
BO NQI VU CQNG HOA XA HQI HU NGHIA VI1T NAM 
Dc 1p - Ttr do - H,nh phñc 

S& O//2019/TT-BNV Ha Ni, ngàyI tháng t2/nàm 2019 

THÔNG TTJ 
Quy djnh quy trInh trao dii, Ju'u tr&, xfr 1 tãi 1iu din tw trong cong tác 

'c chfrc nãng co ban cüa H thông quãn 1 tãi lieu din tfr trong 
qua trinh xfr 13 cong vic cüa các co quail, to chfrc 

LutLw'u trt7'ngày 11 thông]] nám 2011, 

Lugt Giao djch diçn tt'c ngày 29 thông 11 nàm 2005, 

Can cii' Nghf djnh sd 34/2017/ND-CT ngày 03 thông 4 nám 2017 cia 
ChInh phz. quy djnh chz.'c náng, nhim vy, quyên hgn và cct cáu to chtc cza B5 
Ni vy, 

Can thNghj djnh sO' 64/2007/ND-CT ngày 10 tháng 4 nám 2007 cia 
ChInh phü ye thig dyng cOng nghc thông tin trong hoçit dcng cza các ccr quan 
nhà ntthc, 

Can ct' Nghj djnh sO' 01/2013/ND-CF ngày 03 tháng 01 näm 2013 cia 
C7iInh phi quy dinh chi tiêt thi hành môt so diêu cia Lut Luu trI 

Can cz Nghj djnh so' 130/2018/ND-CF ngày 27 tháng 9 nám 2018 caa 
ChInh phz quy djnh chi tiêt thi hành Luçt Giao djch din tt' ye chi' / sO và djch 
vy cht'mg thyc chQ' kj sO; 

Can ct' Quye't djnh sO' 28/2018/QD-TTg ngày 12 thông 7 nám 2018 cza Thñ 
ttcói'zg Chinh phü ye vic gt'ri, nhgn van ban din ti'r giti'a các quan trong h 
thông hành chInh nhà nu'O'c; 

Theo d nghj cz'ia C.ic trw&ng Cuc Van thu' và Lwu trI' nhà nwác, 

B5 trzthng Bó Nôi vu ban hành Thông hi' quy djnh quy trInh trao dói, luu 
trQ, xz.' lj iài lieu din tz'c trong cOng tác van thu', các chc náng cc' ban cia H 
thông quán lj tài lieu din h'i' trong qua trinh xi'i lj cOng vic cz.a các cci quan, 
tO chi'c. 

Chtro'ng I 
QUY D!NH  CHUNG 

Diu 1. Pham vi diu chinh 

1. Thông tu nay quy djnh các ni dung sau: 

a) Quy trInh trao d&, lu'u tr, xir 1 tài 1iu din tü trong cong tác van thu 
bao gm: quân 1 van bàn din tir dn, quàn 1' van bàn din ti:r di, 1p và np 1uu 
h so din tir vào Lu'u trt Co quan; 

VPUBND  TINA 

So'  

N 
.........Cánc 

C h u yen:. 
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b) Chüc nãng co bàn cüa H thng quãn 1 tài lieu din tir. 

2. Thông tu nay không quy dnh quân l van bàn có ni dung thuc bI m.t 
nhà nufcc theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Diêu 2. Dôi tirçrng áp diing 

1. Thông tu nay áp diing cti vi Co quan nhà rnró'c, doanh nghip nha nuóc 
theo quy djnh cüa Lut Doanh nghip nàm 2014 (sau day gi chung là co quan, 
t chirc). 

2. Khuyên khIch các co quan, t chüc không thuc Khoãn 1 Diu nay và cá 
nhân áp diing các quy djnh tai  Thông tu nay. 

Diu 3. Giãi thIch tfr ng& 

Trong Thông tu nay, các tir ngi duOi day duçic hiu nhu sau: 

1. H thng quãn l tài lieu dien tü là H thng quàn l van bàn và diu 
hành có chi'rc näng quán 1 ho so din ti'r trong qua trInh x1r 1 cong vic cüa cac 
cc quan, t chi'rc (sau day gçi chung là H thông). 

2. Chü k s cüa co quan, t chüc là chü k s duçic tao  1p bii khóa bI 
mt tixcmg lmg vói chirng thu s cap cho Co quan, tO chüc theo quy djnh cUa 
pháp 1ut v giao djch din tir. 

3. Chü k s cüa nguôi có thm quyn là chr k5' s ducic tao  1p bâi khóa 
bI m.t tucing rng vói chirng thu s cp cho nguii có thm quyn theo quy djnh 
cüa pháp 1ut v giao djch din ti:r. 

4. Quân l van bàn và ha so din tr là vic kim soát mi tác dng vào van 
bàn, ha so din t'i'r trong suôt vông di cüa van ban và ho so din tir, bao gàm: 
tao lap, chuyn giao, giái quyêt, bào quán, hru trgr, sir dçing, loai  hüy van bàn và 
ha so diên tir. 

5. Dtr lieu dc tà cüa van bàn, ha so là thông tin mO tà ni dung, djnh dng, 
ngü cành, cu trüc, các yu t d.0 thành vAn bàn, ho so; mi lien h ccia van ban, 
ha so vâi các vAn bàn, ha so khác; thông tin ye thu k sO trôn vAn bàn; ljch si'r 
hInh thành, st'r diing và các dc tInh khác nhAm phiic v1 qua trInh quàn l, tim 
kim và kru trui vAn bàn, ho so. 

6. Di chuyn ha so, tài 1iu din tir là qua trinh chuyn ha so, tài lieu din 
t1r, du lieu dc tâ cüa ha so, tài lieu tr h thông nay sang h thông khác, bâo dam 
tInh xác thirc, tInh toàn von, d tin cy và khã nAng sü dung cüa ho so, tài lieu. 

7. Quàn trj H thông là vic giám sat, duy trI hoat dtng, bào dam an toàn, 
an ninh và kim soát qua trinh vn hành H thông. 

8. Cp nht du 1iu là nh.p mó'i, b sung, süa da, hoàn thin nhtrng tru&ng 
thông tin theo yêu cu cüa H thang. 
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9. VAn bàn s hóa tir vAn bàn giy là vAn bàn din tir duçc tao  1p tui vic s 
hóa day dü, chInh xác ni dung, the thirc vAn bàn giy và có chü k s cüa Co 

quan, to chirc thrc hin s hóa. 

Chu'o'ngll 
QUAN LY VAN BAN DN 

Diu 4. Nguyen tc Va yêu cu quãn 1 vAn ban dn 

1. T.t Ca vAn bàn dn cci quan, t chi'rc phài duçc dang k vào H thng. 

2. S dn cüa mt vAn bàn dn là duy nhât trong h thông quân 1 vAn bàn 
dn cüa co quan, t chirc. 

3. Xác then vAn bàn dn dung dja chi. 

4. Xác djnh dung chüc nAng, nhim vi và thm quyn giài quyt vAn bàn 
dn cüa co quan, t chüc tip nhn vAn bàn. 

5. Giài quy& vAn bàn dn kjp th?yi, diing thai han  quy djnh. 

Diu 5. Tip nh4n vAn bàn din tfr den 

1. Kim tra ch1 k s theo quy djnh sü diing chü k s cho vAn bàn din ti:r 
trong co quan nhà n.thc tai  Thông tu s 41/201 7/TT-BTTTT ngày 19 tháng 12 
nAm 2017 cüa B tru&ng B Thông tin và Truyén thông. 

2. Thông báo dA nhn van bàn 

Co quan, t chiirc nhn dixçic vAn bàn Co trách nhim thông báo ngay trong 
ngày bang phucing tin din tü cho Co quail, t chüc g1ri v vic dA nhn vAn bàn. 

Diu 6. BAng k, s hóa vAn bàn dn 

1. DAng k vAn bàn din t1r dn 

a) Tri.thng hçip Ben gui hoc Ben nhn chua dáp üng dy dü các yêu cu v 
k& ni, lien thông tiong viêc giri, nhn vAn bàn din tir qua Trçic lien thông vAn 
bàn quc gia, vAn thu co quan kim tra, cp nht vào H thng các TruO'ng 
thông tin s 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phit 1iic IV Thông tu nay; 

b) Cu trtc và dinh dng cüa các trumg thông tin theo quy chun k thu.t 
quc gia v cu trác mA djnh danE và djnh dng dtt 1iu gói tin phiic v kt ni 
cac he tMng quãn l vAn bàn và diu hành quy djnh tai  Thông tu s 
10/2016/TT-BTTTT ngày 01 tháng 4 nAm 2016 cüa B truâng B Thông tin và 
Truyn thông vA Quyt djnh s 28/2018/QD-TTg ngAy 12 tháng 7 nAm 2018 cUa 
Thu tuông ChInh phü v vic gui, nhn vAn bàn din tu giüa CáC co quan trong 
h tMng hành chInh nhà nuóc; 
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c) S dn, thi gian dn dixçrc hru trong H thng. 

2. S hóa van bàn dn ti'r van bàn giy 

a) Van thu cci quan thirc hin s hóa van bàn dn djnh ding giy, k s eüa 
cci quan to chirc theo quy djnh tai  Dim c Khoàn nay; vic s hóa tài 1iu gri 
kern van bàn có djnli dng giy can cü vào Danh mic van bàn phãi s hóa và 
you câu quàn 15", thirc tin hot dng do co quan, t chüc quy djnh; 

b) Tiêu chu.n s hóa tài lieu: 

- Djnh dng Portable Document Format (.pdf), phiOn bàn 1.4 tth iOn; 

- Anh màu; 

- D phân giãi ti thiu: 200 dpi; 

-T'1êshóa: 100%. 

c) HInh thirc chU k s cüa co quan, t chi'rc thirc hin sê hóa trOn van bàn 
s boa d xi'r l cong vic trong H thông: 

- Vj trI: Góc trên, ben phâi, trang du van bàn; 

- HInh ánh: Du cüa ccv quail, t chi'rc s hóa van bàn, màu dO, kIch thithc 
bang kIch thuàc th%rc tê cUa dâu, djnh dng Portable Network Graphics (.png); 

- Thông tin: TOn ccv quan, t chüc, thOri gian k5' (ngay, tháng, nàm; giv, 
phüt, giây; müi gi& Vit Nam theo Tiêu chun Iso 8601). 

Diu 7. TrInh, chuyên giao van bàn dn trong H thng 

1. Van thu ccv quan có trách nhim trInh, chuyn giao van bàn dn ngi.thi 
dirng cMu ccv quan, to chüc hoc nguO'i duqc ccv quan, to chCrc giao trách nhim 
phân phôi, chi dao  giài quyêt van bàn (sau day gi là ngu?vi có thm quyn). 

2. Nguvi có thm quyn cho kin phân phi, chi dao  giài quyt van bàn 
din; cp nht vào H thong các TnrOng thông tin s 17, 18, 19 Phii 1ijc IV 
Thông tix nay. D& vái van bàn dOn liOn quan dOn nhiêu don vj, Ca nhân, ngi.thi 
có thm quyn phãi xác djnh rO dcm vi hoc cá nhân chü tn, dcvn vj hoc cá nhân 
phi hcrp, th?ñ han  giài quy& van bàn và kin chi dao  ni dung giài quyt. 

Diu 8. Giãi quyt van bàn dn trong H thng 

1. Khi nhtn du?c  van bàn dn trong H thng, don vj, cá nhân duçvc giao 
chü tn có trách nhim t chirc giãi quy&. 

2. Ca nhân dugc giao nhim vii giài quy& van bàn có trách nhim xác ctjnh 
s và k hiu h so cho van bàn dOn theo Danh mic ho so cüa ccv quan, th chirc; 
cp nht vào H thong Truvng thông tin so 2.3 Phii ivc IV Thông tu nay. 

3. Luu d quãn l van bàn dn quy djnh chi tit tai  Phii 1iic I Thông tu nay. 



5 

Chu'o'ng III 

QUAN LY VAN BAN DI 

Diêu 9. Nguyen tc vã yêu cãu quãn 1 van ban di 

1. Tt cà van bàn di cüa co quan, t chirc phài dugc dàng k vào H thng. 

2. S cüa mt vAn bàn di là duy nht trong h thông quàn 1 vAn bàn di cüa 
cci quan, t chüc. 

3. Xác nhn vAn bàn di di.rçic g1r1 dn diing da chi cüa cci quan, th chtrc, cá 
nhân có chirc nAng và thm quyên giái quyêt. 

4. Bào dam vAn bàn duqc chuyn giao toàn vçn, an toàn trong môi trung 
mng. 

5. Th thirc và k5T thut trInh bay vAn bàn din t11 thirc hin theo quy djnh 
tai Nghj djnh s 3 4/20 16/ND-CP ngày 14 tháng 5 11Am 2016 cüa ChInh phü quy 
dinh chi tit mt s diêu va bin pháp thi hành Lut ban hành vAn bàn quy phm 
pháp lut và Thông tu so 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 nAm 2011 cüa B 
tnring B Ni vi v huóTig dn the thi'rc và k5 thut trInh bay van bàn hành 
chInh, trü yu th th thirc ye k so cüa nguôi có thâm quyên và k so cüa cci 
quan, th chirc quy dinh tai  Diu 12, Diêu 13 Thông tu nay. 

Diêu 10. Son thão, kiêm tra ni dung, the thfrc, k5 thut trInh bay vAn 
bAn 

1. Ca nhân duçic giao nhim vii son thão vAn bàn: 

a) Du tháo van bàn; dua dr thào vAn bàn vào H thng; dir kin mrc d 
"khân" (neu có); xin kiên dóng gop; tiêp thu và hoàn thin dir thào, trInh lAnh 
dao dcm vj xem xét; 

b) Cp nhât vào He thng các Trumg thông tin s 4, 9, 10, 12, 15, 17 Ph%i 
liic V Thông tu nay. 

2. Lãnh dao don vi chü trI soan tháo vAn bàn xem xét, cho kiên và chju 
trách nhim ye ni dung dr thào, chuyên dir thào den ngui dirge giao trách 
nhim kiêm tra the thtrc và k' thut trInh bay vAn bàn. 

3. Nguôi dirge giao trách nhim kim tra th thirc và k thu.t trIrih bay vAn 
bàn cho kiên và chju trách nhim ye ni dung kiêm tra, chuyên dir thào cho 
van thu cci quan dê trInh ngu?ñ có thâm quyên k ban hành vAn bàn. 

4. Van thu cci quan tip nh.n bàn dir thào, kim tra 1ti th thirc và k5' thut 
trInh bay vAn bàn; nêu phát hin sai sot thI báo cáo ngui có trách nhim xem 
xét, giãi quyêt; chuyên dir thAo ye dlnh dng .pdf (phiên bàn 1.4 tr& len) truôc 
khi trInh ngui có thâm quyn k ban hành vAn bàn. Vic cp nht s cüa vAn 
bàn; ngày, tháng, nAm vAn bàn; ten cci quan, to chirc ban hành vAn bàn; so trang 
vAn bàn; ma dinh danh cci quan, to chüc nh.n vAn bàn vào các Tnrmg thông tin 
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s 5, 7, 8, 11, 14.1 Phi liic V Thông tu nay ducrc th%rc hin bang chi'rc näng cüa 
H thông. 

5. Lixu d sotn thão, kim tra th thirc, k5' thut trInh bay van bàn quy djnh 
chi tiêt tii Phii liic II Thông tu nay. 

JJiu 11. Ban hành Va phát hành van bàn 

1. Ban hành van bàn diên tü' 

a) NgiRri có thm quyn k ban hành van bàn k s trên vAn bàn din tir 
theo quy djnh tai  Diu 12 Thông tu nay, chuyn vAn thu co quan d lam thu tiic 
phát hành vAn bàn. 

b) VAn thu cci quan: cp s& ngày, tháng, nAm vào dir thâo vAn bàn bang 
chirc nAng cüa H tMng; in vâ dóng du cüa co quan, t chirc d liru tai  vAn thu 
01 bàn và s lucmg bàn giây phài phát hành den các dôi tuçmg quy djnh tti 
Khoàn 3 Diu nay; k s cüa co quan, to chüc theo quy djnh tai  Diu 13 Thông 
tu nay và phát hành vAn bàn din tir. 

c) VAn thu co quan cp nh.t vào H thng các Truông thông tin s 6, 13, 
14.2, 16 Phi 1iic V Thông tu nay. 

2. Phát hành vAn bàn s hóa tü vAn bàn giy 

Trung hcip cci quail, t chi'rc ban hành vAn bàn giy, vAn thu co' quan thirc 
hin s hóa vAn bàn giy theo quy dnh tai  Dim b Khoân 2 Diu 6 Thông tu 
nay, k s cüa cci quan, to chirc theo quy djnh tai  Diem c Khoàn 2 Diu 6 Thông 
tu nay và phát hành vAn bàn so hóa. 

3. Di tuçmg nhn vAn bàn giy 

a) Co quan, t chirc, cá nhân không dáp rng diu kin ht tng k5 thut 
cong ngh dê nhn vAn bàn din t11; 

b) Cci quan, t chüc, cá nhân phài si:r diing vAn bàn giy d thc hin cac 
giao djch khác theo quy djnh cüa pháp lust. 

4. Luu vAn bàn din tü trong H thng. 

5. Lixu d k ban hành, dAng k và phát hành vAn bàn quy djnh chi ti& t?i 
Phv 1iic III Thông tu nay. 

Diu 12. Hinh thfrc chil' k so cüa ngu'ôi Co thãm quyn k ban hành 
van bàn 

1. Vj trI: tai  vj trI k cüa nguii có thm quyn k ban hành vAn bàn trên 
vAn bàn giy. 

2. Hinh ánh: chQ' k cüa nguè'i có thm quyên trên vAn bàn giy, màu xanh, 
djnh dng (.png). 
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Diu 13. Hlnh thfrc chfr k s cüa co' quan, to chti'c ban hành van ban 

1. Vj trI: trüm len khoãng 1/3 chr k cüa ngui có thm quyn v phIa 
ben trái; 

2. HInh ânh: du cüa Ca quan, t chirc ban hành van bàn, màu do, kich 

thuóc bang kIch thuóc thirc t cüa du, djnh dtng (.png); 

3. Thông tin: Ten ca quan, tt chüc, thii gian k (ngay, tháng, 11am; giO', 
phüt, giây; müi giO' Vit Nam theo Tiêu chun Iso 8601). 

Diu 14. Quãn 1 và sfr diing thit bj hru khóa bI mt và chfrng thir s 
cüa co' quan, t chfrc trong cong tác van thu 

1. Vic quàn 1 và si1 dçing thi& bj liru khóa bI mt và chi.'mg thu s cUa co 
quail, t chüc trong cong tác van thu duçic thirc hin theo quy djnh tai Thông tu 
s 41/2017/TT-BTTTT ngày 19 tháng 12 näm 2017 cüa B tru&ng B Thông tin 
và Truyn thông quy djnh sir diing chü k s cho vAn bàn din tü trong Ca quan 
nhà nuóc. 

2. Thit bi lu':u khóa bI mt và chi'rng thu s cüa Co quan, .t chirc phài dugc 
giao bang vAn ban cho vAn thu co quan quàn l và trirc tiêp sir dung. 

3. Van thu co quan có trách nhim 

a) Không giao thi& bj liru khóa bI m.t và chimg thu s cüa co quan, t chirc 
cho nguO'i khác khi chua duqc phép bang vAn bàn cüa nguYi cO thm quyên; 

b) Phài trirc tip k s cüa cci quail, th chüc vào vAn bàn do co quan, th chrc 
ban hành; 

c) Chi dixgc k s cüa co quail, t chirc vào vAn bàn do ca quail, t chirc 
ban hành sau khi dA có chü k s cüa ngu?i có thm quyn và vAn bàn do co 
quan, t chirc trrc tip s hóa. 

Chtro'ng IV 

L4LP vA NQP LTJU 
HO S(1 DI1N TI VAO LIJU TRIX Co QUAN 

Diêu 15. Yêu cu tao lap ho so' din tfr 

1. Bâo dam yêu c.0 chung cüa vic l.p và quail 1 h so. 

2. Bâo dam tInh xác thuc cüa vAn bàn, tài lieu trong ho so. 

3. Duçic bào dam an toàn trong H thng. 
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Diu 16. Tto Ip  ho so' diên tfr 

1. Can cir vào Danh mi1c h so, cá nhân duqc giao nhim vi giãi quyt 
cong vic xác djnh s và k hiu h so cho van bàn di, vAn bàn dn và các tài 
1iu lien quan khác nhix: kin chi dao,  kin dóng gop, báo cáo giâi trInh va 
các ni dung khác lien quan trong qua trInh giài quyt cong vic; cp nht vào 
H tMng Tru?mg thông tin s 2.3 Phi 1ijc IV và Tru&ng thông tin s 2.3 Phii 1iic 
V Thông tu nay. Tmrng hqp phát sinh h so không có trong Danh miic h so 
ban hành, cá nhân duçc giao nhim vçt giãi quy& Cong vic cp nht b sung 
so vào Danh miic h so trong H tMng sau khi duqc phê duyt. 

2. Ca than di.rçic giao nhim vçi 1p h so có trách nhim ctp nht vào H 
thng các Trueing thông tin s 1.3,2, 3,4, 5, 6, 7 Phii hic VI Thông tu nay. 

3.Mãh sogm: 

a) Ma djnh danh cüa co quan, th chüc l.p danh m11c h so 

Ma dlnh  danh cüa co quan, t chüc quy djnh tii Thông tu s 10/201 6/TT-
BflTT ngày 01 tháng 4 nAm 2016 cüa B truing B Thông tin và Truyn 
thông ban hành quy chun k5 thut quc gia v cu trCic ma djnh danh và djnh 
dng dti 1iu gói tin phiic vi k& ni CaC h th6ng quàn l vAn bàn và diu hành. 
Ma djnh danE cüa co quan, t chuc thrçc mtc djnh trong H tMng. 

b) NAm hInh thành h so 

c) S và k hiêu h so 

NAm hInh thânh h so, s và k hiu h so dup'c xác dn1TI theo Danh miic 
h so. Các thành phn cüa ma h so du?c phân djnh bng du chm. 

VI dii 1: 000.06.16.G09.2010.O1.TH, là H so s 01 nhóm Tng hçp, nAm 
2010 cüa Trung tam Tin hQc, Ciic VAn thu và Luu trü nhà nithc, B Ni vi. 

Trong do: 000.06.16.G09 là ma dnh danh cüa Trung tam Tin h9C,C11C VAn 
thu và Lixu trü nba nuó'c, B Ni v1i; 2010 là nAm hInh thánh h so; 01.TH là s 
k hiéu h so. 

4. Khi cOng vic hoàn thành, cá nhân duqc giao nhim vi giái quyêt Cong 
vic có trách nhim rà soát lai toàn b van bàn, tài lieu cO trong ha so, hoàn 
thin, k& thiic h so và cp nht vâo H thang các Trurng thông tin so 8, 11 
Phv 1iic VI Thông tu nay. 

5. Viêc cap nhât ma dinE danh cüa co quan, tO chirc 1p hO so, nAm hInh 
thánh hO so, tang sO vAn bàn trong hO so, tong sO trang cüa hO s vào các Trirng 
thông tin sO 1.1, 1.2, 9, 10 Phii 1iic VI Thông tu nay duçic thirc hin bng chirc 
nAng cüa H thOng. 
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Diêu 17. Np lu'u và quãn 1 h1 so' din tfr ti Liru trü' co' quan 

1. Vic np lu'u, quân 1 h so din ti:r tai  Lixu trtr Co quan và hüy tài 1iu 
din ti:r h& giá trj duçc thrc hin theo quy djnh tti Chuong II Nghj djnh so 
01/2013/ND-CP ngày 03 tháng 01 nàm 2013 cüa ChInh phü quy djnh chi ti& thi 
hành môt s diu cüa Luât Lu'u tra. 

2. Ca nhân duc giao nhim v1 giài quyt cong vic can cü vào Danh mTc 
ho so cüa cci quan, có trách nhim np lixu tài 1iu din tir và các tài 1iu djnh 
dng khác nu có vào Lu'u trtt co quail. 

3. Luu trct co quan có trách nhim kim tra, tip nhn h so, dua h so 
ch d quán 1 "H so luu trü din tCr" trong H th6ng. 

Chtro'ng V 

CH11C NANG CO BÀN CUA H1 THÔNG 

A A A Dieu 18. Nguyen tac xay drng Hç thong 

1. Báo dam quãn 1 van bàn và h so din ti'r cüa co quail, tO chirc diing 
quy djnh. 

2. Báo dam an toàn, an ninh thông tin mng theo quy djnh cüa pháp 1ut 
hiên hành. 

3. Bào dam phân quyn cho các cá nhân truy ctp vào H thng. 

4. Bào dam tInh xác thrc, d tin cy cüa tài 1iu, dU 1iu lixu hành trong 
H thng. 

Diêu 19. Yêu cu chung khi thiêt k H thng 

1. Dáp 11ng dy dü các quy trInh và k th4t  v quãn 1 van bàn, h so din 
tCr và dü lieu dàc tã. 

2. Co khà nàng tIch hçip, lien thông, chia sé thông tin, dti 1iu vâi các h 
thng khác. 

3. Co khã nàng h thong hóa van bàn, h so, thng kê s luçit truy cp van 
bàn, h so, h thng. 

4. Bão dam d tip cn và sir dimg. 

5. Bâo dam tInh xác thrc, tin c.y, toàn vçn và khã nàng truy cap, s~ diing 
van bàn, tài 1iu. 

6. Bào dam lu'u tra h so theo thi hn bào quail. 

7. Bào dam phü hçip vôi Khung kin tnic ChInh phü din tü Vit Nam. 
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8. Cho phép k s& kim tra ch& k s theo quy djnh tai  Thông tu s 
41/201 7/TT-BTTTT ngày 19 tháng 12 nàm 2017 cüa B trii&ng B Thông tin và 
Truyn thông quy djnh sü dvng  ch& k s cho van bàn din ti~ trong co quan nhà 
nuoc. 

9. Trumg hçp H thng quàn 1 vAn bàn và diu hành hin dang s1r diing 
chua dáp irng dy dñ yêu cu nghip v1 quàn 15 h so din tir, các cc quan, t 
chüc có trách nhim nâng cp, b sung các chüc nAng theo quy djnh tai  Thông 
ti.r nay. 

Diu 20. Yêu cu chü'c Hang cüa H thng 

1. Di vói vic tao lap và theo dOi van bàn 

a) Cho phép dInh kern các tp tin; 

b) Cho phép tto ma djnh danh vAn bàn di; 

c) Cho phép tao  ma cho h so và s thir tir vAn bn trong h so; 

d) Hin thi mirc d khn cüa vAn bàn; 

d) Cho phép tir dng cp s, ngày, tháng, nAm cho vAn bàn di sau khi vAn 
bàn da dixçic ngithi có thm quyn k s và s dn, ngày, tháng, näm dn cho 
vAn bàn dn theo thir tir và trInh tir thi gian trong nAm; 

e) Cho phép ben nhn tir dng thông báo cho ben gui dA nhn vAn bàn; 

g) Cho phép t1,r dng cp nht các Trithng thông tin s 1, 2.1, 2.2, 3, 11, 13, 
14 Phi luc IV, Trixô'ng thông tin s 1, 2.1, 2.2, 3, 5, 7, 11, 14.1 Phii liic V, 
Trithng thông tin s 1.1, 1.2, 9, 10 Phit Ic VI Thông tu nay; 

h) Thông báo cho vAn thi.r co quan khi có sr trüng 1pmA djnh danh vAn bàn; 

i) Cho phép thng kê, theo dOi, don dc vic giâi quy& vAn bàn dn; 

k) Cho phép ngithi có thm quyn phân phi vAn bàn dn, theo dôi, don 
dc don vj, cá nhân giãi quyt 'vAn bàn dung thô'i han; 

1) Cho phép ngixèri Co thrn quyn truy cap,  chinh stra, chuyn lai  dir thào 
vAn bàn, tài lieu; 

m) Cho phép thông báo khi cO vAn bàn mói; 

n) Cho phép co quan, t chi'rc gri van bàn bi& .duçic tlnh trng nhn van 
bàn tai Co quan, t chrc nhn vAn bàn. 

2. Di vOi viêc k& ni, lien thông 

a) Bào dam kt n&, lien thông giüa các H thng quàn l tài lieu din ti'r va 
H thông quãn 1 tài lieu lu'u trü din tü cOa Luu tr& ljch su ma co quan, t chirc 
là nguôn np luu; 



11 

b) Co khà näng hoat dtng trên các thi& bj di dng thông minh trong diu 
kin bão dam an toàn thông tin; 

c) Co khâ nàng kt n&, lien thông và tIch hçTp vth các h thng chuyên 
diing khác dang &rçlc sr diing tai Co quan, to chrc. 

3. Di v&i an ninh thông tin 

a) Phân quyn truy cp di vói trng h so, van bàn; 

b) Cành báo sir thay cMi v quyn truy cp di vói tü'ng h so, van bàn 
trong H thông cho dn khi có xác nhn cüa nguôi Co thm quyên. 

4. Di vi vic bào quãn và luu trü van bàn, h so 

a) Liru van bàn và các thông tin v qua trinh giâi quy& Cong VC gôm: ) 
kin chi dao,  phân phi van bàn dn cüa nguYi có thm quyn; các dir thào van 
bàn cüa cOng chi'rc, viên chirc duçic phân cOng soin thào; kin gop cüa cá 
nhân, dcm vj có lien quan; kin chi dao  cüa länh dao;  kin phê duyt, chu 
trách nhim ni dung cüa lãnh dao  dcm vj chü trI soan  thào; kMn phê duyt 
chju trách nhim v th thi'rc, k5 thut trInh bay van bàn cüa nguYi có thm 
quyn; ljch sir truy cp và xem vAn bàn; các tác dng khác vào vAn bàn; 

b) Lien kt các vAn bàn, tài lieu có cüng mA h so trong H tMng d tao 
thành h so; 

c) Cho phép tir dQng thông báo h so dn han  np liru vào Luu tr co quan 
truôc 30 ngày k ti'r ngày Li.ru trü Co quan thông báo danh m1c h so np 1ru 
cho don vj giao np tài lieu; 

d) Bào dam thçrc hin np lu'u h so vào Lmi trt co quan; 

d) Bào dam chuyn giao h so vào H thng quail l tài 1iu Fini trtt din tir 

cüa Lu'u trtr lich s1r; 

e) Cho phép gán mt vAn bàn, tài lieu cho nhiu h so ma không cn 
nhân bàn; 

g) Bào dam sir toàn vçn, tin cay, không thay di cüa vAn bàn, h so; 

h) Bào dam khà nAng truy cp và sir diing h so, van bàn theo thai han 
bào quàn; 

i) Báo dam khâ nAng di chuyên ho so, tài 1iu, dfi 1iu dc tà và thay di 
djnh dng van bàn khi Co sir thay di v cong ngh; 

k) Co khà nAng sao lu'u dnh ki, dt xut và phiic hi dü 1iu khi gp sii c. 
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5. Di väi tài 1iu h& giá trj 

a) Cho phép tir dng thông báo h so ht thai han  bào quãn truóc 30 ngày; 

b) Cho phép dánh giá lai  giá tr cüa M so drçc thông báo h& th?iñ han  báo 
quàn; xác djnh lai  thai  han  bâo quàn hoc hüy tài 1iu h& giá trj; 

c) Khi thc hin 1nh buy tài 1iu ht giá trj: H thng yêu cu nhp 1 do 
hüy tài 1iu; thông báo nhrng tài 1iu dir kin hüy dang duçxc gán vâi nhttng h so' 
khác chua ht thai hn bào quân (nu co) và cho phép giü 1i vAn bàn dâ dirçc gán 
vào h so lien quan chua h& thi han  bão quàn; xác nl4n laj  1nh hüy; hüy tài 1iu 
sau khi xác nhn; 

d) Lru dü lieu dc tà cüa qua trinh hüy tài 1iu; 

ct) Thông báo thông tin v tài 1iu có djnh dng khác thuc ha so' dixçic hüy. 

6. Daj v&i thang ké, tim kim và sü' dung vAn bàn, ha so 

a) Cho phép théng kê sa luçrng ha so, vAn bàn, tài 1iu; sa li.rçit truy cp vao 
fling ho so, vAn bàn, tài lieu; 

b) Cho phép thang kê sa hxçit truy cp vào H thang theo yêu cu cüa ngui 
quàn 1, quãn trj; 

c) Cp quyn, kim soát quyn truy cp vào ha so lixu tr(r din fir và dui lieu 
däc tà cüa ha so luu trü; 

d) Cho phép tim kim vAn bàn, h so dai vó'i tat cà các truông thông tin thu 
vào cüa van bàn, ha so và ni dung cUa vAn bàn, tài 1iu; 

d) Cho phép 1ira ch9n hin thj các tnthng thông tin cüa vAn bàn, ha so trong 
kt qua tim kim; 

e) Cho phép h.ru và si.:r dicing 'ai  các yêu. cu tim kim; 

g) Cho phép hin thj thir tir kt qua tim kim; 

h) Cho phép kt xut k& qua tim kim ra các djnh dang  tp vAn bàn pha 
bin: (.doc), (.docx), (.pdf); 

i) Cho phép tài hoc in vAn bàn, tài 1iu, dü 1iu dc tâ; 

k) Cho phép dánh du vào vAn bàn, tài 1iu, dü 1iu dc tâ drn7c in ra fir H 
thng; 

1) Lu'u 1ch s1r truy cp và sir ding vAn bàn, tài 1iu. 

7. Daj vOi vic quAn 15' dü lieu dc tà 

a) Luu các yu t dO' 1iu dc tà lien quan den mt vAn bàn, ha so cu th 
theo th?i han  bâo quàn; 
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b) Hin thj toàn b dü 1iu dc tã cüa mit van bàn, h so khi có yêu câu 
cüa nguYi sii'r diing ducc cp quyn; 

c) Cho phép nhp dtr 1iu dc tâ b sung cho van bàn, h so; 

d) Lixu dü 1iu dc tà cüa qua trInh kim soát an ninh van bàn, h so, h thng; 

d) Lixu và c dinh su lien kt cUa mt van bàn, h so vi tht cã các yêu to 
di 1iu c1c tâ lien quan. 

Diu 21. Yêu cu v quail trj H thng 

1. H thng cho phép ngu?i dugc giao quàn trj H thng thirc hin nhtrng 
nhiêm vu sau: 

a) Tto 1p nhóm tài 1iu, h so theo cp d thông tin khác nhau; 

b) Phân quyn cho ngu?ii si:r d%ing theo quy djnh cüa co quan, t chirc; 

c) Truy c.p vào h so và dü lieu dc tâ cUa h so theo quy djnh cUa co 
quan, t chüc; 

d) Thay di quyn truy cp di vi h so, van bàn khi Co sir thay di quy 
djnh cüa ccr qua th: cbüc; 

d) ThayIi 9üyn truy cap cua cac tai khoan ca nhân khi co nhüng thay dOi 
ye vi tn c4ng cua ca nhân do, 

e) Phic. hôi thông tin, d1t lieu däc ta trong truong hap 1i he thông va thông 
báo kêt quphichi; 

g) Kbóa'1i$c. dóng bang các tp hap (van bàn, h so, nhóm tài 1iu) d 
ngän ch.n khà nàng di chuyn, xóa ho.c si'ra di khi có yéu cu cüa nguôi có 
thâm quyên. 

2. Cánh báo xung dt xày ra trong h thong. 

3. Thit 1p k& nôi lien thông. 

lJiéu 22. Thông tin dan ra cila H thông 

Biu mu thông tin du ra cüa H thng quy djnh tti Phii lic VII Thông tu 
nay, gôm: 

1. S dang k van bàn dn. 

2. Báo cáo tmnh hInh giài quy& van bàn den. 

3. S dang k van bàn di. 

4. Báo cáo tInh hInh van bàn di. 

5. Miic içtc van bàn trong ho so. 

6. Mc luc h so. 
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Chtro'ngVl 

rnEu KIIOAN Tifi HANH 

Diu23.Hiêulircthihành 

Thông tix nay có hiu 1irc thi hànhk tr ngày 10 tháng 3 nàm 2019. 

Diu24.Tchfrcthtrchiên 

1. B tnr&ng, Thu trtr&ng cci quan ngang B, ThU tnthng cci quan thuc 
ChInh phU, Chu tjch Uy ban nhân dan tinh, thành pM trrc thuc Trung ucing và 
các cci quan, t chIrc có lien quan chju trách nhim thirc hin Thông tu nay. 

2. Trong qua trInh trin khai thirc hin, nu Co vuông mc d nghi cac cci 
quan, t chüc, cá nhân phãn ánh v B Ni v11 d nghién ci'ru, scra di, M sung 
cho phU hcrp./ 

No'i nhân: 
- Ban BI thi.r thing irong Dáng; 
- Van phông Quôc hi; 
- Van phông Chü tjch nrnrc; 
- Các B, ccv quan ngang BO, cor quan thuc CP; 
- Vin Kiêm sat nhan dan tôi cao; 
- TOa an nhân dan tôi cao; 
- Kiêm toán Nhà nrnc; 
- Các Tp doàn kinh tê, Tong cong ty nhà nu6c; 
- Co quan TW ccia các doàn the; 
- I1DND, UBND các tinh, thânh phO tnrc thuc TW; 
- S Ni vii các tinh, thành phô trirc thuc TW; 
- B Ni vii: B trtr&lg, các Thir tnrOng; 
- Ciic Van thi.r và Liru trü nhà rnràc (20b); 
- Cic Kiêm tra van bàn QPPL (B T.r pháp); 
- Cong báo; 
- Cng Thông tin din tCr B Ni v1i: 

- Cong Thông tin din tcr Cc Van thu 
và Liru trü nhà rnróc; 
-Liru: VT,PC. 

KT. BQ TRUNG 



u lute I 
LY VAN BÀN DEN 

tu so' 01/2019/TT-BNV 
2019 cza Bç5 trixóiig Bç3 N5i vy) 

Länh dto don vi 
Cong chfrc, viên 
chüc (CCVC) 
chuyên mOn 

Van thu co quan 

Vànbãndn 

Van bàn din tfr: 
Tiêp then, kiêm tra 

tmnh xac thc ye 
nguôn gôc nci gfri và 
sr toàn yen cüa van 
bàn, dang k, chuyên 

giao 

Van bàn giây: 
Tiêp nh.n, phân loai 
sa bQ, bóc bI, dóng 

du "Dn", hi so và 
ngày dn, sO hóa, k 

so cOa cc quanitô 
ch(xc, dãng k, 

chuyên giao 

Lãnh io co 
quan/Lanh do 

van phôngfNgirô'i 
dtrqc giao nhim 

viii phãn phôi 
chuyên giao van 

bàn den 

kin phan phi 
van bàn - 

T chUc thirc hiên 
Giài quy&, 

Lp ho sa cong vic 

A 

Co 

kin chi dao 
giài quyêt 

ChO thIch: 

— DuOng di cüa van ban din tcr 

-- -> Dumg di cüa van bàn giy 



li1ic II 
THInIC, K THUT TRINH BAY VAN BAN 
u'sô 01/2019/TT-BNV 

019 cza Bç3 tru&ng B Ni vu,) 

Lãnhdaovän 
phOngJNgu?ri 

dtro'c iao nhiêrn 
vi kiêm tra the 
thfrc, k5 thut 

trInh bàyvan bàn 
(3) 

Co 

Kim tra 
the thirc, 
k thuât 
trInh bay 
van bàn; 

yêu câu bO 
sung, sra 

dôi 

Lãnh do 
Do'n v 

(2) 

Kim tra 
nôi dung, 
th thtc, 
kS' thut; 
yeu cau 
bô sung, 
s&adôi 

Dir thào, tip 
thu, hoàn 

thin dir thào 
van bàn 

Không 

ccvc 
chuyên mon 

(1) 

Chü thIch: 

- D Dung di cüa van ban din tCr 

Lãnh doccrq,uan/ 
Ngtrôi có thâm 

quyên k ban hành 
(4) 

Cho 
kiên vào 
bàn thào 

cuol 

I4hong 

I,  

Luu dà, k ban 
hành, dang ks', phát 

hành van bàn 
(Phi luc III) 



Van thu co quan/ 
NgtrO'i thrqc giao 

nhiêm vu kiêm tra 
the thfrc, k5 thut 
trInh bay van bàn 

(3) 

Länh do co uan/ 
NgtrMcothâm 

quyên k3 ban hành 
(4) 

Cho kin 
vào bàn 

thào cu6i 

Truäng hçip k van bàn giy 

K' chju trách nhim 
the thrc, k5 thuat 

Hoàn thiên van 
bàn, in, trInh k' 

Chi dao hoàn thiên 
van bàn 

K chju trách nhim 
nQi dung 

Liruhsa 

r 

4,  

Cho s, ngày, tháng van 
bàn, nhân bàn, dong dàu 

Phát hành van bàn giy den 
ñoi khong có dü diêu kin 
nb.ân hoac sr drng van bàn 

dintr 

S hóa, k' s6 cüa c 
quan, to chrc 

Phát hành van bàn s hóa 

Hoàn thin van bàn, 
chuyên b phn kiêm 
tra thêthi'rc, k51 thuat 

dê trInh k' 

Chi dao hoàn thiên 
van ban 

Kim tra, chu trách 
nhim ni dung 

Kim tra lai th thirc,k5 
thut, chuyen dlnh  dng, 

trInh k van bàn K' s van bàn 

Cp s6, ngày, 
thang, näm 

In, nhân bàn, dóng du, 

L  phát hành và!uu van 
bàn giây 

K' so cüa cr quan, 
t chirc sau khi in 

ChUthIch: 

—> Duông di cüa van bàn din tcr 

-> Di.rOng di cCia van bàn giây 

Phãt hành van bàn giy 
den ncii không có dci 

diêu kin nhân hoc sCr 
ding van bàn dien tü 

>-, 

Phát hành van bàn 
diên tcr 

U 1ic III 
NG KV, PIIAT HANH VAN BAN 

tw so' 01/2019/TT-BNV 
2019 cza Bç3 trztOizg Bô Ni5i vi) 

ccvc 
Chuyên mon 

(1) 

Lãnh dao 
Do'nvj 

(2) 





hii ltjc IV 

. DtY LIEU QUAN LY VAN BÀN BEN* 
ng tu' s 01/2019/TT-BNV 

am 2019 cia Bô tru'&ng B3 Nç$i vu) 

STT Trtro'ng thong tin 
Ten 

. . (viet tat tieng Anh) 
Kiêu dü 

. hçu 
Do 
dai 

1 Ma djnh danh van bàn DocCode String 25 
2 Ma ho so FileCode String 40 

2.1 Ma djnh danh cüa Co quan, 
to chirc lap danh miic ho so 

Organid String 13 

2.2 Nàm hInh thành h so FileCatalog Number 4 
2.3 S và k hiu h so FileNotation String 20 
3 S thi'r 1ir van bàn trong h 

so 
DocOrdinal Number 3 

4 Ten loai vAn bàn TypeName String 100 
s So cüa vAn bàn CodeNumber String 11 
6 K hiôu cüa van bàn CodeNotation String 30 
7 Ngày, thng, nAm vAn bàn IssuedDate Date 10 
8 Ten co quan, to chüc ban 

hành van bàn 
OrganName String 200 

9 TrIchyêunidung Subject String 500 
10 Ngôn ngt.r Language String 30 
ii So trang cüa van bàn PageAmount Number 3 
12 Ghi chii Description String 500 
13 Ngày, tháng, nAm dn ArrivalDate Date 10 
14 So den ArrivalNumber Number 10 
15 Chirc vu, h9 ten ngui k Signerinfo 

15.1 Chüc vi cüa ngi.thi k vAn 
bàn 

Position String 100 

15.2 Ho và ten nguii k vAn bàn FuliName String 50 
16 Mác dO  khân Priority Number 1 
17 Dan vj hotc ngui nhn ToPlaces String 1000 
18 ' kién phân phi, chi dao,  

trtng thai xir 1 van bàn 
TraceHeaderList LongText 

19 Th?ii hn giâi quyt DueDate Date 10 

*TuS, theo d.c thU cUa ttrng co quan, t chüc có th b sung thông tin dâu vào, nhung phãi bUo darn s liiong, thr 

ttr va ni dung cCia các tnrng thông tin quy dnh ti Phii 1ic nay. 



Phi1icV 

A DC LIEU QUAN LY VAN BAN DI* 
ng tu' s 0]/2019/TT-BNV 

m 2019 cña Bç3 tricó'ng B N5i vy) 

STT Trung thong tin 
Ten 

(vit tt ting Anh) 
Kiêudfr 

lieu 
Do 
dài 

1 Ma djnh danh van bàn DocCode String 25 
2 Ma h so' FileCode 

2.1 Ma djnh danh cüa co'quan, to 
chüc lap danh muc hO so 

Organid String 13 

2.2 Näm hmnh thành ho so FileCatalog Number 4 
2.3 SO và k hiêu h so FileNotation String 20 
3 S thu tu van bàn trong hO so DocOrdinal Number 3 
4 Ten 1oii van bàn TypeName String 100 
5 S cüa van bàn CodeNumber String 11 
6 K hiêu cüa van bàn CodeNotation String 30 
7 Ngày, tháng, näm van bàn IssuedDate Date 10 
8 Ten co quan, to chirc ban hành 

van bàn 
OrganName String 200 

9 TrIch yêu ni dung Subject String 500 
10 Ngôn ngü Language String 30 
11 50 trang cüa van bàn PageAmount Number 3 
12 Ghi chü Description String 500 
13 Chirc vi, h9 ten ngthi k Signerinfo 

13.1 Ch(rc vi cüa nguii k van bàn Position String 100 
13.2 Hç và ten nguYi k van bàn FuliName String 50 
14 Noinhân To 
14.1 Ma djnh danh cña co quan, to 

chrc nhân van bàn 
Organld String 13 

14.2 Ten cci quan, t chirc nhn van 
bàn 

OrganName String 200 

15 MÜC d khn Priority Number 1 
16 S hxçrng bàn phát hành IssuedAmount Number 3 
17 Han trà Ru van bàn DueDate Date 10 

Tu theo dc thô cüa tfrng cci quan, t chüc có th b sung thông tin du vào, nhung phái bão dam s Iucmg, tht'r 
tii và nOi  dung côa các tri.rng thông tin quy dnh ti Phi 1ic nay. 



1ic VI 

Dtr LIEU QUAN L'\ HO sow 

u' so' 01/2019/TT-BNV 
019 cia Bç5 fruàng Bç3 Nç5i vy) 

STT Trtro'ng thông tin 
TA 

(vit tig Anh) Kiu dii' liçu 
IY 
dài 

1 Ma h so FileCode 
1.1 Ma djnh danh cüa co 

quan, to chirc 1p danh 
muc ho so 

Organid String 13 

1.2 Näm hInh thânh h so FileCatalog Number 4 
1.3 S và k hiu ho so FileNotation String 20 
2 Tiêu d h so Title String 500 
3 Th?yi han  bào quãn Maintenance String 30 
4 Chê d s1 diing Rights String 30 
5 Ngix?ii 1p h so Creator String 30 
6 Ngôn ngü Language String 50 
7 Th?i gian bt du StartDate Date 10 
8 Thai gian kt thic EndD ate Date 10 
9 Tng sO van bàn trong 

hôso 
DocTotal Number 4 

10 TOng so trang cüa ho 
so 

PageTotal Number 4 

11 Ghi chü Description String 500 

*Tu/ theo däc thu cüa trng Co quan, t chirc Ca th b sung thông tin du vào, nhtrng phái bão dam s Iugng, th 
tu va ni dung cüa cac trlx&ng thông tin quy djnh ti Php li,ic nay. 



ii luc \TH 

CUA H THÔNG QUAN LY 
A HO S DiN TI)' 
hr so' 01/2019/TT-BNV 

nám 2019 cia Bç5 trzcOng B5 Nç5i vy) 

1. So dáng k van ban dn 

Ngày 
den 

SO 
dn 

Tác 
giã 

SO, k 
hiu 
van 
bàn 

Ngay 
tháng 
nam 

van bàn 

Ten Ioi và trIch yu ni 
dung van bàn 

Dn v 
hoc 
ngu*i 
nhân 

Ghi chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

2. Báo cáo tInh hInh giãi quyt van bàn dn 

Tü ngày.....tháng.. . .nàm.... dn ngày.....tháng. . . .näm. 

Tng so van bàn: 

S luçmg van bàn dã xir 1: 

SO hrcmg van bàn chua xir 11: 

STT SO 
den 

Ten 1oii, sO, k hiu, 
ngày, tháng, nàm và 

tác giã van bàn 

Don vjl 
ngirô'i nhn 

T1iôi 
hn 
giãi 

quyêt 

TInh 
tr3ng 
giãi 

quyêt 

SO, k hiu 
van bàn 
trã lôi 

Ghi 
chui 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

3.Sôtängkvánbãnti 

sO, k 
hiu 
van 
bàn 

Ngày 
tháng 
nAm 
van 
bàn 

Ten 1oi và trIch yu 
ni dung van bàn 

Ngu'ô'i 
k 

No'i 
nhn 
van 
bàn 

Do'n vi, 
ngirô'i son 

thão 

SO 
1IrQng 
bàn 

Ghi 
chci 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (3) (8) 



4. Báo cáo tInh hlnh van ban di 

Tu ngay thang näm den ngay thang nàm 

Tngsvänbãn: 

S, kj 
hiu 
vAn 
bAn 

Ngày 
tháng 
nAm 
vAn 
bAn 

Ten 1oti và trIch yu 
ni dung vAn bAn 

Ngu*i 
k 

Noi 
nhn 
vAn 
bAn 

Don vj, 
ngu'ô'i so3n 

thAo 

S 
hrçng 

bAn 

Ghi 
chñ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

5.MIckicvãnbãntronghsff 

STT S& 
k hiu 

vAn 
bAn 

NgAy 
tháng 

nAm vAn 
bAn 

Ten Ioi và trIch yu ni dung 
vAn bAn 

S lirçrng 
trang 

Ghi chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

6. Muc hic h so' 

S, k 
hiu h 

so,  

Tiêu d hI so' Thb'i gian 
tài 1iu 

Thbi hn 
bAo quAn 

S hing 
trang 

Ghi chñ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
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