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BONOIVU
BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 01/2019/TT-BNV Ha Ngi, ngay 24 thang 01 nam 2019
THONG TU

Quy djnh quy trinh trao doi, lru tri, xir Iy tai ligu dién tir trong cong tic
viin thw, cdc chirc ning co bin ciia H§ théng quan 1y tai ligu dién tir trong
qua trinh xir Iy cong vige ciia cic co quan, td chirc

Can cir Lugt Luu trit ngay 11 thdng 11 ndm 2011,

Can cir Lugt Giao dich dién tir ngay 29 thdng 11 ndm 2005;

Cdn cir Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thdng 4 ndm 2017 cua
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ciia B
Noi vy; )

Cdn cur Nghi dinh sé 64/2007/NB-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 ctia
Chinh phi vé umg dung céng nghé thong tin trong hoat dpng ciia cdc co quan
nha mueoc;

Cdn cir Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 théng 01 ndm 2013 cia
Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Luu trit;

Cdin cir Nghi dinh sé 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 ndm 2018 cia
Chinh phi: quy dinh chi tiét thi hanh Lugt Giao dich dién tir vé chit ky 56 va dich
vu ching thuc chit ky $6;

Cadn cir Quyét dinh 56 28/2018/QP-TTg ngay 12 théng 7 ném 2018 ctia Thi
tuong Chinh phi: vé viéc giri, nhgn vdn ban dién t giita cde co quan trong hé
théng hanh chink nha nudc;

Theo dé nghj cua Cuc m}dng Cuc Vdn thu va Luu trit nha nwede;

Bg trudng BG Ngi vu ban hanh Thong tu quy dinh quy trinh trao doi, luu
trit, xu ly1ai ligu dién ti trong céng tdc vdn thu, cdc chitc ndng co ban cua Hé
thong quadn Iy tai liéu dién tw trong qud trinh xit Iy cdng vige cia cde co quan,
16 chikc.

Chuong I ‘
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Théng tu nay quy dinh cac ndi dung sau:

a) Quy trinh trao di, lru trit, xir 1y tai liéu dién tir trong céng tac vin thu
bao gbm: quan 1y vin ban dién tir dén, quan 1;? vin ban dién t di, 14p va nép luu
héd so dién tir vao Luu trit co quan; _
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b) Chitc niing co ban ciia Hé théng quan ly tai lidu dién t,
2. Théng tu ndy khéng quy dinh quan 1y viin ban c6 néi dung thudc bi mat
nha nudc theo quy djnh ctia phap luét.
" Didu 2. Pbi twgng 4p dung
1. Théng tu ndy 4p dung dbi véi co quan nha nuéc, doanh nghiép nha nudc

theo quy dinh cta Luét Doanh nghiép ndm 2014 (sau diy goi chung 1 co quan,
tb chirc).

2. Khuyén khich céc co quan, t§ chirc khong thudc Khoan 1 Pidu nay va cé
nhén ap dung céc quy dinh tai Théng tir nay.

Diéu 3. Gidi thich tir ngir
Trong Théng t ndy, cic tir ngit dudi diy duoc hidu nhur sau:

1. Hé théng quén ly tai llgu dién tir 13 Hé théng quén Iy véin ban va dléu
hanh c6 chirc ning quan ly hd so dién t trong qua trinh xir 1y c6ng vigc clia cac
co quan, té chirc (sau day goi chung 13 H8 théng).

2. Chit ky s6 ciia co quan, to chuc 1a chit ky s6 _dugc tao 1ap bdi khéa bi
miét tuong ung v6i chimg thu s cdp cho co quan, td chirc theo quy dinh cia
phép luit vé giao dich dién tir.

3. Chir ky sb cia ngudi c6 thaim quyen 1a chir ky sé duge tao lp béi khoa
bi mat tuong ng véi ching thir s6 cdp cho ngudi c6 thAm quyén theo quy dinh
ctia phap luit vé giao djch dién tir.

4. Quan ly vin ban va hﬁ so dién tir 13 viéc kiém so4t moi téc dong véo vin
ban, hd so dién tir trong subt vong doi ciia viin ban va hd so dién tir, bao gbm:
tao lap, chuyén giao, giai quyét, bao quan, lvu trit, sit dung, loai huy vin ban va
hd so dién tir.

5. Dir l1¢u déc ta cua van ban, hé so 1a thong tin méd ta ndi dung, dinh dang,
ngit canh, ciu tric, cic yeu t6 céu thanh vin ban, hd so; m01 lién hé cia vin ban,
hé so véi cac vin ban, hd so khac; théng tin vé chit ky sb trén vin ban; lich sir
hinh thanh, st dung va cic dic tinh khac nhim phuc vu qu4 trinh quan 1y, tim
kiém va luu trit vin ban, hé so.

6. Di chuyén hd so, tai liéu dién tir 13 qua trinh chuyén hd so, tai liéu dién
tir, dif liéu d3ic ta ciia hd so, tai lidu tir hé thdng nay sang hé théng khéc, bao dam
tinh xdc thuc, tinh toan ven, d§ tin cdy va kha niing sir dung cia ho so, tai lidu.

7. Quén trj Hé théng 13 viéc gidm sat, duy tri hoat déng, bao dam an toan,
an ninh va kiém soat qu4 trinh van hanh Hé théng,

8. Cép nhét dif ligu la nhip méi, bd sung, sira d6i, hoan thién nhing trudng
thong tin theo yéu cdu cia Hé thong.
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9. Vin ban sé hda tir vin ban gidy 13 viin ban dién tir dugc tao 14p tir viée 8d
héa day di, chinh x4c nél dung, thé thirc van ban gidy va c6 chit ky sb cla co

quan, t6 chirc thuc hién sb héa.

Chwong 11
QUAN LY VAN BAN PEN

Pidu 4. Nguyén tic va‘l.yéu cAu quén Iy vin bin dén

1. T4t ca vin ban dén co quan, td chirc phai dugc dang ky vao Hé théng.

2. S5 dén ctia mot vin ban dén 1a duy nhét trong hé thdng quan 1y vin ban
dén cla co quan, td chirc.

3. Xéc nhan vin ban dén ding dja chi.

4. Xac dinh ding chirc nidng, nhi¢m vu va thAm quyén giai quyét vin béan
dén cia co quan, td chirc tiép nhan van ban.

5. Giai quyét vin ban dén kip thi, diing thoi han quy dinh.

Didu 5. Tiép nhén vin ban dién tir dén

1. Kiém tra chit ky sb theo quy dinh sir dyng chir ky s6 cho vén ban dién tir
trong co quan nha nuéc tai Thong tu sb 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 théng 12
nim 2017 ciia B§ trudng B Thong tin va Truyén thong.

2. Théng bao dd nhén vin ban

Co quan, t§ chirc nhén duge vin ban cé trédch nhlem théng bao ngay trong
ngay bing phuong tién dién tir cho co quan, t4 chirc giri vé viée d nhén vin bén.

Pitu 6. Piing ky, s6 héa viin bin dén

1. Pang ky vin ban dién tir dén

a) Trudmg hop Bén giti hodic Bén nhén chua dép tmg ddy du céc yéu cau vé
két noi, lién thong trong viéc giri, nhan van ban dién tir qua Tryc lién théng vén
ban quéc gia, vin thu co quan kiém tra, cdp nht vao Hé théng cic Trudng
théng tin s6 4, 5, 6,7, 8, 9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu lyc IV Théng tur nay;

b) Cau truc va dinh dang cuia céc truong thong tin theo quy chuin ky thuﬁt
quéc gia vé cdu tric mé dinh danh va d;nh dang dif lidu géi tin phuc vu két nm
cic hé théng quan Iy van bin va didu hanh quy dinh tai Théng tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016 ctia B9 truéng B Thong tin va
Truyén théng va Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cuia
Thi twéng Chinh phii vé viéc giri, nhan vin ban dién tir giita cic co quan trong
hé théng hanh chinh nhi nuéc;
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c) Sé dén, thoi gian dén dugc luu trong Hé théng.

2. $6 hoa vin ban dén tir vin ban gidy

a) Vin thu co quan thue hién s6 héa van ban dén dinh dang gidy, ky s8 cua
co quan td chiic theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan ndy; viéc sb héa tai liéu giri
kém vin ban cé dinh dang gidy cin.ctr vao Danh muc vin ban phai s héa va
yéu chu quén 1y, thuc tién hoat déng do co quan, t§ chirc quy dinh;

b) Tiéu chuén sd héa tai liéu:

- Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& 1én;

- Anh mau;

- D0 phan giai téi thidu: 200 dpi;

- Ty 1€ s6 hoéa: 100 %.

¢) Hinh thirc chit ky sé cia co quan,_té chirc thyuc hién sé héa trén vin ban
s6 hoa dé xit Iy cdng viéc trong Hé théng:

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang déu vin ban;

oot Hinh anh: D4u cua co quan, td chirc s§ héa vin ban, mau dd, kich thudc

bing kich thudc thuc té ciia ddu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, td chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gid,
phut, gidy; mui gir Viét Nam theo Tiéu chuén ISO 8601).

Pidu 7. Trinh, chuyén giao viin bin dén trong Hé thong

1. Van thu co quan ¢6 trach nhi¢m trinh, chuyén giao viin ban dén ngudi
dimg déu co quan, t4 chitc hodc ngudi duge co quan, t chirc giao trich nhiém
phén phdi, chi dao giai quyét vin ban (sau ddy goi 12 ngudi cé thim quyén).

2. Ngudi ¢ thim quyén cho y kién phén phdi, chi dao giai quyét vin ban
dén; cip nhét vio H¢ théng c4c Trudmg théng tin s6 17, 18, 19 Phu lyc IV
Théng tu ndy. DSi véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhén, ngudi
c6 tham quyén phai xac dinh rd don vi hoic c4 nhan chu tri, don vi hodc cd nhén
phéi hop, thdi han giai quyét vin ban va y kién chi dao ndi dung gii quyét.

Diéu 8. Gidi quyét vin ban dén trong Hé thdng

1. Khi nhén dugc vin ban dén trong Hé thdng, don vi, c4 nhan dugc giao
chu tri ¢é trach nhiém to chirc giai quyet.

2. Ca nhén dugc giao nhiém vy giai quyét véan ban co trach nhiém xac dinh
s6 va ky hiéu hd so cho vin ban dén theo Danh muc hd so clia co quan, td chirc;
cap nhéat vao Hé théng Truong théng tin s6 2.3 Phu luc IV Thong tu nay.

3. Luu dd quan 1y vin ban dén quy dinh chi tiét tai Phu luc I Théng tur nay.
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Chuwong 11T
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 9. Nguyén tic va yéu ciu quan Ij viin ban di

1. T4t ca vin ban di ctia co quan, t6 chirc phai dugc ding k¥ vao Hé théng.

2. 86 ctia mét van ban di 14 duy nhét tfong hé théng quan [y vin ban di cia
co quan, to chirc.

3. Xéac nhén van ban di duoc giri dén dung dija chi cia co quan, td chirc, c4
nhin ¢6 chirc ning va thim quyén giai quyét.

4. Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudmg
mang.

5. Thé thic va k¥ thugt trinh bay vén ban di¢n tir thue hign theo quy dinh
tai Nghj djnh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nim 2016 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mGt s didu va bién phép thi hanh Luét ban hanh vin ban quy pham
phép luit va Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua B

truémg Bo Noi vu vé huéng dan thé thirc va k§ thujt trinh bay van ban hanh
chinh, trir yéu t6 thé thirc vé ky s6 ciia ngudi c6 thdm quyén va ky sé ciia co
quan, td chirc quy dinh tai Piéu 12, Pidu 13 Théng tu nay.

Picu 10. Soan thio, ki€ém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuét trinh bay vin
ban

1. C4 nhén duge giao nhiém vy soan thao vin ban:

a) Dy théo vin bén; dua dy théo vin ban vao Hg théng; dy kién mac do
“khdn” (néu c6); xin y kién doéng gép; tiép thu va hoan thién dy thio, trinh l&nh
dao don vj xem xét;

b) Cép nhét vao H¢ thc"i-ng cadc Trudng théng tin s6 4,9, 10, 12, 15, 17 Phu
luc V Théng tu nay.

2. Lanh dao don vij chu tri soan thép vin ban xem xét, cho y kién va chiju
trach nhiém vé ndi dung dy thao, chuyén dy thio dén ngudi dugc giao trach
nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban.

3. Nguoi dugc giao trach nhi¢m kiém tra thé thirc va k§ thuit trinh bay van
ban cho ¥ kién va chiu trach nhiém vé& ndi dung kiém tra, chuyén dy thao cho
van thur co quan dé trinh ngudi co thim quyén ky ban hanh van ban.

4. Vin thu co quan tiép nhan ban dy thao, kiém tra lai thé thic va k§ thuat
trinh bay vin ban; néu phat hién sai s6t thi bdo cdo ngudi cé tréch nhiém xem
xét, gidi quyét; chuyén du thio vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr& 18n) truGe
khi trinh ngudi c6 thAm quyén ky ban hanh vin ban. Viéc cap nhat sé cia vin
ban; ngdy, thdng, nim vin ban; tén co quan, td chirc ban hanh vin ban; s6 trang
vdn ban; mé dinh danh co quan, t6 chirc nhén vén ban vao céc Trudng théng tin
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s6 5,7, 8, 11, 14.1 Phy luc V Théng tr ndy dwge thyc hién bﬁng chirc ning cua
Hé théng.

5. Luu d4 soan théo, kidm tra thé thirc, k§ thuét trinh bay van ban quy dinh'
chi tiét tai Phy luc II Théng tr ndy.

Picu 11. Ban hanh va phat hanh viin ban

1. Ban hanh vin ban dién tir

a) Ngudi c6 thAm quyén ki ban hanh van ban ky sé trén van ban dién tir
theo quy dinh tai Piéu 12 Théng tw ndy, chuyén vin thu co quan dé 1am tha tuc
phat hanh van ban. -

b) Van thu co quan: cp sb, ngay, thang, nam véo dy thao vin ban bang
chirc nang cua Hé théng; in va dong déu cua co quan, td chirc dé Iuu tai vin thu
01 ban va sé lugng ban gidy phai phat hanh dén cic dbi twong quy dinh tai
Khoan 3 Piéu nay; ky sb cia co quan, td chirc theo quy dinh tai Pidu 13 Thong
tu nay va phat hanh van ban dién tir.

¢) Van thr co quan cip nhét vao Hé théng céc Trurdng thong tin sé 6, 13,
14.2, 16 Phy luc V Thong tu nay.

2. Phat hanh vin ban sé héa ti vin ban gidy

Trudmg hgp co quan, t§ chirc ban hanh vin ban gidy, van thu co quan thyuc
hién s6 héa vin ban gidy theo quy dinh tai Piém b Khoan 2 Diu 6 Théng tu
nay, ky s cia co quan, td chic theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Piéu 6 Théng
t ndy va phat hanh vin ban s hoa.

3. P6i tugng nhén vin ban gidy

a) Co quan, t chirc, c4 nhin khong dap ung diéu kién ha tﬁng k¥ thuit
cong nghé dé nhan vin ban dién tir;

b) Co quan, td chirc, c4 nhan phai sir dung vin ban glay dé thuc hién cac
giao dich khic theo quy dinh cia phap luét.

4. Luu van ban dién tir trong HE théng.

5. Luu db ky ban hanh, ding ky va phat hanh vin ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc III Thong tu nay.

Pidu 12. Hinh thirc chir ky s6 ciia ngwdi ¢6 thim quyén k¥ ban hanh
vin ban

1. Vi tri: tai vi tri ky ctia ngudi c6 thAm quyén ky ban hanh vin ban trén
vin ban gidy.

2. Hinh anh: chi¥ ky clia ngudi ¢6 thim quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang (.png).
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Piéu 13. Hinh thic chir ky s6 ciia co quan, tb chirc ban hanh vin ban

1. Vj tri: trdm 1én khoang 1/3 chir ky clia ngudi c¢6 thdm quyén vé phia
bén trai;

2. Hinh anh: déu cia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban, mau dé, kich
thude bang kich thudc thyc té ciia ddu, dinh dang (.png);

3. Théng tin: Tén co quan, td chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gig,
phit, gidy; mi gio Viét Nam theo Tiéu chuén ISO 8601).

Piéu 14. Quin Iy va sir dung thiét bj lvu khéa bi mat va chimg thw sb
ciia co’ quan, to chirc trong cong tic vin thu

1. Viéc quan 1y va sir dung thiét bj luu khéa bi mét va chimg thu sd cua co
quan, t& chirc trong c6ng tic vin thu dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thing 12 nim 2017 ctia BS truéng Bo Théng tin
va Truyén thong quy dinh st dung chir ky sé cho vin ban dién tir trong co quan
nha nuée.

2. Thiét bj luu khéa bi mat va chimg thur sb ciia co quan, tb chirc phai dugce
giao bing vin ban cho vin thu co quan quén 1y va tryc tiép str dung.

3. Vin thu co quan c6 trach nhi€ém

a) Khong giao thiét bj lvu khéa bi mét va chimg thu sé ciia co quan, td chirc
cho ngudi khéc khi chura dugc phép bing vin ban clia ngudi c6 thAm quyén;

b) Phai tryc tiép ky sb ctia co quan, tb chitc vao vin ban do co quan, td chirc
ban hanh;

¢) Chi dugc ky sé cia co quan, té chirc vao vin ban do co quan, td chirc
ban hanh sau khi d& cé chi ky sé cia ngidi c6 thim quyén va vin ban do co
quan, td chirc tryc tiép s6 héa.

Chuong IV
LAP VA NQP LUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 15. Yéu ciu tao Iap hd so dién tir

1. Béo d¢am y8u ciu chung cua viéc lap va quan ly hé so.

2. Bao dam tinh xac thuc ctia vin ban, tai liéu trong hd so.

3. Pugc bao dam an toan trong Hé théng.
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Pilu 16. Tao ldp hd so dién tir

1. Cin c& vao Danh muc hé so, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc x4c dinh s6 va ky hiéu hé so cho vén ban di, van ban dén va céc tai
liéu lién quan khéc nhu: y kién chi dao, y kién déng gép, bdo céo gidi trinh va
cac ndi dung khéc lién quan trong qua trinh gidi quyét cong viéc; cap nhat vao
Hé théng Trudng thdng tin sb 2.3 Phu lyc IV va Trudng théng tin s6 2.3 Phy lyc
V Théng tu nay. Trirdng hop phét sinh hé so khéng ¢6 trong Danh myc hd so da
ban hanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cip nhit bd sung hd
so vao Danh muc hé so trong Hé thdng sau khi dugc phé duyét.

2. Ca nhén dugc giao nhiém vu lap hd so c6 trich nhiém cdp nhat vao He
théng céc Trudmg théng tin sé 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VI Théng tu nay.

3. M4 hd so gdm:

a) Mi dinh danh cta co quan, tb chirc 1ap danh myc hd so

M3 dinh danh cia co quan, t6 chirc quy dinh tai Théng tr s§ 10/2016/TT-
BTTTT ngdy 01 thang 4 nim 2016 cia B truong Bé Thong tin va Truyén
théng ban hanh quy chuén k¥ thuit quéc gia vé céu tric mé dinh danh va dinh
dang dix lidu géi tin phuc vu két néi céc hé théng quan ly vin ban va didu hanh,
M4 dinh danh ctlia co quan, t4 chirc dugc mic dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh hd so

c) S6 va ky hiéu ho so

Nam hinh thanh hd so, sb va ky hiéu hd so duge xac dinh theo Danh muc
hd so. C4c thanh phin ciia ma hd so dugc phén dinh bing déu chim.

Vi dy 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 1a Hb so s6 01 nhém Téng hop, nim
2010 cta Trung tdm Tin hoc, Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc, B N6i vu.

Trong d6: 000.06.16.G09 la ma dinh danh ctia Trung tdm Tin hoc, Cyc Vin
thu va Luu trf nha nuéc, B6 Noi vu; 2010 12 nim hinh thanh hd so; 01.TH 1a s6
ky hiéu hd so.

4. Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhin dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢ trach nhiém ra soat lai toan b§ vidn ban, tai liu cé trong hd so, hoan
thién, két thic hd so va cp nhit vao Hé théng cac Trudng théng tin sé 8, 11
Phu luc VI Théng tu nay.

5. Viéc cip nhat ma dinh danh cia co quan, té chirc l4p hd so, ndm hinh
thanh hd so, tdng s6 vin ban trong hd so, tdng sb trang ciia hd so vao cic Trudng
théng tin sé 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Thong tu niy dugc thuc hién bﬁng chirc
nang ciia Hé thong.
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Pidu 17. Nép lwu va quén Iy hd so dién tir tai Luru trit co quan

1. Viéc ndp luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit cor quan va huy tai liéu
dién tir hét gia trj dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghj dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cta Ludt Luu tr.

\ 2. Ca nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cdng viéc cin cir vao Danh myc
hé so ciia co quan, cé trach nhiém ndp luu tai liéu dién tir va céc tai liéu dinh
dang khéc néu ¢ vao Luu trit co quan.

3. Luu tri¥ co quan c6 trach nhigm kiém tra, tiép nhén hd so, dua hd so v&
ché d6 quan ly “Ho so hru trit dién tr” trong Hé thong,
Chuwong V
CHU'C NANG CO BAN CUA HE THONG

Diéu 18. Nguyén tic xdy dyng Hé théng

1. Bao ddm quén 1y vin ban va hd so dién tir ctia co quan, td chirc ding
quy dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thoéng tin mang theo quy dinh cia phép luat
hién hanh.

3. Bao dam phan quyén cho c4c cé nhén truy cép vao Hé théng.

4. Bao dam tinh xéc thyc, d§ tin ciy cia tai liéu, dir liéu luu hanh trong
Hé théng.

Dicu 19. Yéu cdu chung khi thiét ké H¢ thong

1. Pép img diy di cac quy trinh va k¥ thuat vé quan 1y vin ban, hd so dién
tir va dir liéu dac ta.

2. C6 kha ning tich hop, lién théng, chia sé thong tin, dir ligu vadi cac hé
théng khac.

3. C6 kha ning hé théng héa vin ban, hd so, théng ké sb luot truy cép vin
ban, hd so, hé théng.

4. Bao dam d& tiép cén va sir dung.

5. Bao dam tinh xéc thyc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cép, sir dung
vin ban, tai liéu.

6. Bao dam Iuu trit hd so theo thoi han bao quan.

7. Bao dam phu hop véi Khung kién triic Chinh phi dién tir Viét Nam.
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8. Cho phép ky sb, kiém tra chir ky sé theo quy dinh tai Théng tu sb
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ndm 2017 cia B$ trudng B Thong tin va
Truyén théng quy dinh sir dyng chit ky sé cho van ban dién tir trong co quan nha
nuadc.

9. Tmong hop Hé thong quan ly van ban va diéu hanh hién dang sir dung
chua dap img day du yéu cau nghiép vu quéan 1y ho so dién tir, cic co quan, td
chirc c6 trach nhiém néng cip, bd sung céc chirc ning theo quy dinh tai Thong
tu nay.

Pitu 20. Yéu ciu chirc ning ciia H¢ thong

1. Béi véi viée tao lap va theo déi vin ban

a) Cho phép dinh kém céc tép tin;

b) Cho phép tao ma dinh danh vin ban di;

¢) Cho phép tao mi cho hd so va s thir tir vin ban trong hd so;
d) Hién thj miic d6 khén ctia vin ban;

d) Cho phép tr dong cép sb, ngay, thang, nim cho vin ban di sau khi vin
ban di dugc ngudi c6 thim quyén ky sé va sb dén, ngay, thing, nim dén cho
van ban dén theo thir tu va trinh tu thoi gian trong nam;

e) Cho phép bén nhén ty dong théng bao cho bén giri 44 nhén vin ban;

g) Cho phép ty dong cap nhét céc Trudng théng tin s6 1, 2.1,2.2,3, 11, 13,
14 Phu luc IV, Truéng théng tin sé 1, 2.1, 2.2, 3, 5, 7, 11, 14.1 Phy lyc V,
Trudng théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Théng tu ndy;

h) Théng béo cho viin thu cd quan khi c6 sy trung 13p mé dinh danh vén ban;

i) Cho phép théng ké, theo ddi, d6n dbc viéce giai quyét van ban dén;

k) Cho phép ngudi cé thdm quyen phén phdi vin ban dén, theo ddi, dén
déc don vi, c4 nhan giai quyét van ban ding thoi han;

I} Cho phép ngudi cé thim quyén truy cép, chinh sira, chuyén lai du thao
van ban, tai liéu;

m) Cho phép thdng bao khi c6 vin ban mdi;

n) Cho phép co quan, tb chic gii vin ban biét dugc tinh trang nhan vin
ban tai co quan, td chirc nhén vin ban.

2. Déi véi viéc két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gitra cac Hé théng quan 1y tai ligu dién tir va
Haé théng quan Iy tai ligu luu trir dién tir ciia Luu trit lich sir ma co quan, td chirc
la ngudn nép luu;
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b) C6 kha ning hoat d6ng trén cdc thiét bi di dong théng minh trong didu
kién bao dam an toan théng tin; _

¢) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cic hé théng chuyén
dung khac dang dugc sir dung tai co quan, td chic.

3. Déi v6i an ninh thong tin

a) Phan quyén truy cép dbi vé6i timg hd so, viin ban;

b) Canh bio sy thay dbi vé quyén truy cdp dbi véi timg hd so, vin ban
trong Hé thong cho dén khi c6 x4c nhén ctia ngudi cé tham quyén.

4. Pbi véi viée bao quan va hwu trit vén ban, hd so

a) Luu vin ban va c4c thong tin vé qué trinh gidi quyét cong viéc gbm: ¥
kién chi dao, phén phéi van ban dén ctia ngudi c6 thAm quyén; céc dy théo vin
ban ctia cong chic, vién chirc duge phin cdng soan thao; ¥ kién gép ¥ cia cé
nhédn, don vi cé lién quan; y kién chi dao cua lanh dao; ¥ kién phé duyét, chiu
trach nhiém noi dung cua l&nh dao don vi chu tri soan thao; ¥ kién phé duyét
chju trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin bén clia ngudi c6 thdm
quyén; lich sir truy c4p va xem vin ban; c4c tic dong khac vao vin ban;

b) Lién két cac vin ban, tii liéu cé cing ma hd so trong Hé théng dé tao
thanh hd so; :

¢) Cho phép tu dong théng bso hd so dén han ndp hru vao Luu trir co quan
trrde 30 ngay ké tir ngdy Luu trit co quan théng bao danh muyc hd so ndp lwu
cho don vi giao np tai licu;

d) Bao dam thyc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan;

d) Bao dam chuyén giao hd so vao Hé thong quan ly tai ligu huu trit dién tr
cua Luu trir lich str;

e) Cho phép gan mdt van ban, tai liéu cho nhiéu hoé so ma khong cén
nhén bén; _

g) Bao dam su toan ven, tin cdy, khong thay ddi ciia vin ban, hd so;

h) Bao dam kha niing truy cép va sir dung hé so, vin ban theo thdi han
bao quan;

i) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai ligu, dir liéu dic ta va thay déi
dinh dang van ban khi cé sy thay dbi vé cong nghé;

k) C6 kha ning sao luu dinh ky, dt xut va phuc hdi dir liéu khi gip sw cd.
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5. D6i voi tai lidu hét gid tri

a) Cho phép tu dong thong béo hd so hét thoi han bao quan trude 30 ngay;

b) Cho phép d4nh gié lai gi4 trj cia hd so dugc théng bao hét thai han bao
quan; xac dinh ki thoi han bao quan hodc huy tai liéu hét gia trj;

¢) Khi thuc hién 1énh hay tai liéu hét gia tri: Hé théng yéu cu nhip 1y do
hy tai liéu; thong bdo nhimg tai lidu dy kién hiiy dang dugc gan véi nhimg hé so
khéc chura hét thoi han bao quan (néu c6) va cho phép gifr lai vin ban d3 dugc gén
vao hd so lién quan chura hét thoi han béo quén; x4c nhén lai 1énh huy; hy tai liéu
sau khi xac nhéan;

d) Luu dir liéu d3c ta ciia qua trinh hay tai liéu,

d) Théng bio thong tin vé tai lidu c6 dinh dang khac thudc hd so dugc hiy.

6. Dbi vdi théng ké, tim kiém va sir dung vin ban, hd so

a) Cho phép thbng ké sb luong hd so, vin ban, tai liu; sb luet truy cép vao
timg hd so, vin ban, tai liéu;

b) Cho phép théng ké s8 luot truy cip vao Hé thong theo yéu cdu ciia ngudi
quan ly, quan tri;

c) Cép quyén, kiém soat quyén truy cdp vao hd so luu trir dién tir va dit liéu
d3ic ta ctia hd so luu trix;

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so d6i véi tit ca cac trudmg théng tin diu
vao ctia vin ban, hd so va ndi dung ciia vin ban, tai liéy;

@) Cho phép Iua chon hién thj cac truong thong tin clia van ban, hd so trong
két qua tim kiém;

e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu cu tim kiém;

g) Cho phép hién thj thir tu két qua tim kiém,

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra cdc dinh dang tép vin ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);

i) Cho phép tai hodc in vian ban, tai li€u, dir liéu dic ta;

k) Cho phép d4nh diu vao vin ban, tii liéu, dit liéu déc ta dwoc in ra tir Hé
théng;

1) Lru lich str truy cdp va sir dung véan ban, tai liu.

7. D6i v&i viéc quan ly dit liéu dic ta

a) Luu cac yéu t§ dir lidu dic ta lién quan dén mét vin ban, hd so cu thé
theo thoi han bao quan;
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b) Hién thi toan bd di lidu dic ti ciia mét van ban, hd so khi cé yéu ciu
clia ngudi sir dung dugc cap quyén;

c) Cho phép nhap dir liéu dic ta bd sung cho vén ban, hd so;

d) Luu dir ligu diic ta ctia qua trinh kiém soét an ninh vin ban, hd so, hé théng;

d) Luu va cd dinh sy lién két cia mét vin ban, hd so véi tht ca cac yéu t6
dir ligu déc ta lién quan.

Piéu 21. Yéu cau v& quan trj Hé théng

1. Hé théng cho phép ngudi dugc giao quén tri Hé théng thuc hién nhimg
nhiém vy sau:

a) Tao lap nhém tai lidu, hd so theo cAp d6 théng tin khac nhau;

b) Phin quyén cho ngudi st dung theo quy dinh cta co quan, t6 chirc;

¢) Truy cép vao hd so va dit liéu dic ta cia hd so theo quy dinh cia co
quan, té chirc;

d) Thay d6i quyén truy cp d6i véi hd so, vin ban khi ¢6 sy thay dbi quy
dinh ctia co quan, to chiic;

&) Thay ddi quyén tray cip cua cc tai khoén c4 nhan khi cé nhimg thay dbi
vé vi tri cong the cla o4 nhin d6;

e) Phuc hoi théng #in, dit liéu dic ta trong trwong hop 18i hé théng va théng
bao két qua phuc h@’ii;

g) Khoéa hodc déng bing céc tp hop (vén ban, hd so, nhém tai ligu) dé
ngin chin kha néng di chuyén, xéa hodc sira doi khi cé yéu cau cia ngudi c6
tham quyeén.

2. Canh bao xung ddt xay ra trong hé thdng.

3. Thiét 1ap két.ndi lién thong.

Pi¢u 22. Thong tin diu ra cia Hé thing

Biéu mAu théng tin d4u ra ctia Hé théng quy dinh tai Phu luc VII Thong tu
nay, gom:

1. S8 dang ky vin ban dén.

2. Béo cdo tinh hinh giai quyét vin ban dén.

3. S6 ding ky vin bén di.

4. Bao céo tinh hinh vén ban di.

5. Muc lyc vin ban trong h so.

6. Muc luc hd so.
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Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH.

Piéu 23. Hiéu Iyc thi hanh

Théng tu ndy c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 3 nim 2019.

Diéu 24. T chirc thye hién

1. By trudng, Tl:lfl truéng co quan ngang B¢, Thi trudng co quan thudc
Chinh phu, Chii tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phé tryc thude Trung wong va
céc co quan, té chirc ¢6 lién quan chiu tréch nhigm thyc hién Théng tu nay.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mic dé nghj cac co
quan, tb chirc, c4 nhén phan dnh vé& B§ Noi vy dé nghién ciru, sira d8i, bd sung
cho phu hgp./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUGNG

Nguyén Duy Thing
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Phu luc I
LUU PO QUAN LY VAN BAN DEN
(Kem theo Thong tu 56 01/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 ndam 2019

cua By truomg Bo Nji vu)
, Lénh dgo co Cing chifc, vién
Yiin thr co quan ; quan/Linh dgo Lanh dgo don vj chire (CCVC)
. viin phong/Nguii chuyén mén
drgre giao nh !
"# Vin bin dén vy phiin phbi
. chuyén giao viin
bén dén
; Viin bin dién tir:
Tiép nhin, kiém tra
tinh x4c thyc v&
| ngudn ghe noi gii va
! syr todn ven cla v:nén
: “H- mg kir c‘hu vE .
; a0 ¥ k.é:;n pl'l;l;nn phdi
; :
Yiin bén gifly: ‘>I
Tiép nhén, phn logi
so b, bbe bl, déng
i, | diu“Dén", ghisbva
ngd ?éﬂ, hoa, k¥
50 cila ¢o g
ks S "
c giao Xin . Gidi qu
¢ kién > Tdchio thyo hign Lép hd so cong viée
A 7
i - Ch
[]
i
Y kién chi dgo ;
gidi quyét
:
| LS I M O T ettt ST M L] 1
Ch thich:

—> Dubmg di cla vin bén dién tir
---> Dubmg di clia véin ban gify
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Phu lucII
LUU PO SOAN THAO, KIEM TRA THE THUC,
KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
(Kém theo Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thdang 01 ndm 2019

cua Bo truong Bé Noi vu)
‘ccve Lanh dgo Lanh dgo vén Linh dao co' quan/
chuyén mén Don vi phong/Npurdi Ngtr&i c6 thim
(1) 2) dwge giao nhidm quyén ky ban hanh
vy kiém tra thé - @)
thiie, k¥ thuit
trinh bay viin bin
Q)

Dy thio, tiép
thu, hoan i
thién dir thio k i
viin ban

l(i.ém tra
thé thirc,
k¥ thujt
trinh bay
vin bin;
yéu chu bd
sung, sim
da6i

hanh, ding ky, phat
hanh van bin

(Phy lyc IIT)

Chii thich:
— Puimg di ciia vin bén dién tir
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Phu luc III
LUU PO KY BAN HANH, PANG KY, PHAT HANH VAN BAN
(Kem theo Thong tw 56 01/2019/TT-BNV ngdy 24 thdng 01 ndm 2019
cua Bg truomg Bé Nji vu)

CcCcvc s Lé&nh dao Viin thu co quan/ : Lanh dgo co quan/
Chuyén mén Pon vi Ngudi dwrgre giao i Ngudi ¢6 thim
) 2 _ nhiém vy kiém tra [ quyén k¢ ban hinh
thé thire, k¥ thugt . 4
trinh bay viin bin
(3)
Hodn thién vin  |< Chi dzo hoan thién | Trutmg hop ky vn bin gi
bén, in, trinh k¥ viin bén thio cubi
H ';
|
- Ky chiu trach nhigm Ky chju trich nhiém
b > - =1 > Ky ban hanh
" ndi dung thé thirc, k§ thust Sple
1
]
l......_-__----_.._---_----..-!
i
Y Pht hanh van bin ‘hij‘lﬁy dén
bl
_______________ . | Cho s, ngay, théng vin ¥ 5 dung yEn
Luibbsd [ bén, nhin bén, déng dhu |-p----"¥25->
; e
1
Vi
S héa, ky 56 cia co
quan, th chirc
_ Hotn thi¢n vin bén,
chuyda b phdn ki Chi dao hodn thi¢n Trirtmg hop ky vin bin dign tx
tra thé thirc, k¥ thugt vin bin )
j @€ trinh ky .
Kiém tra lai thé thirc, kg
.| Kiém tra, chjutrich thuft, chuyén dinh dang, [T
?|  nhiém ndi dung trinh kj van bin Ky s6 viin bin
Clip s, ngay, P
g nim Phét hinh viin ban giky
H dén nai khng cb di
N dibu kign nhén hofic st
In, nhin ban, déng déu, dung vén bin dién i
phithinhvilwuvin [T =—===—=—"- >
Chi thich: ban gifly 4
—> Puémg di cia vin ban dién tir A
--=3> Pudng di cia vin ban gidy Ky sb cba co quan, dign tir
tti: chirc sau khi in >§
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Phu luc IV
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DEN’
(Kem theo Thong tw 56 01/2019/TT-BNV ngdy 24 thdng 01 ndm 2019
cua Bg truomg Bo Nji vu)

: A s Tén Kieudir | D)
STT Trwng thong tin (vibt tit tiéng Anh) lidu d ;;:
1 | Mi dinh danh vin ban DocCode String 25
2 |Mihdso FileCode String 40
2.1 | M3 dinh danh cia co quan, | Organld String 13
td chirc 18p danh myc hd so
2.2 | Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
3 [ S8 thir tu vin ban trong hé | DocOrdinal Number 3
SO
4 | Tén loai vin ban _ TypeName String 100
5 | 86 ctia vin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu ciia viin ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nim vin ban | IssuedDate Date 10
8 |Téncoquan, té chicban | OrganName String 200
hanh vin ban :
9 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 | Ngbén ngit Language String 30
11 |[Sb trang ciia vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi cha Description String 500
13 | Ngay, thang, ndm dén ArrivalDate Date 10
14 | S0 dén ArrivalNumber Number _ 10
15 | Chirc vu, ho tén ngudi ky Signerlnfo
| 15.1 | Chitc vu cia ngudi ky vdn | Position String 100
ban
15.2 [ Ho va tén ngudi ky-vin ban | FullName String 50
16 | Mic d6 khén Priority "Number 1
17 | Pon vi hodc ngudi nhin ToPlaces String 1000
18 |Y kiéen phén phoi, chi dao, | TraceHeaderList | LongText
trang théai xir Iy vin ban
19 [ Théi han gii quyét DueDate Date 10

*Tuy theo dic thi cia timg co quan, td chirc c6 thé bd sung thong tin ddu vao, nhung phai bao dam sb lugng, thir
ty va ndi dung ciia cdc trudmg théng tin quy dinh tai Phy lyc ndy.
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THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN I’
(Kem theo Thong tu 56 01/2019/TT-BNV ngdy 24 thdng 01 ndm 2019

Phu luc V

cua By truong Bo Nji vu)
. N Tén Kiéu dir | Do
STT Truwéng thong tin (vidt tit tién o Anh) lidu dﬁ?i
1 [ Ma3 dinh danh vin ban DocCode String 25
2 | M3 hé so FileCode
2.1 | M3 dinh danh ciia co quan, t6 | Organld String 13
chirc 1ap danh myc hd so
2.2 | N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 va ky hiéu hé so FileNotation String 20
3 | $6 thir tu viin ban trong hé so | DocOrdinal Number 3
4 | Tén loai vin ban TypeName String 100
5 | S6 ciia viin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu cuia vin ban CodeNotation String 30
7 [ Ngay, thang, nim vin bin IssuedDate Date 10
8 | Tén co quan, td chirc ban hanh | OrganName String 200
vin ban
9 | Trich yéu néi dung Subject String - 500
10 | Ngoén ngit Language String 30
11 | So trang cia vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi chu _ Description String 500
13 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo
13.1 | Chirc vu clia ngudi ky van ban | Position String 100
13.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
14 | Noi nhén To
14.1 | Ma dinh danh ctia co quan, t6 | Organld String 13
" | chltc nhén vin ban
14.2 | Tén co quan, td chirc nhén'vin | OrganName String 200
bin _
15 | Mirc d6 khan Priority Number 1
16 | S6 lugng ban phat hanh IssuedAmount | Number 3
17 | Han trd 1&i vin ban DueDate Date 10

*Tuy theo d3c thd clia tirng co quan, t& chirc c6 thé bd sung théng tin d4u vao, nhung phai bao ¢am sb lugng, ther
tir va ndi dung ciia céc tnrémg théng tin quy dinh tai Phy lyc nay.
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Phu luc VI
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO
(Kem theo Thong tw 56 01/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 ndm 2019

cua By truomg Bo Nji vu)
STT| Trudng théng tin il tit};g:g anpy | Kibu di lign :’;;
1 |Maihd so FileCode
1.1 | Mé dinh danh ciaco | Organld String 13
quan, t chirc 1dp danh |
muc hd so
1.2 | Nim hinh thanh h6 so | FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thoéi han bdo quén Maintenance String 30
4 | Ché d6 stt dung Rights String - 30
5 | Ngudi lap hd so Creator " | String 30
6 | Ngbn ngir Language String 50
7 | Thoi gian bit dau StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 |Tong s vin ban trong | DocTotal Number 4
hd so
10 | Toéng sb trang ciia hd | PageTotal Number 4
o{e
11 | Ghichi Description String 500

*Tuy theo dfc thi cia tirng co quan, t& chiic c6 thé bd sung théng tin d4u vio, nhung phai bio dim sé luong, thir
twr va ndi dung cia cac trurdmg thing tin quy dinh tai Phy luc nay.
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Phu luc VII

THONG TIN PAU RA CUA HE THONG QUAN LY
VAN BAN VA HO SO DIEN TU
(Kém theo Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thdang 01 ndm 2019
cua Bo truong Bé Noi vu)

1. S6 @iing ky vin ban dén

Ngay S§ |Téc|S6,ky| Ngay | Ténlogivatrichyéundi | Ponvi | Ghichi
dén | dén | gia | higu | théng dung viin bin hodc
viin nim ngwoi
bian |viin bin nhén
M@ 3] @ (3) (6) )] 8)
2. Bio céo tinh hinh gidi quyét vin ban dén
Tir ngay.....thang....ndm.... @én ngay.....thing....nim....
Téng sb van bén: |
S6 lugng van ban d4 xr ly:
S6 lugng vin ban chua xir ly:
STT| S6 | Tén logi, 5, ky hi¢u, | Ponvi/ | Th¥i | Tinh | S6,ky hi¢u | Ghi
dén | ngdy, thing, nimva | ngudinhin | han | trgng | vinbdn | chd
tdc gid vin ban gidi gidi tra loi
quyét | quyét
Ml @ 3) 4 (&) ()] (N (8
3. S8 déing ky viin ban di
S6,ky | Ngay Tén loai va trich yéu Ngudi | Noi Pon vi, S Ghi
hi¢u | thing ndi dung viin bin ky nhéin | ngudi soan | lugmg | cha
van nim vin thao bén
ban vin bén
bin
(¢Y) (2) 3) (4) (3 (6) (7) (&
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4. Bao cdo tinh hinh viin bdn di .

Tir ngdy.....thang....nam.... dén ngdy.....thdng....ndm....

Téng s vin ban:

S6,ky | Ngdy | Ténlogivatrichyéu |Ngwdi| Noi | Domvi, S6 | Ghi
hi¢u | théng ndi dung vin bin k¢ | nhén | ngwdisoan | lwgng | cha
vin nim vin thao bin
bin viin ban

bédn
1) (2) (3) (4) (3) (6) U] t)]
5. Muc luc vin ban trong hd so
STT S0, Ngay Tén logi va trich yéu ndi dung | S0 lwgmg | Ghichi
ky hi¢u | thdng viin bin trang
vin | nim vin
bin bin
€Y (2) (3) @ (3) (6)
6. Muc luc hd so
S, ky Tiéu dé hd so Théigian | Théihan | S6lwgng | Ghi chi
hiéu hd tai liéu bio quan trang
S0
1) (2) (3) [C) (3) (6)




