UY BAN NHAN DAN QGO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SEN HONG Pic lip - Ty do - Hanh phic
S6 07/QD-MNSH Go Vdp, ngay 06 thang 01 nam 2023

Quy dinh vé cip nhit thong tin

Cén cir Ludt To chiec Chinh phi ngay 19 thang 6 nam 2015;

Theo dé nghi ciia Bé truong Bo Noi vu,

Chinh phu ban hanh Nghi dinh vé cong tac van thue.

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 ndm 2020 Nghi dinh

vé cong tac van thu.

Truong Mam non Sen Héng ra quy dinh vé cdp nhat thong tin nhu sau:

1. Vé pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

a) Vé quan ly va sir dung thiét bi luu khéa bi mét trong cong tac van thu, day la
thnut bi vat 1y chira khoa bi mat va chung thu sd clia co quan t3 chirc va dung dé ky
so trén van ban dién tir cuia co quan td chirc theo quy dinh cta phap luat.
b) Vé doi tugng 4p dung: d6i tugng ap dung gilip cho cdng tic quan ly nha nuoc v ¢
cong tac van thu duogc ting cudng, tap trung, dam bao tinh thdng nhat trong chi
dao vé cong tac vin thu theo quy dinh cua phap luat.
2. Giai thich tir ngir
Piém mai va nodi bat hon ca trong Nghi dinh so 30/2020/ND-CP 1a nhing tir ngir
co ban, dac trung trong cong tac vin thu dugce khai niém mot cach cu thé gitp cho
|anh dao, nguoi lam cong tac van thu hiéu mdt cach théng nhit trong viéc s0an
thao, quan ly van ban, 1ap ho so tai cac co quan, t6 chirc. Theo dd, nhimng khai
niém co ban, quan trong dugc dinh nghia cu thé, chi tiét nhu: vin ban; van ban
chuyen nganh; van ban hanh chinh; van ban dién tir; vdn ban di; van ban dén; bén
goc vin ban; ban chinh vin ban gidy; danh muc hd so; hé thdng quan ly tai liéu
dién tur.
Trong do, dic biét quan trong do la khai niém vé van ban dién tir va gia tri phap 'y
ciia vdn ban dién tir trong qua trinh hoat dong va giao dich cua cac co quan t0
chirc, theo dé: “Vin ban dién tir” 12 vin ban duéi dang thong diép dir liéu dugce tao
lap hoac dugc sO héa tir vin ban giéy va trinh bay dung thé thire, k¥ thuat, dinh
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dang theo quy dinh. “Vin ban dién t” c6 gia trji phép ly nhu vin ban gidy khi dap
ung cac diéu kién:
- Puge ky 56 boi ngudi ¢6 thdm quyén va ky s6 ciia co quan, to chirc theo quy dinh
cua phap luat;
- Chirky s0 trén vin ban dién ti phai dap g day du cac quy dinh cta phép luat.
Khai niém “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc
hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu clia mot nganh, linh vuc do ngudi dimg dau
co quan quan ly nganh, linh vie quy dinh. Khéc véi Nghi dinh s6 110/2004/ND-
CP @6 1a: tham quyén ban hanh do ngudi dimg dau co quan quan ly nganh, linh
vire quy dinh vé thé thue, k¥ thuat trinh bay ma khong phai thoa thuian vor B
trirong Bo NO1 vu.
3. SO lwong vin ban hanh chinh
Theo Nghi dinh s6 20/2020/ND-CP, sb lugng cac loai van ban hanh chinh ¢ 29
loai gdm cé4c vin baa sau: Nghi quyét (c4 biét), quyét dinh (cé biét), chi thi, quy
ché, quy dinh, théng co, thong bao, hudéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong
an, dé an, du 4an, bao cao, bién ban, t¢ trinh, hop déng, cong van, cong dién, ban
ghi nho, ban thoa thuén, giay uy quyeén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép,
phicu g, phiéu chuyén, phiéu béo, thur céng. So véi Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP
bot 04 loai vin ban cé 13; ban cam két, gidy chimg nhan, gidy di duong, gidy bién
naén ho so va bd sung thém 01 loai vin ban dé 12 phiéu bao.
4. Vé kho giay
Theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP thi tit ca cac loai van ban hanh chinh déu chi
str dung chung kho gidy A4 (210mm x 297mm).Vin ban dugc trinh bay theo chiéu
dai ctia kho A4. c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong khi ndi dung van ban cé cic
bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac phu lyc riéng
5. ’hong chir trinh bay vin ban
Theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP thi phong chir sir dung phai 1 phong chir

ting Viét Times New Roman, bd ma ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001, mau den.
6. So trang ciia viin bin hanh chinh

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh danh sO trang van ban: duoc danh tur s6
1, bf'mg chir s6 A Rap, cd chir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dwroc dat canh giita theo
chiéu ngang trong pkdan 1é trén cuia vin ban, khong hién thi so trang thir nhat.
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7. Can cir ban hanh vin ban (ip dung d0i véi Nghj quyét, Quyét dinh, Quy
dinh, Quy ché)

Trinh béy bing chir in thuc‘mg, kiéu chir nghiéng; ¢& chir tir 13 dén 14, trin'n bay
dudi phan tén loai va trich yéu néi dung van ban; sau moi cin cur phan xuong donyg,
cuéi dong c6 du chdm phay (;), dong cudi cung két thuc bang dau cham (.)

8. Van ban ban hanh kém theo vin ban chinh (Quy ché, Quy dinh,...ban hanh
kém theo Quyet dinh)

a) Bo quyén han, chirc vu ngudi ky va dau, chir ky sé ctia co quan, td chic tai vi tri
cudi ciing cuia viin ban kém theo.

b) Thong tin chi din kém theo vin ban “Kém theo Quyét dinh sb....../QD-

...ngay....thang.....ndm...cua...” dugc ghi day du véi van ban gidy; déi v¢i vin
ban diér’x tir, khdng phai dién thong tin tai cac vj tri nay.
¢) Ky s6 van ban kém theo
- Vin ban kém theo cung tép tin vdi vén ban chinh: Vin thu co quan chi thuc hién
kv s6 vin ban va khéong thuc hién ky s6 1én vin ban kém theo.
- Vin ban kem theo khong cung tép tin vdi ndi dung vin ban chinh: Van thu co
quan thuc hién ky s cia co quan, t6 chire trén vin ban kem theo.
- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua vin ban kém theo.
- Hinh anh chit ky s6 cua co quan, to chirc: Khong hién thi.
- Théng tin: SO va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nidm; gio phut gidy;
mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bing phéng chii
Times New Roman, chir in thuong, kidu chir dung, cd chir 10, mau den.
9. Chir ky s0 cita ngwoi cé tham quyén
Hinh anh, vi tri chir ky so cta ngudi ¢6 tham quyén 13 hinh anh chir ky cua nguoi
c6 tham quyén trén van ban gié"ly, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics
(.ong) nén trong sudt; dit canh giita chirc vy clia ngudi ky va ho tén ngudi ky.
10. Chit ky 5o ciia co quan, té chirc
Hinh anh, vi tri chit ky sO cla co quan, td chirc 12 hinh anh diu cua co quan, to
chirc ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bi’mg kich thudc thuc té
ctia dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky s0
ctia ngudi ¢é tham quyén vé bén trai (chi hién thi hinh anh con dau, khéng hiin thi
thong tin).
11. Noi nhan van ban

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh 03 loai vin ban phai ¢6 noi nhin &

phan thir nhat 1a: 7o trinh, Bdo cdo va Céng vin
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12. Phu luc
a) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén moi phu luc (kém theo van ban
$d.../...-... ngdy....thang....ndm....) dugc ghi day du dbi véi vin ban giay; dbi voi

vin béan dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

b) Ky s6 phu luc

- Doi véi phu luc cing tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Van thu co quan chi
thyuc hién ky s6 vin ban va khong thyuc hién ky s6 1én phu luc.

- Doi véi phy luc khéng clng tép tin véi noi dung vin ban dién tu, Van thu co
quan thyuc hién ky s6 clia co quan, td chirc trén timg tép tin kém theo, cy thé:

- Vi tri Géc trén, bén phai, trang dau ciia mdi tép tin.

- Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t chirc: Khong hién thi

- Thong tin: SO va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut giay;

mii gio' Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duge trinh bay bang phdng chir

I'mes New Roman, chir in thuong, kiéu chir ding, co chir 10, mau den.

13. Quy woc viét tit mot so loai viin ban

Khac véi huéng dan tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV, Nghi dinh s6 30/2020/ND-

CP ¢4 su thay déi vé quy uoc viét tat d6i mot s loai viin ban.

14. Cac quy dinh lién quan den trach nhiém d0i véi viin ban dwge soan thao

va Ky ban hanh van ban

a) Vé trach nhiém cua ca nhan dvgc giao nhiém vu soan thao van ban theo Nghi

dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh: “Cd nhdn dugc giao nhiém vu soan thdo vain

ban chiu trach nhiém trieoc nguoi dung dau don vi va trude phdp ludt vé ban thao
van ban trong pham vi, chirc trach nhiem vu dugc giao ™.

b) 16 trdch nhiém kiém tra thé thirc, kp thudt trinh bay van ban trueée khi ky ban
hanh, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP quy dinh rd tréch nhiém nguwoi duoc giao
trach nhiém giup ngwoi dung dau co quan té chirc quan ly céng tdc vin thir

¢) Vé viéc ky ban harh vin ban

- Poi véi co quan, td chirc lam viéc theo ché do thi trudéng: ngudi ding dau co
quan, to chirc c6 thAm quyén ky tat ca van ban do co quan, to chirc ban hanh; c6
thé giao cap pho ky thay céc vin ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach va
mot s& van ban thudc thdm quyén cua ngudi dimg dau. Trudng hop cip pho duoc
giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap pho ky thay cap truong.

- D6i véi co quan, té chirc 1am viéc theo ché dd tap thé: nguoi dimg dau co quan,
to chirc thay mit tap thé 1anh dao ky céc van ban cua co quan, to churc. Cép pho
ctia ngudi dimg dau co quan, t6 chirc dugc thay mit tap thé, ky thay nguoi dimg
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dau co quan, td chire nhimg van ban theo Uy quyén cua nguoi dirng daun va rnhimng

van ban thugc linh vyc duge phan cong phu trach.

- Trong tru'émg hop ddc biét, ngudi dimng dau co quan, td chirc c6 thé ty quyén cho
nguo: dung dau co quan, to chirc, don vi thude co chu td chirc ciia mmh ky thira uy
quyén mdt sé vin ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyen phai dugc
thyc hién bing van ban, gi01 han thoi glan va ndi dung dugc ty quyén. Ngudi duge

ky thua uv quyen khong dugc U uy quy\,n lai cho ngum khac ky Van ban ky thua uy
quven duoc thuc hién theo thé thirc va dong dau hodc ky sO cua co quan, td chire
ly quyén.

- Nguoi ding dau co quan, to chirc ¢6 thé giao ngudi dimg dau don vi thudc co
quan, to chirc ky thira 13nh mdt s loai vin ban. Nguoi duge ky thira 1énh dugc
glao lai cho cép pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai ¢uoc quy dinh cu thé
trong quy ché lam viéc hoic quy ché cong tac van thu cia co quan, td chire.

- Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé vin ban do minh kv
ban hanh. Ngudi dimg dau co quan, t chiirc phai chiu trach nhiém trudc phap luit
vé toan bd viin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

- Doi véi vian ban giéy, khi ky van ban ding but c6 muc mau xanh, khéng ding cac
loai muc dé phai.

15. Quan ly vin ban

a) Vé quan ly vin ban di

- Thay doi vé cap s6 van ban: Diéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh viéc
cap so van ban nhu sau: “... Viéc cap sd vin ban chuyén nganh do ngudi dimg dau
co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh. Viéc cép sO van ban hana chinh do
ngurol dung dau co quan, td chirc quy dinh...Ddi véi vin ban dién tir, viéc cap so,
thoi gian ban hanh dugc thuc hién béng chirc nang ctia Hé thong”.

- Tich hop sf) dang ky vin ban di va s6 chuyén giao van ban di thanh 01 s0. Theo
Nehi dinh s 30/2020/ND-CP, ndi dung ding ky vian ban di toi thiéu ¢om 10 ndi
dung

- Thay déi mau Sé st dung ban lru: Mau S sir dung ban lru ¢6 thay doi vé tén
ndi dung cua cdt thit 5 cho phu hgp véi céc quy dinh, huéng dan khac (chuyén tir
“Hd so s6” trong Thong tu s6 07/2012/TT-BNV sang “S6 va ky hiéu HS” trong
Nghi dinh SO 30/2020/ND-CP). Theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, ndi dung ding
ky sir dung ban luu ti thiéu gom 09 néi dung;

(

(J
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- BO sung quy dinh vé thu hoi van ban: Déi véi vin ban dién tir, truong hop nhan
duge van ban thong bdo thu hoi, bén nhan hily bd vin ban dién tir bi thu hoi trén
Hé thong, dong thoi thong béo qua Hé théng dé bén giri biét.

- V¢ luu viin ban di dién tir: Ban gdc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong
cua ¢ quan, to chirc ban hanh vin ban; co quan, td chirc c6 Hé thong dép tng theo
quy dinh tai Nghi dinh nay va cac quy dinh cta phép luét c6 lién quan thi sir dung
va liru ban goc vin ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy; co quan, t6
chire ¢6 Hé thong chua dap (mg theo quy dinh Nghj dinh ndy va céc quy dinh ciia
phap ludt ¢o lién quan thi Van thu co quan tao ban chinh vén ban gidy dé luu tai
Van thu co quan va ho so cong viéc.

b) Vé quan 1y vin ban dén

- Thay d6i miu diu dén: Thay cum tu “Luu hd so s6” (trong Thong tu 50
07/2012/TT-BNV) sang cum tir “Sé va ky hiéu HS” (trong Nghi dinh so
30/2020/ND-CP).

- Tich hop s6 ding ky van ban dén va so chuyén giao van ban dén thanh 01 0.
Thec Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP, ndi dung ding ky vin ban dén tdi thiéu gom
10 no1 dung:

16. S20 van ban

a) Hi1h thirc va cac ban sao

- Sao y tir van ban dién tir sang van ban giéy dugc thuc hién b?mg viéc in tu ban
géc van ban dién tr ra giéy; Sao y tir van ban giéy sang van ban dién tur dugc thuc
hién bing viéc sé héa vin ban giéy va ky so cuia co quan, to chirc;

- Sao luc tir van ban giéy sang van ban dién tir; sao luc tur van ban dién tir sang van
ban gidy va dugc thuc hién bang viéc in, chyp tir ban sao y;

- Trich sao tir vin ban gidy sang vén ban gidy; trich sao tir vin ban gidy sang vin
ban dién ti; trich sao tir vin ban dién tir sang van ban dién tu; trich sao tur van ban
dién 11t sang vin ban giay.

- Sao tir di3n tir sang gidy dugc thyc hién bang viéc in tir ban goc van ban dién tur
ra gi.y va duoc trinh bay thé thirc va k¥ thuat nhu cil.

- Sao tir dinh dang giay sang dién tir: dugc thuc hién bang viéc s6 hoa vin ban gidy
s0 hoa 100%) va ky s0 ctiia co quan, to chirc.

Hinh thic chir ky sO clia co quan, t6 chirc trén ban sao dinh dang dién tur:

+ V1 tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua vin ban, trinh bay tai 6 so 14 Muc IV
Phan I Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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+ Hinh anh chir ky s6 ctia co quan, té chirc: Khong hién thi.
, + Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, t6 chirc sao vin ban thoi gian ky (nzay
thdng ndm; gid phit gidy; mui gior Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh
i bay béng phong chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dimg, c¢& chir 10,
mau den.
b) Tham quyén sao viin ban
Nguoi dimg dau co quan, td chirc quy ét dinh viéc sao van ban do co quan, to churc
ban hanh, vin ban do céac co quan, td6 chirc khac g dén va quy dinh tham quyen
Ky cac ban sao vén ban.

17. Lap ho Y va nép luu ho so, tai liéu vao Luru trir co' quan

a) Vé danh s6 t& va viét ching tu két thic cho hd so, tai liéu ddi véi ho so gidy:
Ngudi lap ho so thuce hién dénh sb to dbi voi hd so ¢6 thoi han bao quan 05 ram
trd 1én va viét Muc luc vin ban déi véi hd so ¢é thoi han bao quan vinh vién: viét
chirng tir két thic do6i véi tat ca hd so.

b) Stra ddi mau “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan ho so, tai
ligu”

Muc luc ho so, tai liéu ndp luu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu 5d0
quan co thoi han dugce lap rleng thanh 02 Muc luc khac nhau. Péi véi Muc luc hd
S0, tai liéu bao quan vinh vién bo cdt thoi han bao quan.

Ngoai ra, mot so n01 dung thong tin dugc sua d6i tén goi:
- Cot thong tin s6 (1) tir “Hop/cap s0” (so thir tu cua hop hodc cép tai liéu giao

nop) sua la “So TT”
- Cot thong tin sO (6) tir * ‘sb t0” (tong so to tal liéu co trong ho so) stra 12 “sb tr/s6

trang” (soO tO &p dung d6i voi vin ban gidy, so trang ap dung d6i véi van ban ¢ién

299

tu.
Vé mau “Bién ban giao nhan hé so, tai liéu”, nham phuc vu cho viéc giao nhan ho

sg, tai liéu dién tir nén mau “Bién bén glao nhén ho so, tai liéu” tai Nghi dink s0
30/2020/ND-CP bo sung trong Muc 3 “So luong tai liéu” thém ndi dung “Doi VO

ho so, ta1 lleu dién tu
- Tong so T o TR
- Fong sO tép tin trong MO 88 o i ins

No'i nhan:
- VT (T/hién)
- Luu: VT.
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