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BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

BO VAN HOA, THE THAO
VA DU LICH

Sb: 81/2008/QD-BVHTTDL

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 14p - Tu do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay 15 thang 9 nim 2008

QUYET PINH

ban hanh Quy ché Cong tic viin thr va lueu triv
ctia B§ Vin héa, Thé thao va Du lich

BO TRUGNG BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can cw Phap lénh bdo vé bi mat nha
nuwoc ngay 28 thang 12 nam 2000;

Cén cir Phdp lénh heu triv quoc gia
ngay 04 thang 4 nam 2001,

Can cir Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP
ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh
phil vé quan Iy va sik dung con ddu,

Cdan ctr Nghi dinh sé 110/2004/ND-
CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
phii vé cong tac van thu;

Cdn cie Nghi dinh s6 111/2004/NP-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot 56 diéu cua
Phap lénh luu trir quéc gia;

Cin cir Nghi dinh s6 185/2007/NP-
CP ngay 25 thang 12 nam 2007 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém

vy, quyén han va co cdu 16 chikc cid B
Vén héa, Thé thao va Du lich; "

Can cu Thong tw 56 21/2005/TT- BN

r'+84?3845 668? www.ThuVienPhapI nat.com
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v huong ddn chitc ndng, nh.r,em vu,,,
quyén han va t6 chirc cia 16 chirc Varc
thu, Luu trit B, co quan ngang B, cd
quan thuéc Chinh phi va Uy ban nhdn
dan;

Xét dé nghi cua Chdnh Vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét
dinh nay:

1. Quy ché Cong tac van thu va luu trit
ctiia B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich.
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2. Phu luc vé thé thirc van ban:

a) Tén viét tit va ky hiéu cac don vi
thudc B Vian hoa, Thé thao va Du lich;
bang chir viét tit tén loai vin ban va quy
dinh vé thé thic vin ban;

b) Méu trinh bay céc loai vin ban;

c) Thé thirc va miu trinh bay ban sao
van ban.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc
sau 15 ngay, ké tir ngdy diang Cong bao.
Céc van ban sau day khong con hiéu luc
ké tir ngay Quyét dinh nay cé hiéu luc
thi hanh:

1. Quyét dinh s6 36/2001/QD-BVHTT
ngay 25 thang 4 ndm 2001 cua BJ truong
B6 Vian hoéa - Thong tin ban hanh Quy

ché vé cong tac van thu va luu trit cua Bo

Vin hoa - Thong tin;

2. Quyétdinhsb 1076/2004/QD-UBTDTT
ngay 15 thang 7 nam 2004 cua B0 trudng,
Chu nhiém Uy ban Thé duc Thé thao ban
hanh Quy ché céng tic vian thu - luu trix
ciia Uy ban Thé duc Thé thao.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu trudong
cac co quan, don vi va can bg, cong chirc:
truc thuée B Vin hoa, Thé thao va D
lich chiu trich nhiém thi hanh Quyé
dinh nay./.

Euat m

>

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * W.Thuﬂen?hap

BO TRUONG

Hoang Tuan Anh
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QUY CHE
cdng tac vin thu va luu trir cia B§ Vin héa, Thé thao va Du lich

(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 81/2008/QP-BVHTTDL
ngay 15 thang 9 nam 2008 cua B¢ truong Bo Van hoa, T) hé thao va Du lich)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i tuong diéu
chinh

1. Quy ché nay quy dinh cong tic van
thu va céng tac Iuu trir caa B6 Van hoa,
Thé thao va Du lich (sau dy goi chung
la Bd) dugc 4p dung théng nhit trong
cac co quan, don vi thudéc Bo (sau day
goi chung la don vi).

2. Cong tac vin thu bao gdm cac cong
viéc vé soan thdo, ban hanh vin ban,
quan ly van ban va cac tai liéu khac dugc
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
Bo; lap ho so, giao ndp hd so vao luu trix
don vi; quan 1y va sir dung con dau.

3. Céng tac luu trit bao gdm céc cong
viéc vé thu thap, bao quan va td chirc str
dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua B4.

Piu 2. Trach nhiém quan 1y, thuc
hién céng tic van thu va luu trix

1. Chanh Van phong B chiu trach
nhiém trude B trudng quan 1y cong tac
van thu va luu trir cia Bo, chi dao viéc
nghién ciru, img dung khoa hoc, cong

nghé vao cong tac van thu va luu trir cua
Bo; td chitc, quan 1y cong tac van thu va
Iuu trir cia Van phong B4.

2. Thu truéng cac co quan, don vis
thuoc BG (sau day goi chung la Thﬁ;
truéng don vi) chiu trach nhiém to chucE
quan ly, chi dao cong tac van thu va llm_>
trir; trién khai viéc img dung khoa hocs

cong nghé vao cong tac van thu va luu

WWW.

trit ciia don Vi.

845 6684 *

3. Can bd, cong chirc, vién n::hii'm«r
thudc Bg (sau day goi chung la can bo >
cong chirc) trong qua trinh theo doi, giai..
quyét cong viéc co lién quan dén cong,
tac van thu va luu trit chiu trach nhiérﬂg
thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nayg

Tel: +8

va cac quy dinh khac cua phéap luét ve
cong tac van thu va luu trit; thuc hién
ung dung khoa hoc cong nghé vao cong
tac van thu va luu trir ctia don vi.

.A A L4 - A ki -
Dieu 3. T6 chirc, nhiém vu cua van
thu va Iuu trir

1. Té chirc:

a) Tai Van phong B6 c6 bd phén
chuyén trach lam cong tac van thu (sau
day goi 1a van thu B) thugc Phong
Hanh chinh - Té chirc va Phong Luu
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trit - Thu vién chuyén trach lam céng
tac luu trir (sau day goi la luu trir B);

b) Tai cac don vi, tuy vao chirc ning,
nhiém vu, co ciu té chirc cia tirng don
vi, theo quy dinh chung cua phap luat
hién hanh vé céng tac td chirc can bod
ma Thu trudng don vi bd tri di s6 luong
can bd lam cong tac van thu va luu trix
(sau ddy goi la van thu don vi va luu
trit don vi) thudéc Phong Hanh chinh
hoac tuong duong (sau day goi chung
1a Phong Hanh chinh).

2. Nhiém vu cia van thu:

a) Thuc hién quy trinh van ban di;

b) Thuc hién quy trinh vin ban dén;

c) Sép xép, bao quan ban luwu va phuc vu
tra ciru, sir dung trude khi ndp luu trir;

d) Bao quan va sir dung con diu;

d) Ung dung khoa hoc céng nghé vao
cong tac van thu;

e) Thuc hién ché dd bao cdo théng ké
dinh ky va bao céo dot xuat vé cong tac
van thu.

3. Nhiém vu cua luu trir:

a) Hudng dan can bd, cong chirc 1ap
hé so cong viéc;

b) Thu nhan hd so, tai lidu di dén han
ndp luu vao luu trir;

¢) Thuc hién ché d6 bao céo thong ké
dinh ky va bao cao dét xuét vé cong tac
luu trir;

d) Thyuc hién dinh ky ndp luu tai liéu
vao Trung tdm Luwu trit Quéc gia theo
quy dinh cua phap luat;

d) Ung dung khoa hoc cong nghé vao
cong tac luu trir;

e) Bao quan tai liéu luu trir trong kho;

g) Xay dung cac cdng cu thong ké, tra
ciry, t chire sir dung tai liéu luwu trit;

h) Lap ké hoach xdy dung, cii tao,:
niang cép kho, mua sdm trang thiét bi, dl,l{i
tri kinh phi thudng xuyén cho hoat d@ng:j
luu tru.

Piéu 4. Tiéu chuin cin bo 1am cong:
tac van thu va luu trir

6684 * www. Thu'Vie

Céan by lam c6ng tac van thu va I
trir (sau day goi la can bd van thu, can bo"‘
luu trir) phai dam bao tiéu chuin ngh1¢p°<D
vu ngach céng chirc nganh van thu vas
luu trir theo quy dinh cua phap luat.

oft -

Piéu 5. Bio vé bi mét nha nude trong”
cong tac van thu va luu trix

a

1. Moi hoat dong nghiép vu vé vin
thu, lru trir cua B va don vi phai thuc
hién theo quy dinh ctia phap ludt hién
hanh vé bao vé bi mat ctia Nha nuéc, clia
B va quy dinh tai Quy ché nay.

2. Chanh Van phong B6, Thu trudng
don vi ¢6 trach nhiém quan ly van ban dd
“Mat”. Can bd van thu, can bd luu trir co
nhiém vu bao vé bi mat co quan, bi mat
nha nudc theo luat dinh.
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Piéu 6. Bao céo thong ké cong tic vin
thu va luu trir

1. Hang nam can by van thu, can bd
lru trir phai lap bao cdo thong ké cong
tac vin thu va luu trir theo Quyét dinh
s6 13/2005/QD-BNV va Quyét dinh s
14/2005/QD-BNV  ngay 06/01/2005
ctia B4 Noi vu ban hanh ché do bao cdo
thdng ké co s& va bao cdo théng ké tdng
hop cong tac van thu, luu trir.

2. Van thu B9, Iuu trit B6 c¢6 nhiém
vu gitip Chanh Vin phong B6 huéng dan
cac don vi 1am bdo cdo théng ké cong tac
vin thu va luu trit, déng thdi tong hop
b4o cdo cong tac van thu va luu trir cia
B giri v& Cuc Vin thu va Luu trir nha
nudc theo quy dinh.

Piéu 7. Kinh phi dau trr cho hoat déng
van thu va luu trir

1. Kinh phi dau tu cho hoat dong vin
thu va luu trit bao gdm:

a) Ngan sach nha nudc;

b) Tai trog cia cac td6 chirc, ca nhin
trong va ngoai nudc.

2. Hang nam, Chanh Van phong B9,
Tha trudng don vi c¢d trach nhiém xay
dung ké hoach kinh phi, trang bi cac
thiét bi chuyén ding, nghién ciru {mg
dung khoa hoc cong nghé va té chirc cac
hoat déng nghiép vu dap mg yéu ciu
cua cong tac van thu va luu trir theo quy
dinh cua Ludt ngan sach.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH
VAN BAN

Piéu 8. Hinh thirc vin ban, thim
quyén ban hanh vin ban

. Vin ban ctia B dugc ban hanks
dudi cdc hinh thirc: van ban quy phant
phap ludt, van ban hanh chinh, van bar
chuyén nganh. s

ThuVi

2. Hinh thirc van ban quy pham phé%’
luat thudc tham quyén ban hanh cuaBg
trwéng Bo Van héa, Thé thao va Du lick
thuc hién theo quy dinh cta Luat|ban
hanh van ban quy pham phép luit va czic:tz
viin bén huéng din thi hanh Luat. -

3. Hinh thtrc viin ban hanh chinh thugg.
tham quyén ban hanh cua Bd va don r
goém: quyét dinh (ca biét), chi thi (c biét)=
thong bdo, thdng cdo, cong vin, bao cao,
t& trinh, d& an, ké hoach, phuong an,
chuong trinh, bién ban, hop déng, cong
dién, gidy gioi thiéu, gidy chimg nhan,
gidy moi, gidy di dudng, gidy nghi phép,
gidy Uy nhiém, phiéu gtri, phiéu chuyén,
gidy bién nhan hd so.

4. Hinh thirc van ban chuyén nganh do
Bo truéng Bo Vin hoa, Thé thao va Du
lich quy dinh sau khi thoa thuin thng
nhat véi Bo truong Bo Nai vu.
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Piéu 9. Thé thirc van ban

1. Van ban khi ban hanh phai dugc
thuc hién ding thé thirc quy dinh (Phu
luc I va II).

2. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin
ban chuyén nganh do cac don vi dang ky
véi B dé quan ly, ban hanh sau khi c6
thoa thuan thdng nhét voi Bd Noi vu.

3. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin
ban trao ddi v&i co quan, td chirc ¢4 nhan
nudc ngoai dugce thuc hién theo thong 1€
qué-c té:

a) Cong van, cong ham, thu mai, dién
thu chinh thirc gui di cac Pai sir quan
nude ngodi, cac td chirc qudc té hoic to
chirc, c4 nhin nudc ngoai phai dugce viét
bang tiéng Viét va cé ban dich (khéng
chinh thirc) bang thir tiéng nudc ngoai
trong img ma noi nhin van ban thuong
dung dé giao dich véi cac co quan cua
Viét Nam;

b) Pién thu giao dich dé xir 1y cong
viéc, tai liéu, coOng van mang tinh trao
ddi thong tin khéng chinh thirc cé thé
viét bang tiéng nudc ngoai twong img
hodc mot thir tiéng thong dung khac;

¢) Cac tai liéu du an vdi1 nudc ngoai
phai soan thao bang tiéng Viét va tiéng
nudc ngoai tuong ung.

Piéu 10. Soan thao vin ban

1. Soan thao van ban quy pham phap

luat dugc thuc hién theo quy dinh cua

7-CB

Luat ban hanh van ban quy pham phap
luat va cac vin ban hudng din thi hanh
Luat.

2. Soan thao van ban khac

a) Cin cir tinh chét, ndi dung clia vin
ban cin soan thao ma lanh dao B§, Thu
trudng don vi giao cho don vi hodc can
bd, cong chirc soan thao hoac chu tri
soan thao;

b) Pon vi va cdn bg, cong chirc duoc
giao soan thao van ban c¢o6 trach nhi€ém
thuc hién cac céng vi€c sau:

- Xac dinh hinh thirc, ndi dung va dd
mat, do khén, noi nhin cua vin ban;

- Thu thiap, xir ly thong tin c6 llén
quan;

- Soan thao van bén;

el: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

- Trudng hop cén thiét, d& xuét véi~
lanh dao B, Thu truéng don vi tham*.g
khao ¥ kién cua cdc co quan, don vi, t6%

’ - , ~ r qra a9
chirc hodc ca nhan c¢6 lién quan; nghién
ciru tiép thu y kién dé hoan chinh ban
thao;

- Trinh duyét du thao van ban.

Piéu 11. Duyét, sira chita, bd sung ban
thao da duyét

1. Ban thao van ban phai do nguoi c6
tham quyén ky vin ban duyét. Cac vin
ban do don vi soan thao dé thong bao y
kién két luan cua 1anh dao B phai duoc
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théng qua lanh dao B trudc khi Thu
truong don vi ky ban hanh.

2. Trudmg hop stra chira, bd sung ban
thao van ban di dugc duyét phai trinh
ngudi ky duyét xem xét, quyét dinh.

Pidu 12. Panh may, nhan ban

Viéc danh may, nhdn ban phai dam
bao nhitng yéu ciu sau:

1. Panh mdy phai ding nguyén van
ban thao, dung thé thirc va k¥ thudt trinh
bay vin ban. Truong hop phat hién co sai
sot hodc khong ro rang trong ban thao thi
ngudi danh may phai héi ¥ kién ngudi
soan thao van ban do.

2. Nhan ban ding véi so lugng quy
dinh phat hanh

a) SH lurong viin ban nhan ban dé phat
hanh duoc xac dinh trén co s s6 luong
tai noi nhan van ban; néu giri dén nhiéu
noi ma trong vin ban khong liét ké du
danh sach thi don vi soan thao phai co
phu luc noi nhan kém theo dé luu & van
thu;

b) Noi nhan phai duge xac dinh cu
thé trong vin ban trén nguyén tic vin
ban chi giri d¢én co quan, don vi cé chic
ning, thAm quyén giai quyét, td chirc
thuc hién, phdi hop thuc hién, gidm sat,
kiém tra lién quan dén ndi dung vin
ban; khong giri vuot cip, khong giri
nhiéu ban cho mét dbi twong, khong

gtri dén cac dbi tuong khac chi dé biét
tham khao hoédc thay cho bao cao cong
viéc.

3. Gitr gin bi mét ndi dung van ban va
thirc hién danh may, nhan ban theo dung
thoi gian quy dinh.

4. Viéc nhan ban van ban mat do Thu
trudng don vi quyét dinh va duoc thuc
hién theo quy dinh tai khoan 1, Picu 8 :
ciia Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngay 3
28 thang 3 nam 2002 cia Chinh phu quy e
dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh bao vé bi 5
mat nha nudc.

Piéu 13. Kiém tra vin ban trudc khl
ky ban hanh

20296

1. Thu trudng don vi hodc cén

.U

=

® Tel +84 8—3845 6684 * W\'ifwThuWe

cong chuc chu tri soan thdo van ba
phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
d6 chinh xéc cua ndi dung vin ban, dé
xuit mic do khin, ddi chiéu quy dinhz
cua phap luit vé bao v¢ bi mét nha nudc
xac dinh viéc dong diu mat, doi tmgrng':te
nhan van ban, trinh nguoi ky van ban
quyét dinh.

2. Truong Phong Hanh chinh phai
chiu trach nhiém vé thé thic va k§y
thuét trinh bay van ban.

Didu 14. Ky tit

1. Véan ban trinh lanh dao B§ ky ban
hanh phai do Thu truéng don vi trinh
ky ky tit vao cudi ndi dung vin ban
(cép Pho chi ky tit cac van ban thudc
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mang viéc dugc phan cdng hodc dugc
Uy quyén khi cip Truéng di vang).

2. Vin ban do Thu trudng don vi ky
ban hanh thi Trudng Phong (ddi voi don
vi c6 phong phu trach) hoédc can bg, cong
chirc duogc giao nhiém vu soan thao phai
ky tat vao cudi clia ndi dung vin ban.

3. Vin ban cua cac don vi su nghiép,
doanh nghiép trinh 1dnh dao B ky ban
hanh phéi do Thu truéng don vi ky tit
vao cubi ndi dung vin ban va phai c6 ¥
kién, chit ky tit cua lanh dao Téng cuc,
Vu, Cuc chirc ning quan ly vé linh vuc
d6. Truong hop khong thudc pham vi
tham muu quan 1y cia Tong cuc hoic
Vu, Cuc nao thi phai c¢6 ¥ kién va chir ky
cua Chanh Van phong B4.

Diéu 15. Ky vin ban

1. Thdm quyén ky ban hanh vin ban
thuc hién theo Quy ché lam viéc cua B,
Quy ché lam viéc cua don vi.

2. Ky van ban khong dung bt chi, but
muc d6 hodc cac thir muc dé phai.

3. Chirc vu, ho va tén, chir ky cua
ngudi c6 thdm quyén

a) Viéc ghi quyén han cia ngudi ky
duoc thuc hién nhur sau:

- Trudng hop cép Phé ky thay cap
Trudng thi phai ghi chir viét tit “KT.”
(ky thay) vao truéc chic vu cia cip
Truong;

- Trudng hop ky thira 1€nh Tha truéng
thi phai ghi chir viét tat “TL.” (thira 1énh)
vao trudc chire vu cia Thu truong;

- Trudmg hop ky thira Gy quyén Thu
trudng thi phai ghi chir viét tit “TUQ.”
(thira 0ty quyén) vao trude chirc vu Thu
truéng. Ngudi duoc iy quyén khéng
dugc uy quyén lai cho ngudi khac;

- Truong hop ky thay mat tap thé thi L
ghi chit viét tat “TM.” (thay mat) w‘m8
trude tén tap thé lanh dao hodc tén don2
vi.

b) Chirc vu cua nguoi ky

ThuVienPhap

- Chirc vu ghi trén van ban 1a chire danh
lanh dao chinh thirc cua nguot ky uam
ban. Chi ghi chirc danh nhur Bo tru(mg,m
Thir trudng, Giam ddc, Pho Giam dée.. Z
khong ghi lai tén Bo, don vi, trir cic van?
ban lién tich, van ban do hai hay nhleu[_
B9, nganh ban hanh;

* WWW.

- Chirc vu ghi trén van ban cua ca

wSoft +

td chitc tu vin nhu Ban, Hoi dong cua®
Nha nudc hoac cua Bo, don vi ban hanh
la chic danh lanh dao cua nguoi ky
vin ban trong Ban, Ho6i ddong do. Pbi
v6i nhirng Ban, Hoi dong khong dugc
phép sir dung con diu cta Bg, don vi
thi chi ghi chirc danh ctua ngudi ky van
ban trong Ban hoic Hoi ddng. Trudng
hop Ban hoic Hoi dong dugc phép st
dung con diu ctia Bd, don vi thi c6 thé
ghi thém chirc danh lanh dao trong B9,
don vi ctia nguoi ky ¢ dudi;
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¢) Ho va tén bao gom: ho, tén dém
(néu c6) va tén ciia ngudi ky vin ban.
Déi véi nhitng vin ban quy pham phép
luat va van ban hanh chinh, trudc ho va
tén cua nguoil ky, khong ghi hoc ham,
hoc vi va cac danh hiéu khac (GS, TS,
NSND...).

ll - L >
Piéeu 16. Ban sao van ban

1. Cac hinh thirc ban sao gébm: sao y
ban chinh, trich sao va sao luc.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo
Théng tu lién tich s& 55/2005/TTLT-
BNV-VPCP, ngay 06/5/2005 ctia B& Noi
vu va Vin phong Chinh phi huéng din
vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban
(Phu luc III).

3. Viéc trich sao, sao luc van ban cua
cap trén hoic clia cac BO, co quan ngang
B6 do lanh dao B0 hoac Chanh Van
phong Bo quyét dinh (trir vin ban mat,
t6i mat, tuyét mat thuc hién quy dinh cua
Nha nudc vé quan ly, cong vin tai liéu
mat).

4. Thu truéng don vi ky sao va nhan
ban theo noi nhan nhirng van ban c6 ndi
dung thudc pham vi, chirc nang, nhiém
vy, linh vuc dugc phan cong.

5. Ban sao y ban chinh, trich sao, sao
luc thuc hién ding quy dinh phap luét co6
gia tri phap ly nhu ban chinh.

6. Ban sao chup (photocopy ca du va
chir ky cua van ban chinh) khong thuc

hién theo dung quy dinh tai khoan 1 cta
diéu nay chi c6 gia tri théng tin, tham
khao.

7. Khéng duge sao, chup, chuyén phat
ra ngoai co quan nhirng y kién ghi bén 1é
van ban. Truong hop nhiing ¥ kién cua
lanh dao B6 hoac Thu trudng don vi ghi
bén 1 van ban can thiét cho viéc giao
dich, trao ddi cong tac phai dugc thé ché
héa bang vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 17. Nguyén tic chung

84 * www.ThuVienPhapLuat.com

1. Vin ban di, vin ban dén phai ditoc:
quéan 1y tap trung théng nhét tai vin thi
don wvi.

+84-8

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay:
nao phai dugc dang ky phat hanh hoag;
chuyén giao trong ngay, chdm nhit 1¥

dAu gis cia ngay lam viéc tidp theo. %

3. Vin ban dén c6 déng déu do khin
phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhéan dugc.

4. Van ban, tai liéu bi mat Nha nudc
dugc dang ky quan ly theo phap luat hién
hanh vé bio vé bi mat nha nuéc va huéng
din cu thé tai Quy ché nay.

Diéu 18. Trinh ty quan 1y vin ban dén

Vin ban dén phai dugc quan 1y theo
trinh tu sau:
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I. Tiép nhan, déng ky vin ban dén;

2. Trinh, chuyén vin ban dén;

3. Giai quyét va theo ddi, ¢6n ddc viéc
giai quyét vin ban dén.

Piéu 19. Tiép nhan, ding ky vin ban
dén

1. Vin ban dén tir bat ky ngudn nao
déu phai dugc tap trung tai vin thu lam
thu tuc tiép nhan, ding ky. Can bj van
thu co trach nhiém béc bi, phian loai,
vao s, dang ky sé vin ban dén. Nhing
van ban khoéng dang ky tai van thu, cac
don vi va ca nhan khong c6 trach nhiém
giai quyét. Trudng hop phat hién sai sot,
van thu phai kip thdi thong bao cho noi
guri hodc bao cao ngudi duoc giao trach
nhiém xem xét giai quyét.

2. Pbi v6i ban fax, chup lai trude khi
déng diu Pén; d6i véi vian ban duoc
chuyén phat qua mang, trong truong hop
can thiét, c6 thé in ra va lam thi tuc dong
dau Dén.

3. Vin ban khin dén ngoai gid lam
viéc, ngay I&, ngay nghi, bao vé co quan
c6 trach nhiém ky nhén va bao cdo ngay
vd1 Thu truéng don vi hodc Chanh Vian
phong Bo (d6i véi cac vin ban dén Bo)
dé xuir ly.

4. Vin ban dén duogc ding ky vao sb
dang ky van ban hodc co s& dir liéu van
ban dén trén may vi tinh.

Piéu 20. Trinh, chuyén giao van ban
dén

1. Vin ban dén sau khi dugc ding ky
tai vin thu, kip thdi trinh ngudi c6 thim
quyén hoic don vi c6 chirc ning xir 1y.

2. Cin ctr vao y kién chi dao giai quyét,
vin thu vao s hoic co s& dit liéu vin ban
dén trén may vi tinh, chuyén tiép theo y
kién chi dao hoic luu tai vin thu.

Luat com

3. Viéc chuyén giao vin ban phai da
bao nhanh chong, diung dbi tuong, chin
xac va giir gin bi mat ndi dung vian ban.

Piéu 21. Giai quyét va theo di, don
ddc viéc giai quyét vin ban dén

B4 * Wwwq' huﬂenPh";Ttn

1. Khi nhan vin ban dén, don vi fc&
nhén co trach nhiém chi dao, giai quyéﬁ
kip thoi theo thdi han yéu ciu cua vam—
ban hoac theo quy dinh cua phap luat.

Tel: +§

L

2. Trudng hop vin ban dén khong cd.
yéu cdu vé thoi han tra 10i thi thdi ha?
giai quyét khong qua 10 ngay 1am viéc. =

3. Vin thu cé trach nhiém téng hop sb
liéu vin ban dén, vin ban dén di dugc
giai quyét, vin ban dén da dén han nhung
chua duoc giai quyét.

4. Trudng Phong Hanh chinh c6 trach
nhiém d6n déc, bao cdo Thu trudng don
vi vé tién d6 va két qua giai quyét vin
ban dén.

5. Chanh Vin phong Bd c6 trach
nhiém téng hop tinh hinh giai quyét vin
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ban da chuyén dén cac don vi; gitp lanh
dao B6 don doc cac don vi xir 1y vin ban
va giai quyét cong viéc theo su chi dao
cua lanh dao Bd; hang tuan bao céo lanh
dao Bo vé tinh hinh xir Iy vin ban cua
don vi thudc co quan B9, thong bao cho
cac don vi lién quan tai cudc hop giao
ban dinh ky cua Bd.

Piéu 22. Trinh tu giai quyét vin ban
di

Van ban di phai dugc quan ly theo
trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥
thuét trinh bay; ghi sd ky hiéu va ngay,
thang, ndm cula van ban;

2. Pong déu don vi va ddu mic do
khan, mat (néu co);

3. Dang ky van ban dj;

4. Lam thu tuc, chuyén phat va theo
doi viéc chuyén phat vin ban di;

5. Luu van ban di.

Piéu 23. Kiém tra thé thic, hinh thirc
va k¥ thudt trinh bay vén ban

1. Trude khi phat hanh van ban, can
bd vin thu cin kiém tra lai vé thé thuc,
hinh thirc va k¥ thuét trinh bay vian ban;
néu phat hién cd sai sot phai kip thoi bao
cao ngudi duge giao trach nhiém xem
xét, giai quyét.

2. Viéc danh sb van ban quy pham
phap luat dugc thuc hién theo quy dinh

tai diém a, khoan 3 muc II ciia Théng tu
lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

3. Viéc danh sb vidn ban hanh chinh
duoc thuc hién theo quy dinh tai diém b,
khoan 3, muc II cia Théng tu lién tich
sb 55/2005/TTLT-BNV-VPCP va hudng
dan tai phu luc Quy ché nay.

4. Van ban mat di dugc danh sé6 va
dang ky vao so riéng.

com

Piéu 24. Bong diu don vi va diu mir
d6 khan, mat

enPhaplifat

L]

1. Béng dau don vi duge thuc hié
theo quy dinh tai Piéu 33 ctia Quy ch

nay. .
2. Péng ddu chi mirc o khan, &
thuc hién theo quy dinh tai Thong t¥
lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCE
va Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11}

ngay 13 thang 9 ndm 2002 cua Bo Céng

=4

84 * wwvidPhu

>

45

an hudng din thuc hién Nghi dinh s&
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nirk
2002 cua Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh Phap 1énh bao vé bi mat nha nudc.

3. DAu chi mirc d6 khan chi thuc hién
vOi cac van ban trong ndi thanh Ha Noi.

Piéu 25. Ping ky vin ban di

1. TAt ca vin ban di trir trudng hop
phap luit c6 quy dinh khéc, déu duoc
dang ky vao sb ding ky vin ban hoic
co s& dir 1iéu van ban di trén may vi
tinh, ghi ngay, thang (v&i nhirng sé chi
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ngay nhé hon mudi, thang nhé hon 3
phai ghi thém sb 0 & trudc) theo hé
thdng chung cta don vi do vin thu
thdng nhat quan 1y.

2. Khéng cip sb van ban trude.

Piéu 26. Lam thu tuc, chuyén phat va
theo di viéc chuyén phat vin ban di

1. Lam tha tuc phat hanh van ban:

a) Lva chon bi;

b) Trinh bay bi va viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) Péng diu d6 khan, dau chir ky hiéu
dd mat va diu khac 18n bi (néu co).

2. Chuyén phat vin ban di:

a) Nhirng vin ban di lam diy du cac
thu tuc hanh chinh theo quy dinh trudc
16 gi¢ hang ngay phai duge phat hanh
ngay trong ngay lam viéc, nhirng van ban
hoan chinh thu tuc hanh chinh sau 16 gi¢
hang ngay, s& phat hanh vio dau gi¢ lam
viéc clia ngay lam viéc tiép theo;

b) Chuyén giao truc tiép cho cic don
vi, ¢4 nhan trong co quan, don vi;

¢) Chuyén giao truc tiép cho cic co
quan, don vi, ca nhan bén ngoai;

d) Chuyén phat vin ban di qua buu
dién;

d) Chuyén phat vin ban di bang may

fax, qua mang;

e) Chuyén phat van ban mat thuc hién
theo quy dinh tai Piéu 10 va DPiéu 16
ciia Nghi dinh s§ 33/2002/ND-CP va
quy dinh tai khoan 3 cta Théng tu 5O
12/2002/TT-BCA (Al1l).

3. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban
di
a) Can bd vin thur c6 trach nhiém theo

doi viéc chuyén phat van ban di;

apLuat.com

b) Trudng hop phat hién van ban b

Tt

nPh

that lac, phai kip thoi bao cdo Trudng®

hu‘goe

phong Hanh chinh.
Piéu 27. Luu vin ban di

1. M3i vin ban di phai hru it nht 0

>
38458684 * www.T
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¢6); 01 bén luu & vin thu don vi va 015
ban luu trong ho so. Ban luu tai vin thulf
1a ban c6 chir ky truc tiép ciia ngudi cé=
thim quyén va duoc sip xép theo thir tu
dang ky.

2. Cac van ban lién B, nganh ma
khéng ldy sb tai van thu thi sau khi dong
dau van thu cé trach nhiém theo ddi luu

ban chinh.

3. Ban luu van ban quy pham phap
ludt va van ban quan trong khac cua co
quan phai dugc 1am bang gidy tbt co do
pH trung tinh va dugc in bing muc bén

mau.
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Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO
NOP HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU DON VI

.1 -~ . ~ :. b
Picu 28. Noi dung viéc 1ap hé so va
yéu cau d6i véi ho so dugc 1ap

1. Néi dung viéc 1ap hd so:
a) Mé& hd so

Can ¢t vao danh muc hd so cia don
vi va thuc té cong viéc dugc giao ma can
bd, céng chirc chuin bi cac bia hd so,
ghi tiéu dé ho so 1én bia. Trong qua trinh
giai quyét viéc, sé lan lugt dua cac vin
ban hinh thanh cé lién quan vao bia hd
so do.

b) Thu thdp vin ban dua vao ho so

- Can bg, cong chirc co trach nhi€ém
lap hé so can thu thap diy du cic vin
ban, gidy t& va cac tu liéu co lién quan
dén su viéc duogc ghi san tén vao bia hd
s0;

- Cac vin ban trong hd so phai dugc
sap xép theo mot trinh tw hop 1y, tiy theo
dic diém khac nhau ciia vin ban dé chon
mdt cach sip xép cho thich hop.

¢) Két thic va bién muc hd so

Khi cbng viéc giai quyét xong thi hd
so ciling két thic, can bd, cong chirc co
trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra xem
xét, bd sung nhiing van ban, gidy t& con

thiéu va loai ra van ban trung thira, ban
nhap, cac tu liéu, sich bao khéng cin dé
trong ho so.

2. Yéu cau d6i véi mbi hd so duoc
lap:

a) Hb so duoc 1ap phai phan anh ding
chirc nang, nhiém vu cua don vi hinh
thanh hé so;

b) Van ban, tai 1iéu dugc thu thap vac
hé so cé su lién quan chit ché voi nhat%
va phan 4nh dung trinh tu dién bién cu&

h

su viéc hay trinh tu gidi quyét viéc;

-

¢) Vin ban trong hd so c6 gia tri bac
quan tuong déi dong déu;

Didu 29. Giao ndp hd so, tai lidu va
lvu trir don vi

1. Trach nhi€ém can bg, cong chirc:

4 ) .-:'..l. :.'
1: +84-8-3845 6@4 * www. PhuVienP
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ho so, tai liéu vao luu trit B, luu tri
don vi theo thdi han duge quy dinh tz_11c
khoan 2 Diéu nay. Trudng hop can gi
lai hd so, tai lidu dén han ndp luru phai
thong bao bang vin ban cho luu trir don
vi biét va phai dugc su ddng y cita Thu
truong don vi, thot han gilr lai khong
qua 2 nam;

b) Cén bd, cong chirc khi chuyén cong
tac, thdéi viéc, nghi hudng ché db bao
hiém xa hoi phai ban giao hd so, tai liéu
cho don vij cong tac, khong duoc giit hd
s0o, tai liéu cua don vi lam cua riéng hodc
mang sang co quan, don vi khac.
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2. Thoi han giao nop:

a) Tai liéu hanh chinh sau I nam ké tir
nam cong viéc két thic;

" b) Tai liéu nghién ciru khoa hoc, ing
dung khoa hoc va cong ngh¢€ sau 1 ndm
ké tir khi cong trinh dugc nghiém thu;

c¢) Tai liéu xay dung co ban sau 3 thang
ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;

d) Tai liéu anh, phim dién anh,
microphim, tai liéu ghi am, ghi hinh va
tai liéu khéc sau 3 thang ké tir khi cong
viéc két thic.

3. Thu tuc giao ndp:

Pon vi, can bg, cong chirc khi giao
nop ho so, tai liéu phai 1ap hai ban Muyc
luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban
giao nhan tai liéu, hai bén gitr mdi loai
mot ban.

Diéu 30. Trach nhiém dbi voi viée 1ap
hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu
trir don vi

1. Trach nhiém cta Thu truéng don
VI:

Hang nam Thu trudng don vi ¢6 trach
nhiém xdy dung danh muc hé so, tai liéu
cua don vi, chi dao cong tac lap hé so va
giao ndp hd so, tai liéu vao hru trir dbi
véi céc don vi thudc pham vi quan ly cua
minh.

2. Trach nhiém cia Chanh Vin phong,
Trudng phong Hanh chinh don vi

8-CB

a) Tham muu cho lanh dao B§, Thu
trudng don vi trong viéc chi dao, kiém
tra, huéng dan lap hd so va giao ndp hd
5o, tai liéu vao luu trir d6i voi cac don vi
cap dudi.

b) Té chirc thuc hién viéc lap hd so
va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir tai
don vi minh.

3. Trach nhiém cta can bg, cong
churc:

a) Can bg, cong chirc co trach nhlcm
1ap hé so cong viéc &.sc phin cong theo

doi, giai quyét;

b) Thu ky B trudng va can bd giup
viéc lanh dao B§ co trach nhiém lap hd
so nhitng viéc do lanh dao phu tré,iﬁh‘r
(néu dugc linh dao giao) hoic nhmgm
hé so hinh thanh trong hoat dong ctia =
lanh dao Bo.

* Www. ThuVienPhapLuat com

3. Trach nhiém cua luu trit:

ft = Tel: +84-

Phong Luu trir - Thu vién Van phong o
B, can by luu trir chuyén trach hodcZ
kiém nhiém cua don vi thudc B c6 trach
nhiém huéng din cho céc don vi va can
bg, cong churc lap hd so cong viéc theo
ding quy dinh cua Cuc Vin thu va Luu
trir nha nudc.

Muc 4

QUAN LY VA SU DUNG
CON DAU

Piéu 31. Quan 1y con dbu
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1. Chanh Van phong Bd chiu trach
nhiém trudc B trudng viéc quan ly, su
dung con d4u cta Bo. Thu trudng don vi
chiu trach nhiém trudc B trudng viéc
quan ly va sir dung con déu cia don vi.

2. Con diu cua B, con diu don vi
duoc giao cho can bd vin thu quan ly
va st dung. Céan bd van thu dugc giao
sir dung va bao quan con diu chju trach
nhiém trudc Thi trudng don vi viéc quan
1y va sir dung con dau, cé trach nhiém
thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bio quan tai
phong lam viéc cua can bd vin thu,
khong dua con diu ra khéi phong lam
viéc. Con diu phéai duoc bao quan an
toan trong gi¢ cling nhu ngoai gio lam
viéc. Khi dong diu xong, con diu dugc
cit ngay vao tu, khi ra ngoai phong lam
viéc, vin thu phai khoa ti dau;

b) Khdng giao con dau cho ngudi khac
khi chua dugc phép bang vin ban cua
ngudi cé thim quyén;

¢) Phai tu tay dong déu vao cic vin
ban, gidy t& ctia B, don vi.

3. Khi nét diu bj mon hoic bién dang,
can bd van thu phai bdo cdo ngudi cod
trich nhiém lam thi tuc ddi con dau.
Trudmg hop con diu bi mat, Thi trudng
don vi phai bao cao co quan cong an
phudng, xa noi xay ra mét con déu, lap
bién ban va bao cao lanh dao B4§.

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach
hodc sdp nhap phai ndp con diu cii va
lam tha tuc xin khic con ddu méi. Déi
voi don vi giai thé c6 con diu riéng, Vu
T chirc can bd cb trach nhiém thu hoi
con dau cta don vi giai thé.

Pidu 32. Sir dung con diu

1. Viéc sir dung con diu ciia Bg, don
vi duogc thuc hién theo Quy ché lam viéc
cua B9, don vi.

Luat.com

2. Nhitng vin ban dugc déng dau cua
Bo: 1a nhimg vin ban do B trudng ky;
céc Thi trung ky thay Bo truéng; This
truémg don vi ky thira 1énh B6 trudng v§'
ngudi dugc Bd truong iy quyén (TUQ )‘3‘,
céc truong hop ky TUQ cua Bo truerng
phai dugc B6 trudng uy quyén timg weé
cu thé bing vin ban.

1: +84-8

3. Vin ban ctia cac Vu dé thong tin, xlfr
¥ kién, trao d6i nhimg van dé trong pham:
vi ndi bé co quan B§ thi Vu trudng k%
truc tiép khong ky thira 1énh Bo truéng;
khong déng dau Quéc huy.

4. Nhitng vin ban déng déu ctia don
vi do Thu trudng don vi ky va iy quyén
ky.

Piéu 33. Pong diu

1. Nghiém cim viéc déng ddu khéng
chi.

2. DAu d6ng phai rd rang, ngay ngén,
dung chiéu va dung myc ddu mau dé tuoi
theo quy dinh.



3. Pong dau trén vin ban chinh thuc:

a) Vin thu chi dong diu khi vin ban
ding thé thirc va c6 chit ky ciia ngudi c6
thAm quyén ky vin ban;

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

4. Péng diu vao phu luc kém theo:

a) Péng diu treo tén don vi vao goc
trén bén trai phu luc trum 1€n hang chir
d4u cua trang dau tién khoang 1/3 dudng
kinh con déu;

b) Néu vin ban, phu luc c6 tir 2 t& tré
lén phai déng ddu gidp lai. Dau dugc
dong vao khoang giita 1¢ phai cua vin
ban.

5. Khi déng ddu céc vin ban, tai lidu
khong iy sb vin ban & vin thu phai lap
so theo doi riéng.

Chuong III
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
THU THAP, BO SUNG
TAI LIEU

Diéu 34. Thu thip hd so, tai ligu vao
luu trit don vi

Hang nam luu trit B va luu trit don vi
¢6 nhiém vu td chirc thu thap ho so, tai
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liéu da dén han ndp luu vao kho hru trit,
cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai
liu;

2. Phéi hop véi cac don vi, cin bd,
cdng chirc xac dinh nhirng loai hd so, tai
liéu cin thu thap vao lwu trir;

3. Hudng dan cac don vi, can bg, cong
chirc chuén bj hd so, tai liéu va lap “Muc=
luc ho so, tai liéu ndp luu”;

pLuat.co

4. Chuén bi kho tang va cac phuon
tién bao quan dé tiép nhan hd so, ta
liéu;

5. T6 chirc tiép nhan hd so, tai ligu
kiém tra d6i chiéu giita Muc luc hé %oroo
tai liéu ndp lwu voi thuc té tai lidu va Iap@
Bién ban giao nhan tai liéu.

4 *yww. ThuVie

+84-8-3

Piéu 35. Quan 1y ho so, tai lidu cia:

cac don vi khi chia, tach, sap nhap va
=
o

“Te

giai thé

Tai liéu cua cac don vi khi chia, téchE
sap nhép va giai thé thue hién theo Thoéng
tur s6 46/2005/TT-BNV ngay 27 thang
4 nam 2005 ctiia Bo Noi vu huéng din
quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhap
cO quan, t4 chirc, don vi hanh chinh va
td chirc lai, chuyén déi hinh thirc s& hiru
doanh nghiép nha nudc.

Piéu 36. Chinh 1y tai liéu

1. Luu trir B6 va Luu trit don vi ¢co
nhiém vu t6 chic chinh ly tai liéu bao
quan tai kho luu trir.
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2.Tai liéu sau khi chinh ly phai dat
yéu cau:

a) Phan loai va 1ap ho so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quéan cho hd
so, tai liéu;

¢) Hé thdng héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ciru: muc luc hd so,
co s¢ dir liéu va cac cong cu tra ciru khéc
phuc vu cho viéc quan ly va tra clru su
dung tai lifu;

e) Lap danh muc tai lidu hét gia tri.

Pidu 37. Xac dinh gia tri tai lidu

1. Luu trit BY ¢6 nhiém vu giup Chéanh
Van phong bién soan bang thdi han bao
quan tai li€u trinh 1anh dao BJ ban hanh
sau khi thao thuin théng nhit véi Cuc
Vin thu va Luu trir nha nuée.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat
duge yéu cau sau:

a) Xéc dinh tai liéu can bao quan vinh
vién va tai liéu bdo quan c6 thoi han;

b) X4c dinh tai lidu hét gia tri dé tiéu
huy.

Piéu 38. Hoi ddng xac dinh gid tri tai

.~

liéu

1. Khi tién hanh xac dinh gia trj tai
liu, BO va don vi phai thanh lap Hoi
ddng xac dinh gia tri tai liéu.

2. Hoi ddng x4c dinh gi4 tri tai liéu do
lanh dao B6 (d6i v&i co quan Bd), Thu

trudng don vi (d6i véi don vi thudc Bo)
quyét dinh thanh lap:

a) Tai co quan B9:

- Chanh Van phong - Chu tich Hdi
dong;

- Lanh dao don vi co tai liéu - Uy
vién;

- Daj dién cua luu trir B6 - Uy vién
(thu ky Hoi dong).

b) Tai don vi:

- Phoé Thu truéng don vi - Chu tic
Ho1 déng,

W.ThuﬁénPhapLuat.com

- Lanh dao Phong, ban c6 tai li¢u , Uy
vién,

-
2845 6684

i

- DPai dién luvu trir don vi - Uy vi
(Thu ky Hbi dong).

Tel: +54

3. Nhiém vu cua Hoi déng xac dinh

oft

gid tri tai lidu:

Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu c&
nhiém vu tu vin cho Thu truéng don vi
quyét dinh muc luc hé so, tai liéu gilr
lai bao quan va danh muc tai liéu hét
gia tri.

4. Phuong thirc 1am viéc cua Hoi dong
xac dinh gia tri tai liéu:

a) Tung thanh vién Ho6i dong xem
xét, d6i chiéu danh muc tai liéu hét gid
tri véi Muc luc hd so, tai liéu giit lai.
Kiém tra thyuc té tai liéu (néu can);
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b) Hoi ddng thao luin biéu quyét theo
da s6 vé tai lidu du kién loai. Bién ban
cudc hop c6 du chir ky cua cac thanh
vién trong Hoi dong va dugc lap thanh
2 ban, mdt ban lwu tai hd so huy tai liéu,
mdt ban dwa vao hd so trinh cip c6 thim
quyén thim tra tai liéu hét gia tri;

¢) Thong qua bién ban trinh Thu trudng
don vi quyét dinh.

Diéu 39. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Nghiém cAm céc don vi, c4 nhin tu
tiéu huy hd so, tai lidu ciia don vi dudi
bat ky hinh thirc ndo va ban tai liéu tiéu
huy ra thi truong tu do.

2. Quy trinh ti€u huy tai liéu:

a) Lap danh muc tai liéu hét gié tri va
viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

b) Trinh ldnh dao Bd (d6i véi luwu trix
B6), Thi trudng don vi (ddi véi luu trie
don vi) hd so xét hay tai lidu hét gia tri;

d) Hoi déng xac dinh gia tri tai lidu
thyc hién viéc xét huy tai liéu hét gia
tri;

d) Tham tra tai liéu hét gia tri khi tiéu
huy;

e) Hoan thién hd so trinh cép c6 thim
quyén ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét
gia tri;

g) Té chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

h) Lap va luu hd so vé viéc tiéu huy
tai liéu hét gia tri.

3. Hd so trinh xét huy tai liéu hét gia
tri:

a) T trinh vé& viéc tiéu huy tai liéu hét
gia tri;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri;

¢) Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

d) Muc luc hd so, tai liéu giir lai;

d) Dy thao quyét dinh vé viéc thanh
1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai lidu (néu :
don vi chwra thanh 1ap Hoi ddng xé4c dinh
gia tri tai liéu).

70296

3
(i

4

Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

aC

4. Tham tra tai liéu hét gia tri
khi huy:

a) DBéi véi don vi 1a ngudn ndp hru
vao Trung tm Luu trir Quéc gia khi iy

’ o

tai liéu hét gid tri phai do Cuc Vin thu vaZ
Luu trir nha nude thim tra; =

b) Déi véi cac don vi khong 1a ngudn
ndp lwu vao Trung tAm Luru trit Quéc gia
khi huy tai liéu phai do luu tritr B6 thim
tra,

c) Ho so dé nghi tham tra tai liéu hét
gia tri:

- Céng van dé nghi thdm tra tai liéu
hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gi4 tri;
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- Ban thuyét minh tai lidu hét gia tri;

- Bién ban hop Héi df:‘mg xac dinh gia
tri tai liéu.
5. ThAm quyén quyét dinh tiéu huy tai

= .

liéu:

a) B truong, Thu trudng don vi thude
nguén ndp luwu tai liéu vao Trung tim
Luu trir Quéc gia quyét dinh cho phép
tiéu huy tai liéu hét gia tri cia B, don vi
sau khi ¢ ¥ kién thdm tra ciia Cuc Vin
thu va Luru trir nha nudc;

b) Thu truéng don vi khéng thude
ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tim
Luu trir Qudc gia quyét dinh cho phép
tiéu huy tai liéu hét gia tri cta don vi sau
khi ¢6 ¥ kién thdm tra cua luu trir B9.

6. Ho so tiéu huay tai liéu hét gia tri
bao gom:

a) T& trinh vé& viéc tiéu huy tai liéu hét
gia tri;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri kém
theo ban thuyét minh;

¢) Bién ban hop Hé1 df‘mg xac dinh gia
tri;

d) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac
dinh gia tri tai liéu (d6i v&i co quan, don
vi chua thanh 14p Hoi dong xéac dinh gia

tri tai liéu);

d) Vian ban cua cﬁp c6 thdm quyén vé
viéc thim tra tai liéu hét gia tri;

e) Quyét dinh ciia ngudi c6 tham quyén
cho phép tiéu hiy tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu hét gia
tri;

h) Bién ban vé viéc tiéu huy tai lidu
hét gia tri;

1) Cac tai li€u khac cé lién quan.

7. Hd so hiy tai lidu hét gia tri pha

dugc bao quan tai don vi ¢6 tai liéu ha

trong thoi han it nhat 20 nim ké tir nga

“’ﬁw Tl'ﬁlﬂea'hapLuat.com

1: +84-8-3845 6684 *

tai liéu duogc tiéu huy.

Didu 40. Nop luu hd so, tai liéu va
Trung tAm Luru trit Quéc gia

1. Trudng Phong Luu trit - Thu viéw
B9, Truéong phong Hanh chinh don vi ]&
nguon ndp luu ho so, tai lidu vao Trung
tam Luu trir Quoc gia co trach nhu_am
giao ndp nhimg hé so, tai lidu co gia tri
vinh vién vao Trung tim Luu trir Qudc
gia theo ding quy dinh tai khoan 4 Piéu
nay.

2. Thii tuc giao ndp hd so, tai lidu thye
hién theo Céng vin sb 319/VTLTNN-
NVTW ngay 01 thang 6 nam 2004 cua
Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée vé viée
huéng din thuc hién giao ndp tai liéu luu
trir vao luu trit lich sir cac cép.
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- 3. Thanh phén hd so, tai liéu ndp luu
thue hién theo Cong vian sb 262/L. TNN-
NVTW ngay 12 thang 6 nam 2001 cua
Cuc Luu trir nha nuéc vé viéc ban hanh
Hudng din thanh phén hd so, tai liéu cia
cac co quan hanh chinh nha nudc trung
vong thudc dién ndp luu vao cac Trung
tdm Luu trit Qudc gia.

4. Thot han:

a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu nghién
ciru khoa hoc, itng dung khoa hoc va
cdng nghé, tai liéu xay dung co ban: sau
10 nim ké tir nam tai lidu duoc giao ndp

vao luu trir don vi;

b) Tai li€u phim, anh, phim dién anh,
mi-cro-phim, tai liéu ghi dm, ghi hinh,
tai liéu khdc: sau 2 nim ké tir nim tai
liéul dugc giao ndp vao luu trit don vi;

5 Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va
Bién ban giao nhén tai liéu dugc lap
thanh hai ban theo miu théng nhit do
Cuc Via thu va Luu trir nha nudc huéng
dan. Luu trir don vj va Trung tdm Luu

trir Qudc gia gilt mdi loai mot ban.
Muc 2

BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU

Piéu 41. Bao quan tai liéu luu trix

1. Nguyén tac:

a) Ho so, tai liéu chua dén han nop luu
vao luu trir don vi do cac cén b, cong
chuc, don vi bao quan va phai dam bao
an toan cho céc hd so, tai liéu do;

b) Hd so, tai liéu luu trir tap trung bao
quan trong kho Iuu trit don vi. Kho luu
trit phai dugc trang bi dy du cac thiét bi,

com

phuong tién cén thiét theo quy dinh dam 2
bao an toan cho tai liéu.
2. Trach nhiém
a) Chanh Vian phong B va Thu truong =
don vi co trach nhiém chi dao thuc hién
cdc quy trinh vé bdo quan tai liéu luu
trit:

8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat

- Xay dung hodc bd tri kho lwu trir

* Tel: +84

theo diing tiéu chudn quy dinh;

- Thuc hién cac bién phap phong=

of

chong chay, nd, phong chdng thién tai, =
. " ~ A= Fou -~ ﬁ

phong gian, bao mat do6i vaéi kho luu trir
va tai liéu luu trir;

- Trang bi diy du céc thiét bi ky thuat,
phuong tién bao quan tai liéu hru trir;

- Duy tri nhiét d, dd am, anh séang phu
hop véi tirng loai tai liéu luu trir.

b) Luu trir B, luu trir don vi c6 trach
nhiém:

- B6 tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu
trir; hd so, tai liéu trong kho dé trong
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hop (cdp), dan nhin ghi diy du thong
tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém

tra va tra ciru;

- Thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai
li€u c6 trong kho dé nim duoc sb luong,
chét lugng tai liéu trén co sd d6 co ké
hoach bao quan va tu bd phuc ché.

3. Ky thuat bao quan tai liéu luu trir
dugc thuc hién theo huéng din cua
Cuc truong Cuc Vian thu va Luu trir nha

nudc.

Diéu 42. P6i twgng va thi tuc khai

thac sir dung tai liéu

1. Tai liu luu trir cia Bo dugc sir dung
dé phuc vu nhu cau céng tac cua can bg,
cong chic trong, ngodi co quan va cac

nhu cau riéng chinh déng.

2. Can bd, cong chirc trong khéi co
quan B c6 nhu cau khai thac, sir dung
tai li€u luu trir vi muc dich cdng vu phai
cb ¥ kién cua Thu trudng don vi. Can
bd, cong chirc ngoai khéi co quan B
phai c6 gidy gidi thidu ghi rd muc dich
nghién ctru tai liéu.

3. Ca nhan khai théc sir dung tai liéu
vi muc dich riéng phai ¢6 don xin sur
dung tai liéu va cé gidy chirng minh thu
nhan dan, ho chiéu (d6i véi ngudi nude

ngoai).

Piéu 43. Cac hinh thirc t6 chirc sur
dung tai liéu luu trir

1. Tai liéu huu trir chi dugc nghién ciru
tai phong doc.

2. Trudmg hop dic biét do nhu ciu
cong tic cin sir dung tai lidu & ngoai
phong doc phai dugc Thu trudng don vi
quan ly tai liéu cho phép bing vin ban.
Ngudi muon tai liéu phai chiu trickt
nhiém béo quan an toan tai liéu va tri

dung han.

VienPhap

3. Pon vi, ca nhan khi sir dung tai lié
luru tri¥ phai chip hanh nghiém chinh cac
quy dinh vé bao mat thong tin va phai.
giit gin bao dam an toan tai lidu. |
Piéu 44. Tham quyén cho phép khat
thac sir dung tai li€u luu trir

Tel: +8478-3845 66

1. Tai liéu luu trir bao quén tai kho
trir BO:

£

awono

a) Chanh Vian phong Bg cho phép st

dung tai li€u loai mat;

=

b) Truéng Phong Luu trir - Thu vién
cho phép str dung tai liéu loai thudng.

2. Tai liéu luu trir bao quan tai kho luru
trir don vi:

a) Thu truédng don vi cho phép sir dung
tai liéu luu trir loai mat;

b) Trudng Phong Hanh chinh cho phép
st dung tai liéu luu trir loai thudng.
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3. BO trudng Bo Vin hoa, Thé thao va
Du lich cho phép sur dung tai liéu luu trir
ctia B6 dbi voi ngudi nuée ngoai.

4. Viéc sao chup tai liéu luu trir phai
duoc ngudi c6 thim quyén cho phép sir
dung duyét.

Piéu 45. Quan Iy viée str dung tai liéu
luu trir

Luu trir B9, Iuu trit don vi phai lap
cic sd nhdp, xut tai liéu, s6 dang ky
muc luc hé so va sé ding ky doc gia
theo ding quy dinh ctia Cuc Van thu va
Luru trir nha nuéce dé quan 1y tai lidu luu
trir va phuc vu khai thac tai li€u.

Chuong IV
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM
VA KHIEU NAI TO CAO

Pitu 46. Khen thuéng va xi ly vi
pham

1. Cac don vi, ca nhan co thanh tich
trong cOng tac van thu va luu trir duge
xét khen thudng theo quy dinh cua phap

luat.

2. Can bg, cong chirc vi pham céac quy
dinh ciia Quy ché nay thi tuy theo tinh
chét, mirc d6 vi pham ma bi xir Iy ky
luat, xur Iy vi pham hanh chinh hoac truy
ciru trach nhiém hinh su theo quy dinh

cua phap luat.

9-CB

3. Truong hgp can b, cdng chire vi
pham céc quy dinh tai Quy ché nay ma
gay thiét hai vat chat cho td chirc, cé
nhan lién quan phai boi thudng thiét hai
theo quy dinh cua phéap luat hién hanh
vé trach nhiém vt chit dbi véi can b,
cbng chuc.

. A - A - A -
Pieu 47. Khiéu nai, td cao

1. Pon vi, ¢4 nhan c6 quyén khiéu nai;

=

doi vdi cac hanh vi vi pham phap luat véz
cOng tac van thu va luu tru.
2. Ca nhan c6 quyén tb céo dbi véi cac
hanh vi vi pham phap luat vé cong tac:

van thu va luu trir.

3. Viéc giai quyét khiéu nai, to ¢do

8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLu ’;:

trong cdng tac van thu va luu trir dugce

+84

thuc hién theo quy dinh ciia phap luat vé

khiéu nai to céo.

awSoft = Tel

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 48. T chirc thuc hién

1. Chanh Van phong B§ cé trach
nhiém td chirc theo doi, don ddc kiém
tra cac don vi thuéc Bg thuc hién Quy

ché nay.

2. Thu truéng don vi thudéc B chiu
trach nhiém phd bién, trién khai thuc
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hién cac quy dinh tai Quy ché nay va can anh vé Vin phong B aé tf‘)ng hop bao
ctr Quy ché xdy dung quy ché cong tic  cao B9 trudng xem xét, quyét dinh./.
van thu va luu trir cia don vi.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu co BO TRUGNG
van dé phat sinh hoac can stra ddi, bd

sung cac don vi, can b, céng chirc phan Hoang Tuin Anh

DSGZ0ZY0

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Phu luc I
TEN VIET TAT VA KY HIEU CAC PON VI THUQC
BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 81/2008/QP-BVHTTDL
ngay 15 thang 9 nam 2008)
TT Tén don vi s dis
don vi

1 |BoVinhéa ThithaovaDulich | BYHTIDL. |
2 | Vu Thu vién TV é
3 [Vevenneadinge | vwor f
B sl SR @ E
5| VuKnoahoe, Congnghe vaMoitmuong | KHONMT |
6 | VuKé hoach, Tai chinh KHTC [© E
7 Vet chtrc cnvs | TCCB |
s |VuThidua-Khenthuong | TBKT |
79 |vapioto pT [
10 |vephapend | pc
U |Thamhea T

12 |vanphong v

Co quan dai dién Van phong B6 Van héa, Thé thaovaDu|  VPPD

lich tai thanh phd Pa Ning

13| Co quan dai dién cia B tai thanh phé H3 Chi Minh | cQPD

14 |CucDisinvanhoa | DsvH

I5 | Cuc Nghé thuat bidudign | NTBD

16 |CucPignan | pa

17 |CucBanquyénticga | BQIG
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TT Tén don vi Ky hicu
don vi
18 | Cuc Vin héa co s@ VHCS
19 | Cuc Hop the qube & | HTQT
20 | Cuc M§ thuat, Nhiép 4nh va Trién lam | MTNATL
21 |TéngeweDuticr | TCDL
22 | Téng cue Thé duc Théthao | TCTDTT
"33 | Ban Quan Iy Lang Van héa - Du lich céc dan toc ViétNam | LVHDL
24 | Vign Van héa Nghe thudt Vit Nam | VVHNTVN |
'35 | Trung tm Cong nghé théng tin | CNTT  §
726 | Truong Bbi dudng Cén bo Quin Iy Van héa, Thé thaova| ~ BDCB
Du lich |
27 |Bsovanhea | BVH [
38 | Vien Phim VietNam | VPVN
29 | VienBaotonDitich | VBIDT
30 | Vien Khoa hoc Thé duc théthao | VKHTDTT :
31 | Vién Nghién ctru phét rién dulich | VNCPTDL :
32 | Hooviéen Am nhac Quéc gia ViétNam | HVANQG
"33 | Nhac vién thanh phé HA Chi Minh | NVHCM
34 |Hooviéen Amnhae Hué . | HVANH
'35 | Truomg Dai hec Van héa HANGi | PHVHHN
36 | Truong Dai hoc Van héa thanh phé HA Chi Minh | PHVHHCM
37 | Truomg Dai hoc My thudt Vit Nam | DHMTVN
38 | Truomg Dai hoc Mg thuat thanh phé HA Chi Minh | PHMTHCM
39 | Truomg Dai hoc San khiu - Dién anh HaNoi | SKDAHN
"40 | Truimg Dai hoc San khiu - Dién anh thanh phé H Chi| SKPAHCM
Minh
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TT Tén don vi I?;:f:"
41 | Truomg Pai hoc Thé duc thé thao Bic Ninh TDTTBN
i | Truomg Dai hoo Thi due thé thao thinh phd Ho Chi| TDTTHCM
Minh

"43 | Truomg Dai hoc Thé dyc thé thao DANdng | TDTTBN
“44 |Biotang HO ChiMinh | BTHCM
45 |Bdo tang Lich st VietNam | BTLS
46 |Bio ting Céch mang VigtNam | BTCM |
47 |Bao tang My thuat VigtNam | BIMT
48 | Bao tang Van héa céc dan toc VietNam | BTVHDT

49 | Khu Di tich Chi tich H Chi Minh tai Pha Chi tich | DTPCT |
50 [Thuvien Quéc gia VietNam | TvQG

'S1 | Trung tam H& tro Sang tic | TTHTST | :
52 | Trung tam Trién lam Van héa Nghé thuat VigtNam | TLVHNT °
53 | Trung tam Van hoa Viét Nam taiLao | TTVHL |
54 |Khu Lién hop Thé thao quéc gia | LHTTQG |

'S5 |Truomg Cao déng Mtia Viét Nam | CDMVN

756 | Truomg Cao ding Van hoa nghé thudt Tay Bc | CONTTB
57 | Truomg Cao ding Van héa nghé thudt Viet Bic | CDNTVB
'S8 | Truomg Cao ding DulichHaNei | CDDLHN
59 | Truomg Cao déng Du lich PaNdng | CDDLDN
60 | Truomg Cao ding My thuit trang tri Déng Nai | 1 COMTDN
61 | Tnrimg Cao ding nghé Du lich Hai Phéng | CODLHP
62 | Truomg Cao ding nght Du lich Hé | CODLH
63 | Truong Trung hoc Mia thanh phé H3 Chi Minh | THMHCM
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TT Tén don vi I;i:liu
64 | Truomg Trung hoc Xiéc Viét Nam THXVN
65 |Truomg Trung chp DulichPalat | TCDLBL
66 | Truomg Trung chpDulichCinThe | TCDLCT
"67 | Truong Trung hoc Nghiép vu Du lich Vang Tau | NVDLVT
68 | Nha hdt Ca, Mda, Nhac ViétNam | CMNVN
69 | Nhahat Céi lwong ViétNam | NHCL
70 |NhihétChéoVieNam | NHC
71 | Nba hét Tubng VietNam |  NHT
"72 |NbahétMoaréi VieeNam | NHMR
'73 | Dinnhac Giao huong VietNam | DNGH ., -
‘74 | Nha hétKich Vi Nam | NHK |
'75 |Nhihét Nhac, V@, Kich VigtNam | NHNVK
76 | Nha hat Ca, Mtia, Nhac nhe ViétNam | NHCMNN :
'77 | Nhahdt Ca, Mtia, Nhac ddn gian Viét Bic | NHCMNVB
78 |NmahgtTudiwe | NHTTr ;
79 | Lién dodn Xiéc ViétNam | LPX
'80 |BanQuén Iy NhahatLénHaNei | NHL
81 | Truomg quayCdLoa | TQCL
"82 | Trung tAm Van hoa Thé thao Du lich va Truyén thong| TTTTVN
Viét Nam
83 | Trung hm Ky thugt Diénanh | KTPA
"84 | Trung tim Chiéu phim Quécgia =~ | CPQG
"85 | Tap chi Dién anh - Kich trudng (thudc Cuc Diénanh) | TCPAKT
'86 | Trung tam Huén luyén thé thao quéc giaHANGi | HLQGHN
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TT Tén don vi I;’(;:t:‘
87 | Trung tdm Huén luyén thé thao quéc gia thanh phé H6 | HLQGHCM
Chi Minh

88 | Trung tim Huén luyén thé thao quéc gia DA Ning | HLQGBN
'89 | Trung tim Huén luyén thé thao quéc gia Cin The | HLQGCT
90 |Tap chi Théthao | TCTT
91 |BdoThé thao ViétNam | BTTVN
'92 | Trung tAm Thong tin Thé dyc théthao | TTIDTT
03 | Trung thim Thé thaoBaBinh | TTTTBD
94 | Bénhvién Thé thao ViétNam | BVIT
95 | Trung tam Dién 4nh Thé thao va Du lich ViétNam | PATTVN |
96 |Trung tam Thong tinDulich | TrTTDl | §
97 |TapchiDulin | TcoL | §
‘o8 |B#oDulicn | BDL 1§
99 |NhaXuitbanThégisi | XBIG |
100 | Nha Xultban Vanhéadantoe | XBVHDT %
101 | Nha Xudtban Vanhee | XBVH 1}
102 | Nha Xudtban Van héa - Théng tin | XBVHTT |
103 | Nha Xudtban Amnhac | XBAN
104 | Nha Xultbin Thé duc théthao | XBTDTT
105 | Cong ty Xut nhip khiu Sachbdo =~ |  XNSB
106 | Cong ty Xult nhap khéu va Phat hanh phim VigtNam | PHP
107 | Hang Phim Tai liéu va Khoa hoc Trungwong | PTL
108 | Hang Phim Hoat hinh ViétNam | PHH
109 | Hang Phim Truyén VietNam+ | | PTr
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TT Tén don vi Ifi’;rt“;“
110 | Hang Phim Truyén I PTrl
111 | Hang Phim Gigi phong | PGP
112 |Congty In TenPh | 1P
113 | Cong ty In va Van héa phdm | IVHP
114 | Cong ty Xult nhép khdu nganhIn | XNKI
115 | Cong ty Xudt nhap khiu Vit tr thiét binganhin |  XNKTBI |
116 | Cong ty Xudt nhp khéu va Phit trién van héa | XNKPTVH
117 | Cong ty Phéthanh Séch kbu vet | SKVII
118 | Téng Cong ty Séch VigtNam | . SVN |
119 | Cong ty My thuat Tung wong | CTMT [ |
120 | Cong ty Phat trién Cong nghé va Truyén hinh | ONTH | |
21 [‘eang o 50 e T i | her |
152 [[Cong y s i Pt i o thng g Vi D] BTPTLVE
lich cac Déan tdc Viét Nam
123 | Cong ty Phat hanh Sich va Vin héa téng hop Quing|  SQNg |
Ngai
124 | Cong ty Tur vén - Xay dung Cong trinh Van héa va B6| CTVHDT
thi
125 | Cong ty Khach san du lich Thing Loi | KSTL
126 | Cong ty Dulich Dich vy Diu khi Vit Nam |  DLDK
127 |CongtyDulichvaxtctiénPduee |  DLXT
128 | Cong ty Khach san Dulich Bé Son | . KSPS
129 | Cong ty Cb phén Xudt nhap khéu Van héaphdm | XNKVHP
130 | Cong ty C6 phin In Khoa hoc k§ thuat. | IKHKT
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T Tén don vi I;Q’f
131 | Céng ty C6 phan Phat hanh Sach Ninh Binh SNB
132 | Cong ty Cé phin Phat hanh Séch Hai Duong | SHD
133 | Cong ty Cb phin Phdt hanh Sich Quang Ninh |~ SQNi
134 | Cong ty Cb phin Phéthanh Sich HaTay | SHT
135 | Cong ty Cb phin Phat hanh SichNam Ha | SNH
136 | Cong ty Cb phan Phat hanh Sich Nghé An | SNA
137 | Cong ty Cb phan Du lich Viét Nam tai DANfng |  DLBN
138 | Cong ty Cb phin Khdch san Du lich Kim Lien | KSKL
139 | Cong ty C4 phin Thé thao VigtNam | CPTTVN
140 | Cong ty Cé phin Dién dnh - Truyénhinh | CPDATHpy
141 | Cong ty C3 phin Tu bé Di tich va Thiét bj Vin héa Trung | TBDT ||
uong
142 | Cong ty Cb phin Vat tu Thiétbj Vanhéa | TBVH
143 | Cong ty Cb phin Xay dyng Thuong mai va Dich vy Van| XDDVVH
hoa
144 | Cong ty Cb phin Phét hanh Sach Da Ning | SDN .
145 | Cong ty Cb phin Sich va Van hoa tng hop Hoa Binh | SHB
146 | Cong ty Cb phin Phét hanh Sich Thanh Héa | STH
147 | Cong ty Cb phin Thidt b VatwDulich | TBDL
148 | Cong ty C6 phan Thiét bj Vat e Dulichl | TBDLO
149 | Cong ty Cb phin Ddu tu- Thiétbivaln | PTTBI
150 | Cong ty C4 phin In va Thuong mai Théng Nt | | ITMIN
151 | Cong ty Cb phin Xay dung Céng trinh vinhéa | XDCTVH
152 | Cong ty Cb phin Du lich Viét Nam tai HANGi | CPDLEN
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F h' ~
TT Tén don vi Ky hicu
don vi
153 | Cong ty C6 phin Du lich Viét Nam tai thanh phé H6 Chi | CPDLHCM
Minh
154 | Cong ty Cb phin Du lich va Thuong mai Quéc té| DLTMQT
(Vinatour)
155 | Cong ty C6 phan Du lich Quéang Ninh DLQN;
156 | Cong ty Cb phan Du lich Thuong mai va Dau tu DLTMDPT
157 | Céng ty C6 phan Pau tu xay dung va Du lich CPPTDL
158 | Cong ty Cé phan Du lich Hai Phong DLHP

Helival Fatlil

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www.Thu
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30313

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 81/2008/QP-BVHTTDL
ngay 15 thang 9 nam 2008)

STT Tén loai vin ban Chir viét tat

I. Cac loai van ban quy pham phap luat

1 |QuyétdinhciaBotruong  |.../200../QD-BVHTTDL
2 [ChithiciaBotrwong ~ |.../200./CT-BVHTTDL
3 |ThongtrciaBotuong  |.../200./TT-BVHTTDL
4 |ThongtrLientich .. /200.../TTLT-BVHTTDL-....
IL Céc logi vin bin hanh chinh khée
1 |Quyétdinh cabiey | QP-BVHTTDL
2 |congvan | BVHTTDL-(don vi soan thio)|  §
3 |Thomgbso | TB-BVHTIDL |
4 |péam | PA-BVHTTDL
s [piwe | PLBVHTTDL I
6 |Phidwgn | PG-BVHTTDL
7 |Phiduchuydn | PCBVHTIDL | i
8 |Kéhoah | KH-BVHTTDL
9 |congdien | CDBVHTTDL
10 |Chuongtrih | CT+-BVHTTDL
11 [Chithicabiey | CTBVHTTDL |
12 |Blocto | BC-BVHTTDL
3 [Towmh | TT-BVHTTDL
14 |Hopddng | HD-BVHTTDL
15 [Biénban | BB-BVHTTDL




30314 CONG BAO/S6 555 + 556/04-10-2008/VBQPPL/QD-BVHTTDL/1161

STT Tén loai vdn ban Chir viét tit
16 | Phuong an PA-BVHTTDL

17 |Dinhchinh (Congvan) | PCBVHTIDL
18 |Gidymei | GM- (donvisoan thio)
19 |Gibygisithies | seT
20 |Gidydidwng | G
21 |Gidychingnhan | GeN
22 |Gibynghiphep | aNe
23 |Gidybiennhanhése | GeN
24 | Giby iy nhiégm | GuoN
ILBinsaovanban
1 | Binssoybanchinh | sy B
2 | Bantichsoo | s |

3 |Binssole | s~

awSoft = Ter
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SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 81/2008/QP-BVHTTDL
ngay 15 thang 9 nam 2008)

20 - 25

Hin vi luru hanh

(11) Déu thu héi, chi dan pham

(2) Tén co quan, td

(1) Quéc hiéu

chirc ban hanh van ban

(3) S8, ky hiéu van ban

(4) Dia danh, ngay, thang, nim ban
hanh van ban

(5b) Trich yéu ndi dung
cong van hanh chinh

(13a) D4u cong vin dén

(10a) D6 mit

(5a) Tén loai, trich yéu ndi dung van ban

(9a) Noi nhén

(10b) P khin

(13b) D4u cdng van dén

(12) Chi dan vé
du thao van ban

0O6:L2UG

30-35 I mm

(6) N61 dung van ban

(9b)
No1i nhan

(14) *

(7a) Quyén han, chirc vu nguoi ky

N\

(8)

) (7¢) Chit ky

Dau

(7b) Ho va tén nguoi ky

20-25

mm

15-20
AWOUIL ¥ Tel: +54-5-3845 6684 ¥ www. Thu vienPhapLuat.com

Pt

* Ky hiéu ngudi danh may va sb ban phat hanh.



QUY DINH CAC KIEU CHU, C§ CHU TRINH BAY DUNG TRONG CAC VAN BAN
(ban hanh kém theo Quyét dinh so 81/2008/0D-BVHTTDL ngay 15 thing 9 niim 2008)

; ok s T o Vi du minh hoa
%/ Tharh phzfn lea HEth Loe‘il C(i Kiéu chir Phong chit .VnTime:  cht in thuong C
T vin bin chit | chit . .
| VnTimeH: chitin hoa chir
(1) (2) B @ 6 (6) (7)
Quéc higw: o 0
- Dong trén In hoa |12-13 Z‘I"g’ CONG HOA XA HOX CHU NGHIA VIET NAM | 13
am
1 ............................................. I .................. B .". .........................................................................................
- Déng dui "ol O Bie Iip - Ty do - Hauh phic 14
thuong e T
-Dongkébéndwi | | | |  ———————— |
Pbi v6i vin ban cia BY: | In'hoa |12-13 iﬁ B VAN HOA, THE THAOVADULICH | 13
- Dong ké bén duoi
D61 voi van ban cia don vi;
b rotenilc 4 TRROR WO SRS o e —
Tencoquan, chiquincip| 11213 Bimg | BOVANHOA THETHAOVADULICH |13
tren WC tlep 0.9, 0 0 0 05 5 8 g e o
- Tenco quan, chicsogn | jp.g3| D8 CUCNGHE THUATBIEUDIEN | 13
thao vén ban ddm

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

- Dong ké bén dudi

...........

.........

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

[-+0/9SS + SSS 2S5/0YVd DNOD 91£0¢€

AIB00Z

191 1/TALLHAG-GO/1ddOd

awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com



() @) @ 1@ 6 6) (7)

3 |Sovakyhiguctavinbin: | In | 13 | Dimg $6: 1369/QD-BVHTTDL 13
W S 28307/BVHTTDL-VP
4 |Dia danh va ngay, thang, In  |13-14| Nghiéng | Ha Noi, ngay 28 thang 3 nam 2007 14

ndm ban hanh vén ban: thuong Viing Taw, ngay 09 thing 02 nim 2008

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

5 | Tén loai v trich yéu ndi

dung;
a | Doi voi van ban c6 tén logi
Tén loai van ban In hoa [14-15 Dimg, THONG TU 14
dém
Trich yéu ndi dung In | 14 | Dung, | Hudngdan ve quyen tac gia doi voi tac pham | 14
thudng ddm kién triic
Dong ké bén dudi

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

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

=

NOD

BEOEDZOEG

dOIA/800Z-01-P0/9SS + SSS 25/0Vd D

awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com

- Trich yéu ndi dung In |12-13| Dimg Vv Ning béc luong nam 2007 12
thuong

6 |Noi dung vén ban; In {13-14| Ding |Bo Vin'hoa, Thé thao va Du lich nhdn duge... 14
thiong

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

911/ TALLHAYS-AO/1d

a | Gom phcfn, chuong, myc,
diéu, khodn diém:

L1€0¢C



81¢0¢

(1) 2 B 1@] 6 ) (7)
- Tir “phan”, “chuong” vasé| In | 14 | Dimg, Phin I Chrong | 14
thir ty thirong dém
- Tiéu d¢ cia phan, chwong | Inhoa [13-14| Dimg, | QUYDINH CHUNG | QUY DINH CHUNG | 14

dém
- Tir “muc” va s thir ty In | 14 | Dimg, Muc 1 14
thuong dam
- Tiéu & cia myc Inhoa [12-13| Dimg, GIAI THICH LUAT, PHAP LENH 13
dm
Ditu
+ Tén diéu (van ban quy In |13-14| Dimg, |Dicu 1. Binsao vin bin 14
pham phap ludt) thuong ddm
+ Tén diéu, ndi dung In |13-14| Ding | Dieu 1. Giao Cuc Van hoa co sg 14
thuong
- Khoin In [13-14| Ding |1 D6ivéicic don vi...... 14
thuong
Diém In [13-14| Ding |a)Hinh thuc sao: 14
thuong

b |Gom phcfn, mic, diu, khoan,

diém:

awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com

1911/ IALIHAHG-GO/ 1ddOgA/8002-01-70/9SS + SSS 9S/0YHd DNOD




() ?) G @] 0 (6) (7)

g ONOD

A0/ 1ddOIA/R00Z-01-+0/9SS + SSS 2S/OV
BEB20290
awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com

ANE-

-Tir“phdn” vasothity | In | 14 | Dimg, Phan I 14
.................. g B SR
- Tiéu dé cla phén Inhoa |13-14| Dimg, TINH HINH THUC HIEN... 14
dim
-Sbthotyvatituddcia | Inhoa |13-14| Dimg, |LNHUNG KET QUA... 14
muc dam
-Khoan: + Truong hopeé | In |13-14| Dimg, |1.Pham viva doi twgng 4p dung 14
tiéu dé thuong dam »
+ Truong hop In |13-14| Dimg |l1.Thong twnay cd higu lyc thi hanh ... 14
khong co tiéu dé thuong
Piém In |13-14| Dimg |a)Doivoi 14
. thuong .
7 |Chirc vy, ho tén cia nguoi
ky:
-Quyénhanciangudiky |Inhoa|l3-14| Ding | TM.CHINHPHU | KT.BOTRUONG |13
dam
- Chitc vu ngudi ky vin bén | Inhoa |13-14| Bimg, |  THU TUONG THU TRUONG | 13
dim
- Ho tén nguoi ky In |13-14| Dimg, | NguyénTénDing | Tran Chitn Thing |14
thuong dam

1911/ TdLLH

61€0€



(1) (2) B 1@ 0 (6) (7)
a | Tir "Kinhgii" va ténco quan,

I U N N SR N
- Guri mot noi In | 14 | Dimg |Kinhgui: Céc co quan, don vi tryc thuge B9 14
.......................................... e N N N
- Giri nhiéu not In | 14 | Ping |Kinhgii 14

thudng -BoYt
- B9 Cong an;
- Bo Xdy dung,

T e e e

B L N O N N
- Tir“Noi nhin” "In | 12 |Nghing [Noinhin: | Noinhdn: (d6i vi cong | 12
I timg| .. O ] V) o ..

- Tén co quan, t chitc, c4 In | 11 | Ding CacBo, co quanngang Nhutren, ..................... 1 1
nhan nhan vin ban, ban sao | thuong Bo; - Bf trudng (6 ble);
--------------------------------- |- Luu: VT, TCCB (3),
-Luu: VI, TCCB(3),  |TK.30.
S PSR NN NN N 1.5 S N
9 |Diuchimicdskhin | Inhoa [13-14] Bimg, [——— ——————————— |13
tim |HOATOC|| THUONG KHAN || KHAN

10 |Chidin v phamvileu | Inhoa |13-14] Dimg, ———— —— ——— (13

hich dim | XEMXONGTRA LAI|| LUU HANH NOI BO)

0ceot

=

oS/Ovd DNQD

01-+0/96S + SSS

/80027C

1911/ TALLHAG-AO/1ddOd

awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com



(1) () @ | @ 6 (6) (7)
11 |Chi dén vé dr thao vin ban | Inhoa |13-14| Dimg, : — 13
dim DU THAQ DU THAO LAN ...
e T T e el =
0 luong ban phathanh | thuong
T B B e
CTuPulc’visbthity | In | 14 | Ding | Phulel | 14
ctia phu luc thuong dam
Téudiciaphyle | Ihoa|l-14| Dimg | BANGTENVIETTAT | 4
....................................................................... i W
14 |S6 trang In |13-14| Dimg 1,23 14
thuong
15|Hnhthicso | Inhoa |13-14] Ding, | SAO'YBAN CHINH, TRICH SAQ, SAOLYC | 14
dim

Ghi chi: Khuyen khich cac don vi sir dung kiéu chir Times New Roman trong b phong Unicode khi soan thao vin bén

de thudn tién trong trao doi théng tin dién ti

/800Z-01-+0/9SS + SSS 9S/OYVH DNOD

1911/ TALLHAG-@0O/1dd0Od

IZe0¢

awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com
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Phu luc II
MAU TRINH BAY CAC LOAI VAN BAN

(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 81/2008/0P-BVHTTDL

ngay 15 thang 9 nam 2008)

1. Cac loai vian ban quy pham phap luat

Mau sb 1:
Mau sb 2:
Mau sb 3:
Mau sb 4:
Maiu sd 5:

Mau so 6:

2. Cac loai van ban 4p dung quy pham phap luit (vin ban ca biét)

Miu sb 7:
Mau sé 8:

= -~
Mau s0 9:

Quyét dinh cuia Bj truong

Quyét dinh ban hanh quy ché, quy dinh

Mau quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo Quyét dinh)
Chi thi cua Bo truong

Thdng tu cua B§ trudng

Thong tu Lién tich

Quyét dinh c4 biét ciia B trudng
Quyét dinh cta Thi truéng don vi true thudc Bd

Chi thi ciia B trudng

3. Cac loai van ban hanh chinh khac

Mau sb 10:
Mau sb 11a:
Mau sb 11b:

MaAu s 1lc:
Mau sb 12:

MaAu s6 13:
Miu s6 14:

Cong van cua Bo
Coéng vian cua B do Thu trudng don vi ky thira 1énh

Cong van (DPinh chinh) cia B do Thu trudng don vi
ky thira 1énh

Céng vin (Diéu 1&) cia By do Thu trrdng don vi ky thira
Iénh

Cong van cua don vi truc thudc Bo

Bdao cdo ctia Bo

T trinh cua B6

Trang 30324
Trang 30326
Trang 30328§
Trang 30330%
Trang 30332%
Trang 30333 &

8-3845 6684 * www.Th

Trang 30335

Tel: +84

Trang 30337%
Trang 3033

aw Oﬁlo*

Trang 30340
Trang 30342
Trang 30344

Trang 30346

Trang 30348
Trang 30350
Trang 30352



CONG BAO/SS 555 + 556/04-10-2008/VBQPPL/QD-BVHTTDL/1161 30323

Mau s6 15:
Mau sb 16:
Maiu s6 17:

Maiu sb 18a:
MaAu sb 18b:

Mau s6 19a:

Maiu sb 19b:

Thong bao cua Bo

Pé an cua B

Ké hoach cua Bo

Cong vin cuia cac Ban, Hoi dong thudc Bo
Cong vin cua cac Ban, Hoi dong thudc Bo
Cong vin ciia Hoi dong, Ban thudc Bo
(dugc str dung con diu cua Bo)

Cong vin cia Hoi dong, Ban thudc Bo

(dugc sir dung con dau cua Bg)

—— e T

Trang 30353
Trang 30354
Trang 30355
Trang 30356
Trang 30357
Trang 30358

Trang 30359z

.CO

DSGZ0ZY0

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat



30324 CONG BAO/S6 555 + 556/04-10-2008/VBQPPL/QB-BVHTTDL/1161

M3u sb 1: Vin ban quy pham phap luat: Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

BO VAN HOA, THE THAO COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Pic lap - Tw do - Hanh phic
$6:.../200.../QD-BVHTTDL Ha Ngi, ngay... thang.... nim 200...
QUYET PINH
Ve VIEC .ooovvneeennnnnn, b eennsran s 5

4 * ¥ww.ThuVienPhapLuat.com

e d S eab R SSRGS PSS b SRRSO
..-.---.......-o....-.-------.otooao----------------ucon-c-ou-u--------.o-----o--.u.u-------------oolo..mpqmqqu------nco-to.-orfld:aum
k=]
=
- LW
CRN O vrmsmmsssismprssvssissveme  eersesstesnrssnstsstssarassassressassnnesasessensranse S =
o
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ ’vl
==}
: - =
Xét d€ ngh ClA.....ccccovuivmiicerrcsneessncsscsssnrssrsssussnarsrnsssrsssssssasassrsssesss A 3
+
: =
QUYET DINH
2
o A
5 T2 1 RSO PPPIPPPRS:
« A
BIICIL ocx: o nriimmsnmmnnssmarnsanassssnmrsessnoanyeisnnnnsnnisli s HRMOERALRU LSRR IVAR IR RIS RS RR R R AR ROV RO s
f3
Noi nhin: BQ TRUONG *
- Nhu Diéu...; (Chir ky, dau)
m G :
B 5 :
............ -
- Luu: VT, ...5..., TK.150".

Hoang Tudn Anh
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Ghi chu:
! Trich yéu ndi dung ctia Quyét dinh.
2Nhirng cin cir & ban hanh Quyét dinh, c¢6 thé cé tir 2-3, 4... ciin cir tuy theo vin
ban.
3Vi tri ky tat.
+ Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BO TRUONG
THU TRUONG

3 Khi giri cho 1anh dao B§, cac Vuy, Cuc lién quan va cac don vi thudc B thi ghi
trén mot dong:

- BVHTTDL: Lanh dao B, cac Vu, Cuc: TV, HTQT, DSVH va cac don vi thu
Bo.

¢ Don vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: HTQT(3)

(»))

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

C

7Ky hiéu ngudi danh may, sd luong ban phat hanh. Vi du: TK.150.

awSoft
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Mau s 2: Vin ban quy pham phap luat: Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh)

BO VAN HOA, THE THAO COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH

Djc 1dp - Tw do - Hanh phic

Sé:..../200.../QD-BVHTTDL Ha Ngi, ngay... thang.... nam 200...
QUYET PINH
Banhanh .................. d ins e e R A S
g
 BO TRUGNG BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH |
:
CRO G ...oomimmsiisisssssisassrassnunsos sassssssansss S S P LRI, E
:
CBI O cvvsasossisivsssssssasisisssainivisiosssosssesy 2 iiieieeseeeeasssssesssssssasasesnaniasaasassasesseneneses]] 3§
................................................................................................................................ %E
Xt A& NZNT CUA ..veoeeeeve e sseseas : = 2
QUYET DINH: -
o
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay .........ccceevuevee. SRR RO ;
DU 2. oottt ettt ee et ettt et et n st et enean s s s a e st enensene
DB vev oottt ettt s et e et et e s s et esenes s nanaesenenrene s /3
Noi nhin: BO TRUONG *
- Nhu Piéu...; (Chiz ky, daw)
- Luu: VT, ..5..., TK.150°,

Hoang Tuin Anh
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Ghi chii:
''Tén cua ban quy ché (quy dinh) dugc ban hanh.

2Nhitng cin cir truc tiép dé ban hanh Quyét dinh, c6 thé c6 tir 2-3, 4... cén cir tiy
theo van ban.
3V tri ky tat.
4 Néu Thir truong ky thay thi phai ghi: ~ KT. BQ) TRUONG
THU TRUONG

SPon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: TCCB(4)
6 Ky hiéu ngudi danh may, sd lugng ban phat hanh. Vi du: TK.150.

08620290

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Mau sé 3: Miu Quy ché, Quy dinh (ban hanh kém theo Quyét dinh)

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE (QUY DINH)
1

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

(ban hanh kém theo Quyét dinh sé......./200.../0D-BVHTTDL
ngady. ...thang. ...nam 200.... cia B6 truéng Bg Vin héa, Thé thao va Du lich)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

.ThuVienPhapLuat.com
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oft = Tel: +84-8-38

BOQ TRUONG*
(Chit ky, ddu)

Hoang Tuin Anh
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Ghi chu:

' Trich yéu ndi dung ctia Quy ché, Quy dinh.

2Ty theo ndi dung van ban ngin dai d&é chia chuong, muc, diéu. ..

3Vi tri ky tat.

4 Thim quyén ky Quy ché, Quy dinh phai la ngudi da ky Quyét dinh ban hanh.
Khong dung hinh thire d4u treo & ban Quy ché, Quy dinh thay cho chit ky va dau &
phia duai.

Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BO TRUONG
THU TRUONG

DEGZ0EZY0

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Mau sd 4: Vian ban quy pham phép luat: Chi thi cia Bg truong

BO VAN HOA,THETHAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Dgc Iap - Ty do - Hanh phuc
S6:.../200.../.CT-BVHTTDL Ha Ngi, ngay... thang.... nam 200...
CHI THI
1
g
=]
~
2 e eteeetevsateteseeateeeeaeetteteeaaaeeatetetetaatttetteattaattatatetet e st araratararennrtnnnnnnaressebanatttesttteaenes E
=
L R N R R L e e i i g
:
E
................................................................................................................................... £
:
I
------.-..-.-..a...niolo|q-a.q.-|.u-l-llql-l---l-lil-l-l-----l-l-I-l-l.a.l...ll.l.I...O'l.lIICICIIIIOIICIIll'l"'!"llll“'f{!"%
b=
: W
T T L L T L L T R R R R R R LR R .
u = =]
Lar]
..................................................................................................................................... *
i
= =]
................................................................................................................................... F
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll ﬁ
*
=
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ c
.................................................................................................................................... E
................................................................... /2
Noi nhan: BOQ TRUONG *
e : (Chir ky, dau)
- Luu: VT, .. 5..., TK.150¢,

Hoang Tuin Anh
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Ghi chu:

I'Trich yéu ndi dung Chi thi.
2Noi dung cua Chi thi.

3 Vi tri ky tat.

4 Néu Tht trudng ky thay thi phai ghi: ~ KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

SPon vi soan thao va sé ban luu tai don vi. Vi du: VP(10)

6 Ky hiéu ngudi danh may, sb luong ban phét hanh. Vi du: TK.150.

il At

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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~=

Miu sb 5: Vin ban quy pham phép luat: Thong tu ciia B6

BQ VAN HOA, THE THAO COQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:.../200.../TT-BVHTTDL Ha Noi, ngay... thang... nam 200...
THONG TU
1
421 Ee. | J S T— T —————— 3
G ) . B SRS RN SR e anm s a i enib s ,;_
O :
..................................................................................................................................... E
..................................................................................................................................... E
Y 2 E
Noi nhén: BQ TRUONG® =
e, : (Chit ky, dcfu) é
- Le: VT,  TR.1507 z
2
Hoang Tuin Anh
Ghi chu:

''Trich yéu ndi dung Théng tu.

2Can cir phap 1y truc tiép dé ban hanh; muc dich (néu ¢6) va pham vi diéu chinh
cua Thong tur.

3No6i dung cua Thong tu.

4 Vi tri ky tat.

S Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BO TRUONG

THU TRUONG
¢ Pon vi soan thdo va sb lwong ban luu tai don vi. Vi du: TCCB(2)
7Ky hiéu ngudi danh may, sé luong ban phat hanh. Vi du: TK.50.
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Mau sb 6: Vin ban quy pham phap luat: Théng tur Lién tich

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VADULICH-...."... Péc lap - Tw do - Hanh phiic

S6:.../200.../TTLT-
BVHTTDL- ...%... Ha Noi, ngay... thang... nam 200...

THONG TU LIEN TICH

g
3 £
--------------------------------------------------------------- é
z
2
(@F:1 50 o1 | USSR B civrimsen i it S e PR e SR RS S z
; =
CAN CUeeeeeeee e eeeee e e e e eenees Y emasrsmsyernnssnnssnenssilbisiish i iibisnemmnenbsbisisiisiiid) *i’;;
5 e eeeseees e ere st er e et s eert st ssoneron
................................................................................................................................ =
3
............................................................................................................... /8 =
2
THU TRUONG BQ TRUONG
CO QUAN KY LIEN TICH BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH’
(Chit ky, ddu) (Chir ky, ddu)
Nguyén Viin A Hoang Tuan Anh
Noi nhan:
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Ghi chii:
''Tén dy dii ciia co quan tham gia ky lién tich.

Vi du: BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH - BQ NQI VU
2 Tén viét tit cua co quan tham gia ky lién tich. Vi du: TTLT-BVHTTDL-BNV
3Trich yéu ndi dung Thong tur.
4 Can cir phap ly dé ban hanh; muc dich (néu c6) va pham vi diéu chinh cua

Thong tu.

SNdi dung ctia Thong tur.
6 Vi tri ky tat.

7Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BQ TRUONG
BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH:
THU TRUONG

8 Pon vi soan thao va sd lugng ban luu tai don vi. Vi du: TCCB(3)

9Ky hiéu ngudi danh mdy, s6 luong ban phat hanh: MH.150.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * W.Thu%nPhapLuat.com
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Mau sé 7: Quyét dinh c4 biét cia B8 trudng (quy dinh truc tiép)

BO VAN HOA, THETHAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6:.../QD-BVHTTDL Ha Ngi, ngay..... thang....... nam 200...
QUYET PINH
VEVIC oo, e mesnsensessasmesannssniniiies -
BO TRUONG BQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH g
H
@0 T ) SR T OPN L et e s A R NS SRS E
CRN R, . cmssiniaisimsssintimmainia B iR SRR Vs ig
XEE A& NENT CTIA v seseeasssessesesssss s saes s s s bbb iesios f
H
QUYET PINH: 5
2
DHBU L ettt ea e e sttt eae
BHBI L. .covconinrassassnsassssomsammabossessnssessamtsnssemnsrassenssmons s sonsnaespsnrns i SHRESF MRS REAHS S o
EVRBEE i cooionnenonesinso iobddos SRR i SR 0 GRS E O S5 SRR i eSO NRTAR A G iSRS BSOS /3
Noi nhén: BO TRUONG*
- Nhu Piéu...; (Chit ky, dau)

Hoang Tudn Anh
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Ghi chu:
'Trich yéu néi dung Quyét dinh.
2Nhimng cin cir trirc tiép dé ban hanh Quyét dinh, co thé cé tir 2-3, 4...cén cir tity
theo vén ban.
3Vi tri ky tat.
4 Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: ~ KT. BQO TRUONG
THU TRUONG

=l

Pbi véi vin ban duge B6 phéan cap cho phép ky Thira 1énh (Quyét dinh nan
lvong) thi ghi:

TL. BQ TRUONG
VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ

SPon vi 'soan thao va sb lrong ban hru tai don vi. Vi du: TCCB(S)

6 Ky hiéu ngudi danh may, sb luong ban phat hanh. Vi du: MH.50.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat
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Mau sb 8: Quyét dinh cuia cac co quan, don vj truc thude Bo
Vi du: Quyét dinh ctia Cuc Vin héa co s
BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
CUC VAN HOA CO SO

Sé:.../QD-VHCS Ha Ngi, ngay... thang... nam 200...
QUYET PINH
R bt R R R

6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

r o
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CBA AL, .. ... cisiiissisiiineninbiiissimssms d e SRR eSS s EaaR ;%
3
’ A . » 2=t
KL AE DEDT VA wii00i cviorsvnsnsmsismmmssmviisesssstnrmspssessissiisuiisosssissssisanissinsativevsssininisisosssses ,
Lo
&=
o
QUYET PINH: E
oA
5 1211 I TR
A
5 1 121 1 2SO TR
. A
BHBEE i ..o ccenmeorenessssansnmronnsynssnxoomsnsahnsnsnns asmanmnansd s REEHRIEa IR TR RS PO R SRR SO e /3
Noi nhan: CuycC TRUONG *
- Nhu Diéu...; (Chir ky, dau)

Nguyén Pao Toan
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Ghi chii:

' Trich yéu ndi dung Quyét dinh.
2Nhirng can cir truc tiép dé ban hanh Quyét dinh, ¢ thé c6 tir 2-3, 4... cin cir tuy
theo van ban.
3Vi tri ky tat.
4Néu Phé Cuc trudng ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUOGNG

5Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: HCTH(3)

6Ky hiéu ngudi danh may, sd lugng ban phét hanh. Vi du: TK.150.

DEGZ0ZY0

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Mau s6 9: Chi thi cia B6 trudng

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Doc lap - Tu do - Hanh phuc
So:.../.CT-BVHTTDL Ha Noi, ngay... thang... nam 200...
CHI THI
l ------------
g
2 <
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ E
.................................................................................................................................... -
5
=
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=
=
"
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lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll m
=
=
o
................................................................................................................................ 3
:
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ﬁ
.................................................................................................................... 13 2
, 2
Noi nhén: BQ TRUONG*
e . (Chit ky, dau)
- Luu: VT, ...5..., MH.1506.
A
Hoang Tuan Anh
Ghi chu:

' Trich yéu ndi dung Chi thi.

2N0i1 dung cua Chi thi.

3 Vi tri ky tat.

4 Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BO TRUONG
THU TRUONG

SPon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: DSVH(3)

Ky hiéu nguoi danh mdy, sé lugng ban phat hanh. Vi du: MH.25.
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Mau sb 10: Coéng van hanh chinh ciua B

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Pjc lap - Tw do - Hanh phic
50:.:/BVHTTD L0 o Ha Néi, ngay.... thang... nam 200...
VIV s 2 isisviassavveniveses
KA G 2 cvosnesavimionmsnsais sossannsisrrmpssarmmnsmaission ;
g
R L L L L R =
=
g
=
3. ovmnenenssanmnissrasngsnsnennsdis RRES ST A S A R ST o E
=
£
................................................................................................. 2
=
--------s----nonconoo-.ou------------dioionooo.oooa.---------al----.oonolo..-c.-.u----o-o-c-----..l.looooc.u.'-c-ol---------m':-::.i-q:
A =
=
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- % _’--m
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- é
3
............................................................................................................ ¥
c
................................................................................................................................. )
=
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- c
4
................................................................................................ / z
Noi nhén: BQ TRUONG °

- Nhu trén; (Chiz ky, dau)

- Luu: VT, ...5..., TK.150".
uu Hoang Tudn Anh

Ghi chu:
I Chir viét tit tén don vi chu tri hodc bd phan soan thao. Vi du: BVHTTDL-HTQT

2 Trich yéu ndi dung Cong vin.
y
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3 Noi dung ctia Cong van.

Vi tri ky tit.
5 Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

6 Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: HTQT(S)

7Ky hiéu ngudi ddnh may, s6 luwgng ban phét hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vi gizi vin ban dén nhiéu noi ma phén “Kinh givi” chiwa ghi day du, dé
nghi don vi phdi cé danh sach noi nhgn (coé ky nhdy cia Lanh dao, Thu truong don vé;

gwi kém ban luu tai Vin thu cua BJ.

VB ZULY G
awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLu
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MAu sb 11a: Cong vin ctiia B4 do Thil truéng don vi ky thira 1énh B trudng

Vi du: Cong vén cua B do Vu trudng Vu Té chire can bd ky thira 1énh B§ trudng:

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH
Sé:..../.BVHTTDL-TCCB
L Vsivnon

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

N O T T T T R N N R ]

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

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

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

- Luu: VT, ..5.., TK.150°.

Dgc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha N¢i, ngay..... thang..... nam 200

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

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

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

TL. BO TRUONG

VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ *

(Chit ky, ddu)

Nguyén Phiic Thanh

ThuVienPhapLuat.com

WWW.

Ghi chu:

' Trich yéu ndi dung Céng vin.

2 Noi dung cia Cong van.

3V tri ky tat.
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4 Tén ctia don vi chu tri. Néu Phé Vu trudng ky thay thi phai ghi:

TL. BQ TRUONG
KT. VU TRUOGNG VU TO CHUC CAN BO
PHO VU TRUONG

SPon vij soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: TCCB(5)

6Ky hiéu ngudi danh may, sd luong ban phat hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vi giti van ban dén nhiéu noi ma phin “Kinh giri” chwa ghi ddy di, dé
nghi don vi phdi cé danh sich noi nhin (cé ky tdt ciia Lanh dao, Thi trieong don vi) gﬁg

kém bdn luu tai Vin thu cia Bj.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLua
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Mau s6 11b: Cong van cia B do Thu trudng don vi ky thira [énh B truéng

Vi du: Céng vin Pinh chinh cia Bé do Vu trudng Vu Té chirc can bd ky thira 1énh

Bo trudng:

BO VAN HOA, THE THAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH Pic lap - Tw do - Hanh phiic
S4:...../DC-BVHTTDL Ha Noi, ngay.... thang.... ndam 200....

g

PINH CHINH E

..................................... !

%

, =

2Do so sudt trong khau.................... , thura 1énh B trrdng, xin dinh chinh mot sé%

sai sOt trong van ban:.........cccceeevueeen. nhu sau: g

Tai trang.......... dong thi............ tir trén xudng (hodc dudi lén), viét 1a: “..........

Nay xin 882 181 181 *iinminssmmessmvisississassoivsisscessives inshaisss snsssvnissssosnsvesssoutanssss o é

; 5

TL. BQO TRUONG 2

Noi nhan: VU TRUONG VU TO CHUC CANBQ * =
S ; (Chiz ky, ddu)

Nguyén Phiic Thianh

Ghi chu:

''Trich yéu ndi dung Cong van (Pinh chinh).

2 N§i dung ctia Cong van (Pinh chinh).

3Vi tri ky tat.
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4 Tén ctia don vi chu tri. Néu Phé Vu trudng ky thay thi phai ghi:
TL. BQ TRUONG
KT. VU TRUOGNG VU TO CHUC CAN BQ
PHO VU TRUOGNG
SPon vi soan thao va s6 ban Iuu tai don vi. Vi du: TCCB(2)

$ Ky hiéu ngudi danh may, sb luong ban phat hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vi giri vin ban dén nhiéu noi ma phin “Noi nhdn” chuwa ghi ddy du, dé
nghj don vi phdi cé danh sdch noi nh@n (cé ky tat ciia Lanh dgo, Thi truéng don vj) giri
kém ban lwu tai Vin thu cia Bj. '

C

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat
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Mau s6 11c: Cong vin cua Bd do Thu trudng don vi ky thira 1énh B trudng

Vi du: Céng van Piéu 1& cua B do Vu trudng Vu T chirc can bd ky thira 1énh
B0 truong:

BO VAN HOA, THE THAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:.../DL-BVHTTDL Ha Ngi, ngay... thang... ndm 200...
g
PIEU LE g
=
..................................... D et res et eneneaes 3
3
z
B esnssnssosnemsnanens oeus S5A TS S R AR S R R AR S SO -
................................................................................................................................ E
.................................................................................................................................... E
/3 ¥
....................................................................................................................... . s
o
2
TL. BO TRUONG
Noi nhén: VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ ¢
= : (Chir ky, ddu)
- Lwu: VT, ..5... , TK.150 ¢,
Nguyén Phiac Thanh
Ghi chu:

! Trich yéu ndi dung Cong vin (Diéu 18).
2 Ndi dung ctia Cong vin (Diéu 18).

3Vi tri ky tat.
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4 Tén cua don vi chu tri. Néu Pho Vu truéng ky thay thi phai ghi:
TL. BQ) TRUONG
KT. VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ
PHO VU TRUONG

SPon vi soan thao va s6 ban luu tai don vi. Vi du: TCCB(3)

8Ky hiéu nguoi danh may, s& luong ban phét hanh. Vi dy: TK.50.

(%) Khi don vi gii viin ban dén nhiéu noi ma phin “Noi nhin” chua ghi day di, dé
nghi don vi phdi c6 danh sach noi nhdn (cé ky tat ciia Lanh dao, Thii truéng don vj) gﬁg
kém ban lueu tai Vin thu ciia Bj. '

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat
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Mau sb 12: Céng vin cta don vi truc thude B
Vi du: Cong vin ciia Cuc Nghé thuat biéu dién:

BO VAN HOA, THETHAO  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
CUC NGHE THUAT BIEU DIEN
So:..../NTBD-HCTH Ha N¢i, ngay.... thang.... nam 200....
VN, Y s
g
=)
=
r E—
Kinh g ) E
................................................................ : |
=
i E
.............................................................. £
=
=
2 ettt —— et sttt ettt e e et na A s A A e e R a e e R AR e e ARt re e d ettt :
oy #
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll 0*
2
S I
....................................................................................................................... o m
%
3
................................................................................................................................. ¥
..................................................................................................................................... =
+
.................................................................................................................................... =
.......... /3
2
Noi nhin: CUC TRUONG *

- Nhur trén; (Chit ky, dau)

Lé Ngoc Cuong

Ghi chu:
'Trich yéu ndi dung Cong vin.
2 N1 dung cua Cong van.

3Vi tri ky tat.
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4 Néu Pho Cuc trudong ky thay thi phai ghi: KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUONG

sPon vi soan thio va sb ban luu tai don vi. Vi du: HCTH(3)

6Ky hiéu ngudi danh may, sb lugng ban phat hanh. Vi du: TK.15.

(*) Khi giri vin bin dén nhiéu noi ma phan “Kinh giri” chuwa ghi ddy di, dé nghj don
vi soan thdo vin bdn phdi c6 danh sach noi nhdn (co ky tit ciia Lanh dao, Thii tricong
don vi) giei kém bdn luu tgi Van thw cua Cuc.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Mau s6 13: Bao cédo cua B

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Pégc 1dp - Tu do - Hanh phic
S6:...../BC-BVHTTDL Ha Néi, ngay... thang... ndm 200....
BAO CAO
1
; > 5
KK G007 aasamnismmimisiisims i k
=
|
2 ettt e ARt et 5
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- %
£
.............................................. Z
.................................................................................................................................... E
>
o I
----------.l..oql.-.lncoclcl.c------l.l.uqluocnoilo-r--------'lrt.l.l.!!l!qrq---------------t-i.ioootq.nllI-l-llIn.I---------t-'!’l.m
e m
................................................................................................................................ = A
>
.................................................................................................................................... =
/3
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ - ﬁ
+
- -~ - - ﬁ
Noi nhdn: BQ TRUONG * =
- Nhu trén; (Chir ky, dau) E
~ R :

Hoang Tudn Anh

Ghi chu:
''Trich yéu ndi dung Bdo céo.
2 Noi dung cua Béo céo.
3Vi tri ky tat.
*Thu trudng don vi duoc phan cip ky Thira 1énh thi phai ghi:
TL. BO TRUONG
VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ
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SPon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: TCCB(3)

6 Ky hiéu nguoi danh may, s6 lugng ban phat hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vi giei vin ban dén nhiéu noi ma phén “Kinh gii” chiwa ghi day di, dé
nghi don vi phai cé danh sdach noi nhdn (co ky tdt ciia Lanh dao, Thii truéng don vi) giti

kém bdn luwu tai Van thu cua Bj.

DSGZ0ZY0

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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Mau sb 14: T& trinh ctia B

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Pdc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:..../TTr-BVHTTDL Ha Ngi, ngay... thang... nam 200...
TO TRINH
1

KR GULZ ... e0omneameisamsesysisssvsssssnsssonss s ssnussnassnisiiss iaiiasns g
-
E s esmeesrmesmemeasaenszasme e ene s RS R R VS )
=
.................................................................................................................................... %
=
.................................................................................................................................... E.
L LT T T ir
Y- Bl
z
Noi nhin: BO TRUONG?* =
- Nhur trén; (Chir ky, dau) =
T : <
- Luu: VT, ..5..., TK.1505. Hoang Tuin Anh z

Ghi chii:

''Trich yéu néi dung T trinh.

2 Noi dung cua T¢ trinh.

3Vi tri ky tat.

4+ Néu Thir truong ky thay thi phai ghi: KT. BO TRUONG
THU TRUONG

SPon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: DSVH(3)

6Ky hiéu ngudi danh may, sé lugng ban phat hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vi giti vin bin dén nhiéu noi ma phén “Kinh giti” chwa ghi ddy du, dé
nghi don vi phai cé danh sach noi nhéin (co ky tat cia Lanh dao, Thu trudng don vj) giri
kém ban lwu tai Van thu cua Bj.
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Mau s6 15: Thong béo cia Bo

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
So:....... /TB-BVHTTDL Ha Ng¢i, ngay.... thang.... nam 200....
THONG BAO
1
2 g
............................................................................................................................... S
g
..................................................................................................................................... 2
&
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- _:
e
........................................................................................... g
£
................................................................................................................................. =
................................................................................................................................. :a, Hé
= v
.C..l.ﬂ..C.-lIIDC’DlIII'.'II.I..OI‘..‘..I...D‘lt.l.i.....‘..tiU".lOll.l.'.ll....."otiltlil--ll'lril-lllll-.-lnit.l-llllllll-l.?b l-m
23 3 2
...................................................................................... : %
z
Noi nhén: BO TRUONG * c
 eieeeieeens : (Chit ky, dau) .
eeeeeeaans ; %’
2 A

- Luu: VT, ..5..., TK.1506. Hoang Tuan Anh 4
(=~

Ghi chu:

'Trich yéu ndi dung Théng béo.
2 N§i dung cua Thong bao.
3Vi trf ky tat.
4+ Néu Chanh Vin phong dugc phén cép ky Thira 1énh thi phai ghi:
TL. BQO TRUONG
CHANH VAN PHONG
SPon vi soan thao va s ban Iuu tai don vi. Vi du: VP(3)
6Ky hiéu ngudi ddnh may, sb luong ban phét hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vi giti viin ban dén nhiéu noi ma phén “Noi nhdn” chuwa ghi déy di, dé
nghj don vi phdi cé danh sdach noi nhdn (co ky tat cia Lanh dao, Thu truong don vi) giri
kém bdn luu tai Vian thw cua B§.
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Maiu sb 16: Dé an ctia Bo

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Déc ldp - Tu do - Hanh phuc
So:...../DA-BVHTTDL Ha Noi, ngay.... thang..... nam 200...
DE AN
|
2

.............................................................................................................................. £
=
e
................................................................................................................................... .g
—
.................................................................................................................................... E
=
...................................................................................................................... 2
g
e
................................................................................................................................ =
=
............................................................................................................................... -
M 2
----.---l...ulc.---n--ooqac------n-lcuoc.---l-c---o...-----c---c-o..v--u-------r---.-.oq-.--------------coan-u----------s.l-ou.;_-_‘:r.n:
/3 S I
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- = P
o
3
Noi nhan: BQ TRUONG * .
- ¥}
e - (Chit ky, dau) -
+
N : ) i
- + 5 6 1 A <
Lvu: VT, s 355y TK.150°. Hoang Tuan Anh L
=

Ghi chi:

'Trich yéu ndi dung D& an.

2 N6i dung cua Dé an.

3Vi tri ky tit.

4 Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BO TRUONG

THU TRUGNG

sPon vi soan thao va sé ban luu tai don vi. Vi du: DSVH(3)

6Ky hiéu ngudi danh mdy, s6 lugng ban phat hanh. Vi du: TK.50.

(%) Khi don vi giei van bin dén nhibu noi ma phan “Noi nhin” chwa ghi diy di, dé
nghi don vi phdi cé danh sach noi nhn (co ky tit cia Lanh dao, Thii truéng don vi) givi
kém bdn lwu tai Van thu cua B.
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MaAu sb 17: Ké hoach cua B

BQ VAN HOA, THE THAO  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH Pdc lap - Tw do - Hanh phiic

S6:..../KH-BVHTTDL Ha Ngi, ngay....... thang....... nam 200...

KE HOACH

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

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

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

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

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

WWW.

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

45 6684 ¢

Noi nhén: BQ TRUONG *
: - (Chit ky, dau)

- Lwu: VT, ...5..., TK.150°. Hoang Tuin Anh

awSoft = Tel: +84-8-38

Ghi chu:

' Trich yéu ndi dung Ké hoach.

2 Néi dung ctia K& hoach.

3Vi tri ky tat.

4 Néu Thir trudng ky thay thi phai ghi: KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

SPon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: PC(3)

6Ky hiéu ngudi danh may, sd luong ban phat hanh. Vi dy: TK.50.

(*) Khi don vi givi viin ban dén nhiéu noi ma phén “Noi nhan” chwa ghi ddy di, dé
nghji don vi phdi cé danh sach noi nhdn (co ky tit ciia Lanh dao, Thii trudng don vj) giti
kém bdn luu tai Van thu cua Bo.
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Mau s6 18a: Cong vin cua cac Hoi dong, Ban thudc Bo

BO VANHOA, THETHAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
BAN CHI PAO DAN SO AIDS
VA CAC VAN PE XA HOI

Ha Ngi, ngay... thang... nam 200...
Sé:.../BVHTTDL-BCPDS

VIV i | esnnmensmnnesansanan
‘ s £
Kinh g - e : .
el
-
 dmnana g A ek RN A e e e e AR e B .|
)
-]
sttt :
=
.................................................................................................................................... ﬁ
3 3
8.5
............................................................................................................................ .2
= T
................................................................................................................................ D‘?‘?
= =]
.................................................................................................................................... .&_
/3 i
3
L
Noi nhin: TRUONG BAN =
- Nhu trén; (Chit ky, ddu) 2
- B6 trudng (dé b/cao); z
- Luu: VT, ...%.., TK.1505, - o
$iHe e THU TRUOGNG
Huynh Vinh Ai
Ghi chii:

' Trich yéu ndi dung Cong van.

2 Noi dung cua Cong van.

3Vi tri ky tat.

*Pon vi soan tho va sb ban luu tai don vi: Vi du: VHDT(3)

Ky hiéu ngudi danh mdy, s6 lugng ban phét hanh. Vi du: TK.150.

(*) Khi don vi giri vin bin dén nhiéu noi ma phin “Kinh givi” chuwa ghi ddy di, dé
nghj don vi phdi cé danh sach noi nhin (cé ky tit cia Lanh dao, Thi truéng don vi) giri
kém bdn luu tai Van thu cua Bj.
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M3u s6 18b: Céng vin cua Ban, Hoi déng ctia Bd ban hanh ma-1anh dao Vu,
Cuc thudc Bd lam Pho Trudong ban hoac Pho Chu tich Hoi dong

BO VANHOA, THETHAO  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

BAN CHI PAO DAN SO AIDS
VA CAC VAN BE XA HOQI

Ha N¢i, ngay... thang... nam 200...
Sé:../BVHTTDL-BCPDS

L 77— T ———
g
61l L I ————— é
el
S £
.................................................................................................................................... 2
............................................................................................................................ &
.................................................................................................................................... §
............................................................................................................ /3 z
) =
Noi nhén: | KT. TRUONG BAN :
- Nhu trén; PHO TRUONG BAN =
- Bo trudng (dé b/cdo); (Chit ky, ddu) “
- Luu: VT, ..4.., TK.1505. =

PHO VU TRUONG VU VAN HOA DAN TQC
Ngoé Quang Hung
Ghi chu:

'Trich yéu ndi dung Céng vin.

2 N§i dung cua Cdng van.

3Vi tri ky tat.

“Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: VHDT(3)

Ky hiéu ngudi danh may, sé luong ban phét hanh. Vi du: TK.150.

(*) Khi don vi gizi vin bin dén nhiéu noi ma phin “Kinh giei” chuwa ghi déy di, dé
nghi don vi phdi cé danh sdach noi nhdn (co ky tat cia Lanh dao, Thu truong don vi) giri
kém ban luu tgi Van thu cua BJ.
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Mau s6 19a: Cong van cua Hoi df‘jng, Ban Chi dao Nha nuéc
(str dung con dau cua Bg)

BAN CHI PAO TRUNG UONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG TRAO TOAN DAN Péc lap - Ty do - Hanh phic
POAN KET XAY DUNG DBOI
SONG VAN HOA
Ha N¢i, ngay... thang... nam 200...
Sé:...../BVHTTDL-BCP
ViV, L
; £
KINH B cncummmmeionims domsmsitins sa s ssve s o s s g
-]
...........,............................,............,..-......-.......................................................-.......--....-E.
A R
Noi nhén: TRUONG BAN CHI PAO =
- Nhu trén; (Chit ky, ddu ciia B6 VHTTDL) N
T . =
- Luu: VT, .5, TR0 BO TRUGNG BQ VAN HOA, z
THE THAO VA DU LICH
Hoang Tuan Anh
Ghi chii:

'Trich yéu ndi dung Cong vin.

2 Noi dung ciia Céng vén.

3V tri ky tat.

‘Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: VHCS(3)

Ky hiéu ngudi danh mdy, s lugng ban phét hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vj giki vin bin dén nhiéu noi ma phan “Kinh givi” chuwa ghi day du, dé
nghi don vi phdi cé danh sdach noi nh@n (co ky tat cua Lanh dao, Thu trudng don vj) giri
kém ban luu tai Van thu cua Bj.
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Mau s6 19b: Cong vin ciia Hyi dong, Ban Chi dao Nha nuéc
(stt dung con diu cta Bo)

BAN CHi PAO NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KY NIEM CAC NGAY LE LON Pic lap - Tu do - Hanh phiic
TRONG 2 NAM 2007 - 2008
Sé:../BVHTTDL-BCDNLL Ha Néi, ngay... thang... nam 200...
L Ty b e
Kinh gl casmmnsssaimoissnsmniimsissioesinasvsssomss =
U, i
.................................................................................................................................... .%
.................................................................................................................................... £
............................................................................................................... E
B B
KT. TRUGNG BAN CHI PAO :
Noi nhin: PHO TRUGNG BAN THUONG TRUC =
- Nhur trén; (Chit ky, dau cua B¢ VHTTDL) ;=,
 ereenae. y i
-Luu: VT, ..4., VT.10°? ) ) L z
BO TRUONG BO VAN HOA,
THE THAO VA DU LICH
Hoang Tudn Anh

Ghi chi:
I'Trich yéu ndi dung Céng vin.

2 NGi dung cua Cong vian.

3V tri ky tat.

“Pon vi soan thao va sb ban luu tai don vi. Vi du: VP(2)

SKy hiéu ngudi danh may, sb lugng ban phét hanh. Vi du: TK.50.

(*) Khi don vi giti van ban dén nhiéu noi ma phan “Kinh giti” chwa ghi day di, dé
nghi don vi phai cé danh sach noi nhan (co ky tit ciia Lanh dao, Thii truéng don vi) giri
kém bdn lwu tai Vin thw cua Bj.
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Phu luc III
sa PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC BAN SAO VAN BAN
(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 81/2008/QP-BVHTTDL
ngay 15 thang 9 nam 2008)

20-ZSI mm

A Ar ’ - x
Phan cudi cing cua van ban dugc sao

30-35 I mm

(2) Tén co quan, td chirc sao (1) Hinh thirc sao van ban

(3) S6, ky hiéu ban sao (4) Dia danh, ngay, thang, nim

(5a) Quyén han, chitc vu ngudi ky

(7a)
Noi nhan \

Diu | (50 Chirky

o

(5b) Ho va tén ngudi ky

20-25 I mm




CONG BAO/S6 555 + 556/04-10-2008/VBQPPL/QD-BVHTTDL/1161 30361

BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

.COoIm

VA DU LICH Péjc lap - Ty do - Hanh phuc
Sb:../,TT-BVHTTDL Ha Ngi, ngay... thang... nam 200....
THONG TU
BQ TRUONG

Noi nhdn: (Chir ky, dau)
- Luu: VT, TCCB(2), TK.10. Hoang Tudn Anh

BO VAN HOA, THE THAO VA SAO Y BAN CHINH '

DULICH® ... ‘..., ngay.... thang... nam 200...

Sb:....3...../SY

Noi nhan:
et rar e :
NP —— :

- Luu: VT, VB.108.

QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY

(Chit ky, ddu)

Ghi chu:

! Hinh thirc sao: sao y ban chinh hodc trich sao hodc sao lyc.
2Néu don vi sao la cdp Cuc, don vi: BQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

3 86, ky hiéu ban sao
4Pia danh thuc hién sao van ban.
$Néu ky Thira 1énh thi phai ghi:

CUC VAN HOA CO SO

TL. BQ TRUOGNG
CUC TRUONG

$Ky hiéu ngudi sao, s6 lugng ban sao. Vi du: NT.10

awSoft = “el: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat



