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THONGTlf
Quy djnh quy trinh trao dAi,hru trfr, xir If tai Ii~u di~n tir trong cong tac

so',' , -, ' ,ac chii'c nang cooban cua H~ th6ng quan If taili~u di~n tir trong
NO! VU TINH KHANH HOA ' t' h . I' A • A ., tA h'. . qua rm xu y cong VI~C cua cac cooquan, 0 c lfC
",' ~. )3;(-d. -----DEN so .

NgilydJJ.Q.J.1dg 'L A L. -' II h'. II v 2011Chu i . Can c U{lt l.rU tru ngay tang nam . ;y D ••.••••••••••••••••••••.•••• , •••••••.••••

LlIUh0sds6' Can cu-Lu(jt Giaa dich ai?n tir ngay 29 thimg II nam 2005;, .

Can cir Nghj ainh sJ 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua
Chinh pM quy ainh chirc nang, nhi?m v¥, quy~n h{ln va cO'cau t6 chirc cua B(J
N(Ji v¥;

Can cir Nghi ainh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua
Chinh pM v~zmg d¥ng cong ngh? thOng tin trang ha{lt a(Jng cua cae cO'quan
nha nuac,'

Can cir Nghi ainh sJ OI/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh pM quy ainh chi tidt thi hanh m(Jts6 ai~u cua Lu(jt Luu tri1;

Can cu- Nghi ainh sJ 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh pM quy ainh chi tidt thi hanh Lu(jt Giaa dich ai?n tir v~chi1 kY sJ va dich
v¥ chUng th,!c eM kY sJ;

Can cir Quyit ainh sJ 28/2018/QD-ITg ngay 12 thang 7 na"; 2018 cua TM
tuang Chfnh phu v~vi?cgiri, nh(jn van ban ai?n tir gii1a cae cO'quan trang h?
thdng hanh chinh nha nuac; "

Thea a~ nghi cua C¥c truang C¥c Van thu va Luu trfr nha nuac;

B(J truang B(JN(Ji v¥ ban hanh ThOng tu quy ainh quy trinh traa a6i, luu
trfr, xir If .tai fi?u ai?n tir trang cong tac van thtr, cac chirc nang cO'bim cua H?
th<5ngquan If tai li?u ai?n tu- trang qua trinh xir If cong vi?c cua cac C(f quan,
~~~ .

ChlfO'ng I .
QUY DJNH CHUNG

DiSu 1. Ph~m vi diSu chinh

I. Thong tu nay quy dinh cac ngi dung sau:

a) Quy trinh trao d6i, lUll trfr, xu If tai li~u di~n tu trong cong tac van thu
bao g6m: quim If van bim di~n tir d@n,quim Iy van bim di~n tu di, I?p va ngp lUll

h6 sa di~n tir"vao LUll tru ca quan;
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b) Chile nang C(J bim ella H~ thBng quan Iy tili li~u di~n tiro

2. Thong tu nay khong quy dinh quan Iy van bim co nQi dung thuQe bi m~t
nha nuae theo quy dinh ella phap lu~t.

f)j~u 2. Dai ttrQ'ngap dl]ng

I. ThOng tu nay ap dl,lngdBi vai C(J quan nha nuae, doanh nghi~p nha ntrae
theo quy dinh ella Lu~t Doanh nghi~p nam 2014 (sau day g<;>ichung la C(J quan,
t6 chile).

2. KhuySn khieh cae cO'quan, t6 chile khong thuQe Khoan iDiSu nay va ea
nhan ap dl,lng cae quy dinh tl;liThong tu nay.

Di~u 3. Giiii thich tir ngfr

Trong Thong tu nay, cae til ngfr duai day duqe hiSu nhu sau:

1. H~ thBng quan Iy tai li~u di~n tir la H~ th6ng quan Iy van ban va diSu
hanh co chile nang quan Iy h6 sa di~n tir trong qua trinh xir Iy eong vi~e ella cae
caquan, t6 chile (sau day g<;>ichung la H~ th6ng).

2. Chfr ky sB ella C(J quan, t6 chile la ehfr ky s6 duqe tl;lo I~p bai khoa bi
m~t tuang trng vai ehtrngthu sB dp eho cO'quan, t6 chile theo quy dinh ella
phap lu~t vS giao dieh di~n tiro

3. CM ky s6 ella nguai co thAm quySn la ehfr kY s6 duqe tl;loI~p bai khoa
bi m~t tuang trng vai ehtrng thu s6 dp eho nguai co thAm quySn theo quy dinh
ella phap lu~t vS giao dieh di~n tiro

4. Quan Iy van ban va h6 sa di~n tir la vi~e kiSm soat m<;>itae dQng VaGvan
ban, h6 sa di~n tir trong su6t vong dai ella van ban va h6 sa di~n til, bao g6m:
tl;loI~p, ehuySn giao, giai quySt, bao quan, lUll trfr, sir dl,lng, IOl;liMy van ban va
h6 sa di~n tiro

5. Dfr li~u d~e ta ella van ban, h6 sa lilthOng tin mo ta nQi dung, dinh dl;lllg,
ngfr canh, du true, cae YSut6 du thanh van ban, h6 sa; m6i lien h~ ella van ban,
h6 sa vai cae van ban, h6 sa khae; thong tin vS ehfr k~ sB tren van ban; lieh sir
hinh thanh, sir dl,lng va cae d~e tinh khae nh~m phl,le Vl,lqua trinh quan Iy, tim
kiSm va lUll trfr van ban, h6 sa.

6. Di ehuySn h6 sO',tal li~u di~n tir la qua trinh ehuySn h6 sO',tal li~u di~n
tir, dfr li~u d~e ta eua h6 sO',tai Ii~u til h~ th6ng nay sang h~ thBng khae, bao dam
tinh xae thve, tinh toan vyn, dQtin e~y va kha nang sir dl,lng ella h6 sO',tai li~u.

7. Quan tri H~ th6ng la vi~e giam sat, duy tri ho:;ttdQng, bao dam an toan,
an ninh va kiSm soat qua trinh v~ hanh H~ thBng.

8. qp nh~t dfr Ii~u la nh~p mai, b6 sung, sira d6i, hoan thi~n nhUng twang
thong tin theo yeu du ella H~ thBng.
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9. Van bim 86 hoa til van bim gi&yIa van bim di~n tu duQ'c t~o l~p til vi~c 86
h6a d&y du, chinh xac nQi dung, thS thuc van bim gi&y va co cM ky 86 cua co
quan, t6 chllc thlJc hi~n 86 h6a~

ChU'O'Dg II
QUAN LY VAN BAN DEN

Di~u 4. Nguyen t~c va yeu c~u quan Iy van ban d~n

1. T&tca van bim dSn co quan, t6 chllc phai duQ'cdang ky van H~ th6ng.

2. 86 dSn cua rnQt van bim dSn la duy nh&ttrong h~ th6ng quim ly van bim
dSn cua co quan, t6 chllc.

3. Xac nh~ van ban dSn dung dia chi.

4. Xac dinh dung chllc nang, nhi~rn V\l va thfirn quySn giai quySt van bim
dSn cua co quan, t6 chllc tiSp nh~n van ban.

5. Giai quySt van ban dSn kip thai, dung thai h~n quy dinh.

Di~u 5. Ti~p nh,n van ban di~n tii' d~n

1. KiSrn tra chli ky 86 theo quy dinh 8UdVng cM kY 86 cho van bim di~n ill
trong co quan nhanuact\li ThOng tu 86 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12
narn 2017 cua BQtruOng BQ ThOng tin va TruySn thong.

2. ThOng bao da nh~ van ban

Co quan, t6 chilc nh~ duQ'cvan bim co trach nhi~m thong bao ngay trong
ngay b~ng phuang ti~n di~n ill cho co quan, t6 chllc gui vS vi~c da nh~ van bim.

D'A 6 D~ k' A h' ~ b' iOAleu . ang y, so oa van an uen

1. Dang kYvan ban di~n tir dSn

a) Truang hqp Ben giri hoi;icBen nh~n chua dap Ung d&ydu cac yeu C&UvS
kSt n6i, lien thOng tiong vi~c giri, nh~n van ban di~n tu qua Tf\lc li1;nthong van
ban qu6c gia, van thu co quan kiSrn tra, c~p nh~t van H~ th6ng cac Truang
thong tin 86 4,5,6, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14,15, 16 PhVl\1c IV Thong tu nay;

b) C&utruc va dinh d\lng cua cac truang thong tin theo quy chufin ky thu~t
qu6c gia vS C&Utruc rna dinh danh va dinh d\lng dfr li~u g6i tin phvc Y\l kSt n6i
cac h~ th6ng quan ly van ban va diSu hanh quy dinh t~i ThOng tu 86
10/20 16/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 narn 2016 cua BQ truOng BQ Thong tin va
TruySn thong va QuySt dinh 86 28/20 18/QD-TTg ngay 12 thang 7 narn 2018 cua
ThU tUOng Chinh pM vS vi~c giri, nh~n van bim di~n tu gilia ca~ co quan trong
h~ th6ng hanh chinh nha nuac;
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c) S6 d@n,thai gian d@nduqc lUll trong H~ th6ng.

2. S6 hoa van ban d@nti! van ban gilly

a) Van thu ca quan th\l'c hi~n s6 hOa van ban d@ndinh d\Ulggilly, ky s6 cua
ca quan t6 chlrc theo quy dinh t?i DiSm c Khoan nay; vi~c s6 hoa tai li~u gui
kern van ban co dinh d?ng gilly can ell' VaGDanh m\lc van ban pMi s6 hoa va
yeu cau quan Iy, th\l'c tiSn ho?t dQng do ca quan, t6 chlrc quy dinh;

b) Tieu chufuI s6 hOa tai li~u:

- Dinh d?ng Portable Document Format (.pdf), phien ban 1.4 tra len;

- AM mau;

- DQphan giai t6i thiSu: 200 dpi;

- TY I~ s6 hoa: 100 %.

c) Hinh thlrc cM ky s6 cua ca quan, t6 chuc th\l'c hi~n s6 hOa tren van ban
s6 hoa dS xu Iy cong vi~c trong H~ th6ng:

- Vi tri: Goc tren, ben pMi, trang d&uvan ban;

- Hinh anh: Dllu cua ca quan, t6 chuc s6 hoa van ban, mau do, kich thuac
b~ng kich thuac th\l'c t@cua dllu, dinh d?ng Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Ten ca quan, t6 chuc, thai gian kY (ngay, thang, nam; gia,
phut, giay; rnui gia Vi~t Nam theo Tieu chufuI ISO 8601).

Di~u 7. Trinh, chuy~n giao van ban d~n trong H~ th6ng

1. Van thu ca quan co tnich nhi~m trinh, chuySn giao van ban d@nnguai
dUng d&u ca quan, t6 chuc ho~c nguai duqc ca quan, t6 chuc giao tnich nhi~m
phan ph6i, chi d?o giai quy@tvan ban (sau day gQi Ia nguai co th&mquySn).

2. Nguai co th&m quySn cho y ki@nphan ph6i, chi d?o giai quy@tvan ban
d@n;c~p nh~t VaGH~ th6ng cac Truang thong tin s6 17, 18, 19 Ph\l I\lc IV
Thong tu nay. D6i vai van ban d@nlien quan d@nnhiSu dan vi, ca nhan, nguai
co th&rnquySn pMi xac dinh r6 dan vi ho~c ca nhan chu tri, dan vi hoilicca nhan
ph6i hqp, thai h?n giai quy@tvan ban va y ki@nchi d?o nQi dung giai quy@t.

Di~u 8. Giai quy~t van ban d~n trong H~ th8ng

1. Khi nh?n duqc van ban d@ntrong H~ th6ng, dan vi, ca nhan duqc giao
chu tri co trach nhi~rn t6 chlrc giai quy@t.

2. eli nhan duqc giao nhi~m V\lgiai quy@tvan ban co trach nhi~m xac dinh
s6 va ky hi~u h6 sa cho van ban d@ntheo Danh m\lc h6 sa cua ca quan, t6 chuc;
C?Pnh~t VaGH~ th6ng Truang thong tin s6 2.3 Ph\lI\lc IV ThOng tu nay.

3. Luu d6 quan Iyvan ban d@nquy dinh chi ti@tt?i Ph\ll\lc I Thong tu nay.
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ChtrO'ng III

QUAN LYVAN BAN DI

Di~u 9. Nguyen t~c va yeu du quan Iy van ban (Ii

1.Tllt ca van ban di clla CO' quan, t6 chuc phai dugc dang ky VilOH~ th6ng.

2. S6 clla mi}t van ban di la duy nhllt trong h~ th6ng quan Iy van ban di Clla
CO' quan, t6 chuc.

3. Xac nh~n van ban di dugc gui dSn dung dia chi clla co quan, t6 chuc, ca
nMn co chuc nang va thAm quySn giai quySt.

4. Bao dam van ban dugc chuySn giao toan vyn, an toan trong moi truang
m\lng.

5. ThS thuc va ky thu~t trinh bay van ban di~n tu thgc hi~n theo quy dinh
t\li Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 clla Chinh phll quy
dinh chi tiSt mi}t s6 diSu va bi~n phap thi hanh Lu~t ban hanh van ban quy ph\lm
phap lu~t va Thong tu s6 0l/2011ITT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 clla Bi}
truang Bi} Ni}i Y\l vS huang dful thS thuc va ky thu~t trinh bay van ban hanh
chinh, trir YSu t6 thS thuc vS ky s6 clla nguai co thAm quySn va kY s6 Clla co
quan, t6 chuc quy dinh t\li f>iSu 12, f>iSu 13 Thong tu nay.

Di~u 10. So~n thao, ki~m tra n{lidung, th~ thu-c, ky thu~t trinh bay van
ban

I. Ca nhan dugc giao nhi~m Y\l sO\lnthao van ban:

a) Dg thao van ban; dua dg thao van ban vao H~ th6ng; dg kiSn muc di}
"khAn" (nSu co); xin y kiSn dong gop; tiSp thu va hoan thi~n dg thilO, trinh liinh
d\lOdan vi xem xet;

b) C~p nh~t vao H~ th6ng cac TruOng thOng tin s6 4, 9, 10, 12, 15, 17 Ph\I
l\Ic V Thong tu nay.

2. Uinh d\lo dan vi Chll tri sO\lfithao van bim xem xet, cho y ki~n va chiu
trach nhi~m vS ni}i dung dg thi'lO,chuYSn dg thao dSn nguai dugc giao trach
nhi~m kiSm tra thS tMc va ky thu~t trinh bay van ban.

3. Nguai dugc giao trach nhi~m kiSm tra thS thuc va ky thu~t trinh bay van
ban cho y kiSn va chiu trach nhi~m vS ni}i dung kiSm tra, chuYSn dg thao cho
van thu Co'quan dS trinh ngum co thAm quySn ky ban hanh van ban.

4. Van thu CO' quan tiSp nh~ ban dg thao, kiSm tra I\li thS tMc va ky thu~t
trinh bay van bim; nSuphat hi~n sai sot thi bao cao nguai co trach nhi~m xem
xet, giM qUYSt;chuYSn d\I thao vS dinh d\lng .pdf (phien ban 1.4 tra len) truac
khi trinh nguai co thAm quySn ky ban hanh van b1m.Vi~c c~p nh~t s6 Cllavan
ban; ngay, thang, nam van ban; ten Co'quan, t6 chuc ban hanh van ban; s6 trang
van ban; rna dinh danh CO' quan, t6 chuc nh~n vim bi'mvao cac TruOng thong tin
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s6 5, 7, 8,11,14.1 Ph\ll\lc V ThOng tu nay duqc th\l'c hi~n bfuIg chIlc nang clIa
H~th6ng.

5. Luu d6 so~n thao, kiSm tra thS thllc, ky thu~t trinh bay van bin quy dinh
chi tiSt t~i Ph\ll\lc IIThong tu nay.

DiSu 11.Ban hanh va pHt hanh van ban

1. Ban hinh van ban di~n ti'r

a) Nguai co thAm quy@nky ban hanh van bim ky s6 tren van bim di~n ti'r
theo quy dinh t~i DiSu 12 ThOng tu nay, chuYSn van thu co quan dS lam thll t\lC
phat hanh van ban.

b) Van thu co quan: cdp s6, ngay, thang, nam vao d\l' thao van bim bfuIg
chuc nang clla H~ th6ng; in va dong d~u ella co quan, t6 chue dS luu t~i van thu
01 ban va s6 luqng bin gi~y phai phat hanh dSn eac d6i tuqng quy dinh t~i
Khoan 3 Di@unay; kY s6 ella co quan, t6 ehue theo quy dinh t~i Di@u13 Thong
tu nay va phMhanh van ban di~n ti'r.

c) Van thu co quan e~p nh~t vao H~ th6ng cae Truang thong tin s6 6, 13,
14.2, 16 Ph\ll\lc V Thong tu nay.

2. PMt hanh van bin s6 Ma tu van ban gi~y

Truang hqp co quan, t6 ehue ban hanh van ban gi~y, van thu co quan th\l'e
hi~n s6 Ma van ban gi~y theo quy dinh t~i DiSm b Khoan 2 Di@u6 ThOng tu
nay, ky s6 ella co quan, t6 ehllc theo quy dinh t~i DiSm e Khbin 2 Di@u6 Thong
tu nay va phat hanh van ban s6 Ma.

3. D6i tuqng nh~n van bin gi~y

a) Co quan, t6 chllc, ea nhiin khong dap lIng di@uki~n h~ tfing ky thu~t
cong ngh~ dS nh~n van ban di~n ti'r;

b) Co quan, t6 ehuc, ea nhan phai si'r d\lng van ban gi~y dS th\l'e hi~n eac
.giao dieh khae theo quy dinh ella phap lu~t.

4. Luu van ban di~n ti'r trong H~ th6ng.

5. Luu d6 kY ban hanh, dang ky va phat himh van ban quy dinh chi tiSt t~i
Ph\ll\le IIIThong tu nay.

DiSu 12. Hinh th.rc chii' ky s8 cua ngU'Oi co thiim quySn ky ban hanh
van ban

1. Vi tri: t~i vi tri ky ella nguai co thfim quy@nky ban hanh van ban tren
van ban gi~y.

2. Hinh anh: ehfr ky ella nguai co thAmquy@ntren van ban gi~y, mau xanh,
dinh d~ng (.png).
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f)i~u 13. Hinh thuc chfr ky s& cua cO'quan, tA chuc ban hanh van ban

1. Vi tri: trum len khoang 1/3 chii' ky ella nguoi co thfrm quySn vS phia
ben treii;

2. Hinh anh: dim ella co quan, t6 ehue ban hiinh van ban, mau do, kieh
thuae bing kich thuae thve tS ella d&u,dinh d\lng (.png);

3. ThOng tin: Ten co quan, t6 ehlre, tMi gian ky (ngay, tMng, nam; gio,
phllt, giay; mui gio Vi~t Nam theo Tieu ehufrn ISO 8601).

f)i~u 14. Quan Iy vasil d\lng thi~t bi hru kh6a bi m~t va chung thO' s&
cua cO'quan, tA chuc trong dIng tac van thO'

I. Vi~e quiin ly va su d\lng thiSt bi luu khoa bi m~t va chUng thu s6 ella co
quan, t6 ehlre trong e6ng tae van thu duqe thve hi~n theo quy dinh t\li ThOng tu
s6 41/20 17/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 ella B9 tru<'mgB9 ThOng tin
va TruySn thOng quy dinh su d\lng eM kY s6 eho van biin di~n tu trong co quan
nhanuae.

2. ThiSt bi luu khoa bi m~t va chUng thu s6 ella co quan, t6 ehlrc phi'li duqe
giao b~ng van biineho van thu co quan quan ly va trve tiSp su d\mg.

3. Van thu co quan co traeh nhi~m

a) Kh6ng giao thiSt bi luu khoa bi m~t va chUng thu s6 ella co quan, t6 ehlre
eho nguoi khae khi chua duqe phep bing van biin ella nguoi co thfrm quySn;

b) Phi'li trve tiSp kY s6 ella co quan, t6 ehue van van ban do co quan, t6 ehue
banha~;

c) Chi duqe ky s6 ella co quan, t6 ehue van van ban do co quan, t6 ehue
ban hanh sau khi dii co chii' kY s6 ella nguoi co thfrm quySn va van ban do co
quan, t6 ehlre trve tiSp s6 Ma.

ChO'O'ngIV

L~P vA NQP LlfU
HO so m.E:NTTJVAo LlfU TRU co QUAN

f)i~u 15. Yeu du tl}o I~p h6 SO'di~n til

1. Baa dam yeu du chung ella vi~e I~p va quan Iy h6 so.

2. Bao dam tinh xae thVe ella van ban, tai li~u trong h6 so.

3. Duqe bao dam an toan trong H~ th6ng.
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f)i~u 16. Tl}o I~ph&sO' di~n til

I. Can cu V!lODanh ml,lc h6 sa, ca nMn duqc giao nhi~m Y\I giai quySt
cong vi~c xac dinh s6 va ky hi~u h6 sa cho van ban di, van ban dSn va cac tai
Ii~u lien quan khac nhu: y kiSn chi d\lo, y kiSn dong gop, bao cao giai trinh va
cac nQi dung khac lien quan trong qua trinhgiai quySt cong vi~c; C?Pnh?t vao
H~ th6ng TruOng thOng tin s6 2.3 Phl,lll,lc IV va TruOng thong tin s6 2.3 Phl,lll,lc
V ThOng tu nay. TruOng hqp phat sinh h6 sa khong co trong Danh ml,lch6 sa da
ban hanh, ca nhan duqc giao nhi~m Vl,lgiai quySt cong vi~c C?Pnh?t ba sung h6
sa vao Danh ml,lc h6 sa trong H~ th6ng sau khi duqc phe duy~t.

2. Ca nhan duqc giao nhi~m Y\I I?p h6 sa co trach nhi~m C?P nh?t vao H~
th6ng cac TruOng thong tin s6 1.3,2,3,4, 5, 6, 7 Phl,lll,lcVI Thong tu nay.

3. Ma h6 sa g6m:

a) Ma dinh danh cua ca quan, ta chuc I?p danh ml,lch6 sa
Ma dinh danh cua ca quan, ta chUc quy dinh t\li ThOng tu s6 10/20 16/TT-

BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cua BQ tru<'mg BQ ThOng tin va TruySn
thong ban hanh quy chu&n kY thu?t qu6c gia vS cAu truc madinh danh va dinh
d\lfig dfr li~u goi tin phl,lc Vl,lkSt n6i cac h~ th6ng quan Iy van ban va di~u hanh.
Ma dinh danh cua ca quan, ta chuc duqc m?c dinh trong H~ th6ng.

b) Nam hinh thanh h6 sa

c) S6 va kYhi~u h6 sa

Nam hinh thanhh6 sa, s6 va ky hi~u h6 sa duqc xac dinh theo Danh ml,lc
h6 sa. Cac thanh ph&n cua rna h6 sa duqc pMn dinh b~ng dll.uchll.m.

Vi dl,l I: 000.06.16.G09.2010.01.TH, la H6 sa s6 01 nhom Tang hqp, nam
2010 cua Trung tam Tin hQc, Cl,lCVan thu va Luu tm nha nuac, BQNQi Y\I.

Trong do: 000.06.16.G09Ia rna dinh danh cua Trung tam Tin hQc,Cl,lc Van
thu va Luu trfr nha nuac, BQNQiY\I; 2010 la namhinh thanh h6 sa; 01.TH la s6
ky hi~u h6 sa.

4. Khi cong vi~c hoan thanh, ca nhan duqc giao nhi~m Vl,lgiai quySt cong
vi~c co trach nhi~m ra soat I\li toan bQ van ban, tal li~u co trong h6 sa, hoan
thi~n, kSt thuc h6 sa va C?P nh?t vao H~ th6ng cac TruOng thong tin s6 8, II
Phl,lll,lcVI Thong tu nay.

5. Vi~c C?P nh?t rna dinh danh cua ca quan, ta chUc I?p h6 sa, nam hinh
thanh h6 sa, tang s6 van ban trong h6 sa, tang s6 trang cua h6 sa vao cac TruOng
thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phl,lll,lc VI Thong tu nay duqc thl,l'chi~n b~ng chUc
nang cua H~ th6ng.
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Di~u 17. N{lphru va quan Iy h&S(fdi~n tii' tl}iLlfu tru C(fquan

1. Vi~c nQp1uu, quan Iy h6 sa di~n tu t~i Luu trfr ccy quan va huy tai li~u
di~n tu h@tgia tri duqc th\!c hi~n thea quy dinh t~i Chuang II Nghi dinh s6
o 1/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi ti@tthi
hitnhmQts6 diSucua Lu~t Luu trfr.

2. Ca nhiin duqc giaa nhi~m vv giai quy@tcong vi~c can cu vaa Danh mvc
h6 sa cua ccy quan, co trach nhi~m nQp luu tai li~u di~n tu va cac tai li~u dinh
d~ng khac n@uco vaa Luu trfr ca quan.

3. Luu trfr ca quan co trach nhi~m kiSm tra, ti@pnh~ h6 sa, dua h6 sa vS
che dQquitn ly "H6 sa luu trfr di~ntu" trong H~th6ng.

Chlf(fng V

CWC NANG CO BAN CVA H~ THONG

Di~u 18. Nguyen t~cxay d\fng H~ th&ng

1. Baa dam quitn ly van bim va h6 sa di~n tu cua ca quan, ttl chuc dung
quy dinh.

2. Baa dam an taan, an ninh thong tin m~ng thea quy dinh cua phap lu~t
hi~nhanh.

3. Baa dam phan quySn cha cac ca nhiin truy c~p VilOH~ th6ng.

4. Baa dam tinh xac th\!c, dQtin c~y cua tai li~u, dfr li~u luu hanh trong
H~ th6ng.

Di.~u19. Yeu ch chung khi thi~t k~ H~ th&ng
i

1. Dap trng d~y du cac quy trinh va ky thu~t vS quan Iy van bim, h6 sa di~n
tu va dfr li~u diftctao

2. Co kh~ nang tich hqp, lien thong, chia se thong tin, dfr li~u vai cac h~
th6ng khac.

3. Co kha nang h~ th6ng bOavan ban, h6 sa, th6ng ke s6 luqt truy c~p van
ban, h6 sa, M th6ng.

4. Baa dam d@tiSp c~ va su dVng.

5. Baa dam tinh xac th\!c, tin c~y, taan vt;:nva kha nang truy c~p, su dVng
van ban, tai li~u.

6. Baa dam luu trfr h6 sa thea thai h~ baa quan.

7. Baa damphU hqp vai Khung kiSn truc Chinh pM di~n tu Vi~tNam.
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8. Cho phep kY s6, ki@rntra chfr ky s6 theo quy dinh t:;ti ThOng tu s6
41/20 17/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 narn 2017 cua BQtru<'mgBQThOng tin va
TruySn thOng quy dinh su d\!ng chii ky s6 cho van ban di~n tu trong C<Y quan nha
nuac.

9. Truang hQ'PH~ th6ng quan Iy van ban va diSu hanh hi~n dang su d\!ng
chua dap ling d&ydu yeu e&unghi~p V\I quim Iy h6 sa di~n ill, cac C<Y quan, t6
chuc co trach nhi~m nang d.p, b6 sung cac chuc nang theo quy dinh t:;tiThong
tu nay.

n':>' 20 yA :>. h' - • HA thAvlen . en can C IrCnang cua ~ ong

1. £>6ivai vi~c t:;toI~p va theo doi van ban

a) Cho phep dinh kern cac t~p tin;

b) Cho phep t:;torna dinh danh van ban di;

c) Cho phep t:;torna cho h6 sa va s6 thu t\l' van bim trong h6 sa;
d) Hi@nthi rnuc dQkhfuI clm van bim;

d) Cho phep t\l' dQng d.p s6, ngay, thang, nam cho van ban di sau khi van
ban da dugc ngmJi co thfirn quySn ky s6 va s6 dSn, ngay, thang, narn dSn cho
van ban dSn theo thu 1\1' va trinh t\l' thai giantrong narn;

e) Cho phep ben nh~ t\l' dQngthong bao cho ben gui da nh~n van bim;

g) Cho phep t\l' dQng c~p nh~t cac Truang thong tin s6 1,2.1, 2.2, 3, 11, 13,
14 Ph\! I\!c IV, Truang thong tin s6 1, 2.1, 2.2, 3, 5, 7, 11, 14.1 Ph\! I\!c V,
Truang thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Ph\!I\!c VI ThOng tu nay;

h) Thong bao cho van thu ca quan khi co S\l'trung I~p rna dinh danh van ban;

i) Cho phep th6ng ke, theo doi, don d6c vi~c giai quySt van ban dSn;

k) Cho phep nguai co thfirn quySn phan ph6i van ban dSn, theo doi, don
d6c dan vi, ca nhan giai quySt van ban dung thai h:;tn; .

1) Cho phep nguai co thfirn quySn truy c~p, chinh sua, chuy@nI:;tid\l' thao
van ban, tai Ii~u;

rn) Cho phep thong bao khi co van bim rnai;

n) Cho phep ca quan, t6 chuc gui van ban biSt .duqc tinh tr:;tng nh~ van
ban t:;tico quan, t6 chuc nh~n van ban.

2. £>6ivai vi~c kSt n6i, lien thong

a) Bao dam kSt n6i, lien thong giiia cac H~ th6ng quan Iy tai Ii~u di~n tu va
H~ th6ng quan Iy tai li~u luu trii di~n tu cua Luu trii lich su rna ca quan, t6 chuc
la ngu6n nQp luu;
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b) Co kha nang ho?t dQng tren cae thiSt bi di dQng thOng minh trong diSu
ki~n bilOdam an to:'mthong tin;

c) Co kha nang kSt n6i, lien thong va tieh hQ'Pvai cae M th6ng ehuyen
d\mg khae dang duqe sir d\mg t?i ca quan, t6 ehue.

3. D6i vai an ninh thong tin

a) Phiin quySn troy e~p d6i vai tUng h6 sa, van ban;

b) Canh bao Sl,l'thay d6i vS quySn troy e~p d6i vai tUng h6 sa, van ban
trong H~th6ng eho dSn khi co xae nh~n eua nguai co th&mquySn.

4. D6i vai vi~e bao quim va luu tm van bim, h6 sa

a) Luu van ban va cae thong tin vS qua trinh giai quySt eong vi~e g6m: '1
kiSn chi d?o, phan ph6i van bim dSn eua nguai co th&m quySn; cae dl,l'thao van
bim eua eong ehUe, vien ehue duqe phan eong so?ll thao; '1 kiSn gop '1 eua ea
nhan, dan vi co lien quan; '1 kiSn chi d?o eua Hinh d?o; '1 kiSn phS duy~t, ehiu
traeh nhi~m nQi dung eua Hinh d?o dan vi eM tri so?n thao; '1 kiSn phe duy~t
ehiu traeh nhi~m vSth@ thue, k9 thu~t trinh bay van ban eua nguai co th&m
quy@n;lieh sir troy e~p va xem van bim; cae tae dQng khae vao van ban;

b) Lien kSt cae van Mn, tai li~ueo eung rna h6 sa trong H~th6ng d@t?O
thanh h6 sa; .

c) Cho phep tv dQng thong bao h6 sadSn h?n nQp luu vao Luu trfr ca quan
truae 30 ngay k@tiI ngay Luu tm ca quan thong bao danh m\le h6 sa nQp luu
eho dan vi giao nQp tai li~u;

d) BilO dam thl,l'ehi~n nQp luu h6 sa vao Luu tm co quan;

d) B:'10dam ehuy@ngiao h6 sa vao H~th6ng quan 1'1 tai li~u luu tm di~n tir
eua Luu tm lieh sir;

e) Cho phep gan mQt van ban, tai li~u cho nhiSu h6 sa rna khong c&n
nhan bim;

g) Bao dam Sl,l'toan vyn, tin c~y, khong thay d6i eua van ban, h6 sa;

h) Bao dam kha nang truy e~p va sir d\lng h6 sa, van ban theo thai h?n
bao quan;

i) Bao dam kha nang di ehuy@nhe, sa, tai li~u, dii li~u d~e ta va thay d6i
dinh d?ng van han khi COSl,l'thay d6i v@cong ngh~;

k) Co kha nang sao luu dinh ky, dQtxu&tva ph\lc h6i dfr li~u khi g~p Sl,l'e6.
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5. DBi vm tai li~u hSt gia tri

a) Cho phep tv dQng thong bao h6 sa hSt thai h~ bao qu{m truae 30 ngay;

b) Cho phep di'lnh gia I?i gia tri eua h6 sa duqe thong bao hSt thai h?n bao
quan; xae dinh I?i thai h?n bao quan ho~e My tai Ii~u hSt gia tri;

c) Khi thve hi~n I~nh My tai li~u hSt gia tri: H~ thBng yeu du nh~p Iy do
huy tai li~u; thong bao nhilng tai li~u dv kiSn huy dang duqe gi'lnvai nhilng h6 sa
khae chua hSt thai h~ bao quan (nSu co) va eho phep gifr I?i van ban dii duqe gi'ln
VaGh6 sa lien quan chua hSt thOi h~ bao quan; xae nh~n l?i I~nh My; My tai Ii~u
sau khi xae nh~;

d) Luu dfr Ii~u d~e ta eua qua trinh huy tai Ii~u;

d) Thong bao thong tin v~ tai li~u co dinh d?ng khae thuQe h6 sa duqe huy.

6. DBi vai thBng ke, tim kiSm va SIT d\lng van ban, h6 sa

a) Cho phep thBng ke sB luqng h6 sa, van ban, tai Ii~u; sB luqt truy e~p VaG
tung h6 sa, van ban, tai li~u; .

b) Cho phep thBng ke sB luqt truy e~p VaGH~ thBng theo yeu du eua nguai
quan Iy, quan tri;

c) C~p quy~n, ki@msoat quy~n truy e~p VaGh6 sa luu trfr di~n ill va dfr 1i~u
d~e ta eua h6 sa luu trfr;

d) Cho phep tim kiSm van ban, h6 sa dBi vai t~t ea cae truang thong tin dAu
VaGeua van ban, h6 sa va nQidung eua van ban, tai Ii~u;

d) Cho phep IvaehQn hi@nthi cae truang thOng tin eua van ban, h6 sa trong
kSt qua tim kiSm;

e) Cho phep luu va SIT d\lng I?i cae yeu du tim kiSm;

g) Cho phep hi@nthj thU tv kSt qua tim kiSm;

h) Cho phep kSt xu~t kSt qua tim kiSm ra cae dinh d?ng t~p van bful ph6
biSn: (.doe), (.doex), (.pdf);

i) Cho phep tai ho~e in van ban, tai li~u, dfr Ii~u d~e ta;

k) Cho phep danh d~u VaGvan ban, tai li~u, dfr li~u d~e ta duqe in ra ill H~
thBng;

I) LUll lieh SIT truy e~p va SIT d\lng van ban, tai li~u.

7. DBi voi vi~e quan Iy dfr Ii~u d~e ta

a) Luu cae YSu tB dfr Ii~u d~e ta lien quan dSn mQt van ban, h6 sa e\l th@
theo thai h?n bao quan;
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b) HiSn thi toan bQ dfr li~u d~e ta ella mQt van ban, h6 sa khi co yeu cAu
ella nguai su dl,lng duc;reeftp quySn;

c) Cho phep nh~p dfr li~u d~e ta b&sung eho van ban, h6 sa;

d) LUll dfr li~u d~e ta ella qua trinh kiSm soat an ninh van ban, h6 sa, h~ th6ng;

d) LUll va e6 dinh s\llien kSt ella mQt van ban, h6 sa vai tftt ea cae ySu t6
dfr li~u d~e ta lien quan.

D'" 21 YA

" " • t' HA thl.leu . eu eau ve quan rJ \l ong

1. H~ th6ng eho phep nguai duc;regiao quan tri H~ th6ng th\le hi~n nhfrng
nhi~m Vl,lsau:

a) T?o I~p nhom tai li~u, h6 sa theo cftp dQthong tin khae nhau;

b) Phan quySn eho nguai su dl,lngtheo quy dinh ella co quan, t&ehUe;

c) Truy e~p vao h6 sa va dfr li~u d~e ta ella h6 sa theo quy dinh ella co
quan, t&ehUe;

d) Thay d&i quySn truy e~p d6i vai h6 sa, van ban khi co S\l thay d6i quy
dinh ella co quan,~~1.«gfi~~ .

d) Thay d&'~JJ:~@~f~fi~ti.~.~llacae tai khoan ea nhan khi co nhfrng thay d&i
vS vi tri eong j;fe cfr~ePim~mdo;I\. .

. .e) Phl,le hit;~~~ti~jM~~h d~e ta trong twang hc;rp16i h~ th6ng va thOng
bao kSt qua Phl,le~~;~/ ' ,

g) Khoa ho~e Qo'l1g~ng cae t~p hc;rp(van ban, ho sa, nhom tai li~u) de
ngan eh~n khi!.nang di ehuySn, xoa ho~e sua d6i khi co yeu cAu ella nguai co
thfun quySn.

2. Canh bilOxung dQtxay ra trong h~ th6ng.

3. ThiSt I~p kSt n6i lien thong.

Di~u 22. Thong tin d~u ra eua H~ thang .

BiSu mftu thOng tin d~u ra ella H~ th6ng quy dinh t?i Phl,l Il,leVII Thong tu,
nay, gom:

I. S&dang ky van ban dSn.

2. Bao eao tinh hinhgiai quySt van ban dSn.

3. S&dang ky van ban di.

4. Bao eao tinh hinh van ban di.

5. Ml,le h,le van ban trong h6 sa.

6.Ml,le Il,leh6 sa.
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Chuang VI
lO, ., ••• •

DIED IOIOAN THI HANH

f)i~u23. Hi~uI,!c thi himh

Thong tu nay co hi~u h,lc thi himh kS ill ngay 10 thang 3 nam 2019.

f)i~u24. T8 chtfc th,!c hi~n

1. BQ truOng, ThU truOng ca quan ngang SQ, ThU truOng ca quan thuQc
Chinh phil, CM tich Dy ban nhan dan tinh, thitnh ph<3tn,rc thuQc Trung uang va
cac ca quan, t6 chuc co lien quan chiu trach nhi~m thl,lc hi~n Thong tu m'ty.

2. Trang qua trinh triSn khai thl,lc hi~n, nSu co vuOng m~c dS nghi cac ca
quan, t6 chUc, ca nhan phiin anh vS BQNQi vv dS nghien cUu, sua d6i, b6 sung
chopMh9'P*

Noinh{in:
- Ban Bi thu trung uang Elang;
- Viin phong Qu3c h(li;
- Viin phong Chti tich nuac;
- Cac B(l, Ccr quan ngang B(l, ca quan thu(lc CP;
- Vi~n Ki~m sat nhiin diin t3i cao; .
- Toa an nhan diin t3i cao;
- Ki~m toan Nha nuac;
- Cac np doan kinh t8, T6ng cong ty nha nu6c;
- Ca quan TW ctia cac doan th~;
- IIDND, UBND cac tinh, thanh ph6 tIvc thu(lc TW;
- S6 N(li V\Icac tinh, thimh ph3 tIvc thu(lc TW;
- B(l N(li Y\I: B(l Wang, cac Thu Wang;
- C\lCVan thu va Luu trir nha nuac (20b);
- C\lCKi~m tra van ban QPPL (B(l Tu phap);
- Cong bao;
- C6ng ThOng tin di~n tir B(l N(li v\I:
- C6ng ThOng tin di~n ill C\lC Van thu
va Luu trfr nha nuac;
- Luu: VT, pc.
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hl} ll}cI
LYVANBANDEN

tus601/2019/TT-BNV
2019 eua B9 truOng B9 N9i v¥)

Van Ihlf ClYquan

~ Van ban iJ~n•"""", '. " .

~: ~1.' >.: :

Van ban iJi~n lir:
Ti~p nh~n, ki~m Ira
tfnh xac IhlfCv~

ngu6n g6c nm girl va
SIftoan vl'n clla van
ban, dang kY, chuy~n

giao

Lanh d~o elY
quanlLlinh i1~o
van phongINgU'iYi
iIlfQ'Cgiao nhi~m

VI} l?han ph3i
chuyen giao van

ban i1~n

y ki~n pMn ph6i
van ban

Llinh i1~o i1lYnvi
Cong ch .rc, vien
ch.rc (CCVC)
chuyen man

I
I
II ~

Van ban gi~y:
Ti~p nMn, philn lo~i
SlYb(l, boc bi, dong
dfru "D~n", ~hi s6 va
ngay den, so bOa, kY
s6 clla C<Y quan/t6
chllc, dang ky,
chuy~n giao

Co

y ki~n chi dao
giai quy~t'

T6 chuc th\l'c hi~n
Giai quy~t,

L~p h6 SlYc6ng vi~c

-------------~---------------------- --------------------- -----------
eM thich:

--+ DlICmgdi clla van ban di~n tu

---~ DlICmgdi clla van ban gifry
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hu lue III
II ANG KY, PHATlIA,NH VAN BAN

'ngtU's601/2019/TT-BNV
m 2019 eua B{j tru<YngB{j N(Ji v¥)

Llinh d~o C(1quan!
Nl!IfOi co tham

quyen ky ban hanh
(4)

rhil! hanh van ban 56 h6a

I
I--i-~ Ky ban hanh

I van ~an
. ; Jr-----------~----------~

I 'Ii. ,'+' Prat hanh van ban &iayden
nai khong c6 dil dieu ki~n
nh~ ho~c sir dl)ng van ban

J dien til-r----------?
! ~'I .

-
I
I

\It

Van thlf C(1quan!
NglfOi dlf(lC giao
nhiem vu ki~m tra
th{thlrc~ ky thu~t
trlnh bay van ban

(3)

Ky chiu tnich nhi~m
th~ thlrc, ky thu~t .

S6 hoa, ky 56 clla ca
quan, t6 chuc

Truimg h\l]l ky van ban gidy

Cho 56, ngay, thang van
bim, nhiin ban, dong d~u

i
--~-)

I

Unh d~o
DOll vi
(2)

Chi d~o hoim thi~n
van ban

Ky chiu tnich nhi~m
n('>idung

CCVC
Chuyen mon

(1)

Hoan thi~n van
ban, in, trinh ky I

I
I IL J>

I
I
I II ,
! 11 L_UU_h_6_S<Y I~\- - - - - - - - - - - - - - i-
! i

I

Hoan thi~n van ban,
chuy~n b('>ph~n ki~m
tra th~ thuc, ky thu~t

d~ trinh ky

Chi d~o hoan thi~n
van ban

Ki~m tra, chiu tdch
nhi~m ni)i dung

Trubng hqp IcYvan him dien tli

Ki~m tra lai th~ thuc,ky
thu~t, chuy~n dinh dang,

trinh kYvan bim Ky 56 van bim

•'.
.:'

Chll thlch:

~ DuOng di clla van ban di~n tu
---? DuOng di clla van ban gi~y

C~p 56, ngay,
thang, nam

-:, .

In, nhan bim, dong d~u,
phat hanh va [uu van

ban gioiy

Ky 56 clla C(J quan,
t6 chtic sau khi in

Philt hanh van ban gidy
d~nnoi khong co du
di~ukiennh~ ho~cSlr
dl,mgvan ban di~n tir

'- +- - - - - - - - - ->
I .~

Phat hanh van bim
di~ntir





THONG
hulucIV. .
. DO'LItU QUAN LV VAN BAN DEN'
ng til' s601/2019/IT-BNV

nom 2019 cila B(J truang B(J N(Ji v¥)

Ten K'A d~ Dq
STT Tnrirng thOng tin

leu U'

(vi~tt~t ti~ngAnh) lieu dili
1 Mli dinh danh van bim DocCode String 25

,
FileCode2 Mli ho sO' String 40

2.1 1:1lidinh danh clla CO'q1.!an, Organld String 13
to chuc I~p danh muc h6 sO'

2.2 Nam hinh thanh h6 sO' FileCatalog Number 4
2.3 S6 vaky hi~u h6 sO' FileNotation String 20
3 S6 thu t\l van bantrong h6 DocOrdinal Number 3

sO'
4 Ten IOl;[ivan ban TvpeName String 100
5 S6 clla van ban CodeNumber String 11
6 Kv hi~u clla van ban CodeNotation String . 30
7 N!!av, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
8 Ten cO'quan, t6 chuc ban OrganName String 200 .

hanh van ban
9 Trich veu noi dung Subiect String 500
10 Ngonngu Language String 30
11 S6 tran!! clla van ban PageAmount Number 3
12 Ghi cM Descrintion String 500
13 N!!av, thang, nam dSn ArrivalDate Date 10
14 S6 dSn ArrivalNumber Number 10
15 Chuc V\!, ho ten nguai kY SignerInfo
15.1 Chuc V\l clla nguai ky van Position String 100

ban
15.2 Ho va ten nguai kv van ban FullName String 50
16 ' Mac dQkh~n Prioritv -Number 1
17 Dan vi hoac nguai nhan ToPlaces String 1000
18 Y kiSn pharr ph6i, chi dl;[o, TraceHeaderList LongText

trl;[ngthai xu Iy van ban
19 Thai han !!iiti qUySt DueDate Date 10

'Tuy theo d~c thu cua tirng co guan, t6 chirc co th€ b6 sung thong tin dAu VilO,nhung phai bilOdam s6 luqng, thfr
l\f va nQidung eua cae truang thong tin guy dinh t~i Pho loe nay_





THON,G

Ph\ll\lC V
A DULIEU QUAN LYVAN BAN DC<. ' 'g tu so 01/2019/TT-BNV
2019 cua B9 truemg B9 N9i v¥)

STT Tnr(mg thOng tin
Ten Ki~u dfr DQ

(vi~tt~t ti~ngAnh) lieu dili
1 Mil dinh danh van bfm DoeCode String 25
2 Milh6 sa FileCode
2.1 Mil dinh danh eua ea quan, ta Organld String 13

ehue lao danh m\le h6 sa
2.2 Nam hinh thanh h6 sa FileCatalog Number 4
2.3 S6 va kVhieu h6 sa FileNotation Strinl!. 20
3 So thu tu van ban trong h6 sa DoeOrdinai Number 3
4 Ten Io~i van ban TypeName String 100
5 S6 eua van bfm CodeNumber String 11
6 Ky hi~u ella van ban CodeNotation String 30
7 Ngav, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
8 Ten ea quan, ta ehue ban hanh OrganName String 200

van barr
9 Trich v@unQidunl! . Subieet String 500
10 Ngonngfr Language String 30
11 S6 trang ella van ban PageAmount Number 3
12 Ghi ehu . Deseriotion String. 500
13 Chue V\l,hQ ten nguCYiky SignerInfo

13.1 Chue V\lella nl!uai kv van ban Position String 100
13.2 Ho va ten nguai ky van ban FullName. String 50
14 Nainh~ To
14.1 Mil dinh danh ella ea quan, ta OrganId String 13

ehue nhan van ban
14.2 Ten ea quan, ta ehue nMn van OrganName String 200

ban
15 Mue dQkhAn Priority Number 1
16 S6 Iuqng ban ohM hanh IssuedAmount Number 3
17 Han tra Iai van ban DueDate Date 10

'Tuy theo d1\c thu cua tirng co quan, t6 chuc co thtl b6 sung thong tin diu VilO, nhung phai bao dam s6 !uqng, thu
l\f va nQi dung cua cac truirng thOng tin quy dinh t~i Ph~ !J,Jcnay.
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TH

Phu luc VI, .
CUA DU LieU QUAN LY HO SO"

ong fu s601/2019/TT-BNV
am 2019 cua BrJ truang BrJNrJi v~)

STT TfU'O'ng thong tin
Ten Ki€u dfr Ii~u

Di}
(vi~ttilt ti~ngAnh) dai

1 Milh6 sa FileCode
1.1 Mil dinh danh cua ca Organld String 13

quan, ta chuc l~p danh
m\lc h6 sa

1.2 Nam hinh thanh h6 sa FileCatalog Number 4

1.3 S6 va kYhi~u h6 sa FileNotation String 20
2 Tieu dS h6 sa Title String 500
3 Thai han bao qUan Maintenance String 30
4 ChS dQ su d\lng Rights . String 30
5 Nguai l~n hi>sa Creator String 30
6 Ngon ngii' Language String 50
7 Thai gian b~t d~u StartDate Date 10
8 Thai gian kSt thUc EndDate Date 10
9 T?ng s6 van ban trong DocTotal Number 4

hOw
10 Tang s6 trang cua h6 PageTotal Number 4

sa
11 Ghi chu Description String 500

'Tuy theo d~e thil eua rung co quan, t6 chilc eo th€ b6 sung thOng tin diu VilO, nhung phai baD dam s6 \uqng, thil
l\I va n(\i dung eua cac truimg thong tin quy dinh tai Phu luc nay.
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lJ. IlJ.c VII
eVA H:E:THONG QUAN LY

. A HO sa DI:E:NTIY
h g tu s601/2019/TT-BNV
am 2019 eila B(J tru:6'ng B(JN(Ji v¥)

1. Sa dang ky van ban dSn

Ngay
d~n

S8
d~n

Tae S8, kY
gia hi~u

van
ban

Ngay
thang
nam

van ban

Ten 10\liva trieh y~u n{li
dung van ban

6

BOll vi
hoilie
ngU'Oi
nhan

Ghi eM

2. Bao cao tlnh hlnh giai quySt van ban dSn

Til ngay ..... thang .... nam .... dSn ngay ..... thang .... nam ....

T6ng s6 van ban:

S61ugng van bim dii xu ly:

S6 luqng van bim chua xu ly:

STT So
d~n

Ten 10\11,s8, ky hi~u,
ngay, thang, nam va
tlie gia van ban

3

Bon vi!
ngU'Oinh~n

So, ky hi~u
van ban
tra lOi

Ghi
eM

3. Sa dang ky van ban di

S8,kY Ngay Ten 10\liva trich y~u NgU'Oi Noi Bon vi, S8 Ghi
hi~u thang n{lidung van ban ky nh~n ngU'irisO\ln IU'Qllg eM
van nam van thao ban
ban van ban

ban

3



. 2~:~"."
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4. Bao cao tinh hinh van b:ln eli ,.,I. {' ?V A, \\ \ ~\
, I 1 •...• I .• t... '/ '

T" h' - d' ,.\ th' •.. - ,..u ngay ..... t ang.... nam.... en ngay.,?\. ang....nam.:.,., . \(,:--1.""7.')/'"A "... ., ,., ~ -vTong so van ban' " • t,". ••....• .. ~. '""---'
"'~.f'... ?-(7, -.;;.....,;.;._ ..••..

S6,ky Ngay Ten 10\lj va trich y~u NguM Noi Don vi, S6 Ghi
hi~u thang n{li dung van ban kY nh~n nguM so~n IUflI1g chu
van nam van thiio ban
ban van. ban

ban

3

5. MlJ.c IlJ.c van ban trong hB sO'

STT So,
kY hi~u
van
ban

Ngay
thang

namvan
ban

Ten 10(1iva trich yeu n{li dung
van ban

4

So IUflI1g
trang

Ghi chti

6. MlJ.c IlJ.c hB sO'

S6,ky Tieu d€ hli sO' ThM gian ThM h(1n S61uflI1g Ghi cM
hi~u hli tai Ii~u bao quan trang

sO'

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