- PANGBQCHINHPHU ~~ PANG CQNG SAN VIET NAM
PANG UY BOQ TAI CHINH
w

S6 05 - QC/PU Ha Noi, ngay 01 thang 7 ndm 2026

QUY CHE
cong tac van thw va cdng tac Iwu trir trong Pang b§ B¢ Tai chinh

- Can cir Luét Luu trif ngay 21 thang 6 nam 2024;

- Cin ctr Luat Bao vé bi méit nha nudc ngay 10 thdng 12 ndm 2025;

- Cén cir Quy dinh s‘é") 693-Qb/VPTW ngay 15 thang 12 ndm 2021 cua Vian
phong Trung uong Pang vé cbng tac van thu trong céc co quan, to chirc dang;

- Céan cir Quy dinh s6 337-QD/TW ngay 27 thang 6 ndm 2025 cia Ban Bi
thur vé giri, nhin vin ban dién tir trén mang thdng tin dién réng chia Pang va trén
mang Internet;

_- Cén cit Quy dinh s& 379-QD/TW ngay 22 thang 10 nim 2025 cua Ban Bi
thu vé thuc hién giao dich dién tr trong hoat dong clia cac co quan, t0 chirc dang;

_- Can cir Quy dinh s6 399-QD/TW ngay 09 théang 01 ndm 2026 cua Ban Bi
thu vé the loai, tham quyén ban hanh va thé thire van ban cua Pang;

- Can ¢t Huéng dén sb 05-HD/VPTW ngay 27 thang 5 nam 2026 clia Van
phong Trung wong Pang hudng din thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban cia
bang;

- Cén ctr Hudng dan sb 06-HD/VPTW ngay 29 thang 5 nam 2026 clia Vin
phong Trung wong Péang hudng dan ldp hd so va ndp ho so, tai liéu vao huu trir
hién hanh;

- Can ctir Huéng dén sb 09-HD/VPTW ngay 03 thang 6 nam 2026 cia Vén
phong Trung wong Péang hudng dan xur ly van ban dién tir trén hé thong thong tin
diéu hanh tac nghiép trong cic co quan dang;

- - Cén o Quyét dinh s6 28-QP/DU ngdy 19 thang 02 nam 2025 va Quyét
dinh s 123-Qb/DU ngay 14/5/2025 (stra d6i, bd sung) ciia Pang uy Chinh phu vé
thanh 14p Pang b6 Bo Tai chinh;

- C#n cir Quy ché 1am viéc ctia Ban Chép hanh Pang bo BS Tai chinh.

- Xét dé nghj cia Van phong Dang iy B6 Tai chinh, Dang dy B4 Tai chinh
ban hanh Quy che cong tac vén thu va cdng tac luu trit trong Dang b B Tai chinh
(sau day viét tat la Quy c¢hé) nhu sau:
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Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh cdng tac vin thu va cbng tac luu trir cia Déang b
B¢ Tai chinh, bao gbm: Soan thao va ban hanh vin ban; quan 1y vin ban; lap hd so
va ndp luu hd so, tai liéu vao lwu trit co quan; quéan 1y, sir dung con déu va thiét bi
luu khéa bi mét.

b) Viéc tiép nhén, ding ky, theo ddi giai quyét va lap hd so vé gidi quyét
dién mit; don, thu dugc thyc hién theo quy dinh riéng.

2. i tugng 4p dung

Quy ché néy ép dung dbi véi Pang bd Bd Tai chinh, co quan chuyén trich
tham muru, gitp viéc cla Pang uy B Tai chinh; cac dang bd, chi bj truc thude
Dang uy B{ Tai chinh; cac don vi thuc By bao gom cac to chic hanh chinh, cac
td chire su nghiép phyc vu quan 1y nha nude (sau ddy viét tit 1 “co quan, don vi”).

Pidu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duge hidu nhu sau:

1. “Céng tac vin thu” bao gdm cdc cbng viéc v& soan thao, ban hanh vin
ban; quan Iy vin ban va tai ligu khéc hinh thanh trong quad trinh hoat ddng cia co

quan, don vi; lap ho so va giao ndp hd so vio Iuu trit co quan, td chire dang; quan
Iy va sir dung con déu trong céng tac vin thur.

2. “Vin thu” 1a ngudi dugce giao thuc hién nhiém vy cdng tic vin thu cla co
quan, don vi.

3. “Vin ban” 1 thong tin thanh vén dugc truyen dat bang ngén ngit hoiic ky
hiéuy, hmh thanh trong hoat dong ciia co quan, don vi va dugc trinh bay ding thé
thire, k¥ thuat theo quy dinh.

4. “Vin ban dién ti” la van ban duoi dang théng diép dit liéu duoc tao lap
hodc duoc sd héa tir vin ban gidy dung thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 13 tit ca cdc loai vin ban (bao gdm bén gidy va ban dién ti)
do co quan, don vi ban hanh.

6. “Vin ban dén” 13 tét ca céc loai vin ban (bao gbm ban gidy va ban dién
tir) do co quan, don vi nhan dugce tir co quan, tb chirc, ¢4 nhan khac giri dén.

7. “Ban thio vin ban” 1a ban dugc viét hoic danh may hodc tao 1ap bing
phuong tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét vin ban.

8. “Ban goc vén ba.n” la ban hoan chinh ve ndi dung, the thirc van ban, dugce
ngudi ¢6 thAm quy?n truc tiép ky trén vin ban gidy hoic ky s6 trén vin ban dién tir.
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9, “Ban chinh vin ban giy” 12 ban hoan chinh v& noi dung, thé thic vin
bén, dugc tao tir ban co chit ky tryc tiép ctia ngudi c6 thim quyen.

10. “Ban sao y” la ban sao dayvdu, chinh x4c ndi dung ctia ban gdc hodic ban
chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuit quy dinh.

11. “Ban 820 luc” 1a ban sao déy du, chinh xac ndi dung cua ban sao y, duge
trinh bay theo thé thic va k¥ thuat quy dinh.
12. “Béan trich sao” 1a ban sao chinh xac phin ndi dung ctia ban goc hodc

phin ndi dung cia ban chinh vin béan cin trich sao, duge trinh bay theo thé thirc va
k¥ thuat quy dinh.

13. “Hb s0” 1a tdp hop céc van ban, tai liu ¢6 lién quan v6i nhau vé mét vin
d&, mét su viée, mot dbi tuong cu thé hoic ¢ dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyet cdng viéc thudc pham vi, chirc ning, nhi€m vu clia co
quan, t6 chirc, c4 nhan.

14. “Hb so dién tir” 12 tip hop céc tai liéu dién tit cé lién quan véi nhau vé
mdt van d&, mét su viée, mot d6i tugng cu thé hodic ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo déi, giai quyét cc cong viée thuéc pham vi chirc ning, nhiém
vu cua co-quan, don vi.

15. “Lap hd so” 1a vige tap hop va sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo dbi, giai quyét cong viée ciia co quan, t§ chirc, c4 nhan thanh hd so
theo nhitng nguyén tic, phuong phép nhét dinh.

16. “Luru trit co quan” 1a don vi, bd phén thyc hién hoat dong hru trix d6i voi
tai liéu Iuu trit cia co quan, don vi.
17. “Sé hoa van ban” 13 qué trinh chuyén d8i vin ban, tai liéu & dang vat ly

(gidy) thanh tep tin dién tir thdng qua quét hodc chup nhém luu trit, quan 1y va khai
thac trén méi truong sb.

18. “Ky s6” 14 viée su dung thiét bj lwu khéa bi mét cua t6 chirc, c4 nhin vao
mdt chuong trinh phin mém dé tir ddng tao va gén chit ky sb trén vin ban dién tir.

19. “Chir ky s6” 1a chir ky dién tir sir dung thuat todn khoa khéng d6i xtmg
gdm khoa bi mét va khoéa cong khai (khoa bi mét ding dé ky sb va khoa cong khai
ding dé kidm tra chit ky sd).

20. “Thlet bi luu khéa bi méat” 1a thlet bi vat ly chuyen dung chira bi mét va
chirng thu sé mat ctia thué bao do Ban Co yéu Chinh phu cép dé ky s, xac thuc va
bao mit théng tin.

Pidu 3. Nguyén tic va yéu ciu ddi voi cong tic vin thw

1. Nguyén téc

a) Cong tac vin thu dugc thuc hién théng nhit theo cic ndi dung quy dinh
tai Quy ché nay dam bao phu hop vdi quy dinh cia phap luét va cua Pang.

b) Moi hoat dong cia co quan, don vi déu phai dugc vin ban hod; vin ban
clia co quan, don vi phai dugc quan Iy chat ché. Cac van ban chira bi mét nha nuéde



e B
ek .
DAL,

4

(sau day viét tét 1a “vin béan mat”) phai dugc cic co quan, don vi soan thao, ban
hanh van ban va thyc hién bao vé€ bi méit nha nudc theo quy dinh cta phép luat vé
bao vé& bi mat nha nuéc va Quy ché bao vé bi mat nha nuée ctia B§ Tai chinh.

c) P6i véi viin ban dién tir: Thye hién theo quy ché quéan 1y vin ban dién tir
qua chuong trinh quan 1y vin ban va didu hanh co quan B Tai chinh, Hé théng
thong tin didu hanh tic nghiép. Viéc xit Iy vin ban trén hé thong dleu hanh tac
nghlep phai tudn tha quy dinh cua Dang va phap luat ciia Nha nuée vé viin thu, huu
trit, giao dich dién ti¥, an toan théng tin v& bao v& bi mit nha nudc.

d) Tuyét dbi khéng xtr Iy vin ban do “Tuyét mat” trén hé thdng théng tin
didu hanh tic nghiép. Xur ly vin ban d6 “T6i mat”, d6 “Mat” trén hé thong théng
tin didu hanh tac nghiép khi dé ap dung giai phap mé hoa ctia nganh Co yéu; khong
sao chép vin ban d6 “Téi mat”, d6 “MA4t” trai quy dinh.

2. Yéu ciu
a) Vin ban ctia co quan, don Vi phai dugc soan thao dung trinh ty, tha tuc,

ban hanh ding thé loai, thim quyen thé thie va k§ thuét trinh biy theo céc quy
dinh hién hanh ctia Pang va Quy ché nay.

b) Tét ca vin ban di, vin ban dén cua co quan, don vi pha1 duge quan 1y tap
trung tai van thu dé lam thu tuc tiép nhén, dang ky, phat hanh va chuyén giao (trlr
nhiing van ban duoc thuc hién theo quy dinh riéng).

¢) Viéc tlep nhén, dang ky, phat hanh, chuyen giao vin ban di, vin ban dén
bdo dam yéu ciu: Theo dbi, dén dbe giai quyét vin ban phai kip thdi, chinh xac;
quan Iy chit chd, khong dé mét hodc thit lac vin ban; thu hdi diy da va ding han
cac vin ban c6 quy dinh thu héi.

d) Téng cudng ung dung cbng nghé théng tin, thue hién s6 héa hd so, tai
lidu. Hé so cong vide phai dugc lap dong thoi trén moi trudng dién tir ngay khi
phat sinh, cap nht trong sudt qué trinh xir 1y va hoan thién khi két thiic cong viéc.

d) Viéc gui, nhén, xur ly, phat hanh, luu trif van ban dién tir cua Dang phai
dwoc thuc hién trén hé théng théng tin, nén tang sé duoc cdp c6 thim quyen cho
phép; bdo dam xac thue, todn ven, an toan théng tin, bdo mét dir lidu va gia tri
phép ly ctia vén ban dién tir theo quy dinh ctia Pang va phap luét ¢o6 lién quan.

e) Quan Iy, sit dung con déu va thiét bi luu khéa bi mét ca tb chic dang

- chat ché, dung quy dinh.

g) Véan ban mét duge dang ky, quan-ly theo quy dinh' cta phap luét hién
hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

h) Vin ban dén khéng thudc thdm quyen gidi quyét ctia don vi, vin thir béo cdo
Thu truéng don vi cho phep thyc hién tir chdi tidp nhén, tré lai van ban dén (vén ban

dién tr va van ban gifly néu ¢6) va chiu trach nhiém v& viée tir chéi d6, chuyén cip c6
thdm quyén xem xet X1r. ly cham nhét trong 01 ngay lam viéc tlep theo.
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1) Nguou duoc phan cong theo dbi, giai quyét cong viéc ¢6 trach nhiém lap
hd so cong viée duge giao diing yéu ciu nghiép vu va nép luu hé so, tai lidu vao
Iwu trit co quan déy du, ding thdi han quy dinh.

k) Yéu cAu khi vin ban xit Iy trén hé théng thong tin didu hanh tac nghiép:
- Vin ban xir Iy trén hé théng didu hanh tic nghiép phai bao dam tinh xac
thue, tinh phép 1y, tinh toan ven, tinh kha dung, an toan théng tin, an toan dir liéu.

- X ly védn ban trén hé thong diéu hanh tic nghiép pha1 bao dam thuc hién
todn trinh va theo ddi, cip nhét diy du, kip thoi, chinh x4e qua trinh xit 1.

- H& théng thong tin didu hanh tac nghiép phai bao dam yéu clu vé ha tang k¥
thuédt, cong nghé, g1a1 phap két ndi, lién thong, bao dam kha ning truy vét, hd tro
canh bdo vin ban qu4 han va bao mét trong qua trinh xir 1y, luu trit theo quy dinh.

- Néu hé théng théng tin diéu hanh tac nghlep gép su cb k¥ thuat, mat két
néi, khong ding nhap duoc thi cac co quan, don vi, c& nhan can thyc hién quy trinh
xur ly véin ban gidy hodc cac phuorng thire x(r Iy vén bén thay thé bao dam an toan.
Sau khi hé théng khoi phuc két ni, cdc co quan, don vi, cé nhan cap nht lai.

Diéu 4. Trach nhiém ciia co' quan, don vi va c4 nhin ddi v6i cong tic
vin thu -

1. Bi thu, cAp Gy ciia dang bd, chi bd cac cép, lanh dao co quan, don vi (sau day
- viét tit 13 lanh dao co quan, don vi) trong pham vi quyén han dugc giao, ¢b trich
" nhiém chi dao thuc hién ding quy dinh vé cdng tic vin thw; chi dao viéc nghién ciu
- ing dung khoa hoc va cong nghé vao cong téc vén thu; bdo dam kinh phi cho hoat
dong nghlep vu viin thu theo quy dinh; lanh dao, chi dao, t& chirc thuc hién, kiém tra,
dén dbc viée xir Iy van ban trén hé théng théng tin didu hanh tac nghiép.

2. Chéanh Vian phong hodic cén by dugc giao phy trach thyc hién cong tac van
thur ¢é trach nhiém gitp 1anh dao co quan, don vj trién khai, hudng dan, kiém tra
thyuc hién cOng tac van thu.

3. Lanh dao co quan, don vi chiu trach nhiém truge cp trén vé toan bd cong
tac van thu cta don vi va truc tiép chi dao, d6n dbc, kiém tra cong tic vin thu cia
don vi.

4. C4 nhan trong qui trinh theo doi, giai quyét cong viée c6 lién quan téi
cong tac van thu phai thire hién ding Quy ché nay va céc quy dinh ciia Dang va
Nha nuée c6 lién quan.

5. C4 nhan duoc cip tai khoan trén hé thong théng tin didu hanh tac nghiép
¢ trach nhiém bao mat tai khoan, khong cung cép tai khoan, mat khau, thiét bj két
nbi hé thong théng tin diéu hanh tac nghiép cho ngudi khéng c¢6 chuc trach, nhi¢m
vy; quéan ly, st dung chif ky sb cia cd nhan (néu c6) ding quy dinh; thyc hién
chinh xac, diy du, kip thoi vai trd, trach nhiém xtr 1y vin ban trén hé théng théng
tin diéu hanh tac nghiép.
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Piéu 5. Trach nhiém va nhi€ém vu ciia van thw, ngwoi dwge giao nhiém
vu thwe hién cong tic vian thu

1. Pang ky, thyc hién thii tuc phat hanh va theo doi viéc chuyén phét vin
ban di trir cac van ban ¢é quy dinh riéng.

2. Tlep nhan, ding ky, trinh va chuyén giao vin ban dén; theo déi, don dbc
viée giai quyét vin ban dén.

3. Sép xép, bao quén va phuc vu viée tra ciru, st dung vin ban quén Iy tai
vén thu.

4. Quén ly sb dang ky van ban.

5. Quan ly, sir dung con ddu va thiét bj Iuu khéa bi mét, chu ky sb coa co
quan, t6 chitc theo quy dinh.

6. Tiép nhan, ding kY, phét hanh va chuyén giao vén ban di, van bén dén clia cc
ban chi dao, tiéu ban, hdi doéng ... do Pang iy B Tai chinh 12 co quan thudng tryc.

. ChwongIl
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Soan thio va duyét ban thio viin ban

1. Cin ct chirc ning, nhiém vu, quyén han cia co quan, don vi va muc dich
. gidi quyét cong viée, 1anh dao co quan, don vi quyét dinh vin ban cin soan théo,
“giao don vi, ngudi dugc giao chu tri soan thido van ban va chi dao viéc soan thao
van ban.
2. Pon vi, ngudi dugce giao chi tri soan thao van béan chju trach nhiém trude
lanh dao co quan, don vij vé tién d6, ndi dung, chét lugng vén ban soan thao trong
pham vi, nhiém vy dugc giao.

3. D6i voi mbi vin ban cua co quan, don vi khi soan thao, tiy vao tinh chat,
mirc d6 quan trong cd cdc quy trinh soan théo tuong tmg. Quy trinh soan thao van
ban dugc thuc hién theo quy ché clia co quan, don vi.

4. Dbi v6i van ban dién tir, ngudi duoc giao chil tri soan thao vin ban ngoai
thuc hién cac noi dung trén con ¢6 trach nhiém chuyen ban thao vin ban va tai liéu
kém theo (néu cd). dén vén thu va thue hién viée lap hd so dién tir theo huéng dén
cla co quan cé thim quyen chiu trach nhidém vé thé thirc, k§ thuat trinh by vin
ban va chju trach nhiém vé tinh chinh xac ctia viin ban dién tir.

5. Viéc soan théo van ban mat thuc hién theo quy dinh ctia phap ludt vé bao
vé bi mat nha nuée.
6. Ban thao van ban pha1 do ngudi c6 thim quyen ky van ban duyet Ban

thdo vén ban da dat yéu cdu v& ndi dung, thAm quyén ban hanh, ngudi c¢6 tham
quyén duyét ky vin ban cho phép phat hanh. Trudng hop bén thao dd dugc duyét
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ky nhung cén stra chita, b sung thi phai trinh ngudi c6 thdm quyén ky dé xem xét,
quyét dinh.

Pitu 7. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban

Thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
01, 02, 03 va Phu Iuc 04 kém theo Quy ché nay.

Diéu 8. Thé loai viin ban ban hanh theo thim quyén

Thé loai vin ban ban hanh theo thidm quyén ciia t6 chire dang thire hién theo
Phu luc 06 kém theo Quy ché nay.

Piéu 9. Kiém tra vin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Ngudi ditng dAu don vi, bd phén soan thao vén ban pha1 kiém tra lan cudi va
chiu trach nhiém trudc ngudi dimg ddu co quan, td chitc dang vé ndi dung vin ban, |

2. Chanh Vin phong chiu trach nhiém trudc ngudi ding d4u don vi vé thé
thire, k¥ thuét trinh bay van bén.

3. Vin thu hodc ngudi duoc giao nhiém vy cong tic vin thur tiép nhan vin
ban ¢6 trach nhiém kidm tra thé thirc, k§ thudt trinh bay van ban. Truorng hop thé
thire, k¥ thuét trinh bay vin ban khéng dat yéu céu, vin thu hodc ngucn dugc glao
.thye hién nhiém vu c6ng tac vin thu ¢o trich nhiém gii tra lai hodc yéu céu ngu'ol
* duge giao nhiém vu chii tri soan thao hoan thién va trinh lai cép c6 thim quyén ky
- ban hanh.

4. Déi v6i vin béan gidy: Lanh dao co quan, don vi hodc ngudi dugc giao chu
" tri soan thdo vin ban theo phan cap kiém tra va chiu trach nhiém vé dd chinh xac
ctia ndi dung vén bén, ky nhay/tit vao cudi ndi dung van ban sau diu (.) trude khi
ngudi c6 thdm quyén ky ban hanh. Ngudi dugc giao chi tri soan thio vin ban ky
nhdy thé thirc vin ban tai muc “Noi nhan”.

5. Dbi véi van ban dién tir: Ngudi duoc giao chi tri soan thao vin ban thuc
hién chuyén tép vin ban di dién tir dd duge cdp c6 thdm quyén ky duyét 1én
Chuong trinh van ban va didu hanh co quan B6 Tai chinh hodc hé théng théng tin
diéu hanh téc nghlep va thuc hién ky nhay/ky tit theo quy dinh tai khoan 4 Pidu
nay Nguoi duge giao chi tri soan thao van ban chiu trach nhiém cép nhat day du
céc thong tin cin thiét va tinh chinh x4c ctia vin ban dién tr (ndi dung, noi nhan,
lanh dao d& béo cao néu cb); chiu trach nhiém vé thé thire, k¥ thuat trinh biy vin
ban va chiu trach nhiém vé su chinh x4c ndi dung cia vin ban dién tr khép ding
v6i viin ban gidy. Trudng hop phat hién sai sot, ngudi giao chu tri soan thdo van
ban cip nhat trén hé thong hosc trinh ¢dp ¢6 thdm quyén ky van ban dinh chinh
theo quy dinh.

Biéu 10, Trinh ky va ky viin ban

1. Nguoi dIIO’C giao nhiém vu chiu trach nhiém trinh ky vin ban cia co
quan, don vi (trir nhiing vin ban dugce quy dinh riéng). .
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2. Ky vin ban ban hanh phéi ding thAm quyen chirc trach, nhiém vu dugc
giao, Thim quyén ky vin bén ciia co quan, don vi do td chirc dang d6 phan cong,

3. Ngudi ding dau co quan, don vi chiu trach nhiém vé toan b vin ban do
co quan, don vi minh ban hanh. Ngudi ky vén ban phal chju trach nhiém v& vin
ban do minh ky va phai dang ky chit ky mau tai don vi.

4. Béan thdo vin ban di dat yéu cAu vé nodi dung, thim quyén ban hanh,
ngudi ¢ thdm quyén duyét ky vén bén cho phép phat hanh. Truong hop ban thao
da duge duyét ky nhung cln stra chita, bd sung thi nguoi soan thdo phai trinh
ngudi ¢ tham quyén ky dé xem xét, quyét dinh.

5. D6i véi van ban glgy, khi ky van ban dung bt cé muc mau xanh, khoéng
dung céc loai muc dé phai de ky.

6. D61 v6i vin ban dién tir, viée ky s6 thuc hién theo hudng dan cua co quan
co tham quyén.

Chwong 111
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 11. Piing ky vin ban di

1. Céc vin ban chinh thirc ban hanh, vin thu thuc hién c4p sb vin ban; ngay,
thang, n&m ban hanh van ban; dang ky vao s6 quan Iy van ban di hoac co s dir
liéu quan ly vén ban di trén mang may tinh cia co quan, td chirc dang hodc mang
théng tin dién réng cia Déng, so vén ban di ghi lién tuc tir s6 1 cho m01 thé loai
vin ban trong mot nhiém k¥ clp ty; sb vin ban mat ghi lién tuc véi sb6 vin ban
khéng mat cting thé loai.

2. Viée diing ky vin béan di bao dam diy du, chinh xé4c cic thong tin cAn thiét
cia vén ban. Van ban di dang ky trén co s dit liéu phai dugce in ra gidy déy du cac
théng tin theo miu.

Mau s dang ky vin ban di tai Phu luc 07.

3. Vén ban mét di duwge mo sb ding ky va quan ly riéng theo quy dinh ciia
phap luét vé bao vé bi mét nha nuée.

4. Viéc xur Iy vin ban di trén hé thong théng tin didu hanh tac nghiép: Thyc
hién theo quy dinh tai khoan 2 Phan II Huong din sé 09-HD/VPTW ngay
03/6/2026 ctia Vian phong Trung wong Pang vé xir Iy vin ban dién tur trén hé théng

thong tin diéu hanh téc nghiép trong cic co quan dang (sau day viét tat 13 Huéng
din s6 09-HD/VPTW).



Piéu 12. Phat hanh viin ban di

1. Vin béan di cla co quan, don vi sau khi dugce ngu'cn ¢6 thdm quyen ky,
ngudi sogn thdo nhén ban ding s6 lugng, phat hanh chinh xé4c theo noi nhén vén
ban giti viin thu co quan dé hoan thanh thu tuc va phét hanh trong ngdy vin ban do
dugc ky chim nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khén phai duge thuc
hién c4c thu tuc phat hanh ngay sau khi ky ban hanh vin ban.

Viéc phat hanh vin ban glay tir van ban dugc ky sb cla ngudi cé tham
quyen Vin thu, ngudi soan théo vin ban thyc hién in vin ban da dugc ky sb ra
gidy d& dong diu ciia co quan, tb chirc ding va tao ban chinh vin ban gidy dé phat
hanh vén ban.

Truong hop cén phat hanh van ban dién tir tir van ban glay Van thu so hoa
vin ban gidy (d dugc cap co thdm quyén ky) va ky sb cua cta co quan, té chirc
dang.

2. Viéc phat hanh van ban tréﬁ'mang théng tin dién rdng cuia Pang thuc hién
theo quy dinh cia Trung wong Pang va Vin phong Trung uvong Dang.

3. Viéc phéat hanh vin ban mét di phai dam bao thyc hién theo quy dinh cua
phap luat v& bao vé& bi mat nha nuéc.

4, Van ban d& phat hanh nhung c6 sai s6t v& noi dung phéi dugc sira déi,
thay thé bang vén ban c6 hinh thiic trong duong. Vin ban da phat hanh nhung c6

.sai s6t vé& thé thie, k¥ thuét trinh bay, thu tyc ban hanh phai dugc dinh chinh bing
cbng van ciia co quan, t chirc dang ban hanh vin ban.

Piéu 13. Lwu vin ban di

I: M I 4 7 - K 2 ‘ - 2 N - ot bl r
1. Déi véi van ban gidy: Ban goc van ban duge luu tai vén thu va duge dong
diu sdp xep theo thit tu ding ky clia méi loai vin ban. Ban chinh vin ban duoc luu
tai ho so cOng viéc.

2. Béi véi van ban dién tir: Vin béan dién tir duge luu trén co s¢ dit ligu cia
co quan, don vi ban hanh vén ban. Dong thoi, vén thu hodic ngudi duge giao nhiém
vu in vin béan da duoc ky sb ra gidy, dong déu cia co quan, td chirc dang (néu cb)
dé lwu theo quy dinh.

3. Trudng hop van ban di duge dich ra tiéng nuée ngoai hodc tiéng dan toc
thleu s, khi lvu vén ban, van thu pha1 Iuu lai ban dich ra tiéng nudc ngodi hodc
tiéng dan toc thidu sb d6 kém véi ban gbe tiéng Viét.

4. D6i véi van ban mat: Viée luu giit, bao quan va sir dung béan luu vin ban
mét dugc thue hién theo quy dinh cia phap luét ve bao vé bi mat nha nudc.

Diéu 14. Theo dai, kiém tra giri nhin vin bin di

1. Sau khi guri van ban di, van thu phai kiém tra, theo ddi chit ché két qua
giao nhén vin ban, kip thoi phat hién va x@ 1y nhiing truong hop ¢cham tré, thit lac.

2. Vin thu 14p sb dé theo d5i viéc chuyén phat vén ban di hodc 1ap s6 theo
doi dién tir va duorc in ra d& quén 1y, theo dai nhu s6 gidy.
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3. Dinh ky, vén thu théng ké danh muc van ban phét hanh va hét nim déng
thanh s& danh myc van ban phat hanh trong nim va giao ndp vao luu trit co quan.

Piéu 15. Khai thée, sir dung vin ban di

1. Trong thoi gian hru gilr van ban, tai liéu ¢ véan thu, van thu ¢6 trach nhiém
phuc vu kip thoi cac yéu céu khai théac, sir dung vin bén, tai liéu theo quy dinh.
Khi phuc vu yéu ciu muon tai lidu, vin thu can phai ding ky vao s6 khai théc ti
1iéu, ghi rd s6 lugng, ndi dung tai lidu cho mugn, théi han tra tai li€u va c6 ky nhén
diy du.

2. Viéc quan ly va khai thac, sir dung van ban mét di thuc hién theo quy
dinh, quy ché ctia co quan c¢6 thdm quyén v& bao vé bi méat nha nude.

3. Viéc quan ly va khai thac, st dung van ban dién tir dugc thyc hién theo
quy dinh, quy ché cta co quan cé thim quyén.

Didu 16. Thu hdi va hiy vin ban di

1. Van thu, nguoi phat hanh vén ban c6 trdch nhiém thu héi day da, ding
han nhitng vin ban ¢6 quy dinh thu hoi. Can b, cdng chirc, vién chire trong co
quan, don vi c6 trach nhiém tra lai day dd, dung thoi han cic vén ban cé quy dinh
thu hdi.

2. Van thu, ngudi soan thao co6 trach nhiém huy cac vén ban can thu hdi, vin
.ban tring thira, cdc ban in, d4nh may hong sau khi cdp cé thdm quyén phé duyét,
ky ban hanh.

" 3. Péi v6i vin ban gidy: Truong hop nhan duge van ban thong bio thu hdi,
bén nhan ¢ trach nhiém g lai viin ban d4 nhan.
4. Pbi véi vin ban dién tir: Trudng hgp nhén duge vén ban théng béo thu

hdi, bén nhén huy b6 vin ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng, ddng thoi thong bao
qua Hé théng dé bén g biét,

. Muye2
QUAN LY VAN BAN DEN

Pidu 17. Tiép nhén vin ban dén

1. B6i v6i vin ban gidy

a) Tét ca vin ban, tai liéu gui dén co quan, don vi déu do van thur hodc nguorl
duge glao nhiém vy tlep nhén. Nhung vin ban giri dén | ngoai glor hanh chinh, ngudi
duge giao nhiém vu tiép nhan, cit vao ti c6 khod dé ban giao cho van thu hodc
ngudi duge giao nhiém vu vao ddu gid ngay Jam viéc tiép theo. Vin ban khin

(Lhan thuong khin, hoa tdc) giri dén ngoai gits hanh chinh, ngudi dugce giao nhiém
vu tiép nhén phai bao cdo ngay véi ngudi cé trach nhiém xir 1.



11

b) Khi nhan vin ban dén, vin thu hofic ngudi duoc giao nhiém vu tiép nhan
phai kiém tra s lugng, tinh trang bi, mbi dén, du niém phong (néu cb), noi gri va
ky nhan. Truong hop phat hién c6 sai sét hodc dau higu bat thudng thi phai bdo cdo
ngay vdi ngudi ¢d trach nhiém; trudong hop can thiét phai l4p bién ban véi ngudi
chuyén vin ban.

€) Vién thu hodc nguo'l duoc giao nhiém vu dugc md tit ca cic bi vin ban
giri dén co quan, don vi; trir nhiing bi vén ban gui dén c6 déu "riéng ngudi b tén
mé bi", bi thu riéng clia ¢4 nhén, bi hd so ddu thau.

Péi voi nhung bi vin ban dén khéng do vin thu béc bi, néu 13 van ban lién
quan dén cdng viéc chung cla co quan, don vi thi ¢4 nhan nhén bi vin ban cé trach
nhiém phéi hop véi van thu hoic ngudi duge giao nhiém vu dé dang ky.

d) Khi m¢ bi vén bén, khong dé s6t hodic lam rach vin ban. Cac bi vin ban
c6 ddu chi mic d6 khin (khan thwong khin, hoa toc) phai mé ngay, lam thi tuc
truée va chuyén dén ngudi c6 trach nhiém giai quyet Nhitng vin ban dén khong
ding dbi tuong, khong ding thé thirc vin ban hoiic thiéu trang, chit mo, nhau nat...
vén thu dugc phép tra lai noi giri.

d) Vén ban dén phai dugc cgp nhat, 6 héa va luu trit trén phdn mém quan ly
vén bén va dieu hanh (doi v6i van ban mét thye hién theo quy dinh cua phap ludt
v€ bao vé bi mat nha nudc).

2. Dbi v6i vin ban dién te

a) szn thu (hoéic doh vi, ngp’bi duoc giao trach nhiém dau mébi, quéan ly van
hanh hé théng vén ban dién tur) ti€p nhén van ban dién tr tir Chuong trinh quan Iy
" vén ban va di€u hanh co quan B Tai chinh hodc Hé thong thdng tin diéu hanh tic
nghié€p thi phéi kidm tra tinh hop 18 caa chit ky sb bing viée thyc hién chimg thyc

chit ky sb, kiém tra tinh toan ven cta vin ban dién tir va thuc hién quy trinh xi ly
vin ban dén theo quy dinh.

b) Truong hop vén ban dién tir dén khong hop 18 hodic c6 sai sot thi giri tra
lai co quan, t6 chirc gl vin ban hodc théng béo ngay cho ngudi c¢é thim quyen
cho y kién xtr Iy.

¢) Viéc xir Iy van ban dén trén hé thong théng tin diéu hanh tic nghiép:
Thye hién theo quy dinh tai khoan 1 Phan II Huéng dén s6 09-HD/VPTW.

Piéu 18. Péng diu dén va ding ky viin ban dén

1. Déi vé6i van ban gidy

a) Mbi viin ban giri dén, viin thu hodc nguoi duge giao nhiém vu cong tac vin
thu déng dau dén vao gdc trai, trang dau, dudi s6 va ky hiéu vin ban; ghi day dn cac
thong tin trong khung ddu dén. S thir tr vin ban dén danh lién tuc cho timg nam.

Mau diu dén tai Phu luc 08.

b) Viin thu s6 hod vin ban dén theo hudng din ciia co quan ¢é thAm quyén.
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¢) Vin ban dén duoc ding ky vao sb dang ky van ban dén hoic co so dit ligu

quan 1y vin ban dén trén mang may tinh cla co quan, td chic dang hoic mang

thong tin dién rdng cua Pang. Vén ban dén diing ky trén co s& dit liéu phai dugc in
ra gidy dly di cac thong tin theo mau.

MAu s ding ky vin ban dén tai Phu luc 09.

2. P6i véi vin ban dién tir

a) Déng ky céc trudng thong tin va gén t&p vin ban vio co s& dit liéu, ding
ky trén Hé thong.

b) Truong hop cén in vin ban dién t& dén c6 chir ky s& sang van ban glay thi

thye hién theo huong dan ciia co quan cé thdm quyén, sé vin ban dén 14y théng
nhét gifra vin ban gidy va van ban dién tir.

3. Sb viin ban dén dénh theo ndm, tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 hang nim.

4. Vin ban mét dén dugc md so ding ky va quan ly riéng theo quy dinh cua
co quan c6 thaAm quyén vé bao v€ bi mat nha nudec.

5. Nhitng vin ban dén khong duorc ding ky tai van thu thi cac don vi, ca
nhén khong c6 trach nhiém gidi quyét trir nhitng vin ban dén dugc co quan, tb
chire dang quy dinh riéng.

Piéu 19. Phin phéi, chuyén giao viin ban dén

1. Sau khi dang ky vén ban dén, van thu hodc ngudi dugc giao nhiém vu
chuyen cho ngum co tham quyen phén ph01 van ban trong ngay lam viéc, cham
nhét 13 trong ngay lam viée tlep theo. Pbi v6i vin ban dén c6 dau chi mirc d6 khin
(khin, thuong khén, hoa toc) phai dugc trinh va chuyen giao ngay sau khi nhén
duge. Vige trinh, chuyén giao vin ban phai dugc giai quyét ngay, ddm bio thoi
gian yéu cau.

2. Ngudi c6 thdm quyén phan ph01 vin ban dén xéc dinh don vi, c4 nhan chi
tri xtt Iy hodic phdi hop x&r ly van ban dén (d6i véi vin ban dén c6 lién quan dén
nhidu don vi, ci nhan) va chuyén vin thu hodc ngudi dugc giao nhiém vy dé
chuyén dén don vi, ¢4 nhan cé trach nhidém xi 1y vin ban.

3. Pbi v6i vin ban glay Khi chuyen giao vin ban dén, don vi, c4 nhén tiép
nhan vin ban phai ky nhan vao s chuyén giao van ban.

Mau sb chuyén giao vin ban dén tai Phu luc 10

4. Dbi véi van ban méat: Thuc hién theo quy dinh ciia phap luit vé bao vé bi
mét nha nudc.

5. Pdi v6i vin béan dién tr: Vén thu trinh vén ban dién tir dén ngu:ori c6 thim
quyen chi dao giai quyet trén Heé thong Ngudi c6 thdm g[uyen ghi ¥ kién chi dao
gii quyet vin ban dén trén Hé théng, cdp nhit vio Hé thong cac théng tin: Pon vi
hodc ngudi nhan; ¥ kién chi dao, trang thai xir Iy vin ban; thoi han giai quyét,
chuyén vin ban cho bd phan hoiic ngudi duoc giao giai quyét.
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Truong hop vin ban dién tir giri kém theo vin ban gidy thi van thu thuc hién
trinh vén ban dién tir trén Hé thong, déng diu “DEN”, ghi théng tin bd phan hodc
cé nhén dugc ngudi co thAm quyén giao chu tri gidi quyét trén HE théng vao muc
“CHUYEN” trén ddu “DEN” va chuyén truc tiép vin ban gidy dén bd phan hoic
c4 nhén do.

Didu 20. Giai quyét va theo ddi, d6n dbc viéc gidi quyét viin ban dén
1. Tha trudng co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao g1a1 quyet kip thoi van
ban dén va giao ngudi cé trach nhiém theo di, dén ddc viée giai quyét vin ban dén.

2. Pon vi, ngudi duge giao giai quyét vin ban dén cé trach nhiém giai quyét
vin ban dén dung thoi han quy dinh. Nhimg vin ban dén c¢é du chi cac mirc d6
khan phai giai quyét ngay.

3. Két qua giai quyet vin ban dén hodic nhimg vén d8 cén bio cao, Xin y kién
lanh dao co quan, don vi déu phai duge cdp nhat vao phibu x 1y dé chuyén cing
van ban.

Muc3 .
SAO VAN BAN

Piéu 21. Cic hinh thite sao
1. Saoy

‘a) Sao y tir van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup tir
- ban gbe hodc ban chinh viin ban gidy sang giay.

b) Sao y tir viin ban dién tir sang viin ban gidy dugc thyc hién bing viée in t
ban gbc van ban dién tr ra gidy.

c) Sao y tir vén ban gidy sang vén ban dién tir dugc thyc hién bing viéc sb
hoa vin ban gidy va ky s ctia co quan, to chirc dang.

2. Sao luc

a) Sao luc gbm: Sao luc tu van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tir, sao lyc tir viin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Sao luc duqc thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang viin béan giy, trich sao tir
vin ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir véin ban dién tr sang vén ban dién
tir, trich sao tir viin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thue hién bing viéc tao 14p lai diy du thé thirc, phin
ndi dung vin ban cén trich sao.

4. Yéu cau vé k¥ thuat
Thé thirc va k¥ thuét trinh bay ban sao, ban trich sao thuc hién theo quy dinh
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tai Khoan 11 Phu luc 01 va Phy luc 03.

Piéu 22. Gia tri phap 1y ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
va cé gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 23. Thim quyén va quy trinh sao viin ban

1. B6i véi vin ban khong chua ndi dung bi mét nha nude
a) Chanh Vén phong, cdp uy cac cép hoic ngudi duge 1 iy quyén dugc ky a0 CAC
vin ban do t& chitc dang d6 ban hanh va viin ban do co quan, t chire khéc giri dén.

b) Nguoi duge giao nhiém vu xir 1 van ban trinh cap co thim quyen theo
quy dinh tai diém a khoan ndy xem xét, ky sao vin ban theo sb lugng cac tb chirc,
c4 nhan nhén vin ban va gii Vin thu dé phét hanh.

2. Viéc sao va sd hod vin ban mét thuc hién theo quy dinh cta phép luéat vé
bao vé bi mét nha nudce va quy ché 5ao vé bi mét nha nudc ciia B Tai chinh.

Chwong IV
LUU TRU HO SO

Pidu 24. Trich nhiém 1ip danh myc hd so, 13p hé so' va ngp lnu hé so,
- tai liéu vao lru trit co’ quan

1. Tha trudng co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra viéc 1ap danh
muc hd so, 18p hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. Chanh véan phong, b6 phén vén thu hodc ngudi dugc giao lam nhi¢ém vu
¢d trach nhiém tham muu cho Tha trudng co quan, don vi trién khai, hudng dan,
kidm tra thue hién; tb chuc viée 18p danh muc ho so, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai
li€u vao luu trit co quan.

3. Ngudi ding du don vi trong co quan, t8 chirc dang chiu trch nhiém chi
dao, t5 chire thuc hién viée 1ap danh muc hé so, 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd
s0, tai liéu cia don vi vao luu trit co quan.

4. Ngudi dugc giao gidi quyét, theo ddi cong viée c6 tréch nhiém lp ho so vé
cong viéc dugc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan; trude khi nghi huu,
théi viéc hodc chuyén cong tac, phai ban giao day du ho so, tai liéu theo quy dinh.

5. Luu trit co quan cé trach nhiém huéng dan viéc 18p hd so va ndp huu hd
s0, tai li€u vao luu trlt co quan theo quy dinh.

Piéu 25. N6i dung lap danh muc hd so, ldp hd so

1. Viéc 1ap danh muc hd so, l4p hd so thuc hién theo Huéng dén sb 06-
HD/VPTW ngay 29 tl}éng 5 nam 2026 ciia Vin phong Trung wong Pang hudng
dan 1ap ho so va ndp ho so, tai 1li€u vao luu trir hién hanh.

2. Béi vé6i vin ban glay, ndi dung 1ap hd so gdbm: Mé hd so; thu thap, cép
nh4t van ban, tai lidu dua vao hd so; két thic hd so.
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3. Bm v6i vin ban dién tir: Viée 1ap hé so dién tir trong co quan, t6 chirc
dang dugc tlen hanh song song véi hd so tai liéu gidy va bdo dam chinh x4c nhu ho
so tai lidu gidy. -

Didu 26. Nop lwu hd so, tai liéu vao luu trit co quan

1. H6 so, tai liéu c6 gid tri luu trit ndp luu vao luu trit co quan phai duoc
thuc hién theo quy dinh cia Luét Luu trir, quy ché cong tic van thu, quy ché céng
tac luu trit ctia BO Tai chinh; viéc giao ndp duge thire hién ding thdi han va theo
trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndép huu hd s, tai liéu vao luu trit co quan:
| a) Trong thoi han 1 ndm k8 tir ngay cong viée két thic d6i véi hd so, tai lidu
hanh chinh.

b) Tai liéu nghe nhin (phim, anh, micréphim, tai liéu ghi am, ghi hinh), tai
liéu dién tir ndp luu cung tai liéu giady.

¢) Trudng hop don vi, ca nhén c6 nhu ciu gitt lai hd so, tai liéu dd dén han nop
Ivu d& phuc vu cong viéc phai duge ngudi du'ng dAu co quan, td chic dang dong yva

phéi 1ap danh myc hé so, tai lidu giit lai giri cho Iuu trit co quan. Thoi han giir lai hé
s0, tai liéu cuia don vi, ¢4 nhan khong qué 2 nam, ké tir ngay dén han ndp luu.

3. Thi tuc giao, nhan hd so, tai lidu vao luu trit co quan

a) Pon vi, c4 nhén c6 trach nhiém hoan thién hd so cdng viéc da két thic,
théng ké thanh muc luc hd so va giao nép hd so (c6 myc lyc hd so kém theo) vao
Iuu trit co quan.

b) Liru tri¥ co quan tiép nhan hd so, tai liéu clia cac don vi, c4 nhan ndp luu
va 18p bién ban giao nhén thanh 2 ban, don vi hodc ¢4 nhén glao nop gilr 1 ban, luu
trit co quan giit 1 ban. Bién ban phai ¢ day da chit ky cha nguoi giao, ngudi nhan
va lanh dao co quan, don vi giao, nhan hd so, tai liéu.

4. Viéc thu nfp hd so, tai liéu luu trir s6 thue hién theo quy dinh tai Chuong
IV Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 clia BS trudng Bd
Nbi vu quy dinh nghiép vu luu trit tai li€u luu trit so.

5. Cong tac luu trit hd so: Thue hién theo Quy ché céng tac Iuu trit ciia B Tai
chinh (Quyét dinh s6 3999/QD-BTC ngay 28 thang 11 nam 2025 ctia B§ Tai chinh).

L ~ Chwong V ]
QUANLY, SUDUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA BI MAT

Didu 27. Quan Iy con ddu va thiét bi lru khéa bi mat
1. Nguoi dimg dau co' quan, td chirc dang c6 trach nhiém giao cho vén thu
quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khéa bi mat cia co quan, td chirc dang
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theo quy dinh; dinh ky kiém tra vi¢c bao quan va sir dung céac loai con d4u, thiét b
Iru khéa bi mét ciia co quan, t8 chirc dang.

2. Viin thu ho#c ngudi duge giao nhiém vy ¢ong tac van thu cd trach nhiém:

a) Bao quén an toan, st dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mat tai tru s& co
quan, t& chirc dang.

b) Viéc ban giao con d4u, thiét bi luu khéa bi mat cua co quan, t6 chirc dang
cho ngudi khac chi thuc hién khi duge ngudi cé thAm quyén déng y bang vin ban
va phai 18p bién ban ban giao.

3. C4 nhén c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khda bi mit va
khoa bi mat.

Pidu 28. Sir dung con dau, thiét bi Iru khéa bi mit

1. Sir dyng con du

a) Trude khi dong déu, van thir phai kiém tra lal, dbi chiéu chit ky trong van
ban véi chir ky miu d3 déng ky.

b) Vin thu tree tiép déng déu véo vin ban do co quan, td chirc dang ban
hanh va ban sao van ban; ch1 duoc déng diu vao nhitg vin ban sau khi &3 co chir
‘ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

c) Dau déng phal ngay ngén, o rang, ding chiduy, dung dung mue dau mau
- d6 theo quy dinh va trum lén khoéng 1/3 chir ky ctia ngudi cé thAm quyén vé phia
bén trai.

d) Viéc dong déu treo, diu giap lai, déng ddu ndi trén vin ban do ngudi
“"dimg dau co quan, t6 chirc dang quy dinh. Viéc déng dau 1én céc van ban kém theo
-van béan chinh hodc phy lyc do ngudi ky vén ban quyét dinh. Déu treo dugc déng
Ién trang dAu, trum 1&n mot phan tén co quan, td chitc dang hodc tiéu d& ctia phu
Iuc. Déu gidp lai dugce déng vao khoang giira mep phai cta vén ban hodc phu lyc
ctia vin ban, trim 18n mét phén céc td gidy; m&i dau dong tbi da 5 to van ban.

d) Pi voi ngudi chi tri hdi nghi 1a bi th, pho bi thu, uy vién ban thudng
vu, vin thu co quan déng déu 1én chir ky cta nguoi chit tri hoi nghi. Truong hop
khéc, 1anh dao vin phong thira iénh ban thudng vu cdp Gy, thi trudng td chire, co
quan dang xac nhin chit ky cuia ngudi chi tri hdi nghi.

2. Sir dung thiét bi luu khéa bi mat

a) Vin thu st dung thiét bj luu khda bi mét cia co quan, t8 chirc dang de ky
s0 ‘céc vin ban dién tir do co quan, t8 chirc dang ban hianh va ban sao tr viin ban
gidy sang vin ban dién tir. |

b) C4 nhén sir dung thiét bj lru khéa bi mét clia minh dé ky s vin ban dién
tir theo thdm quyén.
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Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 29. Cong tic phdi hop véi cie don vi trong B
1. D4i v6i vin ban dén

a) P61 voi céc bi gui dich danh den Dang iy B& Tai chinh, Phong Hanh
chinh - Van phong B§ (vén thu co quan) tlep nhan van ban dén kiém tra s6 luong,
tinh trang bi, déu niém phong (ndu c6), kiém tra, ddi chiéu véi noi giri trude khi
nhdn va ky nhén. Vén thu co quan bée bi (trir vén ban c6 du chi @6 mét), 1am tht
tuc ding ky, vao sb, sb héa van ban dén chuyen van thu ]E)ang uy B§ Tai chinh
trong ngay, cham nhit 13 trong ngay lam viée tiép theo. Pi v4i vin ban dén gu'l
Dang uy Bo Tai chinh ngoai gid hanh chinh, Vin phong Pang uy phdi hop véi
Vién phong B6 bao dam xir 1y kip thot.

b) Trudng hop phat hién thidu tai liéu, mit bi, tinh trang bi khéng con
nguyén ven hodc vin ban dugc chuyen dén muén hon thoi gian ghi trén bi (d6i voi
bi van ban c6 dong dau “Hoa toc” va hen gid dén), viin thu co quan hodc ngudi
duoc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén scan ngay trén hé thong quan ly van béan

‘didu hanh, phai thong bdo ngay cho ngudi chuyén vin ban dén va théng tin ngay
“cho Léanh dao Van phong Déng uy hoéc vin thu Dang ty B Tai chinh; trudong hop
‘cn thiét, phai 13p bién ban xdc nhén sy viée véi ngudi chuyén vin ban dén.

c) Péi véi vin ban khan ¢ hen gio dén, giri dén Pang 1y B6 Tai chinh
*ngodi gio hanh chinh: B phén truc vin ban ngoai gifr cia Van phong Bo co trach
"'nh1em ghi lai s& viin ban trén bi, tén co quan gl va bdo ngay Lanh dao Phong
Téng hop ~ Thu ky, Lanh dao Vin phong Bd hodc Lanh dao Vin phong Bang uy
B Tai chinh d& xt Iy. Cac vin ban khéc giri dén Pang uy B¢ Tai chinh ngoa1 glor
hanh chinh, B$ phén tryc van ban ngoai gio ¢d trach nhiém tiép nhan, bao quan va
ban giao cho Phong Hanh chinh vao déu gid 1am viée ctia ngay 1am viéc hom sau.

d) Vén thu Pang ty B Tai chinh hoéc ngu'cn dugc giao nhiém vy c¢6 trach
nhiém 14y vin ban dén tai Phong Hanh chinh vao 8h, 10h30 va 16h30 trong ngay
lam viéc. Trudng hop phat sinh vin ban mét khin c6 hen gio, Phong Hanh chinh
thong bao ngay cho Vén thu Péang iy B hodc Lénh dao Vén phong Dang ay dé
chuyén giao kip thoi, dap mg yéu cu xir ly cdng viée. Trudng hop Phong Hanh
chinh khéng lién hé "du'qc Van thu DPang Gy BJ hodc Lanh dao Van phong Pang uy
thi Phong Hanh chinh béo cdo ngay Lanh dao Vian phong B, Phong Tong hop -
Thu ky dé kip thoi xir 1y.

d) Bbi voi cac vin ban Ban Thudng vu Pang Uy giao viée cho céc co quan,
don vi:

- Dbi véi cac. vin ban khéng mat: Van thu Dang uy Bd Tai chinh chuyén
viin ban trén Chuong trinh vin ban va didu hanh co quan B6 Tai chinh hodc Hé
thdng thong tin diéu hanh tac nghiép va ghi ban cimg (néu c6) sau khi Ban Thudong
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“vu cho ¥ kién chi dao cho Vin thur cdc don vi tai cic § & Phong Hanh chinh - Vin
phong Bd vao 10h30 va 16h30 trong ngay lam viéc.

- Pbi v6i van ban mat: Vin thu don vi ¢6 trach nhiém hang ngay dén tiép
nhén, ky nhén vén ban mét tai Vin phong Pang Uy vao cac khung gio ngay sau
thoi diém tiép nhan van ban tai Phong Hanh chinh vao 10h30 va 16h30 trong ngay
lam viéc. Trudng hop phét sinh vin ban mat khan cé hen gid, Vin thu Pang ty
hodc ngucn dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém bdo vin thu don vi hodc Lanh dao
don vi d& tiép nhén vin ban Kip thoi. Truong hop céc co quan, don vi da nhan
dwoc thdng tin nhung chim tiép nhan vin ban thi co quan, don vi d6 chiju trach
nhiém truéc Ban Thuong vu Pang dy.

2. Déi vé6i viin ban di
a) Sau khi Lanh dao Pang ty ky vin ban, cic co quan, don vi ¢ trach
nhiém tao viin ban di trén Chuong trinh quén ly van ban va didu hanh co quan Bo

Tai chinh ho#c hé thong tac nghiép cla dang, sao chup so luong vén ban clng cin
phét hanh va chuyén cho Vin phong Pang tiy dé dugc cép sb.

b) Vin thu Dang vy B§ Tai chinh déng ky vao sO giri van ban di buu dién, cac

don vi duge giao chil tri trién khai nhiém vy tién hanh déng bi, dang ky sd di tai Van

.phong Bd gtii buu dién chuyén phat theo quy dinh. Viéc chuyén phat vin ban mét
duoc thyuc hién theo quy dinh ctia phép ludt vé bao vé bi mat nha nudc.

¢) Trudng hop dbi chidu vin ban phéat hanh véi sb dang ky giri vin ban di
buu dién phat hién sai s6t, Phong Hanh chinh — Van phong B$ béo vin thu Vin
phong Pang ty dé xir 1y.

Piéu 30. Cong tic phéi hop xir Iy vin ban trinh Ban Thuwdng vu Ping
ity B0 Tai chinh

1. Can ¢t Quy ché 1am viéc cia Ban Chip hanh Pang bd Bd Tai chinh, cic
co quan, don vi trinh xin ¥ kién Ban Thudng vu Pang Gy thi nguoi soan thao sao
chup bd hd so day dt chuyén Vin phong Pang dy chim nhét truéc 16h30 trong
ngay lam viéc d& 1am tha tuc trinh Lanh dao Vin phong Pang Gy xin y kién céc
dong chi Thanh vién Ban Thuorng vu theo quy dinh. Sau 16h30 hang ngay, céc co
quan, don vj chuyen hd so giri Vian phong Pang ty duge tinh sang ngay lam viéc
ké t1ep Ng0a1 gio hanh chinh néu trén, trudng hop co hd so gap, lénh dao co quan,
don vi bdo cao Lanh dao B phu trach c6 ¥ kién chi dao truc tiép véi Chanh Vian
phong Pang ty d& trién khai thyc hién.

2. Quy trinh xtr Iy, quan 1y vén ban thyc hién theo Quy ché 1am viéc ciia Ban
Chap hanh Pang b9 B Tai chinh.
Piéu 31. Pidu khodn thi hinh
1. Quy ché nay c6 hiéu lwc ké tir ngay ky. Quy ché nay thay thé Quyét dinh sb
782-QD/DUBTC ngay 28 thang 4 nim 2024 cia Pang dy B Tai chinh ban hanh
Quy ché cong tac vian thu trong Pang bd B Tai chinh.
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2. Cac dang bg, chi bd truc thudc, co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc
Pang ty Bo va cac don vi thude Bo Tai chinh bao gom céc t6 chirc hanh chinh, cac to
chirc sy nghiép phuc vu quan ly nha nude chiu trach nhiém thyuc hién theo Quy ché
ndy. Trudong hop can thiét, cdc dang bd, chi bd van dung Quy ché nay dé ban hanh
Quy ché cong tic van thu va cong tac luu trir cho phii hop véi tinh hinh thuc té cia
don vi.

3. Cuc Coéng nghé thong tin va Chuyén ddi s chiu trach nhiém bao dam k¥
thudt, an toan, an ninh thong tin cho viéc cép nhat, tiép nhén, xur ly, phat hanh, st
dung, quan ly, luu trit van ban trén mang may tinh ndi by va mang thong tin dién
rong cua Dang.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu cé van dé khé khan, vuéng mac,
céc to chic dang c6 van ban phan anh vé Pang uy BO Tai chinh (qua Vin phong
Pang ty) dé tong hop, bdo cdo Pang iy Bo Tai chinh xem xét, sira ddi, bd sung

cho phu hqu

Noi nhan:

- Dang uy Chinh phu (dé béo cao);

- Céc d/c UVBCH Dbang bd B¢ Tai chinh;

- Co quan chuyén trach tham muu, giup
viéc cua Pang uy Bo;

- Céc dang b, chi bo truc thude;

- Luu: VIDU, VPDU (6b). 4

Do Vian Trudng
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so' dd bo tri cac thanh phén thé thirc viin ban ciia Ping
(Kem theo Quy ché sé 05- QC/DU ngay 01 thdng 7 ndm 2026

cua Padng uy Bo Tai chinh)
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Ghi chu:

1. O 56 1 - Tiéu dé "PANG CONG SAN VIET NAM?”:

a) Tiéu d& “DANG CONG SAN VIET NAM” 13 thanh phén thé thirc xac

dinh van ban cua Pang.
b) K¥ thuit trinh bay:
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Trinh bay trang ddu, gbc phai, dong dAu, phia dudi c6 duong ké ngang ngén
cdch v6i dia danh va ngdy, thang, nim ban hanh van ban; duong ké ngang neét lién
dai bing d6 dai tidu d8; loai chit i in hoa, c& chir 15, kidu chir ding, dam.

Cu thé: PANG. CONG SAN VIET NAM

2. O s6 2 - Tén co quan ban hanh vin bén:

Tén co quan ban hanh vin ban 1a thanh phan thé thitc x4c dinh téc gia van
ban. Ghi chinh xéc, diy b tén co quan ban hanh vén ban theo quy dinh cla D1eu
16 Pang hodc vin ban thanh 14p ctia cip by, t6 chitc, co quan dang cé thdm quyén.

a) Vin ban cua dai hi: Vin ban cua dai hoi dang cap nao thi ghi tén dai hoi
dang cp do; ghi rd dai hoi dai bidu hay dai hoi toan thé dang vién (riéng chi bf thi
khéng ghi dai hi toan thé dang v1en) lan tht méy, truong hgp khong xac dinh
duoc dai hoi 1an thi méy thi ghi thoi gian ca nhiém ky dai hi. Vién ban cua doan
chu tich, doan thu ky, ban thém tra tur cdch dai bidu, ban kiém phiéu ghi tén dai hoi
va tén co quan ban hanh vén ban la doan chii tich, doan thu ky, ban thim tra tu
cach dai biéu, ban kiém phiéu.

b) Van ban ciia ban chdp hanh dang b6, ban thuong vy déng ty co sd, dang
uy bd phén truc thudc dang Gy co s& ghi tén dang b cap trén truc tiép va tén dang
uy ban hanh van ban.

_ ©) Vian ban ctia chi b§ co s0, chi b tryc thude dang uy co s& ghi tén dang b
cap trén trc tiép va tén chi bd ban hanh vin ban.

~d) Van ban cta td chirc, co 'quan dang dugc thanh 18p theo quy ¢ clia cp Gy

cac cép (co quan chuyén trach tham muu, gitip viéc, don vi sy nghiép cla Dang,

ban chi dao, tiéu ban, hdi ddng...) ghi tén cip tly ma co quan d6 truc thude va tén
tb chirc, co quan dang.

d) Vin ban cta don vi dugc 14p theo quyet dinh cta td chu:c co quan dang
ghi tén co quan cép trén truc tiép va tén don vi.

e) Vin ban cia lién co quan ghi tén cac tb chirc, co quan ban hanh vin ban.

g) K¥ thuét trinh bay: '

- Trinh bay tén co quan ban hanh viin ban trinh & géc tréi, dong diu, ngang
véi tidu d8, phia dudi cé dau (*) ngan cach céc s6 va ky hiéu vin ban.

- Tén co quan ban hanh vén ban trinh bay can dbi dudi tén co quan cép trén
tryc tiép (néu co).

~Tén co quan ban hanh vén ban dai 6 thé trinh bay nhidu dong. Bbi v6i vén

ban clia lién ¢o quan thi ghi tén td chirc, co quan chii tri trude, gitta cac tén tb chirc,
co quan ¢ ddu gach ndi (-).

- Tén co quan cAp trén truc tiép: Loai chit in hoa, c& chit 14, kiéu chit dimg.
- Tén co quan ban hanh van ban: Loai chit in hoa, co chit 14, kiéu chit dtng;
dam.



3. O 56 3 - S6 va ky hiéu viin ban

a) S6 vin ban 13 sb thir tw ctia viin ban duge ding ky, quan 1y tai vin thu co
quan.

- S6 van ban cia dai hoi: Ghi lién tuc tir s6 01 chung cho tht ca cac tén loai
vin ban clia dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban

kiém phiéu ké tir khi khal mac dai hoi (tinh tir khi bét dau phién tri bi) dén khi bé
mac dai hdi

- 86 vian ban cta cip uy, to chirc, co quan dang dugc 13p theo quyét dinh
cla cap uy, don vi dugc 14p theo quyét dinh cva t chic, co quan dang: Ghi lién
tuc tir s6 01 cho m&i tén loai vin ban trong mét nhiém ky cap uy.

Nhlem k¥ cép uy duoc tinh tir khi bé mac dai hoi 14n nay dén bé mac dai hoi
1an k& tiép. Truong hop hdi nghi cép uy 1an thir nhét dién ra trong thoi gian dai hoi
thi nhiém ky cap uy méi duge tinh tir ngay khai mac hoi nghj cdp uy lan thi nhét.
Tru’orng hop cap iy méi duge chi dinh truée thoi gian khai mac dai hdi thi nhiém
ky cép iy méi dugc tinh tif ngdy quyét dinh chi dinh clp Gy m&i ¢6 hiéu lyc thi
hanh.

- 84 vin ban cua lién co quan ghi lién tuc véi sb viin ban cling tén loai cﬁa
co quan chu tri.

- S6 van ban mét ghi lién tuc véi s0 vin ban khong mét cling tén loai van
ban.

b) Ky hiéu vin ban gém nhom chir viét tit cia tén loai vén ban va tén co
quan ban hanh van ban.

- Ky hiéu tén loai vin ban la nhitng chif cai diu cac 4m tiét cia tén loai vin
ban, vi du nhu: NQ (nghi quyét), CT (chi thi), KL (két luan), QC (quy ché), BC
(béo cao), Qb (Quyet dinh), CTr (chuong trinh), TT (thdng tri), TTr (to trinh), GM
(gidy moi), KH (ké hoach) Trudng hop chu cai ddu cac am tiét clia tén loa1 vén
ban tring nhau thi théng nhét ky hiéu mét sb tén loai vin ban. Bang chit viét tit
ky tén loai va céch ghi ky hi¢u trén vin ban thuc hign theo Phu luc 12.

- Ky hiéu tén co quan ban hanh vin ban 13 nhimg chit ci dau cic 4m tiét cia
tén co quan ban hanh vin ban:

+ Ky higu tén co quan ban hanh van ban cua dai hoi (gom dai hdi, doan chu
tich, doan thu ky, ban thim tra tu céch dai bidu, ban kiém phiéu) ghi chung chir
viét tit 13 “DH .

+ Ky hiéu tn co quan ban hanh van ban cua cép uy, td chirc, co quan dang
ghi chi viét tit tén cép 1y, tb chirc, co quan dang cép d6. Ky hiéu tén co quan ban
hanh vin ban cua lién co quan ghi chit viét tét tén céc co quan ban hanh vin ban .
Riéng d6i v6i cong vin do co quan, td chitc hodc bd phan tham muru gidp viéc ciia
dang trinh ky thi & gilta tén co quan ban hanh vin ban va bd phan tham muu, gidp
viéc c6 ddu gach nbi (- )

+ Béng chir viét tit ky hiéu don vi thyc hién theo Phy lyc 11.



¢} K¥ thuét trinh bay _
- Trinh bay s6 va ky hiéu ciia van ban cin b dudi tén co quan ban hanh vin
ban; loai chir in thudng, c& chit 14, kiéu chu dung

- 86 van ban viét bang chir sb A—rap S6 van ban nhé h(m 10 phai ghi so
khéng (0) phia trudc; giita 50 va ky hi€u van ban co du gach néi (-) gitra chi viét
tit tén loai vin ban va chir viét tét tén co quan ban hanh vin ban cé dau gach chéo
(/), gitra chit viét tt cia lién co quan ban hanh vin ban c¢6 du gach néi (-).

4. O s6 4 - Dia danh va ngy, thing, nim ban hanh vin ban

a) Dia danh ban hanh van ban 1a tén goi chinh thire cla don vi hanh chinh
(tén riéng cta tinh thanh phd truc thudc Trung wong; tén riéng cua x4, phuong, dic
khu tryc thude tinh, thanh phd) noi cp 1y, t6 chiic, co quan dang dit tru sé.

- Vén ban cta cap uy, tb chc, co quan dang dugce l4p & cac co quan cong
tac, don vi hanh chinh, sir ighiép, t6 chirc kinh té... ghi dia danh ban hanh vin ban
theo dia danh ban hanh vin ban clia co quan cong tac, don vi hanh chinh, su
nghiép, tb chirc kinh té..

- Viin ban cdia lién co quan ban hanh ghi dia danh ban hanh vin ban theo d1a
danh ban hanh vin béan ctia tb chirc, co quan ch tri.

- Ghi thém cép hanh chinh truéc dia danh ban hanh vén ban trong trudng
hop dia danh mang tén ngudi, dia danh mot 4m tiét, dia danh mot Am tiét, dia danh
c6 tén riéng cia x4, phudng, dic khu tring tén vdi tén riéng cua tinh, thanh phd.

b) K¥ thudt trinh bay

- Trinh bay dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vin ban cin i duéi
tidu d8.

- Ngay duéi 10 va thang dudi 3 phai thém s6 khong (0) & phia truée va viét
day di chit ngay, thang, ndm,; giita dja danh va ngay, thang, nim ban hanh van ban
c¢6 diu phiy ( ); loai chit in thudng, ¢& chir 14, kiéu chit nghiéng.

5. O 56 5 - Tén loai viin ban va trich yéu ndi dung viin ban

Tén loai vén ban 12 t€n cua timg loai van ban. Van ban ban hanh déu ghi tén
loai vin ban, trir céng van. Trich yéu ndi dung cia véan ban 12 mét cum tir ngén
gon, phan anh ndi dung chu yéu clia vin ban; trong mét s6 vin ban c6 thé ghi tac
gia vao trich yéu néi dung vin ban. Riéng béo cdo chinh tri do cép iy khéa duong
nhiém trinh dai hoi dang c6 thé ghi chu dé dai hdi thay cho tén loai va trich yéu
ndi dung van ban.

a) O sb 5a
- Tén loai vin ban va trich yéu ndi dung vin ban trinh bay chmh giita trang
d4u vin ban.

- Tén loai vin ban trinh bay mdt dong riéng (loai chir in hoa, c6 chir 15, kiéu
chit dimg, d4m), trich yéu ndi dung van ban trinh bay duéi tén loai vén ban (loai
chir in thuwedng, c& chir 14, kleu chitr ding, dam) phia duéi trich yéu ndi dung vin
ban ¢6 nam (5) déu gach ndi (-) ngan cach véi ndi dung vin ban duoc trinh bay



chinh gifta trang dAu vin ban.
- Déi véi cong vin va to trinh: Trinh bay tir "Kinh gri” (loai chif in thuong,
cd chir 14, kidu chir nghiéng) va tén co quan, td chirc, ca nhin truc tiép nhan giai

quyét cong viée cung dong véi tir "Kinh gii" & chinh giira, trang dau vin ban (loai
chir in thudng, ¢ chir 14, kiéu chit dtng).

b) O sb 5b

Trich yéu ndi dung vin ban cia tén loai céng vin trinh bay cin dbi dudi
s6 va ky hiéu vén ban; loai chit in thudng, ¢& chit 12, kiéu chit nghiéng.

6. O s6 6 - Ndi dung viin ban

a) Noi dung van ban la thanh phin thé thirc cha yeu cuia vin ban. N§i dung
vin ban dam bao cac yéu ciu sau:

- Ping chi truong, dudng 16i cia Pang, chinh sich, phap ludt cia Nha
nudec. |

- Phu hop véi tén loai vin ban van phong dién dat phd théng, ding ngit
phép tiéng Viét, chinh xé4c, r6 rang, dé hidu.

- C6 thé V1et tat nhitng cum tir théng dung, su dung nh1eu lan trong mot vin
ban, céc chit viét tét 14n ddu trong vin ban phai dit trong déu ngode don ngay sau
cum tir dé.

) - Khi vién din ndi dung ctia vin ban khéc cin ghi ddy du tén loai vin ban,
S0, ky hi¢u vin ban, ngiy, thdng, nim ban hanh vén ban, tén co quan ban hanh van
ban va trich yéu néi dun,c_r, vin ban; cac 14n vién dan t1ep theo cung mét van ban da
dan thi chi ghi tén loai va sb, ky hiéu cia vin ban do.

- Giai thich 8 c4c thuat ngft chuyén mon sir dung trong van ban.

- Tuy theo ndi dung, vin ban dugc bb cuc theo phan, chuong, myc, diéu,
khoén, diém. .. cho phi hop.

b) K§¥ thuat trinh bay
- Trinh bay ndi dung vin ban duéi tén loai va trich yéu néi dung vin ban.

- N6i dung ban vin dugc dan déu v& ¢4 hai 1&; khi xudng dong thi chit dau
dong Iui vao khoang 10 mm; khoang cach gilta cdc doan vin ban (Spacing) tdi
thiéu 13 6pt; khoang cach gitra cac dong (Line spacing) tir 18pt (Exactly) dén 22pt
(Exactly); két thiic ndi dung vin ban c6 ddu chim ().

- Phin cén ¢l ban hanh (néu cé) trmh bay duéi tén loai va trich yeu ndi dung
viin ban; ghi ddy du tén loai vin ban, sb, kv hiéu, co quan ban hanh, ngay, thing,
nim ban hanh vin ban va trich yéu néi dung vén ban (riéng luat, phap [énh thi ghi
tén luat, phap 1énh va nim ban hanh). Méi can cir dugc trinh bay thanh mét dong
hodc mot kho riéng, trudc mdi cdn cr ¢ 1 dau gach ngang (-), sau mbi cin ¢l ¢6
dau chAm phéy (), riéng cén cr cudi cling cd ddu chim.

- Nhitng vin ban duoc bd cuc theo phan, chuong, muc, didu, khoan, diém
trinh bay nhu sau:

+ Cac tir "Phéin" "Chuong" va sb tht tu cua phan, chuong trinh bay mot
dong, chinh giita hai 1& vin ban. S5 thir tw clia phdn, chuwong ding chit s6 La M4
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hodc ghi bang chit. Tén phan, chuong (néu ¢6) trinh by tai dong 1ién k& phia duéi
tur "Phén" "Chuong"; loai chit in thudng, ¢& chir 14, kiéu chit ding, ddm. Tén cua
phan, chuong”; loai chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit ding, dam.

+ Tir "Muc" va sb thir tu cia muc trinh bay mo6t dong, chinh gifra hai 18 viin
ban, So thit tu ctia muc dung chit s& A-rdp. Tén muc (neu c6) trinh bay tai dong
lién ké duéi tir "Muc"; loai chit in thudng, ¢& chir 14, kidu chix diéng, dam. Tén cua
muc loai chit in hoa, co chir 14, kidu chir ding, dam.

+ Ttr "Bleu sb thir tu va tén didu (hodc ndi dung cia didu) trinh bay cung
mét dong. Sé thir tu clia diéu dung chir s& A-rap, sau s6 tha tr ¢cé diu chim ()
loai chit in thuong, cd chit 14, kiéu chit dung, dam.

+ S6 thit tu cua khoan dun,c_r, chir s6 A-rip; sau sb thir tur c6 d4u chim (.) tiép
theo 1a tén khoan (néu c6) va ndi dung ciia khoan; loai chit in thuodng, c& chit 14,
kiéu chit dimg.

+ Thir tu cé4c diém duoc gh1 bang chir cai tleng Viét theo thir tu a, b, c..., sau
chir cdi ¢6 dau ngodic don déng va ndi dung cia diém; loai chit in thudng, c& chit
14, kiéu chit dung

7. O s6 7 - Quyén han, chitc vu, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢6 tham
quyén

a) O s6 7a - Quyén han, chitc vy ky viin ban

- Quyén han ky vin ban clia mdi cap ty, td chiic, co quan dang phai duge
quy dinh bang van ban.

+ Dbi v6i vin ban cua dai hoi dang (dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai bidu, ban kiém phiéu), cdp uy, uy ban kiém tra, hoi ddng céc
chp: D& ky 1 thay mat (ky hiéu 1a T/M).

+ Péi véi viin ban cia cic co quan, bd phén tham muu, gitip viée, ban chi
dao, tiéu ban... , cac don vi dugc thanh 18p theo quyét dinh cla tb chirc, co quan dang
lam viéc theo che dg thu trudng: Chp truéng ky thi dé ky truc tlep chirc vy, chirc
danh: khi c4p phé ky thi dé ky 1a ky thay (ky hiéu 1a K/T); Quyen cap truong ky vin

ban thi ky hiéu [a “Q.”; khi chua bo nhiém cap trirong thi cap phd dugce phan cong
phu trach d8 ky truc tlep, khong d ky thay cép tru:ong

+ Déi véi vén ban dugc ban thudng vu cip uy hodc thi trudng t6 chirc, co
quan déng uy quyen pé ky 1a thira [énh (ky hiéu 1a T/L). Ngudi dugc Uy quyen
true tiép ky, khéng iy quyén cho ngudi khic ky thay.

+ Loai chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit dimg, dam.

- Chirc vu ciia nguoi ky vin ban 1a chirc vy chinh thite ctia ngu6i c6 thdm
quyen ky vén ban. Ghi ding chic vu duge bdu, bd nhiém hodc phan cong cia
nguodi ky van ban; khéng ghi tén cép ny, tb chirc, co quan dang kém theo chirc vu
ctia ngudi ky vén ban (nhu pho bi thu dang uy, truong ban t chirc, chii nhiém uy
ban kiém tra...), trir viin ban cda ban chi dao, tiéu ban, hoi ddng ... khéng c¢6 con
dAu riéng va vin ban ciia lién co quan ban hanh.

+ Vige ky van ban cua dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban thdm tra tu

cach dai bidu va ban kiém phiéu thuc hién theo quy ché dai héi. Van ban cua dai
héi, doan chii tich do doan chit tich phin cong ngudi ky; vén ban cia doan thu ky



do trudéng doan ky; vin ban cla ban thdm tra tu cich dai biéu do trudng ban ky;
vin ban ctia ban kiém phleu do trudng ban ky.

+ Khi thay mat cgp uy, uy ban kiém tra, h6i ddng k¥ vin chirc chi ghi chirc
vu ngudi ky vin ban d6i véi cac chirc vy bi thu, phéd bi thu, chi nhiém, pho chu
nhiém, chu ticp, pho chu tich.

+ Loai chit in hoa, c& chir 14, kiéu chit dimg.

- Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi cé thAm quyén dbi véi
bién ban hoi nghi cap ty, to chic, co quan dang:

+ Trudng hop duoc dong dau 18n chit ky ciia ngudi chu tri hgi nghi theo quy
dinh str dung con déu ctia cp dy, td chirc, co quan déang.

+ Trudng hop khéng dugce dong dau Ién chit ky cta ngudi chu tri hoi nghi
theo quy dinh st dung con déu cla cap Uy, tb chic, €0 quan ding thi lanh dao vén
phong thira 1énh ban thudng vu cép uy, thi trudng 8 chirc, co quan dang x4c nhan
chir ky cia ngudi chi tri hi nghi. s

- Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thAm quyén dbi voi
vin ban cia lién co quan thi ghi diy dd chic vu chiia ngudi ky vin ban va tén )
chitc, co quan ban hanh van ban.

- Trinh bay quyén han, chitc vy ciia ngudi ky vin ban & goc phai, dusi phan
ndi dung van ban.

b) O s6 7b - Ho va tén clia ngudi kY vin ban 13 ho tén ddy du ctia ngudi ky;
khéng ghi hoc ham, hoc vi, quén ham, danh hi¢u... truéc ho tén ngudi ky vin ban.
Ho va tén nguoi ky vin ban trinh bay dudi chit ky cia ngudi ky vin ban, loai chit
in thudng, ¢ chir 14, kiéu chir dimg, dam.

- Chir ky cua ngudi c6 thim quyen trinh bay dudi quyen han, chirc vu cia
nguot ky van ban (0 so 7c) Chit ky thé hién trach nhiém ctia nguoi ky dbi véi van
ban; khéng ky nhdy, ky tit d6i véi vin ban ban hanh. Chit ky trén vin ban glay
bing but myc mau xanh, khéng ding bit chi, muc mau dé hofic mau nhat, myc dé
phai dé& ky vin ban. Chi ky trén vén ban dién tr 1a mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt, dit canh gitra chirc vy ngudi ky va ho tén
nguoi ky.

- P6i véi bién ban hoi nghi cap uy, td chirc, co quan dang va vin ban cua
lién co quan ban hanh trinh biy quyén han, chtc vy, ho tén va chir ky clia ngudi cé
thAm quyén ky van ban co quan ch tri, ngudi chiu trach nhiém chinh & phia pha1

cac co quan, nguoi tham gia khac trinh bay & phia trai; néu nhidu co quan, ngudi
tham gia thi trinh bay xudng dong dudi.

- Déi vé6i vin ban cua dai hoi:

+ Trudng hop da:l hoi khéng cé con déu riéng, sau dai hoi thi ldnh dao vin
phong cip Uy thira 1énh ban thuong vy cap uy nhi¢m ky mdi xac nhén chit ky cia
ngudi da ky vin ban ctia dai hoi. Db voi cép uy, td chite, co quan dang khong cé
van phong thi bi thu hodic phé bi thu cép Gy nhiém k¥ méi x4c nhan.

+ Pbi v6i Nghi quyét dai hoi do bi thu hoiic ph bi thu cép uy (néu bi thu @i
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thay mit doan chu tich ky nghi quyét) x4c nhan.

+ Riéng c4c vin ban clia cip ty khéa duong nhiém trinh dai héi (gém: bio
c4o chinh tri, bdo c4o kiém diém cua ban chap hanh, bao cao cong tac nhén sur ban
chap hanh nhi¢ém ky méi) do bi thu cap uy ky.

- Déi véi van ban ciia cdc ban chi dao, tiéu ban, hoi ddng. .. céc chp

+ Trudng hop ban chi dao, tiéu ban, hdi dong... ¢6 con déu riéng: Khi phé
trudng ban ch1 dao, pho trudng tidu ban ky vin ban phai 8 ky thay truong ban chi
dao, truéng tidu ban; chil tich hogic phé chi tich hoi ddng ky vin ban phai dé ky
thay mit hdi déng.

+ Trudng hop ban chi dao, tiu ban, hoi dong khong c6 con déu riéng thi
phai c6 quy dinh sir dung con déu cuia ban chi dao, tiéu bar, héi dong Quyén han
ky van ban va viéc si¥ dyng con déu cua ban chi dao, tiéu ban, hoi déng... phai phu
h0'p voi quy dinh st dung con diu cua cép uy, t6 chirc, co quan dang, thuan loi cho
viéc ban hanh va quan ly vén ban. Ghi rd chirc vu (chirc danh) clia ngudi ky van
ban gin véi viée sit dung con dau cia cap uy, tb chirc, co quan dang va chirc vu
kiém nhiém & ban chi dao, tiéu ban, h6i dong...

Néu ngudi ky vin ban cua ban chi dao, tidu ban, hdi dong 1a bi thu, phé bi
thu, uy vién ban thuong vu cép uy sir dung con ddu cta cip uy; néu khéng 13 bi
thu, phé bi thu, Uy vién ban thudng vu clp uy nhung la lanh dao co quan thudong
truc ban chi dao, tiéu ban, hoi ddng... sir dung con diu cta co quan thudng tryc.

Khi phé trudng ban chi dao, pho truong tidu ban ky vin ban, khéng dé ky
thay truéng ban chi dao, trudng tidu ban; pho chi tich hoi dong ky van ban khong
& ky thay m3t hoi dong.

8. O s6 8 - Diu co quan, td chiwe ban hanh vin ban

a) DAu co quan ban hanh vin ban xic nhin phép nhén, thim quyen cla td
chirc, co quan ban hanh vin ban. Vin ban ban hanh phai ¢6 déu ctia to chirc, co
quan dé bao dam gi4 tri phap 1y va hiéu lyc thi hanh.

b) D6i véi chi b khéng c6 con diu riéng thi bi thw hodc phé bi thu (néu
dugc phan cdng) thay mét chi b ky cac van ban cia chi bd. Truong hop cén phat
hanh vin ban ¢6 con dAu, c6 thé thyc hién viée ky thira 1énh dé str dung con diu
cla cap uy cap trén.

¢) K¥ thuat trinh bay
. - Trinh bay dAu, chir ky sb cta t6 chirc, co quan ban hanh vin ban duéi
quyén han, chitc vu ciia ngudi ky van ban.
- Déu ciia t chirc, co quan trén vin ban g1ay phai rd rang, ngay ngén, ding

chidu, trum 1én Khoang 1/3 chit ky ciia ngudi ¢é thim quyén vé& phia bén trai; muc
diu mau dé tuoi.

- Chit ky sb cua tb chic, co quan 13 hinh 4nh déu cua tb chu'c, co quan ban
hanh vén ban, mau dé, kich thudc bing kich thudc thue té ciia con diu, dinh dang
(.png) nén trong suot



- Viéc déng déu treo, ddu giap lai, d4u nbi, ddu udt, déu thu nho... trén van
ban thuc hién theo quy dinh ciia cép ty, thi truéng t6 chic, co quan dang. Diu
treo dong vao phy luc vin ban tai trang ddu, trim 1én mot phin tén cla phu luc.
Déu giap lai dong vao khoang gitra: mep phéi cua cac trang trong tung phu luc,
trum 1én mot phan céc td van ban, mdi khudn ddu dong tdi da 5 t vin ban.

9. 056 9 - Noi nhin vin ban
a) O 56 9a
- Noi nhén vén ban xac dinh nhung t6 chirc, co quan, c4 nhan nhén vin ban

d8 thuc hién, dé giai quyét, & bdo cdo hoic dé biét, dé trao d6i, d& Iuru...; noi nhan
vin béan duge xac dinh cy thé trong vin ban.

- Trinh bay noi nhin vin ban & goc trai, dudi ndi dung vin ban. Cum tir
"Noi nhan" trinh bay mot dong riéng, loai chit in thudng, c& chit 14, kidu chir
dimg, c6 gach chan. Trinh bay tén t6 chirc, co quan, ¢4 nhén: nhén vén ban dudéi
cym tir “Noi nhén”. DPbi vdi loai vén ban 14 cbnig vén thi tén t6 chirc, co quan, c4
nhan true tiép nhén gidi quyét duoc 1iét ké tai phan “Kinh gti”, & chinh giira, trang
dau van ban (6 sb 5a). G dong diu phan “Noi nhan” cubi vin ban c6 thém tir “Nhur
trén”. Phin ligt ké céc co quan, t6 chirc, c4 nhan nhan vin ban trinh bay dudi tir
"Noi nhan" loai chir in thudng, c& chit 12, kiéu chit dung

b) O s6 9b

- Vin ban giri mét sé tb chirc, co quan, c4 nhan cu thé thi ghi tén timg tb
chirc, co quan, cd nhén dugc nhén vén ban; vén ban giri nhidu t chirc, ¢4 nhan thi
ghi chung theo nhém t6 chir¢, co quan, cé nhan,

- D6i voi loal van ban 13 to trinh thi trinh bay thém tir “Kinh trinh” va liét ké
tén tb chuc co quan, ca nhan truc tlep nhén giai quyét cong viéc & dudi tén loai va
trich yéu ndi dung vin ban. G dong diu phin “Noi nhan” cubi van ban c6 thém tir
“Nhu trén”.

©) Sau cac tir “Noi nhdn”, “Kinh gii”, “Kinh trinh” ¢6 d4u hai chdm (:); sau
mdi t6 chirc, co quan, ¢4 nhan hoic nhém t6 chirc, co quan, ca nhén nhgn van ban
& phan “Kinh giri”, “Kinh trinh” c6 diu chdm phiy (;); sau mdi t& chirc, co quan
¢4 nhan hodc nhém t6 chire, co quan, cé nhan nhan vin ban & phin “Noi nhin” ¢6
du chém phay (;), két thiic noi liru viin ban ¢ diu chém (.).

10. Céc thanh phan thé thire bd sung

Ngoai cac thanh phan thé thirc bét bude thi tuy ndi dung va t1nh chét timg
vin ban cu thé, ngudi ky vin ban quyét dinh bd sung cac thanh phén thé thirc sau:

a) O s6 10 — Déu chi mirc d6 khin

- DAu chi mirc d6 khin gém: Khin, thuong khén, hoa tbc. Tity yéu cdu cin
chuyén nhanh vin ban d& xac dinh d6 khén.

- D4u chi murc 46 khan trinh bay dudi sb va ky hiéu vin ban (riéng tén loai
cdng vin thi trinh bay dudi trich yeu ndi dung vén ban
- Déu chi mirc d6 khin: Loai chit in hoa, c¢& chir 14, dtmng, dam.
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b) O s6 11a — Chi din v& pham vi luu hanh, phd bién

- Péi v6i nhiing van ban ¢6 pham vi phé bién, giao dich thi c¢6 céc chi dan
nhw: Khéng phd bién trén phuong tién thong tin dai chung, tai lidu thu hdi, xem
xong tra lai, [vu hanh ndi b6... Céc chi dén v& pham vi phd bién, giao dich trinh
bay tai trang dau, gbe phai, cach mép trén trang van ban 10 mm. Riéng chi dan
“Khong phé bién trén phuong tién théng tin dai ching” trinh bay tai trang cubi,
chinh gitta, cdch.mép dudi trang vin ban 10 mm.

- Chi din pham vi Iuu hanh: Loai chit in hoa, c& chit 12, kiéu chit ding, dam.

¢) O s6 11b — Chi din dy thao viin ban

- Péi véi vin ban thyuc hién quy trinh dy thdo nhiéu lan thi sit dung chi din
tht tir 1an du thao. Chi din vé dir thdo vin ban trinh bay dudi s6 va ky hiéu van ban.

- Chi din dy thao vin ban: Loai chit in thudng, c& chit 14, kiéu chit in
nghiéng.

d) O sb 12 — Ky hiéu ngudi soan thao vin ban v sb lugng phat hanh vin ban

- Béi véi vén ban can quan 1y sb luong phat hanh thi ghi ky hiéu nguoi soan

thao vin ban va s luong ban phét hanh, ndi dung nay duge trinh bay tai cudi noi
nhén vin ban.

- Ky hiéu ngudi soan théo vin ban va sé luong phat hanh van ban: Loai chi
in thudng, c& chit 11, kiéu chir dimg.

d) O sb 13 — Thong tin lién hé clia co quan ban hanh vin ban

- Néu cén th1et thi trong vén ban ghi dia chi td chiic, co quan, dia chi thy
dién ti (emall), sb dién thoai, sb fax, dia chi trang thong tin dién tir (website) dé
lién hé cong viéc. Noi dung trinh bay tai trang cudi cua van ban, dudi mt dudng
k& nét lién kéo dai hét chidu ngang ciia ving trinh by vin ban.

- Thong tin lién hé clia co quan ban hanh vén ban: Loai chit in thuong, c&
chit 10, kiéu chit dimg.
e) D4u chi mirc d6 mét va céc théng tin can thiét trén van ban mat
Déu chi mic d6 mat va céc théng tin can thiét trén viin ban mat thyc hién
theo quy dinh hién hanh cta phap ludt veé bao vé bi mét nha nuée.
g) Phu luc
- Van ban ¢6 phu luc kém theo phéi cé chi din vé& phu lyc. Phu luc vén ban
trinh bay riéng va pha1 ¢6 tidu d8, vin ban ¢6 tir hai phy luc tré 16n thi ghi s8 thit tw
phu luc béng chit sb A—rap
- Tir “Phu lyc va sb thr tw” trinh bay thanh mot dong riéng cach déu hai mép
phai va trai ciia phén c6 chit. Tidu dé phu lyc trinh bay duéi tir “Phy luc” va s6 tha
tur cua phu luc. Duéi tiéu d& phu luc trinh bay chi din phu luc kém theo vén ban

bao gom s6, ky hiéu vin ban; ngdy, thang, nim ban hanh vin ban va tén tb chie,
co quan ban hanh vén ban.



11. Cdc thanh phén thé thire ban sao

Ban sao viin ban 1a ban dugc tao ra tir viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo
dung néi dung cua ban gbe, ban chinh hogc bén sao vin ban. Sao vin ban gom sao
tlr vin ban gify sang van ban glay, sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tir va sao
tlr viin ban dién tir sang vin ban giay.

Ban sao vin ban chira bi mit nha nude thyc hién theo phép ludt va quy dinh
hién hanh ctia co quan ¢6 thdm quyén vé bao v¢ bi mét nha nude.

a) Sao sang van ban dién tir

- Ban sao tir vén ban gidy sang vin ban dién tir dugc thyc hién bang viée sd

héa (scan) vin ban glay bao dam ti€u chuén clia co quan ¢6 thdm quyén, ky sb ctia
ngudi c6 thAm quyén va k¥ sd clia co quan, tb chirc sao vin ban.

- O 56 14 — Chir ky s6 cia co quan trén ban sao sang van ban dién tir

Chir ky s ciia co quan, td chire sao vén ban trinh bay tai géc trén, bén phai,
trang.déu clia vin ban.

- O s 15 — Chit ky s6 cta ca nhan trén ban sao sang vin ban dién tir

Chir ky s0 clia nguoi cé thAm quyén sao vin ban trinh bay tai géc trén, bén
phai, trang dAu cia van ban.

- Chit ky sb cua ca nhan va chit ky sb cua co quan, tb chire thye hién theo
Huéng dan cia Van phong Trung wong Pang vé str.dung chit ky sb trong co quan,
t6 chirc dang.

b) Sao sang vin ban gidy

- Ban sao tir viin ban gidy va tir van ban dién tr sang van ban gidy phai dong
dau “Ban sao viin ban” va trinh bay thé thirc quyén han, chiric vy, ho tén va chir ky
clia nguoi co tham quyén sao van ban.

- Dau “Ban sao van ban” va thé thitc quyén han, chtic vy, ho tén va chit ky
nguoi ¢ tham quyen sa0 vin ban trinh bay cudi vén ban cén sao, ngin cich véi

vin ban cin sao bing mot dudng ké nét lién c6 d6 dai hét chidu ngang cla ving
trinh bay vin ban (so dd bd tri thé thirc ban sao viin ban tai Phy luc 03).

+ Dé"lu:‘Bén sao van ban” déng phia bén tréi, phia dudi Noi nhén van ban
duge sao (mau dau tai Phy lyc 03).

+ Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky cia ngudi cé thdm quyén sao van
ban trinh bay bén phai, phia du6i quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky ciia nguoi
¢ thAm quyén ky vin ban.

- Déu co quan sao, vin ban trinh bay dudi quyén han, chirc vy va triim 1&n
1/3 chit ky cia ngudi ¢6 tham quyén sao van ban.

- Néu sao nihiéu ban thi co quan, td chirc thuc hién nhén ban tir ban sao dau

tién 44 déng déu “Ban sao van ban” va c6 chit ky truc tiép ctia ngudi ¢ thdm quyén
sao vin ban, sau d6 déng diu cia co quan, td chite (néu ¢6) 1én timg ban sao.

12. Mot s6 mAu viin ban theo Phy luc 05.
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Phu luc 02
phong chit, khd glay, dinh 18 trang vin bdn, s0 trang
(Kem theo Quy ché so 05—QC/BU ngay 01 thdang 7 nam 2026
ctia Ddng uy Bo Tai chinh)

1. Phong chir

Phéng chit Tiéng Viét, kieu chit Times New Roman, b m3 ky tr Unicode
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

2. C& chit va kiéu chir

C& chir va kidu chir theo quy dirih cu thé cho timg thanh phin thé thirc tai
Phu luc 04.

3.Khé giéy

Vin ban glay va van ban dién tir trinh bay trén khé gidy A4 (210 mm x 297

mm). Cac loai vin ban, gidy to hanh chinh trinh bay trén khd gidy A4 hoic A5
(148 mm x 210 mm) hodc st dung méu in sén.

4. Pinh 12 trang viin ban

- Vin ban clia Dang trinh bay theo chiéu doc ciia trang van ban (dinh huéng
ban in theo chiéu doc), vung trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Céch mép trén trang gidy 20 mm.

+ L& duéi: Cach mép duéi trang giéy 20 mm.

+ L& trai: Cach mép trai trang gidy 30 mm.

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 15 mm.

Truong hop vin ban in hai mit, mt sau viing trinh bay nhu sau:

+ L& trén: Céch mép trén trang gidy 20 mm.

+ L& duéi: Cach mép dudi trang gidy 20 mm.

+ L& trai: Cach mép trai trang gidy 15 mm.

+ L& phai: Cach mép phai trang gidy 30 mm.

- Truong hop néi dung van ban c6 cac bang, bidu thi ¢6 thé trinh bay theo

chiu ngang ctia trang gidy (dinh hudng ban in theo chiéu ngang). Cin ¢ viing trinh
bay vin ban theo chiéu doc dé trinh bay vin ban theo chiéu ngang cho phi hop.

5. S6 trang vin ban

- 86 trang vin ban dugc ghi bing chir sb A-rap, s6 trang vin ban trinh bay
tai diém giita, cach mép trén van ban 10 mm va cach déu hai mép phai, trdi ciia
phén c6 chit; khong hién thi s6 trang d6i véi trang thir nhét.

- S trang cta phu luc ghi riéng cho timg phu luc.
- S4 trang van ban, phu luc: Loai chit in thudng, c& chit 14, kiéu chir ding.
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Phu luc 03
miu diu bin sao vin ban va so dd b trl thanh phan
thé thirc béin sao viin ban gidy
(Kem theo Quy ché so 05-QC/PU, ngay 01 thdng 7 ndm 2026
cua Ddng iy BY Tai chinh)

1. MAu ddu d6ng trén van ban gidy

- MAu diu Ban sao vin ban hinh chit nhat:

Kich thuéc 80 mm x 50mm, mic diu mau d6. Phia trén 13 hang chit “Ban
. sao vin ban” trinh bay bing chit in hoa, ¢& chit 13, kidu chi dimg, ddm, phong chir
Times New Roman; phia dudi 1a cic hang chir “Cc quan, t6 chirc sao”, “S8, ky

hiéu ban sao”, “Hinh thirc sao”, “Dia danh va ngdy thdng ndm sao”, “Noi nhén ban
sao”. - T

BAN SAO VAN BAN
(1) Co quan sao0:....oevvereeiineneiiiinnians ’
: (2) 86, ky higu ban sao:.............ceneee.
50 mm (3) Hinh thirc sao:........coooviiviiinnnnnn
(4) Pia danh va ngay thang nam sao:

A
h 4

80 mm
Ghi chu:
(1)-Co quan, tb chirc sao: Ghi tén co quan, t6 chirc sao vin ban;

(2) S6, ky hiéu ban sao: 86 ban sao vin ban ghi lién tyc tir s6 01 chung cho
tAt ca céc hinh thirc sao trong mét nhiém ky cép ty; Ky hidu ban sao vin ban ghi
chung 1a “BS”;

(3) Hinh thtic sao: Ghi hinh thirc sao (sao y, sao luc, trich sao);

(4) Dia danh va ngay, thang, ndm sao: Ghi dia danh va ngay, thdng, nim sao
vén ban;

(5) Noi nhén ban sao: Ghi tén co quan, don vi, cd nhan nhén bén sao vin
ban.
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2. So d3 b tri thanh phin thé thitec ban sao vin ban giéy-

o

(Duong ngédn cdch véi nji dung vin bdén can sao)

| 2a
«30™ «—>
5™
3 [) 2 |
1 2b

2 Omm

s

Ghi chi:

1. Du ban sao vin ban.

2a. Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky sao.
2b. Ho tén cla ngudi ky sao.

2¢. Chit ky cta nguoi ky sao.

3. Déu co quan sao.



Phu luc 04

miu trinh bay t}lé thirc vin ban va ban sao van ban
(Kem theo Quy ché s6 05-QC/DU, ngay 01 thang 7 nam 2026

cua Ddng uy B Tai chinh)
TT Thanh phin thé thire Loai chit | C& chir | Kiéu chir Minh hoa
(phong chii Times New Roman)
1. | Tiéu dé "Pang Cong san Viét Nam" In hoa 15 Ping, ddm PANG CONG SAN VIET NAM
2 | Tén co quan ban hanh vin béan, co
quan sao vin ban
- Tén co quan c4p trén tryuc tiép In hoa 14 Dimng PANG BO CHINH PHU
- Tén co quan ban hanh, sao vén ban In hoa 14 Ping, dam PANG UY BO TAI CHINH
3. | 86 va ky hiéu vin ban, ban sao In thuong 14 Dling 186 126-QD/DU;
56 04-CV/DU-NSNN
.4, | Pia danh va ngay, thing, ndm ban \ . . , .
hanh vin ban ’ In thudng 14 Nghiéng Ha N¢gi, ngay 01 thang 01 nam 2023
5. | Tén loai vén ban va trich y€u néi dung:
van ban
- Theé loai vin ban In hoa 15 Ping, dam THONG BAO
- Trich yéu ndi dung vin ban In thudng 14 | Dang, ddm | 3 quy hoach csn b Iinh dao, quan Iy
- Trich yéu ndi dung thé loai cong van | In thuong 12 Nghiéng ché d6 hoi nghi va cong tde phi
6. | Noi dung van ban In thudng 14 Pung Trong cong téc chi dao...
- Tu “‘Phén", "Chuong" va sb tha tr| In thuong 14 Pung, ddm Phén I; Chwong 11
ctia phén, chuong (hodc: Phén thi nhit; Chwong thit hai)




Minh hoa

TT Thanh phin thé thire Loai chit | C&chit | Kiéu chir
' (phong chit Times New Roman)
- Tén phan, chuong In hoa 14 | Ding, dam QUY PINH CHUNG
- Ttr "Muc" va sb thit tr cia muc In thudng 14 bing, dm Muc 1
- Tén muc In hoa 14 | Pimng, ddm GIAI THICH TU NGU
- Tir "Piu", s6 thr tw va tén dieu In thudng 14 | Pimg, dam Diéu 1. Pham vi diéu chinh
- Khodn In thudng 14 Dimg 1. Quy dinh ve...
-Piém In thudng 14 Pimg a) Nbi dung vin ban. ..
7. | Quyén han, chirc vu, ho tén va chit ky
cua ngudi c6 tham quyén ky vin ban,
sao van ban |
{-Quyénhanky van ban,bansao | .Inhoa 14 . |-Dimg, dam . T/M BAN THUONG VU
;aghuc vu cla.nguoi ky vin ban, ban In hoa 14 Ding PHO BI THU
| - Ho tén clla nguoi ky van ban, ban sao | In thuong 14 Pung, dam Nguyén Vin A
8. | D4u t4 chirc ban hanh vin ban, sao vin | Thue hign theo quy dinh ciia Ban Bi thy,
ban hudng dan ciia Ban T chirc Trung uong va
Bd Cong an.
9. | Noi nhan vin ban

van, “Kinh trinh” doi véi thé loai t&




IT Thanh phan thé thirc Loai chit | C& chir | Kidu chir Minh hoa
(phéng chir Times New Roman)
trinh
- Tén td chirc, co quan, ¢4 nhén sau tir In thue 14 B - Bang 0y Chinh phu;
n I kB4 | 14 4 - » n uo.rl lIrl
Kinh gii", “Kinh trinh 8 8 - Céc dang b, chi b truc thudc;
- Ttz "Noi nhgn In thudng 14 bung, o Noi nhén:
gach chian
- Tén co quan, td chirc, ¢4 nhan sau tir \ , - C4c ddng chi UV Ban Thudng vu;
"Noi nhan" In thudng 12 bing - Luu: VTPU, NSNN (10 bén).
10. D;au c‘h‘1 mixe CEQ nd L va cac thong tin Thuc hién theo hudng dan ciia B Cong an
¢an thiét trén vin ban mat -
11.| D4u chi mére d6 khan In hoa 14 | Dtng, dam HOA TOC
12.| Chi d4n pham vi luu hanh, phd bién,
giao dich, dir thdo vdn ban va tai liéu
hdi nghi
- Chi d4n pham vi luu hanh In hoa 12 Pimg, dam TAI LIEU HOI NGHI
- Chi din du théo vén ban In thudmg 14 Nghiéng Dy thao ldn 2
13. K’y hlél’l sogn thdo vén ban va so lugng | In thuong 11 Bung L& Vin A — 10b
ban phat hanh
N \ s . $6 28, Tran Humg Pao, Cira Nam, Ha Nbi;
14. Tflong tin lién hé clia co quan ban hanh | In thuong 10 Puing dié:l’ theai 024-;2“;02 Sa:(Z)S; f‘;; 031:;222088‘10;
van béan email: vanphongdanguy@BTC.
15.| S6 trang vin ban, phu luc In thudng 14 Ping 2; 16; 28...

SE E oz
TN

3



Phu lue 05
mot s6 miu viin ban
(Kem theo Quy ché 56 05-QC/DU, ngay 01 thang 7 nam 2026
cua Pang uy B Tai chinh)

Mau s6 1. Nghi quyét

PANG BO ........................ PANG CONG SAN VIET NAM
PANGUY...ccoiieieiieannn,
%
6 -NQBPU L. , hgay ...... thang ...... ndm ...
NGHI QUYET
................ (Do
....................................... (2)eritiirerinrerinrrenne et e
QUYET NGHI
.......................................... (2)ierreerrnrereeet e e
Noi nhan: . T/M BAN THUONG VU/DANG UY
- Déng 111770 (dé bio céo); )
.................................... ; BI THU
- Luu (3), (4), (5) b). (hoic PHO BI THU)

(ky, ghi ro ho va tén)

Ghi cha:

(1) Trich yéu ndi dung ctia Nghi quyét.

(2) N6i dung Nghj quyét.

(3) Viét tét van thr co quan, don vi ban hanh (vi du: VTBU, VTCB)

(4) Ky hiéu co quan, don vi tham muu (vi du: BTGDV, NSNN, BHXH...)
(5) S6 ban phit hanh.
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MAu s6 2. Quyét dinh

D{XNG BO e PANG CONG SAN VIET NAM
PANGUY......cooeeveevrernnnn
*
se -QbppbU L , BgAy ...... thang ...... nam
QUYLT PINH
................ ) T
= GBI Clareeccereeessivessesseessssnnesisssteesessseessesrttessssstassensnrnsssesntenssssnnessasneees ;
m GBI Clueeeeievieieriireerreeesssisssesesesssesneeesiessssssnssasesrssssssnsasesessansnnsbosninanns ;
m CAI CUtieeeiireriieeiissrsaresissssrenesssssnsnnreessassssnnseeereaassssstesssassssssannsssrsnsuan ;
- Xét d& nghi cld....vsnereeerrenee. [ RO
BAN THUONG VU/DANG UY QUYET DINH
Picu 1. ..c...e.(-coreees
Pitu 2ueoens
Pitu 3, . chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Rolohan: - T/M BAN THUONG VU/DANG UY
e B THU
- Luu: (4), (5), ((6) b). (hosic PHO Bi THU)

(kv, ghi ro ho va tén)

Ghi chu:

(1) Trich yeu n6i dung cua Quyét dinh.

(2)Pon vi cod tham quyén trinh. i

(3) Ty theo ndi dung dai hay ngén d& chia cac Pidu 1,2,3... Néu Diéu dai c6 thé chia
thanh cac khoan 1,2,3.

(4) Viét tit van thu co quan, don vj ban hanh.

(5) Ky hi¢u co quan, don vi tham muu.

(6) S6 ban phét hanh.



20

~ A A w
Mau so 3. Cong vin

DANGBOQ. ....o.o..vo. - PANG CONG SAN VIET NAM
" PANGUY............... —
%
S6 -CVBPU-..(1).. ... , RGAY ...... thdng ...... ndm ...
L4 2 (2).........
Kinh gui
ettt snenns ) N ;

L YOO
Noi nhén: . .
B ——— wen , TM BA1; I:THU’O’NG \%44)
- Lu’u(S), (1), ((6) b). (hodc PHO Bi THU)

(ky, ghi r& ho va tén)

Ghi chu:

(1) Ky hiéu co quan, don vi tham muru.

(2) Trich yéu noi dung clia cOng vin,

(3) Co quan, don vi, c4 nhin nhén cdng van (chi ghi co quan, don vi, ¢4 nhan xir 1y
chinh; nhimg co quan, don vi, ¢4 nhn ¢6 lién quan khéc ghi & phan noi nhin).

(4) N6i dung cong vin.

(5) Viét tht vin thu co quan, don vi ban hanh.

(6) SH ban phat hanh.
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Maiu sé 4. Bdo cdo

DANGBO.......ccoovviirenenne PANG CONG SAN VIET NAM
PANGUY....cooviiiiiiiiinnns
*
s6 -BCPDU , REAY ... thang ...... ndm
BAO CAO
................ 6} I——
............................................. ) T
Noi nhén: T/M BAN THUONG VU
- Pang tiy Chinh phu; Bl THU
" eressesrssenne ; (hoic PHO BI THU)
- Luu: 3), (4), ((5) b). (ky, ghi ¥d ho va tén)
Ghi chu:

(1) Ky hiéu co quan, don vi ban hanh.

(2) Trich yéu: Tém tat ndi dung ciia bio cdo.
(3) N§i dung bao céo.

(4) Viét tit van thir co quan, don vi ban hanh.
(5) K¥ hiéu co quan, don vi tham muru.

(6) SO véin ban phét hanh.
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M&iu s6 5. T trinh
DéuNG B,CA) ........................ PANG C(:)NG SAN VIET NAM
PANGUY.......oooeieinl.
®
S6 -TTt/PU-.(D.. ... , ngay ...... thang ... ... ndam ...
TO TRINH
'/ () NO—
Kinh trinh: oo, 3) ;
................................... T Y
Nol nhin: T/M BAN THUONG VU
e Bi THU
- Luru: (5), (1), ((6) b). (hogc PHO BI THU)

(ky, ghi 0 ho va tén)

Ghi chu:

(1) Ky hiéu co quan, don vi tham muu.

(2) Trich yéu: Tém tit noi dung ctia T trinh.
(3) Co quan, don vi, ¢4 nhin nhén T¢ trinh.
(4) Nbi dung t& trinh.

(5) Viét tit vin thu co quan, don vi ban hanh.
(6) S6 vin ban phat hanh.
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Miu s6 6. T Trinh Ban Thuong vy
(Ap dung cho cdc don vi thugc Bo)

TEN CO QUAN, DON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phiic

*

sé: -TTr/.().. ... , RGAY ...... thdng ...... ndm ...

TO TRINH BAN THUONG VU PANG UY

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

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

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

Noi nh;in._: LANH DAO PON VI
- Nhu trén; ' )

-le ), (1) ((5) b).

Ho va tén

Ghi chu:

(HKy h1¢u tén co quan, don vi.

(2) Trich yéu: Tém tit ndi dung cia T trinh.
(3) N6i dung to trinh.

(4) Viét tit chir cai ddu vin thu co quan, don vi.
(5) S6 vin ban phat hanh.
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MAu s6 7. Phiéu trinh Ban Thudng vy
(Ap dung cho Van phong Pang uy)

PANG UY BO TAI CHINH DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
*
S6: -PTr/VPPU . Ha Noi, ngay  théng  ndm 2026
PHIEU TRINH ..covvvvuumimssnnersssmssssssssssssssssssssssssssss

Pon vi trinh:

Néi dung:

Ngay

trinh Thanh vién Ban Thwing vu Y kién cita Thanh vién Ban Thudng vu

Van phong Pang uy kinh trinh ...... cho v kién chi dao.

CHUYEN VIEN TRINH CHANH VAN PHONG
Hogic NGUOI TRINH Hoiio K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
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‘ X A A - > L] A
MAu s6 8. MaAu m§t s6 van ban dai hoi

Mau s6 Loai vian ban
M3iu s6 8.1 | MAu vin ban dai hdi dang bo c6 con diu riéng
Miu sb 8.2 Mﬁl}: vin ban dai hdi dang bd khong cé con déu riéng (trir Nghi
quyét)
- Au Nghi quyét d6i véi trudng hop dai hi dang bd khdng c6 con
Miu 56 8.3 i\lgau .I\AIg i quyét doi voi g hop dai hé g bé g
au riéng
x £ MAu vin ban thim tra tuf cach dai biéu dbi voi truong hop dai hoi
Mau so 8.4 . A L en
dang bd ¢o con dau riéng
x  x M3u vin ban thim tra tu cach dai biéu d6i véi truomg hop dai hoi
Mau so 8.5 X A 1A . L _ea
dang b khdng c¢6 con dau riéng
M s& 8.6 Me}\u Ble,n ban k‘lerr{ Phleu d6i véi truong hop dat hdi Dang bd
khéng c6 con dau riéng
x X M3u Bién bén thao luan tai hdi trudng dbi véi trudng hop dai hoi
Mau so 8.7 A A T1A . P
Pang bd khéng ¢6 con dau riéng
X x M3u Bién ban dién bién dai hoi dbi véi truomg hop dai hoi Pang b
Mau so 8.8 n . L ea
khéng c6 con dau riéng
MAu s6 8.9 | Pai hdi chi bd c6 con ddu dai hoi riéng
M'R‘ % A L] - ~e . ~ 2 A - I{ . A
M s& 8.10 au Nghi quyet ciia dai hdi chi bd co s& khong c6 con dau dai hi

riéng
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MAu s6 8.1. MAu viin ban dai hdi ding bd c6 con diu riéng

DAI HOI DAI BIEU PANG CONG SAN VIET NAM
DPANG BO .. (1) .. LAN THU...
s6 -.(..mpUu . , Bgay ... thang ...... nam ...
SUUPOTOOIN (< ) WS
................ € T

..................................................... ) Y
Noi nhin: T/M POAN CHU TICH
- Nhur trén;
L (6), (7), (@) b (Chit k)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén ctia dang bo.

(2) Viét tit loai vin ban.

(3) Tén 10a1 vén ban.

(4) Trich yéu: Tém tit ndi dung ciia vin ban.

(5) NQI dung van ban.

(6) Viét tﬁt vin thu co quan, don vi ban hanh.

N Vlet tt chit cai ddu cta bd phan tham muru (néu c6).
(8) Sé van ban phat hanh.

Luu y: S van ban ciia dai hoi dang ghi lién tyc tir s6 01 chung cho tt ca cac tén loai vin
ban ciia dai héi



$.7 .
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MA3u s6 8.2. MAu viin bin dai hdi dang b§ khong cé con diu riéng

. DAITHQIDAIBIEU PANG CONG SAN VIET NAM
PANG BO ...(1)...... LAN THU....
*
s6 -.Q./BU L. , hgay ...... thdng ...... nam ...

................ ) T
..................................................... ) TSN
W T/M POAN CHU TICH
e (Chit k)
- Luu: (6), (7), ((8) b). Ho va tén
X4c nhén chit ky ctia déng chi.....
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(Chik ky)
Heo va tén
Ghi chit:
(1) Tén cia dang bd.

(2) Viét tit loai van bén.
(3) Tén loai vén ban.
(4) Trich yéu: Tém t4t ndi dung cia viin ban.
(5) N§i dung vin ban.
(6) Viét tit van thr co quan, don vi ban hanh.
(7) Viét tht chit cai dAu cda b phan tham muu (néu co).
(8) $6 vin ban phat hanh.
Luuy:
- S& viin ban cua dai hoi dang ghi lién tuc tir s5 01 chung cho tét ca céc tén loai
vin ban clia dai hoi
- P4i véi loai hinh van ban Nghi quyét sir dung Mau s6 6.3
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Mau s6 8.3. Miu Nghi quyét
d6i v6i trwdmg hop dai hdi dang bo khong c6 con diu riéng

. DPAIHQIPAIBIEU PANG CONG SAN VIET NAM
PANG BO ...(1)...... LAN THU....
* .
s -NQHU , hgay ...... thang ...... nam ...
NGHI QUYET
................ ) T
L0714 W 1 | ST OO USRS
QUYET NGHI
.......................................... (3)-eercererrertnsessessseaessnsssesssesmss s sass s sesseenssaessenns
Mot nhan: T/M POAN CHU TICH
R (Chit )
- Luru: (4), (5), ((6) b). Ho va tén
X4c nhan chit ky cia dong chi.....
T/M PANG UY
BI THU' (hoiic PHO B THU)
(Chit ky)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén cua dang bd.
(2) Trich yéu: Tém tit ndi dung cta vin ban.
(3) Noi dung vin ban, '

(4) Viét tit van thu co quan, don vi ban hanh,

(5) Viét tht chit cai diu ctia bd phan tham miru (néu cé).

(6) S6 van ban phat hanh.

Luuy: S6 van ban cua dai hoi dang ghi lién tuc tir s6 01 chung cho tt ca c4c tén loai vin
ban cua dai hdi
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MAu 8.4. M4u vin ban thAm tra tw cich dai biéu
déi vioi trwomg hop dai hdi dang bd ¢6 con diu riéng

. DAIHOIPAIBIEU PANG CONG SAN VIET NAM
PANGBO ...(1)...... LAN THU...
BAN THAM TRA TU CACH DAI BIEU
*
sé6 -.omu L. , ngay ... thdng ...... ndm ...
....... (3o
............... P
................................................... & T

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
A I I I R T R L R RN

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

T/M BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
TRUGNG BAN

(Chi ky)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén ciia dang bd.

(2) Viét tit loai viin ban.

(3) Tén loai véan ban.

(4) Trich yéu: Tém tét néi dung ciia viin ban.

(5) N6i dung vin ban.

Luwuy: S6 vin ban cta dai hdi dang ghi lién tuc tir s6 01 chung cho tit ca céc tén loai vin
ban cia dai hdi
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Miu 8.5. Miu vin bin tham tra tw cach dai biéu
d6i v6i truwdmg hop dai hoi ding bd khong c6 con diu riéng

_ DATHOIDAIBIEU PANG CONG SAN VIET NAM
PANGBOQ ...(1)...... LAN THU...
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
ES
s6 -.(..pU ... , hgay ... thang ... ... nam ...
..... N (<) Yo
................ 5 N
................................................... ) OO

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

T/M BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
TRUGNG BAN
(Chit ky)
Ho va tén
X4c nhan chit ky ctia dong chi.....

T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(Chi ky)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén cua dang bb.

(2) Viét tit loai van ban.

(3) Tén loai van ban.

(4) Trich yéu: Tém tht ndi dung ciia vin ban.

(5) N6i dung vin ban.

Luu y: 86 vin ban clia dai hdi dang ghi lién tuc tir 6 01 chung cho tht ca c4c tén loai vin
ban ctia dai hdi
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MAu 8.6. MAu Bién ban kiém phiéu déi véi truwong hgp dai h§i Piang bd
khéng c6 con diu riéng

__bAIHOI PANG CONG SAN VIET NAM
PANG B ...(1)... LAN THU... -
BAN KIEM PHIEU
S

s6 -BBHU ... , hgay ... thang ... ... nam ...

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

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

T/M BAN KIEM PHIEU
TRUGNG BAN

(Chit ky)
Ho va tén

X4c nhén chir ky caa dong chi....

T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)
(Chi ky)
Ho va tén
Ghi chi:
(1) Tén cua dang bd.

(2) Viét tht tén ciia dang bo.

(3) Trich yéu: Tém t4t ndi dung cia vin ban.

(4) N6i dung vén ban.

Luu y: S6 vin ban ciia dai hi dang ghi lién tyc tir s6 01 chung cho tat cd céc tén loai van
ban cua dai hoi
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Méu 8.7. Miu Bién ban thao luin tai hi truwong d6i voi trwdng hep dai
hdi Pang bd khong c6 con ddu riéng

. PAIHOI PANG CONG SAN VIET NAM
PANGBO ...(1)... LAN THU... ,
. POAN THU KY
*
s6 -BBPU ... , NEAY ...... thdng ...... ndm ...
BIEN BAN THAO LUAN
................ ) N
................................................... ) T
NGUOI GHI BIEN BAN T/M POAN THU KY
TRUGNG POAN
(Chit k) (Chit ky)

Ho va tén Ho va tén

Xac nhan chir ky cua dong chi....

T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hosic PHO CHANH VAN PHONG)
(Chi k)

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Tén ctia dang bg.

(2) Trich yéu: Tém tit ndi dung ctia van bén,

(3) N6i dung viin ban.

Luu y: S6 viin ban cua dai héi dang ghi lién tuc tir s6 01 chung cho tt ¢4 c4c tén loai vin
ban cua dai hoi
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M3u 8.8. Miu Bién ban dién bién dai hdi d6i véi truwong hop dai héi
Ping bd khdng c6 con diu riéng

__ DATHOQIDAI BIEU PANG CONG SAN VIET NAM
PANG BO .. (1) .LAN THU....
S5 -BB/DU Y 7= (2 { LN thang ...... nam ...
BIEN BAN PAI HOI
ISURNRIRSUEIN (/) IR
................................................... ) YOOy
T/M POAN THU KY ) , _
TRUGNG BOAN T/M POAN CHU TICH
(Chit ky) (Chit ky)

Ho va tén Ho va tén

Xéc nhén chir ky cta dong chi....
T/L BAN THUQONG VU
CHANH VAN PHONG (hoéic PHO CHANH VAN PHONG)

(Chir ky)
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén cua dang bo.

(2) Trich yéu: Tém tiit ndi dung ctia van ban.

(3) N§i dung vén ban.

Luu ¥: Sé vin ban cia dai hi dang ghi lién tyc tir s6 01 chung cho tit ca céc tén loai vin
ban cua dai hdi :
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I‘\' K Z - d . A . A r ‘ 2 A A
Mziu s0 8.9. Mau vin ban dai hoi chi bg ¢é con dau dai hoi riéng

~ DATHOI PANG CONG SAN VIET NAM
CHI B(....(1).....NHIEM KY....
*
s6 -.(2./.CB ... , hgay ... thang ... ... nam ...

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

Noi nhén: T/M POAN CHU TICH
- Nhur trén;
- Luu: (6), (7), ((8) b). (Chit k)

Ho va tén

Ghi chii:

(1) Tén ciia chi b.

(2) Viét tit loai van ban.

(3) Loai vin ban

(4) Trich yéu: Tém tét ndi dung ctia van ban.

(5) N6i dung vin ban.

(6) Viét tit vin thu co quan, don vi ban hanh.

(7) Viét it chit cdi dAu ciia by phan tham muru (néu cb).
(8) S vin ban phat hanh,

Luu ¥: S6 vin ban ctia dai hoi dang ghi lién tuc tir s6 01 chung cho tét c& céc tén loai vin
ban cia dai hoi
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MAu s6 8.10. MAu Nghi quyét ciia dai hdi chi bd
khéng ¢ con diu dai hdi riéng

_ DBATHOL DPANG CONG SAN VIET NAM
CHI BO....(1).....NHIEM KY....
*
S6 -..(2)../CB e , Bgay ... thang ...... nam ...
...... N ) Y
................ 2 S
..................................................... ) W
Noi nhén: T/M POAN CHU TICH
- Nhur trén;
................. (Chi¥ ky)

-Luu (6), (7) ((8) b). Ho va tén

X4c nhan chit k¥ cia dong chi....
(---(9)...2)

Ghi chu:

(1) Tén ctia chi bd.

(2) Viét tit loai vin ban.

(3) Loai van ban

(4) Trich yéu: Tém tt ni dung cia viin ban.

(5) NQI dung van ban.

(6) Vlet tﬁt van thu co quan, don vi ban hanh.

(7 Vlet tit chif cai ddu ciia b) phan tham muu (néu c6).

(8) S6 van ban phat hanh.

9 Cap uy cép tren ky xé4c nhén chit ky. Riéng Nghi quyet dai hdi do déng chi bi thu
hoic pho bi thu cAp iy (néu ddng chi bi thu da thay miit doan chu tich ky) x4c nhén
Luu y Sé vin ban cta dai hoi dang ghi lién tuc tir s6 01 chung cho tht ca céc tén loai véin
ban cua dai hdi
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x K = r r 2 2 Fa L4 ‘ " A
Mau s0 9. Mau bio cdo ciia ban chi dao khong ¢é con dau riéng,
e d ‘ > K hed
st dung con dau cia cap ay

DANG UY BQ TAI CHINH PANG CONG SAN VIET NAM
BAN CHI PAO... -
®
s6 -BC/BCP..().. ... , Rgay ...... thang ...... nam ...
BAO CAO
................ )
.................................... ) OO
Noi nhén: Bi THU (hoic PHO BI THU,
- Nhu trén; UY VIEN BAN THUONG VU)
" vesrersasnes ; kiém
- Luu: (4), (5), (6) b). . .
TRUONG BAN CHIi PAO
(Chit k)
Ho va tén
Ghi chi:

(1) Viét tit chir cai ddu ciia ban chi dao.

(2) Trich yéu néi dung ctia cong vin.

(3) Noi dung cong vin.

(4) Viét tt vin thr co quan, don vi ban hanh.
(5) Vit tht chir c4i ddu don vi tham mun.

(6) S6 vin ban phat hanh



Phu lue 06
thé loai ban hanh viin bén ciia Dang b va cz‘ip uy
(Kem theo Quy ché s6 05-QC/DU, ngay 01 thang 7 ndm 2026
cua Dadng uy Bo Tai chinh)

———

1. Pai hdi dai biéu dang bd B Tai chinh ban hanh

a) Pai hoi
- Nghi quyét - Chuong trinh
- Quy ché - Cong van
" -Thongbéo . ~ -Biénbén
- Théng céo
b) Doan Chu tich
- Théng béo ‘ - Coéng van
- Bdo cdo - Bién bén
- Chuong trinh
¢) Poan Thu ky
- Bao céo - Coéng van
- Chuong trinh - Bién ban
d) Ban Tham tra tu cach dai biéu
- Béo cao
d) Ban Kiém phiéu
- Béao céo - Bién ban
2. Ban Chip hanh Pang bd Bd Tai chinh
- Nghi quyét - Quy hoach
- Quyét dinh - Chuong trinh
- Két luan -Péan
- Quy ché - Phuong an
- Quy dinh -Du 4n
- Théng bao - T¢ trinh
- Théng céo - Coéng van
- Bao céo - Bién ban
- Ké hoach

3. Ban Thwong vu Pang iy B¢ Tai chinh ban hanh
- Nghi quyét - Ké hoach
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- Quyét dinh - Quy hoach
- Chi thi - Chuong trinh
- Két luan ' -Pé an
" -Quy ché - Phuong 4n
- Quy dinh -Duy én
- Thong tri - To trinh
- Huéng din - Cong viin
- Thong bao - Bién ban
- B4o cdo

4. Pai hoi dang b co sé ban hanh

a) Dai hoi
- Nghi quyét - Bién ban
- Quy ché - Céng vin
- Chuong trinh

b) Poan Chu tich
- Thong bao - Cong van
- Béo cdo - -Biénban
- Chuong trinh

¢) Poan Thur ky
- Bdo cao - Cong van
- Chuong trinh - Bién ban

d) Ban Thim tra tu cich dai bidu (dbi véi dai hoi dai bidu)

- Bao cao

d) Ban Kiém phiéu
- Bao cao - Bién ban

5. Ban Chip hanh ding bd co s& ban hanh
- Nghi quyét - Quy hoach



- Quyét dinh
- Két luan

- Quy ché

- Quy dinh

- Thong bao
- Bao cao

- K& hoach

- Chuong trinh
-Péan

- Phuong an

- Dy an

- T trinh

- Cong van

- Bién ban

6. Ban Thuwong vu ding dy co s¢ ban hanh

- Nghj quyét
- Quyét dinh
- Két luan

- Quy dinh

- Thﬁng bao
- Bao céo

- Ké hoach

- Quy hoach

7. Chi bd ¢o s& va chi bg, didng b§ by phin trwe thudc ding dy co

sé ban hanh:
a) Pai hoi
- Nghj quyét
- Quy ché

- Chuong trinh

- Chuong trinh
-Dé 4n

- Phuong an
-Dyén

- TG trinh

- Cong vin

- Bién ban

- Huéng dan

- Cong vin

- Bién ban

b) Chi b6 co s& va chi bd truc thudc dang tty co sé, dang ty bd phin

- Nghi quyét
" - Quyét dinh

- Két lugn

- Quy ché

- Théng bao

- Bao cdo

- K& hoach

- Quy hoach

- Chuong trinh
-Pé 4n

- Phuong an
-Du an

- To trinh

- Coéng vin

- Bién ban
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¢) Pang 1ty bb phén
- Nghij quyét - Quy hoach
- Quyét dinh - - < Chuong trinh
- Két luan -DPé 4n
- Quy ché - Phuong 4n
- Huéng dan -Du an
- Thong bao - T trinh
- Béo cao - Céng van
- K& hoach - Bién ban

8. Cac co quan chuyen trach tham mwu, giup viée va cic ban chi
dao, tiéu ban, hdi dong... cia cip tiy ban hanh

- Ql}yet dinh - Quy hoach

- Két luén - Chuong trinh
- Quy ché -pdan

- Quy dinh - Phuong an

- Huéng dan -Du 4n

- Thong bao - To trinh

- Thong céo - Cong van

- Bdo céo - Bién ban

- K& hoach



Phu Iuc 07
miu s6 diing ky vin bén di
(Kém theo Quy ché s6 05-QC/DU, ngay 01 thdng 7 ndm 2026

SO PANG KY VAN BAN b1

Nem: .oo.(3)....

Tir ngay.... dén ngay...(4)....

Tirs6... dén s6...(5)....

Quyén sé ...(6)....

Ghi chu:

(1) Tén co quan, té chirc dang cht quan cip trén truc tiép (néu cd).
(2) Tén co quan, td chuc dang.

(3) Nam m& sb ding ky vin ban di.

(4) Ngay, thang bit diu va két thic ding ky vin ban trong sd.

(5) S6 thir tu diang ky van ban di dau tién va cudi cliing trong sd.

(6) S6 thit tur ctia quyén sd.



2. Phin diing ky viin ban

42

S6 va| Ngay Pon .

ky |thiang | Tén loai va £ 5 | vilea Noi Luu

.n < c o & A |Ngwdi| S6 | So [ . |mhan| | Ghi
hiéu | nim | trich yeu négi . .| nhan .. | ho so .

w - « pa ky [trang|ban n van £ | chia
vin | vin [dung van ban nhan - SO

- - . ban
bin | ban bin luu

@ | @) 3) @ 116l O | @O [(10)

Huéng din diing ky:

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm cua vén ban di; d6i voi nhitng ngay dudi 10
va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 2: Ghi $6 va ky hidu vin ban di.
Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung viin béan di.
C6t 4: Ghi ho va tén ngudi ky vén ban.
Cdt 5: Ghi sé trang ctia viin ban di.

Cot 6: Ghi sb ban ctia vin ban di.

C6t 7: Ghi tén don vi/ca nhén nhén ban chinh van ban dé luu.

C6t 8: Ghi co quan, don vi, ¢4 nhan nhan van ban.

C6t 9: Ghi sb, ky hiéu hd so theo danh muc hd so cta co quan.
Cot 10: Ghi nhitng ndi dung cén thiét khac.




Phu Iuc 08
‘miu diu dén
(Kém theo Quy ché sé 05-QC/PU, ngay 01 thang 7 ndm 2026
ctia Péng 1y Bg Tai chinh)

TEN CO QUAN, TO CHUC PANG
, S0:ererereerierennerennen
PEN i
NEAY: i vrseerenrrencnnns
Chuyen:....cccccievernecnnnenns
S6 va ky hidu hd 50%....ceeeeeernnnn..

(Dcfu dén duwoc khdc sén, hinh chii nhdt, kich thwdc 35 mm x 50 mm)



Phu luc 09
mau sd diing ky vin ban dén
(Kem theo Quy ché s6 05-QC/PU, ngay 01 théng 7 nim 2026
ctla Ddng 1y B Tai chinh)

1. Bia va trang dau

SO PANG KY VAN BAN PEN

Nam: ....(3)....
Tir ngay.... dén ngay...(4)....
Tir 56... dén 56...(5)....

Quyén s6 ...(6)....

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t chirc dang chii quan cép trén truc tiép (nu cb).
(2) Tén co quan, td chirc dang.

(3) Nam mé s ding ky vin ban dén.

(4) Ngay, thang bét diu va két thic dang ky viin ban trong s6.

(5) Sé thir tir diing ky vin ban dén dau tién va cubi cling trong sé.

(6) S6 thir tu ctia quyén sb.



2. Phin diing ky vin ban

o . . Luu | Ghi
VAN BAN DEN hd so | chii
Ngay | :
thing | S0 s6va | 8% | Ten logi | Penvi/
nam dén | T4¢ ’ky hiéu n;::]g vatrich| S6 | S6 [ca nhin
den gid | van | . yéu ndi [trang | ban | nhin

bin bﬁ:ln dung van ban

W 1AL @ | ©6) ® 1 O1®] © |d0[dy

Huwéng din dang ky

Cdt 1: Ghi ngay, thdng, ndm nhén vén ban dén; do1 véi nhiing ngay dudi
10 va thang 1,2 thi phai thém s6 0 & trude, vi duy: 03/01, 27/7, 31/12.

Cét 2: Sé thir tircda vin ban dén. .

Cdt 3: Ghi tic gia vin ban dén.
Cbt 4: Ghi sb, ky hiéu van ban dén,
Cdt 5: Ghi ngay, théng, nim ciia vin ban dén; déi véi nhimg ngay dudi 10.

va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7,31/12,

€6t 6: Ghi tén loaiva trich yéu noi dung vin ban.

Cot 7: Ghi s trang clia vin ban dén.

Cot 8: Ghi s8 ban’cua vin ban dén.

.Cot 9: Ghi don v1/hoac ca nhén nhan van ban d& giai quyét.
Cot 10: Ghi : 86, ky h1eu hd so theo danh muc h so ctia co quan.
Cot 11: Ghi nhing noi dung cAn thiét khéc.



(Kem theo Quy ché sé 05-QC/PU, ngay 01 thing 7 ndm 2026

Phu luc 10
A A - » A
miu s6 chuyén viin ban dén

cua Pang uy By Tai chinh)

Pon vi hodic ngudi

Ky nhin

2 A A 3k . -
Ngay chuyén| So den nhan vin bin Ghi cha
(D 2) 3) “4) )
Huéng din ghi:

Cot 1: Ghi ngdy, thang, ndm chuyén vin ban dén nguoi giai quyét.

Cot 2: Ghi sé dén nhu trong sb ding ky vin ban dén.

Cot 3: Ghi 13 tén ngudi hodc don vi nhén vin ban giai quyét.

Cot 4: Chit ky ctia nguoi nhin vin ban giai quyét.

Cot 5: Ghi nhitg ndi dung cén thiét.




Phu Iue 11
bang chit viét tit ky hidu don vi
(Kém theo Quy ché s6 05-QC/DU, ngay 01 thang 7 nam 2026

cua Pang ty B Tai chinh)
STT Tén day di Tén viét tit
(ky hiéu don vi)
I Pdang uy va chi bd
Pang uy bU
2 Chi bd CB
II | Co quan chuyén trich tham muwu, gitlip viéc
1 | Ban T chirc BTC
2  |UybanKiémtra UBKT
3 Co quan Uy ban Kiém tra CQUBKT
4 Ban Tuyén gido va Déan vén BTGDV
5 Vin phong Pang uy VPBU
6 Ban Xay dung Dang BXDD
III | Tén don vi thude va trwe thuge B Viét tit theo quy
dinh cla chinh
quyén
IV | Ban Chi dao, tiéu ban, hoi dﬁng
Ban chi dao BCB
2 Tiéu ban TB

3 |Hdiddng HD
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) Phu luc 12
bang chir viét tit ky tén loai va cich ghi ky hi¢u trén van bin
(Kém theo Quy ché s6 05-QC/DU, ngay 01 thdng 7 ndm 2026

ctia Pang 1y BS Tai chinh)

STT Tén loai vin ban Chir viét tit
1 Nghj quyét NQ
2 Quyét dinh Qb

3 |Kétludn KL
4 | Quyché QC
5 | Quy dinh ' Qb
6 Thong bao TB
7 Théng céo TC
8 Béo cao BC
9 K& hoach KH

10 Quy hoach QH
11 Chuong trinh CTr
12 |Pé&sn DA
13 Phuong an PA
14 Dy an DA
15 T& trinh TTr
16 Cdéng van CV
17 Bién ban BB
18 Hudng din HD
19 Thdng tri TT
20 Chi thi CT
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