1.13: Cong vin ciia cic Hoi ddng, Ban, T§ sik dung con diu cita B3
Tai chinh (Vi du: Céng vin cia Hoi dong tham dinh gid tai san trong 16 tung
hinh sw 0 Trung wong soan thdo)

~ BOTAICHINH =~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG DINH GIA TAI SAN DPojce lap - Ty do - Hanh phiic
TRONG TO TUNG HINH Sy
O TRUNG UONG
Sé: ... / BTC-HPDGTS Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20...
VAo L,
Kinh giri: .
- ) 2“ .
---------------------------- 3
........................................................................................................................ /.
Noi niin . , TM. HQI PONG
e CHU TICH'
- Lwu: VT, HDDGTS' ().

(Chit ky ctia ngudi ¢é tham quyén
daw/chii ky s6 cua co quan)

CUC TRUGNG CUC QUAN LY GIA
Hg va tén

' Trich yéu ndi dung Céng van

? Co quan, don vi, c4 nhin nhan Céng vin (chi ghi co quan, dom vi, ¢4 nhén xir ly chinh; nhitng co quan, don vj,
¢4 nhan c6 lién quan khé4c ghi & phan Noi nhén)

I Noi dung Cong viin

* Chir viét tt don vj soan thio (tnrdmg hop nay 14 HDDGTS); sb lugng ban hru (néu cén)

* Ky hi¢u naubi soan thao van ban (néu can); S6 lugng ban gidy phét hanh ) )

8 Thim quyén ky 13 Chii tich ky thay mat Hoi dong (T'M.), Phé Chu: tich ky thay Chi tich (KT).
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MAu s6 1.14: Quyét djnh ciia don vi thude B

BOTAICHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC QUAN LY DAU THAU Doc lap - Tu do - Hanh phic
$6: ....... /QD-QLDT Ha Noi, ngay  thang  ndm 20...
QUYET PINH
V& VIBC cerererene. e

CUC TRUONG CUC QUAN LY PAU THAU

Cén cit Quyét dinhsé  /QP-BTC ngay  théng  ndm 2025 ciia B Tai
chinh quy dinh cht?(_: nang, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chire cia Cuc
Qudn Iy ddu thau;

CORCU oo v ittt it et et e et ey

CARCIE v oot et e e et e e s

Theodénghicua ................. .. .......

QUYET PINH:
PIBU L oo e e,

DU 2e oot e e ettt o te e e s st saraenese e e e assssennnan

Pitu3. .o, chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CUC TRUONG
- Nhu Piéu ...;

Luu: VT, ()¢). ' :
wu: VT, ()0) (Chit kp ctia nguoi cé tham quyén

dau/chit ky sé cua co quan, don vi)

Ho va tén

' Trich yéu ndi dung Quyét dinh

? Chire danh Thi truéng don vi trinh _

¥ Tuy theo ndi dung ngin hay dai dé chia cdc Diéu 1,2,3.. .Néu Diéu dai c6 thé chia thanh c4c khodn 1,2,3... va
céc diém a,b,c...

* Chir viét 1t don vi soan thdo; sé luong ban lru (néu cn)

* Ky hiéu nguvi soan thio vin bin (néu chn); S6 lugng bin gidy phat hanh

® Thim quyén ky 12 Thi trudng don vi, Cap phé ky thay (KT.)
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Miu s6 1.15: Cong vin ciia don vi thude BH (*)

BOTAICHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VU NGAN SACH NHA NUOGC Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /NSNN-TDT Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...
VIV it one creeveie e,
Kinh gui: Vu Kinh té dia phuong va lanh thé?
k)

...................................................................................................................... /.
Noi nhdn : KT. VU TluJ‘(z)lI\lG‘i |
- Nhur trén;. PHO VU TRUONG
-Lvw: VT, DT ().

(Chit ky cua nguoi co thém quyé:n)

Ho va tén

" Trich yéu ni dung Cong viin

2 Co quan, don vi, c& nhan nhin Céng vin (chi ghi co quan, don vi, c4 nhan xir Iy chinh; nhilng co quan, don vij,
cé nhan c6 lién quan khac ghi & phén Noi nh4n) ' :

¥ Néi dung Cong van

* Chir viét tt don vi soan thao (truémg hop ndy 12 TDT); sb lugng ban luu (néu cén)

* Ky hiéu ngudi soan thio van ban (neu chn); S6 lrgmg ban gidy phét hanh

¢ Thim quyén ky 12 Thi tnrdng don vi, Cip phé ky thay (KT.)

(*) Miu ndy &p dung tuong ty dbi véi don vi c6 con diu; Van thu don vj thuc hién déng dawky sé cia don vi
theo quy djnh.




Mau s6 1.16: Gidy gidi thiéu

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poe lap - Ty do - Hanh phie
$6: ....../GGT-VP' Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...
GIAY GIOI THIEU

Van phong B¢ Tai chinh? trén trong gidi thigu:

-----------------------------------------------------------------

Pé nghj Quy co quan tao diéu'kién dé ong (ba) co tén ¢ trén hoan thanh
nhiém vu.

Gifly nay co gid tridén hétngdy: ... ...t /.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG?
- Nhu trén;
- Luu: VT.

(Chit ky cua nguoi cé tham quyén
daw/chir ky so cua co quan, don vi)

Ho va tén

' Chiy viét tit tén co quan, t chirc ban hanh van ban, treomg hop nay 1a VP
?Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban

3 Ho va tén, chirc vu va don vj cong tic ctia ngudi duge gidi thigu

* Thim quyén k¥ 1a Thi trudng dom vi, Cdp pho ky thay (KT.)
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Mau s6 1.17: Phiéu trinh giéi' quyét vin ban dén (*)

TEN DON VI PHIEU TRiNH GJAI QUYET VAN BAN DEN

S6 ky higu:............ Noi giti Sédén:................
Y kién chi dao ciia Lanh dao

Pon Vi Chll 182 ceeveoeeeeeeereseeeseeeereeeessnn, Ha Noi, ngay  thdng ndm 202
S CHANH VAN PHONG!

Don vi phoi hgp: ..o,

................................................................... HQ va tén

! Thim quyén ky 12 Chanh Vin phdng/Truéng phdng Hanh chinh, Cép phé ky thay (KT.)
(*) M3u nay trinh bay trén trang gidy khd AS, theo chiéu doc
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MAu 1.18: Phiéu trinh giai quyét cong viéc

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN BON VI Poc lip - Tw do - Hanh phic
sé: ' /PT Ha Ngi, ngay  thang ndm 202...
Po mat*: P khén:

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh gii®: oovvvveveeiiiieiiiiiesee e

VAN AB NN ..o
Y kién chi dao ciia Lanh dao Bo*:
a) B trudng

b) Thit trudng

¢) Thit trudng

1. Tém tit ndi dung cong vie

- Tém tét vén dé, qué trinh xit ly céng viéc tinh dén thoi didm hién tai (di voi
cong viéc c6 tinh chat lich sir va ké thira)

- Vén dé cin xar ly hién tai cua cong viéc

2. Y kién ciia cdc co quan, don vj ¢6 lién quan (néu ¢o)

a) Truong hop n01 dung céng viéc xtr Iy can iy y kién cac co quan, don vj ¢o lién
quan: Néu rd sb lugng va tén dcm vi du'qc liy ¥ kién; sb luong va tén don vi tham
gia’khong tham gia y kién; Tom tat v kién ctia cac don vi

b) Trudmg hop néi dung cong viéc khéng ldy v kién cac don vi: néu ro khéng liy y
kién.

' S Phiéu trinh do Van thu co quan, don vj ghi

? Péng diu chi d§ mat

® Ghi tén Lanh dao B cin trinh. :

* Ghi tén Lanh dao B¢ cin bio cdo, xin ¥ kién chi dao. Truong hop trinh nhiéu Lanh dao B§, don vi chi dong

diéu chinh c4c 6 y kién cho dy di va pha hop.
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3.Y kién ciia don vi trinh

a) Y kién cia chuyén vién trinh

- Kién nghj v& ndi dung vin ban

- Cén cir dé xuét‘ Xac giinh bi mat nha nuéc (BMNN) va d6 mat cia BMNN (T hqo
diém, khoan, Diéu may cia Danh muc BMNN nao hodc cdn cir theo kigod’n 2 Diéu
10 Ludt Bao vé BMNN thi ,sz? dung BMNN cua van ban nao, néu cu thé sé ky hiéu,
co quan ban hanh, trich yéu ngi dung).

- Kién nghi ngudi ky ban hanh van ban

Ho va tén (s dién thoai)
Ngay thang ndam 202...

b) Y kién Lanh dao cic cAp cia don vi trinh'
- Y kién ciia Lanh dao cip phong/ban (néu c6)’

Ho va tén (s6 dién thoai)
Ngay thang  ndm 202...

- Y kién ciia Tha trwdng/Phé Thi trwéng don vi°

Ho va tén
Ngay thang ndm202...

5. Thr ky Lanh dao B§*

Ho va tén
Ngay thang nam 202.

Tai li¢u ban banh kém theo viin ban trinh ky° (néu cé)
- Vin ban/Quyét dinh/Dé an/Ké hoach gdm: .... trang/ ..... to

-Phulycl: ....trang/.....t0

-PhulucIl: .... trang/ ..... to (twong trr cho dén phu luc cudi cing).

- Dé cuong/Béo céo/..... ....trang/ ..... t&

- Tai liéu giri kém khac duge sao giri kém van di cia B (ghi rd sb ky hiéu, ngdy vin ban
va trich yéu ndi dung cia timng vin ban): .... trang/ ..... t&.

' Lanh dao céc cAp ciia don vj néu y kién ddng y/khong déng y hodc quan diém khac (néu c6).

2 Ghi 13 tén Phdng/Ban xir ly céng viéc va ghi day du y ki%n cda c4c Lanh dgo Phong/Ban néu trinh qua nhiéu
Lanh dao. Trudmg hop don vj khéng ¢ cAp phong hoac nhidu cp ky trinh hon thl diéu chinh cic 6 ¥ kién cho
dAy di va pho hop véi thim quyén va co cAu td chire cia don vi.

3 Ghi dﬁy du y kién ctia cic Lanh dao don vj néu trinh qua nhiéu Lanh dao.

* Thir ky Lanh dao B6 ra sodt hd so, k¥ x4c nhéin truée khi chuyén Phong Hanh chinh hofic don vj soan thio lam

thll tuc ban hanh,

* Chuyén vién soan thao vin ban ghi rd cac vin ban, tdi liéu gii kém khi phét hanh viin ban.
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-

Méu s6 2: MAu Phu lyc viin ban hanh chinh gidy

Phuy luc el
2

(Kém theo Vin bdn s6......... ngay... thang... ndm ... cua ......... )
3
........................................... vesvereereteresrnrannessssesssessenasnssresnesaesensd s

'S thir ty cia Phy lye (1. 11, 111..)
? Tiéu dé cia Phy lyc
% N¢i dung ctia Phy lyc
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Mau 3: Bin sao sang dinh dang gifiy

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Tw do - Hanh phiic

SB: e foieee , Ngay ... thdng ...... nam......
TEN LOAI VAN BAN
.......................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC Vi CUANGUOI KY
RTINS 3  (Chit ky cvia nguoi co thdm quyén
) LuuVT,’ dau cua co quan,don vi ban hanh vdn ban)
Nguyén Viin A
VAN PHONG!' SAO Y?
Sé: A5 Ha N¢i, ngay  thing  ndm
Noi nhén: TL. CHANH VAN PHONG®
R— i TRUONG PHONG HANH CHINH.
-Luu: VT,

_ (Chit ky cua nguoi cé tham quyén
dau cua co quan, don vi thue hién sao van ban)

Ho va tén

! Tén co quan, don vj thyrc hién sao van ban
2 Hinh thitc sao: “SAQ Y holic “SAO LYC" holic “TRICH SAQ”
386 ban sao

* Ky hiéu ban sao

5 Chir viét tit tén co quan, don vi sao van ban

% Quyén han, chiic vu cia ngudi ky ban sao



Phu lye IIT
LAP HO SO VA GIAQ NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyét dinh sé#t#/QP-BTC ngay 42 théngdZndm 2025 ciia Bé Tai chink)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hé so gdm céc thanh phan Céc d& muc, sb va ky higu cua hd
s0, tiéu dé ho so, thoi han bao quan cua hé so, ngudi lap hd so.

1. P& myc trong Danh muc hd so duge xdy dung theo co cdu t§ chirc (tén
céc don vj trong co quan, don vi) hoédc theo linh vyc hoat dfng (tén cac linh vuc
hoat dong chu yeu cua co quan, don vi). Trong timg dé muc én duge chia thanh
cac d& muc nhoé tuong tmg véi tén cic don vi (theo co cdu tb chuc) hodc chia
thanh cdc mit hoat dong (theo linh vuc hoat déng). Trong cic dé muc nho, trét
tw céc hd so dugc sip xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tdng hop dén
cu thé.

Cac dé muc 16n duqc danh sb lién tuc bc’mg chit s6 La Ma Cac dé muc
nhé (neu co) trong timg dé& muc 16n duoc danh sb riéng bang chir sé A Rap. Chir
viét tat cla cac dé muc l6n trong Danh myc hd so do co quan, don vi quy dinh
nhung cin ngén gon, d& hiéu.

2. 84, ky hiéu cia hd so bao gom S6 thir tu (dwoc danh bang chir sé A
Rép) va ky hiéu (bing céc chir viét tit) cua d& muc I6n.

Viée danh s6 hé so cé thé ap dung m@t trong hai cach sau: So ctia hd so
dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir so 01 hoac sb clia hd so
dugc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu d& ho so: Can viét ngin gon, rd rang nhung phai khai quét duoc
ndi dung cia cdc van ban, tai liu s& hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai
quyet cong viéc.

4. Thoi han bao quan cua hd so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc théi han bing s ndm cuy thé.



II. MAU DANH MUC HO SO

BO TAI CHINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI Pic ldp - Tu do - Hanh phiie
DANH MUC HO SO
) Nim ...
(Kém theo Quyét dinhs6  ngay ..... thdng ..... ndm ... ¢t .........)
.9 , 3. . 1A . -,
S,? va Aky Tén dé myc va tiéu dé hd so Thei hanl Ng“f" 1gp | Ghichi
hiéu ho so bdo quan ho so
(1) 2 3) “) &)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé: myenhé (4
0LHC Tiéu d hd so 0nam | LEYE
dn A
Danh muc hd sondy ¢6 ....... hd so, bao gdm:

-------

A - + ~ ¥4
......... ho so bao quan vinh vién;

eevvseonee NO 5030 quén c6 thoi han.

! Bio quan vinh vin hoic bao quan cé thdi han
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III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DPON VI! Dic lap - Ty do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nim ...
A K ) A y e . e .
o | S8 I it | 3is, g3 1 g | THOIghan | Thithgn | gy 5| Ghi
cap so ho so tai liéu” | bdo quan chi
(1) (2) 3) (4) (5) © | M
Muc 1 NAY GOM: «...veveeieieeeeeearaeeeen, hé so (don vi bio quan).
VIt DANG ChTT: .ot hd
so (don vi bao quan).
Trong d6 co:

hé so (don vi bao quan) bao quan vinh vién.
hd so (don vi bao quan) bao quan c6 thdi han.

----------------------------

----------------------------

..., NEAY ... thdng ... ndm
Ngudi lap
(Ky va ghi ¥G ho tén, chirc vu)

! Tén don vi nép luru hd so, tai ligu

? Ghi s6 thir ty clia hép holic cﬁp tai ligu glao njp

* Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhét ciia van ban, tai lidu trong hd so
¢ Ghi thdi han bao quan cia hd so nhy trén bia hé so

% Ghi 16ng s6 t& tai ligu c6 trong hd sor
¢ Ghi nhitng thong tin cin chii y vé n6i dung va hinh thirc cia vin ban cé trong hd so




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

4

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S6, ky higu ho so..........
Nim ...
S0 | Ngay thang | To0 loalva ] Ghi
, A - . \
sTT |Kyhigu | o o= trichyeu | Tac gia To so/ chi
vin > ndidung | vinban | Trangsb
ban .
ban vin ban
M | @ 3) @ ©) (6) ™)

' Ap dung cho hé so c6 théi han bao quan vinh vién
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Dic lap - Ty do - Hanh phic

Ha Ngi ngay _ thang  ndm 20...

BIEN BAN
Giao nhén hd so, tai liéu

Cén cir Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh

phi1 v& cong tac van thu

Cin cfr Quyét dinh s6 /QP-BTC ngdy  théng nam 2025 cia Bd Tai

chinh ban hanh Quy ché cong téc vin thu cia B Tai chinh;

Canct....... (Danh muc hé so nim ..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),
Chiing t6i gbm:
BEN GIAO: (t6n cd nhdn, dom vi giao ndp hé so, tai lié)
ONE (DA): ovvoereeeese e ssssmsssesssssssssessesses s o+« sessssssesssesessssssssasssesssssessees
Chirc VI CONEG LAC! ..cuvireeeeerereeriseisesssesessesenstsesssesa s sssssesssesessnssesennsens
BEN NHAN: (Luu trit co quan)
Ong () OO PN
ChiIC VU CONE tAC. 1. u vttt it et iivtreeienrere e rerreaaaaenenenentaarrnenennnenn
Théng nhét I4p bién bén giao nhan tai liéu véi nhimg ndi dung nhur sau:
1. Tén khoi tai 18U ZIa0 NOP: +.eovvvvivveerreeeeeeeeeeeireeeeeeeeeereeeeeeeeeennnns
2. Thési gian ciia hd $0, 11 WS +vveeeeeeeeeeveserere e e
3. 86 lugng tai ligu: |
= TONE SO NOP (CAP): cvvuveeeeeeeeerrrnneeeeeeeeeeetiieeeeeerreenraeeeeererennsnnes
- Téng 56 hd so (don vi bao quan): .......... Quy ramét gia: ............ mét
4. Tinh trang tai [8U G20 NOP: «o...uveverneevrieerenrriineeeeenesrresaereseasees
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao giit mdt ban, bén nhén giilr mot

ban./.

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



Phu luc IV

MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s64414/QD-BTC ngéyA2 thang/zndm 2025 ciia B6 Tai chinh)

I. MAU SO DANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/BON V|

SO PANG KY VAN BAN DI

Ndm: .

Tie ngay ........dén ngay ...........

Tirso ..........dén so .......

Quyén sb: ...

2. N¢i dung ding ky vén ban di

T4i thiéu gdm 10 néi dung sau:

80,ky | Ngay | Tén loaiva Noi | Ponvi, | (4
hiéu | thing | trichyéu |Ngudi| nhidn | nguoi lwomg | VE3Y | KY | Ghi
vin vian ndi dung ky vin nhéin b;"l ng chuyén | nhin | chi
ban ban vin ban ban ban luu
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7) ) 9 (19




II. MAU BI VAN BAN

F—Bic-ﬂ TEN CO QUAN, TO CHUC
ong cﬂa D;a [+ 11 LU
co quan-| Di¢n thoai & ..ccreemmiiennianns Fax: ciiiiniiicenee
(ISP 11 Website: ..ooiunieiiiiiiiee e .
Sé/ky hiéu van ban: ..............ccccvueennn
Kinh givi:

III. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

l
:

t TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP

TEN CO QUAN/DON V]

SO GUIT VAN BAN b1 BUU BIEN

Tirngay ........den ngay ..........
TS0 v cveeand@EN SO e,

Quyén s6: ...

2. N6i dung déng ky gtri van ban di buu dién

T4i thiéu gdm 06 ndi dung sau:

Ngay | S6,ky hidu | Noinhén viin ban S6 | Kynhdnva | Ghi

chuyén van ban lwong diu buu chu
bi dién

&) (2) 3) 4 (%) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang diu

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

SO SU DUNG BAN LUU
Nam: ...

Tir ngdy ........dén ngay .........
TS0 o.....co.dén SO e

Quyén sb: ...

2. Noi dung ding ky sir dung ban luu

T4i thidu gém 09 ndi dung sau:

£ o

Ho tén So,ky | Tén loai va fg Ncg;lom
Ngay QN hi¢u ngay | trich yéu . | Ky | Ngay . Ghi
> nguoi st 9 ns ky - - phép .
thang q thang van | ndi dung .» | nhdn | trad . chui

wne bin vinban | DU s

HS dung

1) (2) 3) “) IOREONRY. ® |0
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V. MAU DAU “PEN”: Dugc khic sin, hinh chi nhat, kich thuéc 35mm

X 50mm

SO0mm
TEN CO QUAN, TOCHUC

A
P |

35mm

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang déu

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRYC TIEP

TEN CO QUAN/DON V]
SO PANG KY VAN BAN PEN
Ném. ...

Tirngay ........dénngay ...........
Trso ... SO .ccovvuen. ...

Quyén sb: ...

2. Néi dung dang ky van ban dén
T6i thiéu gém 10 ndi dung sau:

£
5% | Neay | Ten loai va | Don vi
Ngay | S6 | Tac | Y |thing| trichyéu | hoc Ngiy | Ky |Ghi
dén dén gid higu van | néidung ngudi | chuyén | nhan | chi
van | pan | vin ban nhéin
béan
(1) @ | & 4) (5) (6) (7). ® 1 ¢ [d9
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VIL. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUANADON V]

SO THEQ DOI GI1AI QUYET
VAN BAN DEN

Nam: ...

Tir ngay ........dénngay ...........

Quyén sé: ....

|

2. Néi dung ding ky theo doi gidi quyét vin ban dén

Téi thidu gdm 07 ndi dung sau:

Tén loai, s6, ky hiéu, Ponvi | Thoi | r.o S6, ky
86 | ngaythingvaténeco |  hoiic han | o .o | higuvin | Ghi
dén | quan, tb chirc ban hanh | ngudi giai ng 5 | bantrd |chi
vin ban nhin | quyét auy 1
(1) (2) 3) 4 (5) (6) (7




