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QUY CHE
Lgong tac van thu va luu trir cia Ngan hang Nha nwrde Viét Nam
(Kém theo Quyét dinh s6 445 /QD-NHNN
ngay olYthang 5 ndm 2021 cia Ngdn hang Nha nuée Viét Nam)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé vin thu, luu trir trong qué trinh
quan ly, chi dao va diéu hanh ctia Ngén hang Nha nu¢c Viét Nam (sau day goi la
Ngan hang Nha nuéc, viét tit 13 NHNN) dé thuc hién chirc ning, nhiém vu theo
quy dinh cta phdp luit.

2. Cong tac viin thu bao gdm cac cOng viée vé soan thao, ky ban hanh vin
ban; quan ly vdn ban va tai liéu khdc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla cac
dO‘l’l vi thugc NHNN; 14p ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;
quén 1y, sir dung con dau va thiét bi lru khoa bi mat trong cong tac véan thu thong
qua két ndi, lién théng Hé théng quan ly van ban va diéu hanh ctia NHNN vdi céc
Hé théng quan Iy van ban va diéu hanh cia cic co quan trong hé théng hanh
chinh Nha nuéc qua Truc lién thong van ban quéc gia va cdc don vi thude
NHNN.

3. Cong téc luu trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, chinh Iy, x4c dinh gia
tri, bdo quan, thdng ké, tiéu hiiy hd so, tai liéu hét gié tri bao quan va sir dung tai
li€u luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat déng cta cac don vi thudc NHNN.

Piéu 2. Pbi twgng ap dung

1. Quy ché nay 4p dung d6i véi cac don vi thuoe NHNN (sau day goi 1a don
vi) va cdng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng cua cac don vi (sau déy goi la cé
nhén) c6 lién quan dén thyc hién cc hoat dong van thu, luu tri.

2. Céc 6 chirc dang, doan thé thugc NHNN ciin cir quy dinh tai Quy ché nay
va cic quy dinh clia Pang, doan thé, clia phap ludt c6 lién quan dé ap dung cho
phu hop.

Picu 3. Giai thich tir ngir

1. Don vi thude NHNN Trung wong bao gém: Vu, Cuc, S¢ giao dich, cac
Ban, Co quan Thanh tra, gidm sat ngan hang (Co quan TTGSNH); don vi su
nghiép (Trung tdm thong tin tin dung Qudc gia Viét Nam (CIC), Vién Chién lugc
ngan hang, Thoi bao Ngan hang, Tap chi Ngan hang, Truong B6i dudng can bo
ngan hang); t§ chirc dang, doan thé (Pang Uy Co quan Ngan hang Trung wong,

Cong doan Ngan hang Viét Nam, Cong doan Co quan NHNN Trung vong, Doan
Thanh nién Cdng sdn H6 Chi Minh Ngan hang Trung uong).



2. Don vi thupc NHNN bao gdm: Vy, Cuc, S& giao dich, cac Ban, Co quan
TTGSNH; don vi sy nghiép (CIC, Vién Chién luge ngén hang, Thoi bédo Ngan
hang, Tap chi Ngén hang, Truimg B6i dudng can bd ngén hang,, Trudng Dai hoc
Ngén hang Thanh pho Hb Chi Minh, Hoc vién Ngan hang), doanh nghiép truc
thuée (Nha may In tién quéc gia); té chirc dang, doan thé M (9 quan
Ngén hang Trung vong, Céng doan Ngin hing Viét Nam, Co quan
NHNN Trung uong, Doan Thanh ni€n Céng san HG Chi Minh Ngan hang Trung
uong); NHNN chi nhéanh tinh, thanh phé.

3. Vin ban 1a thong tin thanh vin dugc truyén dat bing ngdn ngir hoic ky
hi€u, hinh thanh trong hoat déng cia NHNN, don vi va dugc trinh bay ding thé
thue, k¥ thuat theo quy dinh.

4. Vin ban chuyén nganh 1a vin ban hinh thanh trong qua trinh thyuc hién
hoat dong chuyén mon, nghiép vu cia NHNN,

5. Vin béan hanh chinh 14 vin ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cia NHNN, don vi thudec NHNN.

6. Vin ban dién tir ]a van ban dugi dang thong diép di liéu dugc tao Igp
hodic dugc sé hoa tir van ban gidy v trinh bay diing thé thire, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

7. Vin ban sb héa tir vin ban glay la vén ban dién tir dugc tao lép tr vi€c 56
hoa ddy du, chinh xac ndi dung, thé thirc vin ban gidy va c6 chit ky sb cla co
quan, don vi thuc hién sb hoa.

8. Vin ban di la tit ca cac loai vin ban do NHNN, don vi thuéc NHNN ban
hanh.

9. Viin ban dén 12 tét ca cac loai vin ban (ké ca don, thu) do NHNN, don vi
thugc NHNN phén duoc tir co quan, t0 chire, ca nhin khac giri dén.

10. Ban thao vin ban 1a ban dugc viét hoic danh méy hodc tao 1ap bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong quaé trinh soan thao mét vin ban cia NHNN,
don vi thugc NHNN.

11. Ban gbc van ban la ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vén ban, dugc
ngudi cé thdm quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hogc ky sb trén vin ban dién
tur.

12. Ban chinh van ban gidy la ban hoan chinh vé ndi dung, the thitrc van ban,
dugc tao tr ban c6 chit ky truc tiép cia ngudi ¢6 thAm quyén.

13. Béan sao y 1 ban sao déy dd, chinh xac ndi dung cva ban gbe hoiic ban
chinh vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

14. Ban sao luc 12 ban sao diy du, chinh xac ndi dung ciia ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

15. Ban trich sao 14 ban sao chinh xac phén ndi dung cua ban goc ho#c phan

ndi dung clia ban chinh vin ban can trich sao, duoc trinh bay theo thé thic va ky
thuét quy dinh.

16. Danh muc hd so 1a bang ké co hé théng nhimng hé so duge lap trong ndm
cua NHNN/don vi.



17. H6 so 1a tép hop céc van ban, tai li¢u c6 lién quan véi nhau vé mét van
d&, mot sy viéc, mot dbi tugng cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong

qué trinh theo ddi, giai quyét céng viéc thudc pham vi, chirc néng, nhiém vu cia
co quan, don vi, ¢4 nhén.

18. H& s0' nguyén tac 1a tdp hop cdc vin ban quy pham phép luat, vin ban
hudng din vé tlmg mat cong tic nghiép vu nhét dinh ding 1am can cir phap 1y, tra
ciru khi giai quyét cong viéc cia co quan, don vi, cé nhén.

19. Lap hd so 13 viée tap hop, sip xép van ban tai lidu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc clia co quan, don vi, ¢4 nhan thanh hd so theo
nhimg nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

20. Lap hd so dién tur 12 viée dp dung cong nghé thong tin nham lién két cac
tai liéu dién t hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cbng viéc cta co
quan, don vi, ¢4 nhan thanh hd so dién tir.

21. Hé thdng théng tin quan 1y vin ban va diéu hanh cia NHNN (goi tit 13
Hég théng Edoc) la ph?m mém tin hoc héa cdng tac soan thao, ban hanh vin ban;
quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luru trit co quan trén moi
trudmg mang, cic quy trinh hoat dong xur 1y, tim kiém, luu triv théng tin, giai
quyét cong viée trong NHNN.

22. Truc lién théng vin ban qudc gia 1a giai phap k¥ thuit, cong ngh¢ duoc
trién khai tir Van phong Chinh phi t6i céc bd, nganh, dia phuong d& két ndi, lién
thong gtri, nhan vin ban dién tr.

23. Van thu Co quan NHNN (goi tét 1a vin thu co quan) 1a b phan vin thu
thudc Phong Vin thu - Luu trir, Vin phong NHNN duogc giao l[am dau méi ti€p
nhén, quan ly, phat hanh van ban cia NHNN.

24. Van thu Ban lanh dao NHNN 1a bd phén vin thu thudc Phong Thu ky,
Vin phong NHNN dugce giao thue hién mdt s6 nhiém vu vin thu cia NHNN.

25. Van thu don vi la cic ca nhén dugce giao lam dau moi thuc hién nhiém
vu cong tac van thu cia don vi thudc NHNN.

26. Tai liéu luu trir la tai liéu ¢o gié tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir dugc lya chon d€ lvu trit. Tai lidu luu trit bao gdm béan goc,
ban chinh; trong trudng hop khéng con ban goc, ban chinh thi dugc thay thé bang
ban sao hgp phép.

27. Tai liéu luru trir s6 hoa 1a tai lidu dién tir duge tao 1p tir viée sd hoa day
du, chinh xac ndi dung cua tai liéu luu trir va dugce ky sé bdi co quan, don vi quan
Iy tai liéu luu trix duge s6 hoa.

28. Phong luu trir 1a toan b tai liéu luu trir duge hinh thanh trong qud trinh
hoat d6ng cua co quan, don vi hodc cua ca nhén.

29. Luru trir co quan/don vi 12 b phan thuc hién hoat dong Iuu trir dbi véi tai
liéu luu trir cua co quan/dom vi.

30. Luu trit lich sir 14 co quan thue }}ién hoat dong huu trit dbi véi tai lidu Tuu
trit ¢6 gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhén tr Luu trit co quan, don vi va tir
cac ngudn khac.
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31. Thu thap tai liéu 12 qua trinh x4c dinh ngudn tai lidu, lra chon, giao nhan
tai liéu c6 gié tri dé chuyén vao Luru trit co quan (hodc don vi), Luu tri¥ lich sur.

32. Chinh 1y tai liéu 12 viéc phén loai, xdc dinh gié tri, sip xep, théng ké, lap
cOng cuy tra cru tai liéu hinh thanh trong hoat ddng ctlia co quan, don vi, ca nhén.

33. Xéac dinh gié tri tai liéu 12 viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhling nguyén
tic, phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh cfia co quan c6 thdm quyen dé xac
dinh nhimg tai liu c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Pidu 4. Nguyén tic, yéu ciu quan ly, thue hién cong tidc van thwr, Iru triv
1. Nguyén thc

Céng tac vin thu, luu trit tai NHNN dugce thyc hién théng nhit theo quy
dinh cta phép luat.

2. Yéu cau

a) Vian ban cua NHNN, don vi phéi duge soan thio va ban hanh ding thim
quyén, trinh tu, thi tuc, hinh thire, thé thirc va k¥ thuidt trinh bay theo quy dinh
cua phap ludt. Van ban quy pham phap luét thuc hién theo quy dinh ctia Luit ban
hanh van ban quy pham phap luit, cac vin ban huéng din ctia Nha nuéc, NHNN.
Vin ban chuyén nganh thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh
khdc ctia phép luét c6 lién quan. Vin ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai
Chuong ITI Quy ché nay.

b) T4t ca vin ban di, vin ban dén cia NHNN phai dugc quan ly tip trung
ddu mbi tai vin thu co quan hodc vén thu don vi (sau day goi 1a vin thu) dé lam

thii tuc phat hanh, tiép nhan, ding ky, trir nhimg loai vin ban dugc dang ky riéng
theo quy dinh ctia phap luat.

¢} Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc déing ky, phat hanh
hoic chuyen giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngdy lam viée tlep theo. Vin
ban dén c6 dong dAu chi cac mizc d6 khén: “Hoa toc" “Thuong khin”, “Khén”,
(ké ca “Hoa tbc hen gi0") (sau ddy goi chung 14 vin ban khan) phai dugce ding ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin ban khin di phai duge hoan
thanh thu tuc phét hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

d) Vin ban c6 ddu chi do mét, t5i mat, tuyét mét (sau day goi tit 1a van ban

mét) duge dang ky, quan ly theo quy dinh clia phdp luat hi¢n hanh va ciia NHNN
v€ béo vé& bi mat Nha nudc va hudng dan tai Quy ché nay.

d) Céc bt phé cia ldnh dao ghi bén 1 vin ban, phidu trinh chi st dung trong
nd1 by NHNN; khong sao, chup, chuyen phat dén co quan, don vi, t§ chirc, ca
nhén ngoai NHNN. Truo‘ng hop cén thiét cho viéc giao dich, trao déi cOng tac vai
cdc co quan, don vi, ¢4 nhan ngoai NHNN, bt phé cta ldnh dao phai dugc thé
hién bing vin ban hanh chinh phu hop hodc xin y kién ctia lanh dao NHNN/don
vi, dém bao dGng chirc ning, thim quyén.

€) Nhiing vin ban thudc chirc ning, thim quyén xu ly cia NHNN/don vi do
lanh dao NHNN, lanh dao va c4 nhan cac don vi nhan truc tiép tir c4 nhan cua co

quan/don vi/té chirc,... déu phai chuyén lai vin thu co quan/don vi dé ding ky
vin ban dén theo quy dmh



g) Vin ban phai dugc theo doi, cdp nhét trang thai guri, nhan, xi ly trén Hé
théng Edoc.

h) C4 nhén dugc giao xir ly, theo doi cong viéc clia co quan/don vi ¢é trach

nhiém 14p hd so céng vide duoge giao va ndp lwu hd so, tai litu vao Luu trit co
quan.

i) Con déu, thiét bj hru khoa bi mét ciia NHNN va don vi phai duge quan 1y,
sit dung theo quy dinh cia phép luit.

k) Cac hd so, tai lidu giao ndp vao Luu trit co quan phai da thanh phén, duoc
18p hoan chinh va thyc hién giao ndp theo diing thoi han, trinh ty, thi tuc quy
dinh,

I) H¢ thong Edoc phai d4p (ng-cic quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh pha vé cong téc vin thu, Thong tur s5
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia By Néi vy quy dinh tiéu chudn dit lidu
théng tin d4u vao va yéu clu bao quan tai liéu luu trit dién tir va cic quy dinh cda

phap luft c6 lién quan.

Piéu 5. Thim quyén, trach nhi¢m d6i v&i cdng tic vin thw, lru trix

1. Trach nhiém ctia Thong déc NHNN trong viéc quan ly cOng tac vin thu,
uu trit

a) Chi dao x&y dyng, ban hanh vin ban va chi dao thuc hién quy dinh vé
cOng tac van thu, huu trir theo dung quy dinh ctia phap ludt; chi dao viéc nghién
ctru, img dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac vin thu, luu trir.

b) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac vén thu, hru trir

ddi voi cac don vi trong Nganh; giai quyét khidu nai, t6 cao va xur ly vi pham
phép luat vé cong téc vian thu, luu trif theo thdm quyén.

2. Trach nhiém cua Chanh Vian phong NHNN

Tham muu, giGp Théng déc NHNN trong viée td chirc x4y dung, ban hanh
c4c quy dinh vé cong tac van thu, luu trit cia NHNN theo quy dinh cia phép luit;
thue hién quan Iy, klem tra, gidm sét viéc thuc hién cong téc vén thu, luu trit tai

NHNN Trung uong; t6 chic kiém tra, huéng dan nghiép vu vé ¢bng tac van thu,
hru trit déi v&i don vi thude NHNN.

3. Trach nhiém cua thu trudng cac don vi thudc NHNN

Chi dao, td chirc trién khai, thic hién céc quy dinh cia Nha nude, NENN vé
cdng tic van thu, Iuu trir tai don vi minh.

4. Trach nhiém cia ca nhin thudéc NHNN

Trong qué trinh gidi quyét céng viéc dwoc phan cdng, mdi c4 nhan phai thuce
hién nghi€m tc cac quy dinh cia Nha nude, NHNN, don vi vé céng tac vin thu,
luru trit.

5. Trach nhiém cua vin thu co quan/don vi

a) Dang ky, thuc hign thu tuc phéat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc
chuyén phat vin ban di.

b) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
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c) Sép xép, bao quan va phuc vu tra ciny, sir dung ban luu vin ban.

d) Quan ly S6 dang ky vian ban.

d) Quan ly, s dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mat cia co quan/don vi;
céc loai con dau khac theo quy dinh.

Diéu 6. Bio vé bi mit Nha nmwrée va thong tin han ché sir dung trong
cong tac vin thu, hru trir

1. Moi hoat dong trong cdng tac van thu, luu trit cia NHNN phai thyuc hién
theo céc quy dinh cia phdp ludt hién hanh va cia NHNN vé bao v& bi mit Nha
nuéc.

2. Cac loai vin ban khong duge scan, giri, ludn chuyén trén HE théng Edoc

a) Vin ban mét (tnir trudng hop dap tmg cac quy dinh vé co yéu).

b) Céc don, thu khiéu nai, t6 céo giri dén NHNN/don vi.

¢) Vian ban di khac cia NHNN/don vi theo y kién chi dao cta lanh dao

NHNN/don vi hodc d€ nghi cua don vi/phong soan thao.

Pidu 7. Céc hanh vi bi nghiém cAm

1. Can trd, ngin can trai phép hoic thay ddi qua trinh truyén, giri, nhan vin

ban ciia NHNN trén moi truong mang.

2. Truy cép, thay dbi, gia mao, sao chép, tiét 1, giri, huy trai phép mot phén

ho#c toan bd vin ban dugc trao d6i, tai liéu luu trix dién tir.

3. Gian l4an, mao nhén, chiém doat hoic sir dung trai phép tai khoan dién tir,

khéa mét ma, chitng thu s6 cia ngudi khac dé giri, nhan van ban dién tir.

4. Loi dung viée trao ddi van ban dién tir dé tiét 16 bi mat Nha nudc, bi mét

cOng tac va nhitng thong tin khdc do phap ludt quy dinh.

5. Tao ra hodc phét tan chuong trinh phdn mém lam réi loan, thay déi, pha
hoai H¢ thong di€u hanh hodc ¢6 hanh vi khac nham pha hoai phuong tién quan
ly tai ligu luu trir digén tr.

6. Chiém doat, 1am hong, 1am mét, 1am gia, téy x0a, stra chira, 1am sai léch
ndi dung, 1am rach nat tai liéu luu trit.

7. Mua ban, chuyén giao, hiy trai phép tai liéu lwu trix; sir dung tai liéu luu
trt vao myc dich x&m pham lgi ich cia Nha nudc, quyén va lgi ich hop phap cua
co quan, to chirc, cd nhan.

Chuong IT .
QUY DPINH VE VAN BAN DIEN TU
Diéu 8. Nguyén tic, yéu cdu giti, nhan vin ban dién tir

1. Viéc giri, nhan vin ban dién tir phai thuc hién theo nguyén tic cua Luét
giao dich dién tir, ddm bao an ninh, an toan thong tin, van thu, luu tri va cac quy
dinh khac ctia phap luét vé bao vé bi méat Nha nudc.
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2. Tét ¢4 cdc loai van ban dién tir cua NHNN, don vi (trr van ban duge quy

dinh tai khoan 2, Piéu 6 Quy ché nay) phai duge giri, nhan qua Hé théng Edoc va
thay cho viéc giti, nhan vin ban gidy, bao gém:

a) Tai igu phuc vu cac cudc hop ciia Ban 1anh dao NHNN, don vi; hdi nghi,
hoi thao, tap huan, toa dam, thuyét trinh,..

b) Vin ban giri lanh dao NHNN dé bao cdo (cac vin ban giri bdo cdo 1anh
dao tai muc “Noi nhin”).

¢) Céc loai vin ban theo Danh muc tai Phu luc I Quy ché nay.

3. Céc loai vén ban dién tir giri kém van ban gidy theo Danh muc tai Phu luc
II Quy ché nay.

4. Céc truong hop van ban dién tir giri kém vén ban gidy khong quy dinh tai
khoan 3 Diéu nay, do lanh dao NHNN/don vi quyét dinh.

5. NHNN/don vi khong phat hanh vin ban gidy dén bén nhén khi da giri vin
ban dién tr, trr truong hop bén nhan khong nhin duge vin ban dién tr va cac
trudng hop quy dinh tai khoan 3, 4 Diéu nay.

6. Van thu NHNN/don vi ¢6 quyén tir chdi nhan va tra lai vin ban dién tu,
néu vin ban dién tir d6 khong bao dam cac nguyen tic, yéu cdu vé giri, nhan vin
ban dién tir va phai chiu trach nhiém vé viéc tir chdi do, ddng thoi phan héi cho

bén giri biét théng qua Hé théng Edoc hodc Truc lién théng vin ban québc gia dé
xur ly theo quy dinh.

7. Vin ban dién tir phai dugc gini ngay trong ngay véan ban d6 dugc lanh dao
ky, chém nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dién tr dén sau khi dwoc

tiép nhén, neu bao dam gia tri phéap ly phéi dugce xir Iy kip thoi, khéng phai cho
viin ban gidy (néu c6).

Trudng hop vén ban dién khin phai giri ngay sau khi da ky sé va phai
dugec trinh, chuyén giao xir Iy ngay sau khi tiép nhén.

Piéu 9. Gi4 tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Van ban dién tir duoc ky s6 boi ngudi ¢6 thim quyén va ky sb cua co
quan, td chirc theo quy dinh ctia phép luét c6 gia tri phap 1y nhu ban gbc van ban
gidy.

2. Chit ky sb trén van ban dién tir phai dap ung ddy du cic quy dinh cia
phép luat.

Piéu 10. Yéu cau déi v6i viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir phai duge dam bao tinh xdc thuc vé ngudn gbc, su toan
ven, an toan thong tin, dir liéu trong qua trinh gri, nhén, xur 1y va luu trit.

2. Van ban dién tr phai dugc bao dam dung thé thirc, k§ thuat trinh bay van
ban theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

3. Dinh dang t€p dit liu ctia vidn ban dién tir

Dinh dang vén ban dién to thuc hién theo quy dinh tai Théng tu §6
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B truéng B Thong tin va Truyén



théng ban hanh Danh muc tiéu chuin k¥ thuat vé (ng dung cong nghé thdng tin
trong co quan Nha nudc. Cu thé:

a) Pinh dang tép vin ban dién tu phé bién duge tao 1ap tr phz"in mém may
tinh theo tiéu chuan k¥ thuét (.doc), (.docx), (. pdf) (xls), {.xIsx).

b) Van ban dién tir s6 hoa tir viin ban gidy sir dung dinh dang tép dir lidu
theo tiéu chuén k¥ thuat (.pdf).

4. Dat tén t€p dif liéu ctia vin ban dién t

a) Péi véi ban thao vin ban, tén tép dir liéu cua vin ban dign tr gbm: <tén
viét tét loai vin ban>-<tén viét tit co quan/don vi/phong ban hanh vin ban>.

b) Bbi véi vin ban ban hanh, tén tép dit liéu cia van ban dién tir gdm: <sb
van ban>-<tén viét tit loai viin ban>-<tén viét tit co quan/don vi/phong ban hanh
vin ban>-<ngay ban hanh viin ban>. Cu thé nhu sau:

- 86 van ban: Viét s van ban dugc vin thu cép sb ban hanh.

- Tén viét tit loai van ban: Viét hoa tén viét tit loai van ban.

- Tén viét tit co quan/don vi/phong ban hanh viin ban: Viét hoa chit viét tit
tén co quan, don vi/phong ban hanh vin ban.

- Ngay ban hanh: Viét lién 08 ky tu s theo dinh dang ngay, thing, nim
(ddmmyyyy).

c) Péi véi tai liéu, phu luc dinh kém van ban, tén tép dir liéu gbm: <PL>-

<tén t€p dir liéu cua van ban quy dinh tai diém a, b khoan 4 Diéu nay>. Panh sb
thir tu phu luc néu c6 tir 02 phu luc tres 1én (PL1, PL2.. D

Piéu 11. B4 ma ky tyr tiéng Viét

By md ky tu sir dung trong vin bin dién tir 1a b6 ma ky tu tiéng Viét
Unicode theo tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001, phdng chit Times New
Roman.

Diéu 12. Ngi dung va yéu cau thdng tin cia vian ban dién tir

1. Noi dung thdng tin cua vin ban dién tr duoc gui, nhdn trén Hé thong
Edoc bao gdm ndi dung ciia viin ban dién tir d6 va toan bd ndi dung hd so, tai liéu
dugce giri kém theo.

2. Cac thong tin cda vén ban dién o trén HE théng Edoc duge thé hién theo
quy dinh tai Diéu 10, Quyet dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu
tuéng Chinh phu vé viéc glri, nhan van ban dién tir giita cac co quan trong hé
théng hanh chinh Nha nuéc.

3. Ma dinh danh cua co quan, don vi: Mi dinh danh cia NHNN, cac don vi
thugc NHNN duoc quy dinh tai Quyét dinh sé 1346/QD-NHNN ngay 05/8/2020
cia NHNN ban hanh Danh muc ma don vi dinh danh cac don vi thugc NHNN
phuc vu két ndi cac hé théng quan Iy van ban va diéu hanh.



Chuong 111
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN

Muc 1
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Dieu 13. Hinh thirc va cac loai vin ban

Vién ban cua NHNN duoc ban hanh dudi céc hinh thire va loai hinh vin ban
sau:

1. Vin ban quy pham phéap luat: Thong tu.

2. Van ban hanh chinh: Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh,
thdng cdo, thong bao, huéng din, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé 4n, du
an, bao céo, bién ban, to trinh, hop dong, cong vin, cong dién, ban ghi nhé, ban

théa thuén, glay uy quyén, gidy moi, gidy gi¢i thiéu, gidy nghi phép, phidu gui,
phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong.

3. Van ban chuyén nganh cia NHNN: Cac loai gidy phép, l1énh diéu chuyén
va cac vin ban khac theo Phu luc IX Quy ché nay.

Van ban chuyén nganh khéc: Céc loai van ban thuc hién theo quy dinh cta
co quan, td chitc chuyén nganh khac.

4. Vin ban trao dbi v&i co quan, td chirc hodc ¢4 nhan nuée ngoai.
Diéu 14. Theé thire vin ban

1. Thé thirc viin ban 1 tap hop cac thanh phéan cdu thanh vin ban, bao gom
nhitng thanh phan chinh dp dung déi v&i tt ca céc loai van ban va céc thanh phan

bd sung trong nhimg trudng hop cu thé hodc dbi véi mot sb loai vin ban nhit
dinh.

2. Thé thire viin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phén chinh:
a) Québc hiéu va tiéu ngi.

b) Tén co quan, t5 chirc ban hanh vin ban.

¢) $4, ky hiéu cta van ban,

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

&) Tén loai va trich yéu n6i dung vin ban.

€) NOi dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chit ky clia ngudi c6 thim quyén.

h) Du, chit ky sb ctia co quan, & chre.

i) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu ndy, van ban ¢6 thé bd
sung cac thanh phén khéc

a) Phu luc.
b) Dau chi d5 mat, mirc d khan, céc chi din vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phét hanh.
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d) Dia chi co quan, td chuc, thu dién fir, trang théng tin dién tu, sb dién
thoai, sb Fax.

4. Thé thirc van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy dinh tai
Luit ban hanh vin ban quy pham phdp luit va cac vin ban hudng dan ctia Nha
nudce va caa NHNN.

5. Thé thirc vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV, mAu
trinh bay thyc hién theo quy dinh tai Phu luc VIII Quy ché nay; thé thic, mau
trinh bay vén ban chuyén nganh cia NHNN thyc hién theo quy dinh tai Phu luc
IX Quy ché nay; vin ban chuyén nganh khic thuc hién theo quy dinh coa co
quan, t§ chirc chuyén nganh khéc.

6. Thé thiic vin ban trao d6i véi co quan, t6 chirc hodic ca nhin nuéc ngoai
thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phép luét va theo thdng 1€ qubc té.

Piéu 15. K§ thuit trinh bay viin ban

1. K§ thuét trinh by vin ban bao gbm: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phéng chit, c¢& chit, kiu chit, vi tri trinh bay céc thanh phan thé thuc, sb
trang vén ban.

2. K¥ thudt trinh bay vin ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy
dinh cia Luét ban hanh vin ban quy pham phap luit va quy dinh cia Nha nude,
INHNN.

3. K§ thuét trinh bay van ban chuyén nganh va vin ban hanh chinh duogc
thyre hién theo quy dinh tai Phu tuc IV Quy ché niy. Viét hoa trong vin ban hanh
chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc V Quy ché nay. Chir viét tit tén
don vi dugc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc VI, VII Quy ché nay. Chit viét tit

tén loai vén ban hanh chinh duge thyc hién theo quy dinh tai Phu luc VIII Quy
ché nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Diéu 16. Soan thao vin ban

1. Can cur chac néng, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cda van
ban cin soan thao, lanh dao NHNN hoic lanh dao don vi thuoc NHNN giao cho
mot don vi/phdng/bd phén/ca nhan soan thao hoic chu tri soan thao vin ban.

2. Vigc soan thao vin ban quy pham phap luit thuc hién theo quy dinh cia
Luét ban hanh vin ban quy pham phéap luit va vin ban huéng dan ciia Nha nudec,
NHNN.

3. Viéc soan thao vin ban khéc, don vi hodc ¢4 nhan duogc giao soan thao
vén ban cé trach nhiém thuc hién cic cong viéc sau:

a) Xéc dinh tén loai, ndi dung, d6 mat, d6 khan va noi nhan vin ban.
b) Thu thép, xtr ly thong tin ¢é lién quan.
c) Soan thao vin ban ding hinh thirc, thé thitc va k§ thuét trinh bay.
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d) Truomg hop cin thiét, dé xuat voi ldnh dao NHNN hoic 1anh dao don vi
ldy ¥ kién gOp y cla cac co quan, t6 chirc, don vi hodc ¢4 nhén ¢6 lién quan;
nghién ciru tiép thu y kién dé hoan chinh dur thao vin ban.

d) B6i voi vin ban mét phai thuc hién ddy di cac quy dinh theo Quy ché bao
vé bi mét Nha nudc cia NHNN. Truong hop van ban mat do lanh dao NHNN ky,
ca nhén trinh bay dé xuét cac noi dung theo quy dinh vé bao vé bi mét Nha nude

tai phan cudi trong ndi dung cua t& trinh lanh dao NHNN, dé xuét cép do mat
kiéu chit dimg, dam.

¢) Ghi ky hiéu ngudi soan thao vén ban d6i v6i cac van ban hanh chinh; ky
hiéu ngudi soan thao va s lugng bén phat hanh d6i v&i vn ban mat; ghi tai vi tri
cudi muc “Luu”, Ky hiéu ngudi soan thao vin ban bang chit in hoa (viét tt chir
cai diu ho va tén dém, ghi rd tén ngudri soan thao), s6 lugng ban bang chir s6 A

rép, k‘1eu chit dimg, vi du: NTLAN.(10), s6 lugng ban phat hanh dugc tinh khong
bao gdm ban luru tai van thu va ban luu tai don vi.

g) Dbi véi vin ban c6 tai lidu, hd so giri kém, phai ghi cu thé danh muc g
kém ngay dudi phan “Noi nhan”.

h) Trinh duyét du thao vin ban.

i) Pbi voi van ban dién tir, ¢4 nhan duoc giao nhiém vy soan thdo vin ban co
trach nhiém:

- Thuce hién cac ndi dung néu tai khoan 3 Diéu nay va phai dua ban thao van
ban, tai iéu kém theo {(néu c6) vao H¢ thong Edoc va cdp nhiat cic thong tin can
thiét.

- Trinh du tho van ban trén Hé théng Edoc cho ngudi duoc giao trach

nhiém duyét ndi dung va duyét thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dé trinh
lanh dao ¢ thdm quyén ky ban hanh.

- Tao 1ap hd so dién tir cho vin ban di trén Hé théng Edoc.

3. Trudng hop cin sira d6i, bd sung ban thao van ban, ngudi ¢ thdm quyén
cho v kién vao ban thao vin ban hoic trén Hé théng Edoc, chuyén lai ban thio
vin ban dén lanh dao don vi chi tri soan thao vin ban xem xét, ¢6 ¥ kién dé
chuyén cho cé nhin dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. Ca nhén dugc giao nhiém vu soan thdo vdn ban chiu trach nhi€ém trudc
ngudi diing dau don vi va truée phap ludt vé ban thdo vin ban trong pham vi
chire trach, nhi€ém vu duge giao.

Piéu 17. Duyét bin thio vin bén; sira chira, bd sung ban thio da duyét
1. Ban thao van ban phai do ngudi cé thim quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop ban thao van ban d& dugc lanh dao NHNN hedc lanh dao don
vi thudc NHNN phé duyét nhung can stra chira, bo sung thi don vi hOE?C ¢4 nhén
duge giao nhiém vu soan thao van ban phai trinh ngudi c¢6 thdm quyén ky xem
xét, quyét dinh.

Piéu 18. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. P6i véi vin ban do lanh dao NHNN ky
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a) Thu truong don vi dugc giao soan thio hodic chd tri soan thao vin ban
phal kiém tra va chiu trach nhi¢m trudc Thong dbe NHNN va trude phap luat vé
ndi dung cua van ban; @& xudt mirc d6 khan; dé xult cac ndi dung theo quy dinh
vé bdo vé bi mat Nha nuéc (mirc dd mat, dugc phép hay khong duge phep sao
chup,...); xdc dinh déi tuong nhén vén ban; ky nhay (ky tit) vao cudi noi dung
vin ban (sau ddu ./.) va cudi ndi dung céc phu luc, dur thio van ban giri kém (néu
c0) truGe khi trinh lanh dao NHNN ky ban hanh.

b) Vin thu co quan (hodc vén thu Ban linh dao NHNN/thu ky 1anh dao
NHNN trong trudng hop gap, don vi trinh théng) khi tiép nhan t& trinh ky van
ban phai kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban va tai licu, phu luc kéem
theo (néu co). Trudng hop phat hién c6 sai sét thi tra lai cho don vi, c4 nhan soan
thao van ban dé chinh sira, hoan thién theo dung quy dinh hodc béo cdo ngay cho
ngudi o tham quyén dé kip thoi xu ly.

¢) Chanh Vian phong NHNN thuc hién kiém tra va chiu trach nhiém trudc
Théng déc NHNN va trudc phap ludt vé thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban va

ky nhay (ky tt) vao vi tri cudi cing & “Noi nhan” truée khi trinh lanh dao NHNN
ky ban hanh.

d) Vu Phép ché c6 trach nhi¢m thdm dinh tinh hop phép déi v6i van ban quy
pham phap ludt cia NHNN trudce khi trinh lénh dao NHNN ky ban hanh.

2. Béi V01 vén ban do lanh dao céc don vi thugc NHNN ky thira Iénh, ky
thira iy quyén Théng déc NHNN hoic ky ban hanh theo thim quyén

a} Linh dao phong chi tri soan thdo van ban hodic ngudi dugc 1anh dao don
vi giao kiém soat phal kiém tra va chju trach nhiém truge thu trudng don vi va
trrge phap ludt ve ndi dung vin ban; d& xudt mic d6 khan; dé& xuét cac ndi dung
theo quy dinh vé bao vé bi mat Nha nuéc (mirc 4o mat, dugc phép hay khoéng
duge phep sao chup,...); xdc dinh dbi trong nhan vén ban; ky nhdy (ky tat) véo
cudi noi dung van ban (sau ddu /) va cudi noi dung cac phu luc, du thao vin ban
giri kém (néu c6) trude khi trinh lanh dao don vi ky ban hanh.

b) Lanh dao phong phu trach cdng tdc vin thu cia don vi hodc ngudi duge
lanh dao don vi giao kiém soat phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc thit truéng
don vi va truée phép ludt vé thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban va ky nhay (ky
tht) vao vi tri cudi cing & “Noi nhan” truée khi trinh lanh dao don vi ky ban hanh.

3. Déi véi Co quan TTGSNH, viéc ky thira I€nh, thira ty quyen Théng dbc
NHNN hot#c ky ban hanh theo thim quyen cin cit quy dinh tai Piéu 18 Quy ché
nay dé quy dinh thuc hién tai don vi, dam bao phu hgp, dang chire ning, thim
quyén.

4. Déi v6i vin ban dién tir:

a) Nguoi dugc giao kiém tra, chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thic, ky
thudt trinh by vén ban thyc hién thao téc duyét trén Heé théng Edoc.

b) Quy trinh ky sé van ban dién tir trén He théng Edoc dugce thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 14 Quyét dinh sé 1382/QD-NHNN ngay 10/8/2020 ban hanh

Quy ché quan ly, sir dung chimg thu s0, chir ky s6 chuyén dung Chinh phu tai
NHNN.
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Pi¢u 19. Ky ban hanh vin ban

1. Tham quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh cta phap ludt, quy ché
lam viéc cia NHNN/don vi.

2. Théng dbc NHNN ¢6 thdm quyén ky tit ca cic vin ban cia NHNN; thu
trvong cac don vi thuoc NHNN ky ban hanh céc van ban cua don vi theo thdm
quyén dugc lanh dao NHNN glao Théng déc NHNN hodc tha trudng cac don vi

c6 thé giao cap phé ky thay cac vén ban thugc linh vuc dugc phén cdng phu trich
va mot s0 vén ban thudc thAm quyén cia ngudi dimg dau.

Trudng hop cAp pho dugc giao phu trach, didu hanh thi thure hién ky nhu cap

pho ky thay cip truéng. Cp phé ky thay nguoi dimg dau phai ghi chir viét tat
“KT.” vao trude chirc vu ciia ngudi ding dau.

3. D&i véi cac td chire 1am viée theo ché do tap thé

Ngudi dimg diu td chirc thay mat tap thé lanh dao ky cac vin ban cua td
chire. Cap phé cha ngudi dimg dau td chirc dugc thay mat tép thé, ky thay ngudi
dimg dau td chirc nhimg van ban theo By quyén cuia ngudi dimg dau va nhimg
van ban thude linh vuc duge phén cong phy trach. Khi ky thay mat phai ghi chit
viét tat “TM.” vao trudc tén tap thé lanh dao hodc tén don vi, t6 chirc.

4. Trong trudng hop dic biét, Théng ddc NHNN c6 thé iy quyén cho thu
trudng don vi thu6c NHNN ky thira dy quyén mét s& van ban ma minh phai ky
Viéc glao ky thira uy quyen phai dugc thuc hién bing van ban, gidi han thdi gian
va ndi dung dugc iy quyén. Nguoi duoc ky thira gy quyén khéng duoc uy quyén
lai cho ngudi khac ky. Vian ban ky thira ty quyén dugc thuc hién theo thé thirc va
déng dau hoic ky s6 cia NHNN. Khi ky thira ay quyen thi phai ghi chir viét tit
“TUQ.” vao trude chirc vu ciia Théng dbc (ngudi ity quyén).

5. Thong dbc NHNN c6 thé giao thil tnrong cac don vi thude NHNN ky thira
l1énh mdt s6 loai van ban. Nguoi duge ky thira 1énh duge giao lai cho cap phé ky
thay. Viéc giao ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong Quy ché 1am viéc
ctia NHNN. Khi ky thira 1énh phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc chirc vu cua
ngudi dimg dau.

6. Trudmg hop duoc giao quyén cip trudng thi phai ghi chir viét tit “Q.” vao
trude chire vu ctia ngudi dimg dau.

7. Ngudi ky vin ban phai chiu trach nhiém truée phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Thong doc NHNN, thu trudng don vi thugc NHNN phai chiu
trach nhiém trudce phéap ludt vé toan bd van ban do NHNN, don vi ban hanh.

8. D6i v4i van ban gidy, khi ky vin ban ding bit ¢6 muc mau xanh, khong
dung cic loai muc dé phat. Chit ky trong van ban phai r& nét, dung mau chit ky di
dang ky; chit ky nhay/tit cin rd nét, nhd, gon.

9. P4i v6i vin ban dién t, nguoi co thdm quyén thyc hign ky s4. Vi tri, hinh
anh chir ky s6 theo quy dinh tai diém d khoan 7 Muc 1I Phan I Phu luc IV Quy
ché nay.
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Chwong IV
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 20. Trinh ty quéan Iy viin ban dén

1. TAt ca van ban dén NHNN phai duoc quan ly theo trinh tu sau:

a) Tiép nhan van ban dén.

b) Piang ky vin ban dén.

¢) Trinh, chuyén giao van ban dén.

d) Giai quyét va theo doi, don déc vide giai quyét van ban dén.

2. Viée tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao va quan ly vin ban dén tai
NHNN Trung wong dugc thyc hién theo quy dinh tai Muc 1 Chuong IV va Phy
luc I1I Quy ché nay.

Piéu 21. Tiép nhén viin ban dén

1. Déi véi vin ban gidy

a) Tiép nhan vin ban gidy

- Khi tlep nhén vin ban den trong gid hodc ngoai gid lam vige, vén thu hodc
ngudi duge giao nhiém vy tlep nhén vin ban dén phai kiém tra s lwong, tinh

trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, déi chiéu noi gui, noi nhén trudce khi
nhan va ky nhan (khi ky nhén phai ghi rd ho va tén, thai gian nhan).

- Trudng hop phat hién céc sai sot: bi khong ¢6 vén ban, van ban bi rach,
thiéu, tinh trang bi khong con nguyén ven, s, ky hiéu ghi ngoai bi khéng dung
v6i s6, ky hiéu cta vin ban trong bi, vén ban dén mudn hon thoi gian ghi trén bi
(ddi voi bi vin ban cé dong du “Hoa toc” hen gi&) hodc cac ddu hiéu bét thudng
khac, van thu hoic ngudi duge giao tiép nhén vian ban dén phai bao céo ngay véi
ngudi phu tréch truc tiép xir ly va thong bao cho noi giri vin ban; tnedng hop cén
thiét, phai 1ap bién ban véi ngudi chuyén van ban dén.

- Pbi véi van ban dugc chuyen qua méy fax, phai kiém tra sé luong vin ban,
sé luong trang cla mdi vin ban; néu phét hién co sai sat, phai kip thoi thong béo
cho noi giri; néu dat yéu chu, chup lai tru6e khi dong dau “DEN”. Sau do, khi
nhén duoc ban chinh, phai déng dau vin ban dén vao ban chinh va lam tha tuc
dang ky (s dén, ngay dén 1a sé va ngay da dang ky o ban fax).

b) Phan loai so bd, boc bi van ban
- Phan loai bi theo d9 mat, d¢ khin, loai phai boc bi hodc khong béc bi dé xur
ly theo quy dinh.

- Loai béc bi: Tt ca van ban glay dén (bao gdm ca vin ban ¢6 ddu chi do
mat) ghi giri NHNN, don vi thufc dién dang ky tai van thu phai duoc béc bi;
scan, dinh kém file vao Hé thong Edoc (trir van ban quy dinh tai khoan 2 Diéu 6
Quy ché nay); déng dau “PEN”; ghi sé dén va ngdy dén (ké ca giv dén trong
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nhimg truong hop can thiét). M3u déu “PEN” duge thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc X Quy ché nay.

Déu “PEN” dugc déng rd rang, ngay ngén vao khoang glay trong duéi sb,
ky hiéu (d6i voi nhimg van ban c6 tén loai), dudi phan trich yéu ndi dung (dbi véi
cOng vin) hogic vao khoang gidy trong dudi ngay, thang, nim ban hanh vin ban.

- Loai khdng boc bi:

~+ Bi dién mit gui dén NHNN, don vi, thuc hién theo quy dinh cua phdp luét
ve€ quan ly dién mat.
+ Céc bi vén ban mat gui dén ma trén bi c6 diu “Chi ngudi c6 tén mai dugce
bdc bi” thi thuc hién theo quy dinh cia phap luét hién hanh vé bao vé bi mat Nha
nudc,

+ Bi gri dich danh cd nhan hoac td chirc dang, doan thé, don vi/phong/od
phan trong co quan, don vi.

Déi vai loai vin ban khong béc bi, van thu thue hién vao S6 dang ky vin
ban dén cac thdng tin ngoai bi, chuyén cho noi nhan. Nhimg bi van ban gii dich
danh ¢4 nhén, néu la vin ban lién quan dén coéng viéc chung cua co quan, don vi
thi ¢4 nhin nhin vin ban c¢6 trach nhiém chuyén lai cho van thu co quan, don vi
dé dang ky.

¢) Yéu cau d6i voi viéc boc bi vin ban:

- Nhitng bi ¢6 dong déu chi cac mirc d9 khan phai duge bde trude dé giai
quy€t kip thoi.

- Khong gy hu hai d8i véi van ban, khong bo sot van ban trong bi, khong
lam mat s6, ky hiéu vin ban.

- Dbi chibu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s, ky hiéu ciia vin ban trong bi; néu
vin ban dén c6 kém theo phleu gl thi phai d6i chiéu van ban trong bi véi phiéu

gui, ky x4c nhén, dong dau vao phiéu guri va giri tra lai cho noi giri van ban;
trudmg hop phat hién sai sét, théng bao cho noi giri biét dé giai quyét.

- Dbi v6i don, thu khiéu nai, t& cao va nhimg van ban cén phai kiém tra, x4c
minh c4c ddu higu bat thuong hodc nhitng vin ban dén ma ngdy nhan xa ngay
thang cta vin ban (udc trir thai gian chuyén theo vi tri dia ly), van thu gii lai bi
va dinh kém v&i vin ban dé 1am bing ching.

d) Vin ban dén ngoai gi¢ lam viée, ngady 12, ngay ‘nghi, c4 nhan hodc bao vé
co quan/don vi dugc giao tiép nhan c6 trich nhiém kiém tra, ky nhén, cét giir an
todn va ban giao ddy du cho vin thu vao dau gior sang ngay 1am viéc tiép theo; dbi
véi vin ban khén, ca nhin hodic bao vé co quan/don vi nhén phai bdo cdo ngay

véi lanh dao NHNN (qua thu ky riéng), thu truorng don vi hodc Chanh Van phong
NHNN, trudng phong phu trach van thu ciia don vi dé xir ly.

2. Déi voi van ban dién tr

a) Khi tiép nhén, vin thu phai kiém tra tinh ddy du, toan ven, tinh xac thyc
ctia vin ban dién tir va thuc hién tiép nhén, vao sb trén Hé théng Edoc.
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b) Trm‘mg hop van ban dién tir khong dép ung cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc giri sai noi nhan thi vin thu phai tra lai cho co quan, t6 chire gl van ban
trén Hé théng Edoc. Trudmg hop phét hién cé sai s6t hodic déu hiéu bit thuorng thi
vin thu bdo ngay ngudi cé trach nhiém giai quyét va thdng bao ngay cho noi gui
vén ban.

¢} Van thu c6 trach nhi¢m theo ddi viéc gui, nhédn vin ban thong qua tinh
ning cdp nhit tw dong cuia Hé théng Edoc.

Picu 22. Ping Ky vin ban dén

1. Viée dang ky vén ‘ban_ dén phai bao dam day du, 18 rang, chinh xac cac
théng tin cin thlet theo méu sb ding ky vin ban dén hoic theo théng tin déu vao
cia di liéu quan ly vin ban dén trén Hé théng Edoc. Nhu'ng vin ban dén khong
dugc dang ky tai vén thu co quan hodc vin thu don vi thi don vi, c& nhan khong
cd trach nhiém gidi quyét, trr nhimg loai vin ban dén duoc dang ky riéng theo
quy dinh cua phap luit.

2. S dén clia vin ban dugc lay lién tiép theo th tu va trinh ty thoi gian tiép
nhdn vin ban trong nim, théng nhét gitra vin ban gidy va van béan dién tr.

3. Déang ky van ban
Vin ban dugc ding ky bing s6 hogc bing Hé théng Edoc.
a) Pang ky vin ban dén bing sb

Vin thu co quan, don vi ding ky van ban vao S6 ding ky vin ban dén. Miu
S6 dang ky vin ban dén theo quy dinh tai Phy luc X Quy ché nay.

b) Bang ky viin ban dén bing Hé théng Edoc

Van thu co quan, don vi tiép nhdn vin ban va scan (d6i vé&i van ban gidy
dén), dang ky vao He théng Edoc, cap nhit cac truong thong tin dau vao cua dit
liéu vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Vin ban dén dugc dang ky vao H¢ théng Edoc phai duoc in ra gidy day da

cac trudng théng tin theo mau S6 diang ky van ban dén, ky nhén va déng s6 dé
quan ly.

4. Déi véi don, thu khiéu nai, tb céo, van thu khong scan ndi dung, thuc hién

ding ky vao Hé théng Edoc cac théng tin cta vin ban dé trinh 1anh dao
NHNN/don vi.

5. Van ban mét dugc ding ky theo quy dinh cta phép luat hién hanh vé bao
vé bi m4t Nha nuéc. Vian ban mat dén cé thé dang ky vao H¢ théng Edoc (khong
scan va dinh kém file vin ban, khéng cép nhét trich yéu vin ban) thi khi chuyén
giao phai in ra gidy dé ky nhén va déng s dé quan 1y. May tinh ding dé > ding ky
vin ban mét khéng dugc ndi mang Internet, mang may tlnh va mang vién théng,
trir trudmg hop thuc hién theo quy dinh phap luat vé co yéu.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi dugc dang ky, vin thu phai trinh trong ngay, chém
nhét I trong ngay lam viéc tiép theo dén ngudi c6 thim quyén chi dao giai quyét
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va chuyén giao cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao xir ly. Van ban dén c6 dau chi
cac muc @6 khén phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén dugc.

2. Tru&mg hop da xac dinh 18 don vi/phong/cd nhén dugc giao xur ly (vén
ban tham gia gop ¥, cac bdo cdo theo yéu clu cua cac don vi/phong...), van thu
thuc hién ding ky vao sb, chuyén vin ban dén don vi/phong/ca nhan xir 1y.

3. Can ¢ ndi dung cia van ban dén; quy ché 1am viée cia co quan, don vi,
chirc ndng, nhiém vy va ké hoach cong tac duoc giao cho don vi, ¢4 nhan, lanh
dao NHNN/Ianh dao don vi ghi ¥ kién chi dao giai quyét. Dbi véi van ban lién
quan dén nhiéu don vi hodc ca nhén thi xac dinh rd don vi hodc cé nhan chu tr,
phdi hop va thoi han gidi quyét.

4. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi véao
muc “Chuyen” trong ddu “DEN” (vi du: Vu CSTT, Vu QLNH thi Vu CSTT la
don vi chu tri, Vu QLNH 1a don vi phéi hop) hoic ghi tai Phiéu trinh (Mau Phiéu
trinh duoc tich hop trén Hé théng Edoc theo MAu Phiéu giai quyet vin ban dén tai
Phu luc X Quy ché nay) Sau khi c6 v kién chi dao giai quyét cua lanh dao
NHNN, lanh dao don vi, vin ban dén dugc chuyén lai cho van thu dé ding ky bd
sung thong tin, scan y klen chi dao cua lanh dao, chuyen cho don vi/phong/ca
nhén dugc giao gidi quyét (chuyen ban chinh van ban dén don w/phong/ca nhén

chu tri giai quyét). Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don vi, c4 nhan phai ky
nhén van ban.

Trudng hop van ban gidy dén trudc va da xu ly qua Hé théng Edoc, van ban
dién tir d¢én sau, van thu co quan, don vi st dung chirc nang hop nhét van ban
trong Hé théng Edoc dé dam bao nguyén thc sb dén ctia véin ban dén 13 duy nhat.

5. Trinh, chuyén giao vén ban dién tir trén HE thong Edoc: Vian thur trinh van
ban dién tir dén ngudi c6 thdm quyén chi dao giai quyét trén Hé thdng Edoc.

a) Ngudi ¢6 thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
théng Edoc va céip nhdt vao Hé thdng Edoc cac thong tin: Don vi hodc nguoi
nhan; v kién chi dao, trang thai xit ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén vin
ban cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét.

b) Trudng hop van ban dign ta gui kém vén ban g1ay, van thu co quan, don
vi thyc hi¢n trinh vén ban dién tir trén HE thong Edoc. Ddi v&i vin ban gidy, van
thu co quan, don vi déng dau “DEN”, ghi s6 dén va ngay dén nhu sb dén va  ngay
dén cia vin ban dién tr dd ding ky trugc do, ghiy kién chi dao giai quyet cua
lanh dao vao muc “Chuyen” trong diu “DEN” nhu quy dinh tai khoéan 4 Piéu nay
va chuyen van ban gidy den don vi/phong hodc cd nhan dugc nguoi co thim
quyén giao chu tri giai quyet

6. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao kip thoi, chinh xac, ding déi
tuong va gilr bi mat ndi dung van ban, ghi rd thoi gian giao védn ban vao so.
Ngudi nhan vin ban phai ky nhan, ghi rd ho tén, thoi gian nhén véao sb.

7. Van thu don vi ¢6 trach nhiém chuyen tra lai van thu co quan ngay trong
ngay ddi véi nhitng vén ban chuyén nhim dia chi dé xtr ly tiép hodc nhimg vin
ban khéng thudc trach nhiém xu Iy cia don vi. Van thu don vi khong dugc
chuyén truc tiép nhimg vin ban nay cho don vi khac.
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Piéu 24. Giai quyét va theo ddi, dén dbc viéc giai quyét viin ban dén

1. Ngudi dimg diu co quan, don vi c¢6 trach nhiém chi dao, phan phoi giai
quyét kip thoi van ban dén va giao ngudi ¢ trach nhiém theo doi, don doc viéc
giai quyct vian ban dén.

2. Khi nhén dugc van ban dén, don vi, ca nhén co trach nhiém nghién ciry,
giai quyét vin ban dén theo thoi han yéu ciu cua lanh dao co quan/don vi, theo
thot han y€u cau cia van ban hodc theo quy ché lam viéc hién hanh cia NHNN/
don vi. Nhitng viin ban dén ¢6 ddu chi cic mirc d6 khan phai duogc giai quyét
ngay.

3. C4 nhén dugc giao nhiém vu giai quyét van ban dén c6 trach nhiém lap hd
so dién tir d6i v6i vin ban dén trén Hé thong Edoc.

4. Lanh dao don vi/phong/ban va ca nhén duge giao xur 1y vin ban c6 trach
nhi¢m cip nhat kip thoi tién do xir Iy viin ban trén Hé thong Edoc.

5. Chanh Vin phong NHNN, Trudng phong phu trich cong tac vin thu cia
don vi duoc giao trach nhiém theo ddi, dén dbc viéc giai quy€t vin ban dén, bio
céo lanh dao NHNN/lanh dao don vi vé tinh hinh giai quyét, tién d§ va két qua
gidl quyét vin ban dén.

6. Vian thu ¢o trach nhiém téng hop s6 liéu vin ban dén, thong tin, dir lidu vé
tinh hinh nhén vén ban dién tir d€ béo cdo Chanh Vin phong NHNN hoic Trudng
phong phu trach cong téc vin thu ctia don vi. Déi véi vin ban dén co diu “Tai
liéu thu h6i”, van thu c6 trach nhiém theo dai, thu hdi hojdc gii tra lai noi giri theo
dung thoi han quy dinh.

7. ’D(”')i voi viin ban dén c6 déu “Tai liéu thu héi”, “Xem xong tra lai” thi ca
nhén ti€p nhén van ban c6 trach nhiém phdi hop véi vin thu lam thy tuc gui tra
lai noi guri dung thoi han quy dinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 25. Trinh tr quan Iy vin ban di

1. Vin ban di phdi dugc quan Iy theo trinh tu sau:

a) Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban.

b) Ding ky vin ban di.

¢) Nhan ban, déng dfu co quan, don vi, ddu chi do mat, mirc do khin (déi
voi vin ban gidy); ky s6 cla co quan, don vi (d6i véi vin ban dién o).

d) Phét hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

d) Luu vin ban di.

2. Viéc quan ly vin ban di tai NHNN Trung uong dugc thuc hién theo quy
dinh tai Muc 2 Chuong IV va Phu luc T1I Quy ché nay.

Piéu 26. Cip sb, thoi gian ban hanh vin ban
1. Kiém tra vin ban trudc khi ban hanh
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Trude khi cdp sb, thoi gian ban hanh vin ban, vin thu kiém tra lai hinh thire,
thé thirc va k¥ thudt trinh bay vén ban. Trudng hop phat hién sai sot, vin thu thuc
hién tir chéi cép sb, tra lai ngay don vi soan thao dé chinh sira, hoan thién va trinh

lai 1anh dao co quan/do*n vi (néu 13 ly do tir chdi) hoic béo cdo ngay ngudi co
trach nhi¢m xem xét, giai quyet

2. Cap sd, thoi gian ban hanh vin ban

a) SO va thdi gian ban hanh van ban duge Idy theo thit ty va trinh tu thdi gian
ban hanh vin ban cua co quan, don vi trong nim, do vin thu théng nhét quan ly
(bat diu lién tlep tir s6 01 vao ngdy 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12
hang ném). S va ky hiéu vén ban cia NHNN, don vj 1a duy nhét trong mdt nam,
thdng nhét giita vin ban gidy va van ban dién .

b) Don vi cén cir vao tdng s6 va s luong mdi loai vin ban di hang nam dé
lap so cap s6 vin ban di cho phtt hop, thudn tién. Vin ban quy pham phap lut

dugc cap hé théng s6 riéng. Van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh duoc cip
hé thong sb riéng.

3. Dbi v6i van ban gidy, viéc cip so thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau
khi c6 chr ky clia nguoi c6 thim quyen cham nhét 14 trong ngdy lam viéc tiép
theo. Van ban mat dugc cp hé thing sb riéng.

4. P4i vé6i van ban dién tir, viée cdp s0, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc ning coa Hé théng Edoc.

Didu 27. Piing ky vin ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam ddy du, chinh x4c céc thong tin cin thiét
cla van ban di.

2. Déang ky van ban

Vin ban di duge ding ky bang sb hodc bing Hé théng Edoc.

a) Pidng ky van ban bing sb

Vin thu ding ky vin ban vao S$6 dang ky van ban di. Miu S6 ding ky vin
ban di theo quy dinh tai Phy luc X Quy ché nay.

b) Diing ky vin ban bang Hé théng Edoc

Vin ban dugc ding ky bang Heé théng Edoc phai dugc in ra gidy ddy du céc
trudng thong tin theo mau S dang ky vin ban di, déng sb dé quan ly.

3. Van ban mat di duge ding ky theo quy dinh ctia phap ludt hién hanh vé
bao v€ bi mat Nha nude.

Piéu 28. Nhin bén, dong diu, ky sé ciia co quan, don vj va diu chi d9
mit, mirc d6 khin

1. Nhén ban, dong diu ctia co quan, don vi va ddu chi d6 mat, mirc do khin
ddi véi vin ban gidy

a) Vin ban di duge nhan ban theo ding sb lwong dugc xac diph & phin noi
nhén vin ban va phén kinh gu1 (d6i vai to trinh, bio co, cong vin). Néu vin ban
glri dén nhiéu co quan, don vi ma trong vin ban khéng liét ké da danh sach thi
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don vi soan thao phai c6 danh sdch noi nhén kém theo dé 1am can ¢ thuc hién
nhan ban ding s6 lugng, gui ding doi furgng va luu kém vin ban goc.

b) Noi nhén phai duge xac dinh cu thé trong vin ban theo nguyén tac vin
ban chi guri dén co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan ¢ chitc ning, thim quyén glai
quyét, tb chirc thuc hién, phéi hop thuc hién, bao cao, glam sat, kiém tra, trao ddi
cbng vide, dé biét, dé luu; khong gui vuot cap, khéng giri nhiéu ban cho mdt déi
tuong, khong giri dén cac dbi tugng khac chi dé tham khio.

¢) Thuce hién nhén ban: Vin thu co quan ch}u trach nhiém nhén ban cac van
ban do 1anh dao NHNN ky ban hanh. Pon vi phdi hop nhan ban van ban ky thira
Iénh, thira Gy quyén Thong doc NHNN va chiu trach nhi¢m nhén ban van ban do
lanh dao don vi ky ban hanh theo tham quyén.

d) Viéc nhin ban phai dam bao giir gin bi mat né1 dung vin ban va thuc hién
nhén ban theo dung thdi gian quy dinh.

d)‘Viéc nhin ban vin ban mat thuc hién theo quy dinh cta phap luit hién
hanh vé bdo vé bi méit Nha nudec.

e¢) Viéc dong diu co quan, don vi va ’dé‘iu chi dd mét, mac d6 khan, duge thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

2. Ky s0 cua co quan, don vi doi véi vin ban dién tir

Viée ky sb cua co quan, dqn vi dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 8
Muc II Phan I Phy luc IV Quy ché nay.

Diéu 29. Phit hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thi tuc tai van thu va phat hanh trong ngay
vin ban d6 duoc ky, cham nhét 13 trong ngdy lam viée tiép theo. Vin ban khén
phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phét hanh vin bép mét di phai bao dam bi mat ndi giung cua vin ban
theo quy dinh cua phéap luit vé bao vé bi mét Nha nudc, ding sé huong, thoi gian
va not nhén.

3. Phat hanh vin bén dién tir

a) Vén thu co quan ky s6 cla NHNN céc van ban dién tr da duge lanh dgo
NHNN ky s hoac lanh dao don vi ky s6 thira 1énh, thira ay quyen Théng dbc
NHNN va gui vin ban dién tir qua Hé thong Edoc cho cac co quan, t4 chirc nhan

vin ban trén Truc lién thong vin ban qubc gia ddng thoi giri cdc don vi thude
NHNN theo noi nhin, giri don vi soan thao dé luu ho so dién tir.

b) Van thu don vi ky s6 cta don vi (néu ¢d) cac vin ban dién tir da dwoc
lanh dao don vi ky s6 va giri viin ban dién tir qua Hé thong Edoc dén noi nhén vin
ban, giri phong soan thao dé luu hé so dién tir.

¢) Phat hanh vin ban gidy tir viin ban dugc ky s6 clia ngudi co tham quyen

Van thu thye hi€n in vin ban da duge ky sé cua ngudi ¢d thdm quyén ra gidy,

dong déu ciia co quan, ddu ciia don vi (néu ¢6) dé tao ban chinh vin ban gidy va
phat hanh van ban.
4. Trudmg hop cn phat hanh vin ban dién tir tir viin ban gidy:
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a) Déi vGi van ban do lanh dao NIINN ky va lanh dao don vi ky thira 1¢nh,
thira uy quyen Théng dbc NHNN, vin thu co quan thyc hién s héa van ban gIay
va ky s6 ciia NHNN theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 32 Quy ché nay dé
giri dén céc co quan, td chirc nhan vin ban trén Truc lién thong vén ban quoc gia,
guri céc don vi thuge NHNN theo noi nhén, giti don vi soan thao d& hru hd so dién
tu.

b) Déi v6i viin ban di cia don vi: Vin thu don vi thuc hién s6 héa vin béan

glay va ky s6 ctia don vi theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 32 Quy ché nay
dé giri dén cac don vi qua Hé thdng Edoc.

¢) Van thu co quan thyc hién phat hanh vin ban gidy do lanh dao NHNN ky
dén cic co _quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan nhan vin ban glay Bon vi phat hanh
vin ban glay do l4nh dao don vi ky thira 1énh, thira uy quyén Théng dbc NHNN,

van ban gidy do lanh dao dom vi ky theo thdm quyén dén céc co quan, t§ chuc,
don vi, c4 nhan nhén vin ban gidy.

Trudng hop vin ban do lanh dao don vi ky thira 1énh, thira Gy quyén Thong
déc NHNN, don vi phdi hop véi vin thu co quan thue hién viéc lya chon bi, trinh
bay bi va viét bi, vio bi va dén bi, d6ng ddu mirc dé khin, diu chi do mat va ddu
khéc 1én bi (néu co) va giri van thu co quan chuyén phat qua buu dién.

5. Chuyén phét van ban di

a) Vin ban di duoc chuyen phat qua buu dién phai duge ding ky vao S i
van ban di buu dién (Mau s0 gui van ban di buu dién dugc thye hién theo quy
dinh tai Phu luc X Quy ché nay). Khi giao bi van ban, phai yéu cdu nhan vién buu
dién kiém tra, ky nhén, ghi rd ho tén.

b) Viéc chuyén giao truc tiép vin ban cho céc co quan, té chirc, don vi, ca
nhan trong hodc ngoai NHNN phai dugc ky nhén, ghi 13 he tén vao sb. Cac co
quan, t6 chirc bén ngoai NHNN, ca nhén dén nhan vin ban truc tiép phai c6 gidy
gi6i thiéu ctia co quan, t6 chire va gidy to chitng minh nhan than hop phap.

¢) Giri van ban dién tir qua Hé thdng Edoc: Vin thu kiém tra lai cac thong tin
clia vén ban di trén Hé théng Edoc trudc khi giri dén noi nhén; theo dai viéc gui,
nhén van ban thong qua tinh ning cdp nhit tr dong cia Hé théng Edoc.

d) Chuyén phat van ban di bing méy fax, qua hop thw dién tir ciia NHNN:
Trong trudng hop cin chuyén phat nhanh, vin ban di dugc chuyén cho noi nhén
bing may fax, qua thu dién tir cia NHNN, sau d6 phai giri ban chinh dbi véi
nhitng vin ban phai giri kém ban gidy.

d) Viée chuyén phat vin ban mat thuc hién theo quy dinh cia phap luit hién
hanh vé bao vé& bi mit Nha nude.

6. Dinh chinh van ban

a) Dinh chinh van ban quy pham phap luit dugc thuc hién theo quy dinh cua
Luét ban hanh vin ban quy pham phap luit va cac vin ban huéng din ctia Nha
nude, NHNN.

b) Dinh chinh vin ban hanh chinh: Vin ban d4 phat hanh nhung c6 sai sot vé
noi dung, don vi soan thdo phai lam vin ban c¢6 hinh thirc trong duong dé sira
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ddi, thay thé. Vian ban da phat hanh nhung cé sai s6t vé k¥ thuit trinh bay, tha tuc
ban hanh, don vi soan thao phai lam cong vin dinh chinh.

7. Thu hdi vin ban

a) Vin ban ciia NHNN/don vi can thu hoi, don vi chi tri phai trinh lanh dao
co quan, don vi ky vén ban thu hoi.

b) DBbi v6i van ban gidy, khi nhin dugc vin ban théng bao thu hdi ciia bén
guri, van thu co quan, don vi o trdch nhi€ém giri lai van ban d4 nhén.

¢) béi v&i vin ban dién tir, khi nhan duge vin ban thong bao thu hdi coa bén
glri, vin thr co quan, don vi hily bd vin ban dién tir bi thu héi trén Hé théng
Edoc, ddng thési théng bédo qua Hé thng Edoc d& bén giri biét (thuc hién bing
chirc ning ciia Hé théng Edoc).

8. Theo doi viéc chuyén phat vin ban di

a) Cong chirc, vién chirc vin thur ¢6 trach nhi€m theo ddi qua trinh phat hanh
va viéc chuyén phat vén ban di; kip tho phdi hop vai cac don vi/phong/ca nhan
lién quan xir Iy nhitng van dé phat sinh trong qua trinh giri, nhan, chuyén phat vin
ban. D6i v&1 vin ban dién tr, vin thu ¢o trach nhiégn theo déi viéc g, nhan van
ban thong qua tinh ning cép nhat tu dong cua H¢ théng Edoc.

b) Lap Phiéu guri dé theo doi viéc chuyén phat vén ban di theo yéu cdu cta
nguol ky van ban. Viée xac dinh nhiing vin ban di can 1dp Phi€u giri do don vi
hodc ca nhén soan thao van ban d€ xuit, trinh ngudi ky quyét dinh.

¢) Déi v6i nhimg van ban di c6 dong déu “Téi liéu thu hoi”, “Xem xong tr
lai” phai theo ddi, thu hoi dﬁng thon han,; khi nhén lai, phai ki€m tra, d6i chiéu dé
bao ddm vin ban khoéng bi thiéu hoic that lac.

d) Dbi v6i bi vin ban giri di nhung c6 sai sot, Buu dién tra lai thi van thu
chuyén tra ngay cho don vi hodc ca nhén giri van ban dé; dong thai, ght cha vao
S3 giri vin ban di buu dién dé kiém tra, x4c minh khi cn thiét.

d) Trudng hop phat hién vin ban bj thit lac hodc van ban khong cd ngudi
nhén, vin thu phai bdo cdo ngay ngudi cé thim quyén xem xét, giai quyét.

Bn;:u 30. Ping Cong bio va dwa lén Cong théng tin dién tir cia Chinh
phii, Cong thong tin dién tir ciia NHNN

1. Bbi véi du thao van ban quy pham phép luét (tnr viin ban mat thyc hién
theo quy dinh cia phdp luét hién hanh vé bio vé bi mat Nha nuéce), don vi soan
thao giri file dy thio vin ban va ban thuyét minh cho Vin phong NHNN (Phong
Vin thu - Luru trit, email: nhnn@sbv.gov.vn) dé dua 1én Cdng thong tin dién tir
ctia Chinh pht va giri Vu Truyén thong dé dua lén Céng théng tin dién tr cia
NHNN.

2. Ddi voi viin ban quy pham phép luat (trir vin ban mat thwe hién theo quy
dinh cua phap luit hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudce), don vi soan thao giri
file van ban cho Vin phong NHNN (Phong Vian thu - Luu trir, email:
nhnn@sbv.gov.vn) dé 1am tha tuc dang Cong bao; giri théng cdo bao chi cho Vu
truyén thong dé dua lén Céng thdng tin dién tir cia NHNN.
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Diéu 31. Luwu viin ban di
1. Luu van ban gidy:

a) Ban gbc vin ban di va cac vin ban, phu luc kém theo (néu ¢6) duge hru tai

van thu co quan/don vi va phai dugc dong déu (néu c¢6) ngay sau khi phat hanh,
sap xép theo thir tr dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cng viée.

Truorng hop don vi soan thao dé xuét thém ban chinh vin ban dé phuc vu
cong viéc thi ghi rd sé luong ban (gom béan Iuu va ban them) tai muc “Noi nhan”

vi du: Luu: VT, CSTT(02). Pon vi chiu trach nhiém vé viéc sir dung béan chmh
vin ban do don vi d& xuit thém.

2. Luu vin ban dién tir

a) Ban gbc vin ban dién tr cia NHNN, don vi phai duge lwu trén Hé thing
Edoc.

_b) Van thu NHNN, don vi in van ban da dugc ky s& clia ngudi co tham
quycn ra gidy, dong diu cia NHNN, don vi (neu c¢6) dé tao ban chinh vin ban
gidy dé luu tai van thu va hd so cong viéc cho dén khi Hé théng Edoc dap tmg
theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/NB-CP va cac quy dinh cta phap
ludt c6 lién quan.

3. Truong hop vén ban di dugc dich ra tiéng nude ngoai hoic tiéng dan toc
thiéu sé, ngoai ban luu bang tleng Viét phai kém theo ban dich chinh xdc ndi

dung bing tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc thiéu sb (c6 ky nhdy, tit ctia ngudi
dich).

4. Viéc luu giit, bao quan va st dur}g ban luru van ban mat di dugc thuc hién
theo quy dinh cia phéap luét hién hanh vé bao vé bi mit Nha nudec.

5. C4c véan ban cua NHNN/don vi, lién bg, nganh, tai liéu hop khong lz”iy 56
tai van thu, sau khi déng dau, vin thu c¢é trdch nhiém hru ban chinh hodc ban sao
hop phép.

6. Van thu ¢6 trach nhiém Iap sd theo dai va phuc vu kip thoi yéu cau sir
dung ban luu tai van thu theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh cu thé cua co

quan, don vi. Mau S st dung ban luu thue hién theo quy dinh tai Phu luc X Quy
ché nay.

Ml_gc 3 .
SAO VAN BAN
Didu 32. Cic hinh thirc ban sao

1. Sao y gdm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang vin ban glay, sao y tir vin ban gidy sang véan ban dién tir.

a) Sao y tur vdn ban gidy sang vén ban glay dugc thuc hién bang viée chup tir
ban gbe hodc ban chinh van ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir viin ban dién tir sang vin ban gidy duoc thyc hién bang viéc in tir
ban goc van ban dién tir ra gidy.
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c) Sao y tur van ban glay sang van ban di¢n tir dugc thuc hién bing viéc sb
héa vin ban glay va ky s6 ciia co quan, t chirc.

2. Sao luc

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

b) Sao luc dugce thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao v.

3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
vén ban giay sang vin ban di€n tu, trich sao tir vin ban dién tu sang vin ban dién
tir, trich sao tir vin ban dién tir sang véan ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viée tao lap lai ddy da thé thirc, phe‘“m
ndi dung vén ban cén trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay ban sa0 y, sao luc, trich sao dugc thyc hién
theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

Piéu 33. Gia tri phap Iy ciia bin sao

1. Bansaoy, ban sao luc va ban trich sao dugce thuc hién theo ding quy dinh
tai Quy ché nay c6 gid tri phap ly nhu ban chinh.

2. Ban sao chup (photocopy ca diu va chif ky cta vén ban chinh) khéng thyc
hi¢n theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

Dieu 34. Tham quyén sao vin ban

1. Théng d6c NHNN giao Chanh Van phong NHNN ky sao céc vén ban do
NHNN ban hanh, vin ban do cic co quan, té chirc khac giri dén.

2. D6i v&i NHNN chi nhanh tinh, thanh phé: Gidm ddc ky sao cac vin ban
do cz‘ip trén guri dén. Giam dbc quyét dinh viéc sao vin ban do don vi ban hanh,
vin ban do c4c co quan, tb chirc khéc giri dén va quy dinh thdm quyén ky céc ban
$a0 vin ban.

3. P4i véi cac don vi khac thude NHNN ¢6 con déu riéng: Thu trudng don vi
quyét dinh viéc sao vin ban do don vi ban hanh, vin ban do céc co quan, t6 chirc
khéc giri dén va quy dinh thdm quyén ky cac ban sao viin ban.

4. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc duge thue hién theo quy
dinh hién hanh cua phép ludt va cia NHNN vé bao vé bi mat Nha nudc.

Piéu 35. Sao vin ban

Khi c6 nhu ciu cap bén sao van ban, co quan, don vi, t& chirc phai c6 vin
ban (kem ban chinh van ban gidy cén thuc hién sao) giri co' quan, don vi ¢6 tham
quyén sao vén ban, trong d6 néu rd hinh thirc ban sao (sao y, sao luc, trich sao),

muc dich sao vin ban, sé hrgng ban sao, noi nhan ban sao dé lam thu tuc sao vin
ban.



25

Muc 4
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 36. Lap Danh muc hd so

1. Danh myc hd so do ngudi Théng dbéc NHNN, thu trudng don vi phé
duyét, dugc ban hanh vao d4u nim va guri cac don vi, c4 nhan lién quan 1am cin

ctr dé lap hd so. MAu Danh muc hd so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
XI Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 hd so du kién chua sat voi thuc té hodc
cd cong viéce gidi quyét phat sinh thudc trach nhi¢m 1ap ho so cua don vi hodc cd
nhén nao thi don vi hogc c4 nhén d6 can kip thai sira dbi, bd sung vao Danh muc

ho so clia minh giri van thu tng hop, bé sung vao Danh muc hd so ciia co quan,
don vi.

Pi¢u 37. Lap ho so va yéu ciu dbi véi hd so duge lap
1. No1 dung viéc lap hé so
a) M& hd so

- Can cir vao Danh muc hd so cua co quan, don vi hoac ké hoach cng tac,
ca nhan duge giao nhiém vu gidi quyét cong viéc ¢o trach nhiém mo hé so (sir

dung bia hd so), cdp nhét nhimg thong tin ban dAu v& hd so theo Danh muc hd so
dd ban hanh).

- Truorng hop cac hd so khéng c¢6 trong Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: Tieu dé hé so, sb va ky
hiéu hé so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bét dau.

- Di véi hd so dién tir: C4 nhén vao myc Quan ly hé so trén Hé théng Edoc
dé tao m&i ho so cin 14p.

b) Thu thap, cdp nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan dugc giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thu thép, cap nhat tAt ca cac van
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viée vao hd so da

md, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam sur toan ven, day du cua
hé so, tranh bj thét lac.

¢) Két thuc hé so

- H so duoc két thic khi cong vide da giai quyét xong.

- Ngudi lap hd so ¢6 trach nhiém:

+ Ra soat, kiém tra lai toan bd van ban, tai liéu cb trong hd so; bo sung
nhitng vin ban, tai liéu con thiéu; loai ra khoi hd so ban triung, ban nhap; sip xép
c4c van ban, tai ligu trong hd so theo trinh ti giai quyét céng viéc hogic theo thoi

gian, tén 10a1 tdc gia vin ban,...; xdc dinh lai thoi han bao quan cua hd so; chinh
sira tiéu dé, sb va ky hiéu hd so cho phll hop (néu cin); hoan thién, két thac hd so.

+ Dbi v6i hd so gidy: Ngudi 14p hd so thue hién danh sb t& déi véi hd so co
thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én va viét Muc luc vin ban d6i v&i hd so c6 thoi
han bao quan vinh vién; V1et chung Y két thiic d6i voi tit ca hd s0. Dung but chi
den, mém hodc may dap sb d& danh sb to, tir tor dAu tién t6i toy cudi cung ¢o trong
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hd so hodc don vi bao quin. S t& duge danh bing chit s6 a rdp vao géc phai phia
trén cua to tai liéu.

+ D&i véi hod so dién tir; Ngudi lap hd so cb trach nhiém cép nhat vao Hé
thong Edoc céc thdng tin con thi€u. Viée bién muc vin ban trong hd so duge thuc
hién bang chirc ning cua H¢ thong Edoc.

2. Néu hét nim ma cong viéc chua giai quyet xong thi chua thuc hién viéc
két thac hd so; hd so dé dugc bd sung vao Danh muc hd so nim sau.

3. Yéu chu dbi voi mbi hd so dugce 1ap

a) Ho so dugc 18p phai phan anh dung chirc nang, nhiém vy cia co quan, don
vi hinh thanh hd so.

b) Cac vin ban, tai ligu trong mdt hd so phai ¢6 s lién quan chit ché vai
nhau va phdn &4nh ding trinh tr dién bi€n cua su viéc hodc trinh tir gidi quyct
cong viéc.

Pidu 38. Nop lwu hd so, tai liéu vao Liru trir co quan

1. Hd so, tai liéu ndp wu vao L trit co quan phai di thanh phan, ding thoi
han va thire hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thi han nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Dbi véi hd so, tai liéu xay dung co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh duge quyet toan.
b D3&i voi hd so, tai liéu khac: Trong thdi han 01 nim ké tir ngay cong viéc
ket thuc.

3. Thanh phén hd so, tai liu ndp lvu vao Luu trit co quan gém toan bd hd
s0, tai liéu dugce xac dinh thdi han bao quan tr 05 nam trd 1€n, trir nhitng loai ho
s, tai l1éu sau:

a) Céac hd so nguyén tic dugc dung Jam can cir dé theo doi, giai quyét cong
viéc thude trach nhiém ctia mdi ca nhén, dugc c4 nhan giir va c6 thé tu loai hay
khi viin ban hét hiéu luc thi hanh.

b) Ho so v& nhimg cong viée chua giai quyét xong.

¢) Hé so phdi hop giai quyét cong viéc (trudng hop tring véi hd so cia don
vi chi tri).

d) Céc vin ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khéo.

4. Thu tuc ndp luu

a) Pbi véi hod so gidy

Khi ndp Iuu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va 02

ban “Bién ban giao nhén hd so, tai liéu” theo miu tai Phu luc XI Quy ché nay.
Dbon vi, ¢4 nhin ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gid moi loai 01 ban.

b) Bbi véi hd so dién tir
- C4 nhén dugc giao nhiém vu giai quyet cong viéc va 1ap hd so thuc hién
ndp hru hd so dién 6 vao Luu trit co quan trén Hé thong Edoc.
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- Luu trlr co quan c6 trach nhiém klem tra, nhan hoé so theo Danh muc; lién
két chinh x4c dit liéu dic ta v6i hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly
hé so luu trir dién tir trén Hé théng Edoc.

Piéu 39. Trach nhiém 13p hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luru trir co
quan

1. Ngudi dimg dau co quan, don vi trong pham vi, nhiém vu, quyén han cua
minh ¢6 trach nhiém quan Iy van ban, tai liu clia co quan, don vi; chi dao, kiém
tra, huéng dan viéc lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Lwu trit co quan,

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong NHNN hodc Trudng phong phu trach
¢dng tac van thu, lru trix cha don vi

a) Tham muru cho Thong dbc NHNN hoiic thd truong don vi trong viéc chi

dao, kiém tra, huéng din viéc 1ap hd so va ndp luu hé so, tai lidu vao Luu trit co
quan/don vi.

b) Té chirc thue hién viée 1ap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co
quan/don vi.

3. Trach nhiém cua don vi, ¢4 nhan thuéc NHNN

a) Thu truong don vi thuoc NHNN chiu trdch nhiém trude Thong déc

NHNN vé viée Idp hd so, bao quan va ndp hru hd so, tai liéu cia don vi vao Luu
trir co quan theo dung quy dinh.

b) Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mbi ca nhan phai lap hd so
v€ cong viCe va chiu trach nhiém v€ s6 lugng, thanh phéan, ndi dung tai liéu trong

hd so; bao dam yéu clu, chit lugng cia hd so theo quy dinh trude khi nop luu
vao Luu trif co quan.

c¢) Pon vi va ¢4 nhan thuc NHNN c6 trach nhiém ndp luu nhimg hd so, tai
liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tr 05 nam trd 1€n vao Luru trit co quan.

d) Truong hop don vi hodc ca nhén ¢é nhu cu giit lai hd so, tai liéu da dén
han ndp luu dé phuc vu cdng viéc thi phai dugc nguoi ding ddu co quan, don vi
dong y bang van ban va phai lép Danh muc hd so, tai liéu giit lai giri Luru trit co
quan. Thoi han gitr lai hd so, tai liéu cia don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tir
ngay dén han ndp huu.

d) Can bg, cong chuc, vién chitc va nguoi lao dong trong co quan, don vi
trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cbng tac, di hoc tip dai ngdy phai ban giao
toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh céng tic cho don vi, Luu trit co
quan theo quy ché cua co quan, don vi; khdng dugc giit hd so, tai lidu coa co
quan, don vi lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, td chirc, don vi khac.

e) Cong chirc, vién chirc vin thu, huu trit ¢6 trach nhiém hudng dan cac don

vi, ¢én bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong 14p ho so; ndp luu hod so, tai liéu
vao Luu trit co quan theo ding quy dinh.
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:  Chuong ¥ o
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 40. Quin Iy con dAu, thiét bi lru khéa bi mat ciia co quan, don vi

1. Viéc quan 1y va sir dung con diu, thiét bi luu khoa bi mit trong cong tac
van thu phai thuc hién theo ding quy dinh tai Quy ché nay; quy dinh tai Quyét
dinh s 1382/QP-NHNN va cic quy dinh ctia phap Iuat ¢6 lién quan.

2. Chanh Vin phong NHNN chiu trach nhiém truéc Thng déc NHNN vé
viéc quan Iy, sir dung con déu, thiét bj luu khéa bi mat cia co quan NHNN; Thu
trudng don vi chiu trach nhiém trude Thong déc NHNN vé viéc quan 1y, sit dung
con dau, thiét bj liru khéa bi mat cia don vi va xay dung quy ché quan ly, sir dung
con diu, thiét bi lru khéa bi mét tai don vi; ngum dugc giao trach nhiém tai cac
don vi chiu trach nhiém trude thu trucmg dom vi vé viéc quan ly, sir dung con déu,
thiét bj lwu khéa bi mét cua don vi minh.

3. Con d4u ctia NHNN (ddu quéc huy) duoc st dung déng trén cac van bén,
glay t do 1anh dao NHNN ky va lanh dao don vi ky thira 1énh, thira Gy quyén
Thong déc NHNN.

4. Bcn v6i cac don vi ¢6 con diu riéng, dugc sir dung du déng trén céc vin
bin, giy t& do lanh dao don vi ky theo thim quyén quy dinh tai quy che lam viéc

ctia NHNN va quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co cau td chic cia
don vi.

5. Cac con diu, thiét bi luu khoa bi maét cia co quan, don vi dugc giao cho
cong chirc, vién chirc vin thi quan Iy va st dung. Céng chirc, vién chirc van thu
¢6 trach nhiém:

a) Bdo quan an toan, sit dung con déu, thiét bj luu khoa bi mit cta co quan,
dom vi tai phong 1am vigc cta cdng chirc, vién chirc van thu. Truong hgp déc biét,
cin dua con dAu, thiét bj luu khoa bi mét ra khoi co quan, don vi phai dugc su
dong ¥ bang vin ban cua nguoi dimg dau co quan, don vi va ngudi sir dung phai
chiu trich nhiém vé viéc bao quan, sir dung con d4u, thiét bi lru khéa bi mét. Con

déu, thiét bi lru khéa bi mét phai dugc bao quan an toan trong gid cling nhu
ngoai gid lam viéc.

b) Chi giao con dau, thiét bj luu khéa bi mét cla co quan, don vi cho ngudi
khéc khi dugc phép bang vin ban cua ngudi c6 thim quyén. Viéc ban giao con
déu, thiét b lwu khoa bi mat cia co quan, don vj phai dugc 14p bién ban.

c) Phai truc tiép déng diw, ky sb vao van ban do co quan, don vi ban hanh va
bén sao vin ban.

d) Chi dugc déng diu, ky sb cua co quan, don vi vao vén ban dung hinh
thire, thé thirc va da co chir ky cia ngudi co thdm quyen va ban sao van ban do co
quan, don vi truc tlep thuc hién. Khong dugce déng déu trong cac truong hop sau:
bong dau vao gidy khong c6 ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau sin trén
gidy tring hodc déng diu 18n c4c van ban c6 chir ky ctia ngudi khong c6 thim
quyén.
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6. Ca nhin c6 trich nhiém tr bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat va
khéa bi mét.
7. Khi nét ddu bj mon hoac bién dang, cong chire, vién chirc van thu phai

bdo cdo ngay lanh dao truc tiép dé lam thu tuc d6i con diu. Trudmg hop con diu

bi mit, ngudi ding du co quan hodic don vi phai bdo cdo co quan cdng an noi
x4y ra mat con diu, l4p bién ban.

8. Khi don vi ¢o quyet dinh chia, tach ho#c sap nhap phai ndp con déu cii va
lam thi tuc xin khic con déu mai.

Pidu 41. Sir dung con déu, thiét bj lru khéa bi mat
1. Str dung con déu

a) DAu dong phai rd rang, ngay ngin, ding chidu va ding ding muc diu mau
dé theo quy dinh.

b) Khi dong d’éu lén chit ky, dau dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai; nét dau rd.

¢) Céc van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: DAu duge
dong 1én trang diu, trum mét phén tén co quan, don vi hodc ti€u dé phu luc.

d) Truong hop déng déu treo, du gidp lai, dong déu ndi cia NHNN trén vin
ban gidy, don vi phoi hop Vin phong NHNN xir ly.

d) Dau giap lai duoc doéng vao khoang gilta mép phai ciia vén ban hoéc phuy
luc van ban, trim [én mdt phén céc t& gidy; mdi dau dong t&i da 05 t& van ban.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi lvu khoa bi mat cua co quan, don vj dugc st dung dé ky s céc van
ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban
dién tur.

_ Chwrong VI N
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP VA CHINH LY TAI LIEU LUU TRU

Diéu 42. Trach nhiém thyc hién, ndp luru ho so, tai li€u vao Luu triv co
quan

1. Van phong NHNN (Phong Vin thu - Luu trif) ¢6 trach nhiém quan ly va
thuc hién cdng tac luu trit hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua
cac don vi thudc NHNN Trung uong. Hd so, tai lidu cua cac don vi thuge NHNN
Trung vong la ngudn ndp hru vao Kho Luu trit NHNN Trung vong.

2. Phong phu trach c6ng tac van thu, hou trit thuéc NHNN chi nhanh tinh,
thanh phd, Hoc vién Ngan hang, Truémg Pai hoc Ngan hang Thanh phé Ho Chi
Minh, Nha méy In tién qudc gia cé trach nhiém quan Iy va thuc hién céng tac luu
trit hd so, tai lidu hinh thanh trong qué trinh hoat ddng ctia don vi theo quy dinh

ctia phap ludt. HO so, tai liéu clia cic phong/ban thude don vi 14 ngudn ndp hru
vao Kho Luu trit cua don vi.
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Diéu 43. Thu thap hd so, tai liéu vao Liru trir co quan, don vi

Hang ndm, cdng chirc, vién chire Luu trit co quan, don vi thuéec NHNN co
nhiém vu to chirc thu thép ho so, tai liéu d3 dén han ndp luu vao Kho Luu trir co
quan/don vi.

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu va thong bao béng van ban cho cac
don vi/phong.

2. Phbi hop véi cac don v1/ph0ng, can bg, cong chire, vién chirc xac dinh
nhitng loai hd so, tai lidu cin ndp luu vao Luu trir co quan/don vi.

3. Huéng din cic don vi/phong, can bd, cong chirc, vién chirc chuén bi hd
s, tai li€u va 1ap “Muc luc ho so, tai ligu nép huu”.

4. Chuén bi kho va cc phuong tién béo quan dé tiép nhan hd so, tai liéu.

5. Té chirc tiép nhan hd so, tai licu, kiém tra ddi chiéu gitta Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu vai thuc té tai 1iéu va 1ap Bién ban giao nhén tai lidu.

6. Lap hd so vé viée ndp luu tai liéu luu trir vao Luu trit co quan/don vi.

7. Trudong hop tai litu huu trit dién tir va tai liéu luu trir gidy c6 noi dung
triung nhau thi thu thap ca hai loai.

Diéu 44. Chinh Iy tai liéu

Hb so, tai liéu caa co quan, don vi phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao
quan an toan trong Kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong huu trix.

b) Khi phan loai, 13p hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 14p mdi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo d&i, giai quyét cong
viéc (khdéng pha v hd so da lap).

c) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugce cdc hoat dong clua co quan,
don vi.

2. Tai lidu sau khi chinh ly phai dat yéu ciu

a) Pugc phén loai theo nguyén tic nghidp vu luu trir va ldp hé so hoan
chinh.

b) Puoc xac dinh thai han bao quan cho hd so, tai liéu.

¢) Hé thdng héa hd so, tai liéu.

d) Lép c¢bng cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dit lidu tra clru va cac cdng cu
tra ctru khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctu sir dung tai liéu.

d) Lap danh muc tai liéu hét gid tri.

Diéu 45. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Van phong NHNN c6 nhiém vu xay dung Béang thoi han bao quén hd so,

tai liéu lwu trir trinh Thong d6c NHNN ban hanh sau khi ¢6 y kién thim dinh cia
co quan c6 thdm quyén.
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2. Viéc xdc dinh gid tri tai lidu phai dat duoc yéu céu

a) Xac dinh tai liéu cin bio quan vinh vién va tai liéu bao quéan co thoi han
bang s6 nam cu thé.

b) X4c dinh tai liéu hét gia tri dé tidu hay.

3. Cin cir &€ thuc hién x4c dinh gia tri tai liéu

a) C4c nguyén tic, phuong phap va tiéu chudn xédc dinh gia tri tai liéu duge
co quan chirc ndng cia Nha nudc va NHNN quy dinh.

b) Quy dinh cua phap luat c6 lién quan dén thi han bao quan tai liéu.

¢) Bang quy dinh théi han bao quan hd so, tai liéu hwu trit cia NHNN,

d) Huéng dan thanh phén ho so, tai liéu cia NHNN nép huu vio ru trir co
quan, luu trir lich sir cac cép.

&) Danh muc hd so ciia don vi hinh thanh phéng (néu co).

¢) Ban lich sit don vi hinh thanh phdng va lich sir phong,

g) Tham khao y kién ctia cong chirc, vién chire trong don vi truc tiép lam
chuyén moén nghiép vu.

Pidu 46. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu

1.‘Hcf)i déng xac dinh gia tri tai liéu dugce thanh 13p @é tham muu cho ngudi
dL:mg dau co quan, don vi trong viéc xéc dinh thoi han bao quan, iva chQr} tal liéu
dé giao ndp vao Luu trit co quan, don vi, Luu trit lich st va loai tai li€u hét gia tri.

2. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu do nguoi dimg dau co quan hodc don vi
quyét dinh thanh 13p. Thanh phan ciia H6i ddng bao gbm:

a) D&i véi cac don vi tai NHNN Trung wong

- Dai dién 1anh dao Vian phong NHNN 14 Chu tich Héi dong.

- bai dién ldnh dao va mét ¢cong chirc dom vi ¢6 tai liéu 14 uy vién.

- Dai dién 1anh dao Phong Van thu - Luu trit, Van phong NHNN 1a uy vién.

- Can bd, cdng churc hru trlr, Van phong NHNN 1a by vién, kiém thu ky Hoi

dong.

b) Péi véi NHNN chi nhanh cac tinh, thanh phé, cac don vi su nghiép,
doanh nghiép truc thugc NHNN (goi chung 1a don vi)

- Dai dién lanh dao don vi 1a Chu tich Hoi déng.

- bai dién lanh dao phong phu trach cong tac van thu, luu trir 12 Gy vién.

- Dai dién cac phong, ban c6 tai li€u 1a uy vién.

-‘Cén bd, ¢cong chue, vién chirc luu trit ciia don vi la uy vién, kiém thu ky
Hoi dong.

3. Nhiém vu cua Héi dong 1a ur vé.n cho thu trudng co quan hodc don vi
quyét dinh vé& Danh muc hé so, tai liéu cin gitr lai dé tiép tuc bao quan tai luu trix
cta co quan hodc don vi; hd so, tai lidu luu trit cia co quan, don vi cdn ndp vao
Iuu trit lich sir; danh muc hd so, tai liéu hét gia tri can huy.

4. Phuong thirc lam viée cua Hoi dong
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a) Tung thanh vién ciia Hoi ddng xem xét dé dua ra v kién déi voi nhimg hd
s, tai lidu duge théng ké trong ban Danh muyc hd so, tai lidu giir lai bao quan va
Danh muc hd so, tai liéu d& nghij tiéu huy. D4i véi Danh muc hd so, tii liéu hét
gi4 tri bao quan dé nghi tiéu hily can phai dugc kiém tra, ddi chiéu véi thuc té tai
liéu.

b) Hoi dong thao luin tap thé va biéu quyét theo da sb.

c) Hoi dong théng qua bién ban, trinh thu trudng don vi quyét dinh hd so, tai
liu can git lai hodc hd so, tai liéu cAn ndp vao luu trit lich sir hodic cho thém tra
tai liéu hét gia tri tnrdc khi tiéu huy.

Piéu 47. Hily tai lidu hét gia tri
1. Thim quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri

a) Théng déc NHNN quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit co
quan NHNN Trung wong, Hoc vi¢n Ngén hang, Trudng Pai hoc Ngén hang
Thanh pho Hd Chi Minh, doanh nghiép trc thuéc NHNN sau khi ¢6 ¥ kién thAm
dinh bang vin ban cha Cuc Vin thu va Luu tritr Nha nuée. Thi trudng don vi
quyét dinh viéc tidu hay cac hd so, tai liéu khong phai ndp luu vao Luru trir co
quan NHNN Trung wong sau khi ¢6 y kién tham dinh cta Vin phong NHNN.

b) Giam déc NHNN Chi nhénh cdc tinh, thanh pho quyét dinh tidu huy tai
liéu hét gi4 tri tai don vi sau khi ¢6 y kién thdm dinh bang vin ban cia Vin phong
NHNN va co quan quan ly luu trit cdp tinh, thanh phé trén dia ban.

2. Thim dinh tai liéu hét gia tri truéc khi tieu huy

a) Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuée thim dinh tai liéu hét gia tri cua cac
don vi thugc NHNN Trung wong, Hoc vién Ngan hang, Trudng Pai hoc Ngén
hang Thanh phd Hd Chi Minh va doanh nghiép truc thudc NHNN.

b) Vin phong NHNN va co quan quéan Iy tuu trit cp tinh, thanh phd thim
dinh tai liéu hét gi4 tri cia NHNN chi nhénh céc tinh, thanh phd trén dia ban.

c) Vin phong NHNN thim dinh cac hd so, tai liéu cta cac don vi thudc
NHNN Trung wong, Hoc vién Ngén hang, Trudong Dai hoc Ngan hang Thanh phd

Hb Chi Minh, doanh nghiép trirc thugc NHNN khong phai nop Iuu vao Luu trit
co quan NHNN Trung uong.

d) Thoi han tham dinh tai liéu hét gia tri khdng qué 30 ngay, ké tir ngay nhan
duoc hd so dé nghi thdm dinh.

3. Thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri:
a) Hoi dong xdc dinh gia trj tat liéu td chic hop, théng nhét danh muc tai
liéu hét gia tri cn tiéu hay.

b) C6 vin ban dé nghi thim dinh Danh muc tai liéu hét gia tri cin tidu hay
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

¢) Can cir y kién cua Hoi déng xac dinh gi4 tri tai lidu va ¥ kién thdm dinh
cua co quan, don vi theo quy dinh, Vin phong NHNN, Phong phu trach cong tac
van thu, Iuu tri¥ cia don vi trinh Théng déc NHNN, thu trudmg don vi quyét dinh
viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri.
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4. Viéc tiéu huy tai licu hét gia tri phai dam bao huy hét thong tin trong tai
liéu va phai dugc lap thanh bién ban.

5. Trong qua trinh thuc hién tiéu huy tai liéu hét gid tr phai c6 su gidm sat
chat che cua uy vién Hgi ddng x4c dinh gié tri tai lidy, dai dién cua don vi ¢6 tai
liéu; ¢6 xdc nhan cla ngudi thue hién va dai dién don vi ¢6 tai liéu.

6. Nghiém cam céc don vi, ca nhan tu tidu hity ho so, tai liéu cua co quan,
don vi duéi bt ky hinh thirc no.

7. Hd so huy tai ligu hét gia tri gdm co;

a) Tor trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

b) Danh muc hé so, tai liéu hét gia trj kém ban thuyét minh tai liéu hét gia
fr1.

c) Quyét dinh thanh [4p Hoi déng xdac dinh gia tri tai liéu.

d) Bién ban hop Héi ddng x4c dinh gia tri tai lidu.

d) Vin ban @& nghj thdm dinh, xin y kién ciia co quan, don vi ¢6 tai lidu hét
gia tri.

e) Vin ban thdm dinh, cho y kién ctia cor quan hoic don vi ¢6 thim quyén.

g) Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

h) Bién ban ban giao tai liéu hét gia trj.

1) Bi€n ban huy tai ligu.

k) B4o cdo tdng két dot tiéu hay tai lidu hét gia tri.

1) Céc tai liéu lién quan khac (néu co).

8. Hd so huy tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, don vi ¢ tai
liéu tiéu huy trong thoi han it nhét 14 20 nim, k& tir ngay huy tai liéu.

Pidu 48. Nop liru hd so, tai liéu vao Luru trit lich sir
1. Thon han giao ndp tai liéu vao Luu trir lich st
a) Déi vai tai liéu quan Iy hanh chinh: Trong thi han 10 nam, ké tr nam

cong vige két thic, NHNN c6 trach nhiém ndp luu tai liéu cd gia tri bao quan
vinh vién vao Luu trit lich sir.

b) D8i véi tai liéu chuyén mon nghiép vu: Trong thdi han 30 nim, k& tir nim
cong vi€c két thic, NHNN c¢6 trach nhiém ndp luu tai liéu c6 gia tri bao quan
vinh vién vao Luu trir lich sir, trir tai lidu luu trir cén thiét cho hoat dong nghiép
vu hang ngay cua don vi.

2. Trach nhi€ém cda luu trir co quan, don vi
a) Van phong NHNN (Phong Vian thu - Luu trix) ¢6 trach nhi¢m trinh Théng

dbc NHNN Danh muc hd s, tai liéu €0 gia tri bdo quan vinh vién nop luu va giao
ndp vao Laru trit lich sir ¢é thdm quyén.

b) Phong phu trach cong tac vin thu, luu trir cia don vi (NHNN chi nhanh
tinh, thanh phé; Hoc vién Ngan hang; Trudng Dai hoc Ngin hang Thanh pho Hb
Chi Minh; Nha mdy In tién quc gia) c6 trach nhiém trinh tha truéng don vi Danh
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muc hd so, tai liéu cb gia tri bao quan vinh vién ndp luu va giao ndp vao Luru trix
lich sir cdp tinh, thanh pho trén dia ban.

¢) Thuc hién giao ndp tai li€u cé gia tri thuéc Danh muc tai li€u ndp luu vao
Luu trir lich sir theo ding quy dinh, hudng din ciia Nha nuée. Truomg hop co
quan, don vi mudn gir lai hd so, tai liéu da dén thot han nép phai duge sy ddng v
bang van ban ctia Luu trit lich sir cAp c6 thAm quyén.

3. Nhitng hé so, tai liéu ctia don vi khong thudc thanh phan nop luu vao luu
trit lich sir dugce bdo quan tai luu trlt co quan cho t&i khi hét gid tri bao quan thi
lam thu tuc dé€ tiéu hay theo quy dinh.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 49. Bio quin tai ligu luwu trir

1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luru trit co quan, don vi do cong
chirc, vién chirc tr bdo quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

2. Hb so, tai liéu hru trir dén han ndp Iuwu phai duge giao ndp vao Luu trir co
quan/don vi va tép trung bao quan trong Kho luu trir co quan hodc don vi. Kho
luu trit phai duge trang bi ddy di cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh.

3. Tai li€u luu trir phai dugc bao v¢ an toan tuyét ddi, tap trung théng nhét,
dam bao sap xép khoa hoc va thuc hién céc bién phap k¥ thuit nghiép vu dé bao
v€, bdo quan an toan tai li€u huu trit theo quy dinh.

4. Chanh Vin phong NHNN, thi trué’ng don vi ¢d trach nhiém chi dao thuc
hién cac quy dinh ctia Nha nudc va NHNN vé bao quan tai liéu luu tri

a) B tri kho hru trit ¢6 du dién tich theo ding tiéu chudn quy dinh ciia Nha
nudec.

b) Lap va quan ly cac loai s6 sach dé theo doi viéc khai thac, sir dung tai liéu
Iuru trit.

¢) Thuc hién cac bién phap phong, chéng chay nd, chdng thién tai; phong
gian, bao mat dbi vdi kho fuu trit va tai lidu luu tri.

d) Trang bi ddy du cac phuong tién, thiét bj k§ thuit cin thiét dé bao quéan
tai ligu luu trir.

&) Duy tri nhiét d9, d6 4m, 4nh séng phii hgp véi timg loai hinh tai liéu.

e) Thuc hién céc bién phap phong, chbng ¢on tring, nAm mébc, khir a xit va
cac tac nhan khac gy hu héng tai lidu.

g) Tu bd, phuc ché cac tai lidu lwu trir ¢6 gia trj bi hu hong hodc ¢6 nguy co
b1 hu hong.

h) Thuc hién ché d6 bao quan thudng xuyén d4i véi tai lidu trong kho: kiém
tra, v€ sinh dinh ky, dét xuét kho va tai lidu luu trit.

i) Thuc hién ché d6 bao hiém tai liéu kru trit déi véi nhitng tat li€u dic biét
quy hiém.
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5. Cong chirc, vién chire van thu, lwu trit cda co quan, don vi ¢6 trach nhiém
thuc hién ding céc quy dinh ctia Nha nude va NHNN vé bao v&, bao quan an toan
kho luu trit va tai li€u luu trir. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu ¢4 trong
kho d& nim duoc sb lugng, chét lugng tai lidw, kip thoi bdo cdo, dé xult véi thu

trudng don vi bién phap xr ly cac van dé lién quan dén bao quan tai liéu huu tri
thudc pham vi cla minh quan ly.

Piéu 50. Péi twrgng va thi tuc khai thac, st dung tai liéu
1. Déi tugng

a) Nguti dimg dau co quan, don vi quy dinh viéc st dyng tai liéu luu trir tai
hru trit co quan, don vi.

b) Can b, cong chie, vién chire trong, ngoai NHNN va moi ¢4 nhin ¢6 nhu

cdu vi muc dich céng vu va nhu ciu riéng chinh dng déu dugc phép khai thac, s
dung tai liéu luu trix.

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai liéu Iuu trir

a) Can b, cong chire, vién chic ngoai co quan, don vi nghién citu tai liéu vi
muc dich cong vu phai co gidy giéi thidu ghi rd muc dich nghién clu va phai

duge Lanh dao co quan hodc don vi ¢6 tai liéu luu trit (hodc Chanh Vin phong
NHNN) déng y.

b) Ca nhén khai thac sir dung tai liéu luu trir vi muc dich riéng phai c¢6 don
xin st dung tai liéu, Chimg minh nhén dan/Can cuéc cong dan hodc H chiéu

hodc gidy t& hgp phap khac va phai duge 1anh dao co quan hodc don vi ¢6 tai liéu
luu tr{t (hodc Chanh Vin phong NHNN) ddng §.

c) Viéc khai thac, str dung tai liéu ¢6 do mat phai thuc hién ding quy dinh
hign hanh cta Nha nuéc va NHNN vé bao vé bi mat Nha nude.

Piéu 51. Céc hinh thirc t6 chirc st dung tai liéu hru trir

1. Sur dung tai 1i€u tai phong doc cta Luu trit co quan hodc don vi.

2. Xuét ban 4n phim luu tri.

3. Gid6i thigu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién tur.

4. Trién 13m, trung bay tai liéu luu trit.

5. Trich d4n tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ciru.

6. CAp ban sao tai liéu luu trir, ban chimg thuc Iuu tri.

Pi¢u 52. Thim quyén cho phép khai théc, si dung tai liéu lwu trix

1. Chdnh Vian phong NHNN phé duyét cho phép khai thac, sir dung tai liéu
luu trlt béo quan tai Kho Liru trit NHNN Trung wong.

2. Thi trudng cac don vi thuoc NHNN phé duyét cho phép khai théc, s
dung tai liéu luu trit bao quan tai don vi.

Picu 53. Quin Iy viée sir dung tai lidu luu triv

1. Cac don vi thudc NHNN quan Iy viéc su dung tai liéu luu trit
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a) Ban hanh N&i quy khai thac, stir dung tai liéu luu trir tai don vi (Vin
phong NHNN ban hanh N§i quy khai théc, st dung tai liéu luu trir tai Kho Iuu trix
cta NHNN Trung wong; cac don vi ban hanh N6i quy khai théc, sir dung tai li€u
luru trir tai Kho luu trit cia don vi).

b) Quan ly c4c loai sb sach theo dai viéc khai thac, sir dung tai liéu luu tri;

c) Phuc vy kip thoi, ding d6i tuong va theo ding yéu cu khai théc, sir dung
tai liéu luu trit da duge cip c6 thdm quyén duyét.

d) Ngudi st dung hd so, tai lidu huu trir phai chdp hanh diang N6i quy khai
thac, sir dung tai liéu luu trir ciia don vi va cac quy dinh khac c6 li€n quan.

2. Tb chirc st dung tai liéu tai chd (tai phong doc)

a) Pon vi, ca nhén dén khai thac, sir dung tai liéu luu trit thyc hién theo ding
Noi quy khai thac, sir dung tai li§u luu trit ciia don vi.

b) Sau khi xem xong, ngudi khai thac phai tra day du tai liéu muon va ky tra
vao SO theo dbi cho muon tai liéu luu trit. Cong chire, vién chitc luu trir phai
giam sat trong qua trinh cho murgn va kiém tra tai liéu sau khi dugc hoan tra.

3. Cho mugn tai liéu luu trir v€ noi 1am viée

a) Nguoi dén khai thidc mudn muon tai liéu luu trir dua v& noi lam viée (trur
tai liéu thudc danh muc bi mdt Nha nudc chua duge giai mét), thuc hién tha tuc
dé nghi nhu quy dinh di véi muon tai liu xem tai chd, nhung ghi 13 yéu ciu
muon vé noi lam viée. Trude khi ky muon, can b luu trir va ngudi muon tai lieu
phai kiém tra tinh trang tai liéu va ghi cu thé vao sb muon.

b) Thoi gian cho muon vé khong qua 10 ngay. Trudng hop cdng viéc chua
giai quyét xong ngudi muon dé nghi gia han, nhung khéng qua 05 ngay 1am viéc.

¢) Khi hoan tra, ngudi muon phai tra du sb luong va bao dam tai liéu khong
bi hu hdng, thiu, mét. Néu dé xéy ra mét mat, thit lac hodc hu héng tai liéu,
cdng chire, vién chirc huu trit phai 1ap Bién ban va dé nghi xir Iy theo quy dinh cia
phap luit.

4. Sao, chup, chimg thuc tai liéu luu trir: Ngudi dén khai thac cén sao chupz
ching thyc tai li¢u luu trit thuc hién theo quy dinh cia phap ludt va tha tuc dé
nghi nhu quy dinh mugn tai liéu. Vié_‘:c’ sao, chup, ching thyc tai liéu luu trit phai
do cdng chirc, vién chire luu trit truc tiép thuc hién.

5. Viéc khai thac, str dung tai liéu luu trir co dong du chi cac mirc d6 mat va
tai liéu luu trir cia NHNN thudc dién han ché sir dung thuc hién theo quy dinh
ctia phap luit va NHNN c6 lién quan.

Piéu 54. Quin Iy tai liéu hru trir dién tir

Thuce hién theo quy dinh tai Chuong II “Quan Iy tai ligu luu trr dién tr”,
Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht Quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 diéu cta Luft Luu trit va cac quy dinh cuia phap luét cé lién quan.
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. Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 55. T6 chirc thire hién

1. Vin phong NHNN diu mdi huéng din, trién khai, kiém tra viéc thuc hién
Quy ché nay; str dung cac tinh ning bao cdo, théng ké cia Hé théng Edoc dé tdng
hop, trich xuét thong tin, dir liéu vé& tinh hinh gui, nhdn van ban dién tir cla

NHNN; tiép nhén, xir Iy céc kién nghi lién quan dn thuc hién giri, nhan vin ban
dién tir cia NHNN.

2. Cuc Cong ngh¢ thdng tin ¢6 trach nhiém ddm bao ha tang k¥ thuat, giai
phap két ndi, lién thong vén ban; img dung cic giai phdp ky thuét ting cuong
quén 1y, gidm sét, kiém soét trong gui, nhén vén ban dién tir d€ bao dam an toan,
an ninh théng tin theo quy dinh; dau méi phéi hop véi Vin phong NINN, cac
don vi theo ddi, ra soat dé nang cép, hoan thién Hé théng Edoc, dam bao dap tmg
day dii cac quy dinh cta Nha nuée, NHNN,

3. Thu treéng céc don vi thuge NHNN c¢6 trach nhiém quan triét, chi dao,
trién khai thuc hién nghiém tic Quy ché nay; xay du'ng, ban hanh Quy ché holic
quy dinh cdng tic vin thu, luu trit thye hién tai don vi, ddm bao pha hop véi quy
dinh tai Quy ché nay va cic quy dinh ctia phap ludt c6 lién quan.

4. Viée sira ddi, bd sung, thay thé Quy ché nay do Théng dbc NHNN xem
xét, quyét dinh.

5. C4c vin ban vién dén tai Quy ché nay néu duoc stra dbi, bd sung hoic
thay thé thi dugc thuc hién theo quy dinh cua céc vin ban sira dbi, bd sung hoic
thay thé d6.

Piéu 56. Khen thudng, xit Iy vi pham

1. Céc don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cbng tac van thu, luu trir duge
khen thudng theo quy dinh ctia Nha nuéc va NHNN,

2. Céc don vi, cd nhan vi pham céc quy dinh cia Nha nuéc va NHNN vé
cdng tac vin thu, luu trit thi tuy theo mic dg, tinh chét vi pham ma bi xtr Iy ky

ludt hodc trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat./. V



Stt ,

I Vin ban quy pham

1 Ludt

2 | Nghi dinh ctia Chinh pht
3 | Quyét dinh ctia Thit tuéng Chinh phll
4 | Thong tu

5 | Théng tu lién tich

6 | Nghi quyét cua HDND
7 | Quyét dinh cia UBND
Il Vin ban hanh chinh

1 | Nghi quyét (c4 biét)

2 | Quyét dinh (c4 biét)

3 | Chithj

4 Quy ché

5 | Quy dinh

6 | Thong céo

7 | Théng bao

8 | Hudng dén

9 Chuong trinh

10 | K& hoach

11 | Phuong an

12 |Péén

13 | Duan

14 | Bao cao

15 | Totrinh

16 | Cong vidn

17 | Céng dién

18 | Gidy uy quyén

19 | Gidy moi

20 | Phiéu gui

21 | Phiéu chuyén

22 | Phiéu bao
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Tén loai vin ban

Vin ban quy pham phap ludt giri ban gidy dén cic co quan sau: co
quan kiém tra vin ban quy pham phép luft, co quan dang Céng bio,
dang co s& dit lidu qudc gia vé phap luat.

-1 Vin ban, hd so bat budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai cac vin

ban quy pham phéap ludt mic Ludt, Nghi dinh, Quyet dinh ctia Thu
tudng Chinh phui.

Vin ban gm Chinh pht, Thi twéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché lam viéc ctia Chinh phu.

Vin ban ¢6 hd so, tai liéu gii keém day hogc c6 thanh phan phtre tap,
kho khin trong viéc sb hoa bao gdm: ban dd, ban vé thiét ké, 4n phim,
vit phdm, dinh dang gidy khd A0, A3

(gri dién tir viin ban chinh; giri gidy vin bén chinh kém hd so, tai liéu)

Vén ban, hé so lién quan dén quy hoach, tai chinh (phén b6 ngén séch,
vén, kinh phl) vén ban c6 tinh chit phép Iy: quyét dinh thanh lap co
quan, don vi; quyet dinh quy dinh chirc néng, nhi€m vy, co cau td
chirc; quyét dinh bd nhiém, van ban vé cong tac 15 chirc, can bo; ché
d6 chinh sach d6i vé6i cong chire, vién chic.

Céc hd so, tai liéu lién quan den thi dua, khen thuéng; hd so, tai liéu
lién quan dén cap Gidy phép, Gidy phép.

Céc hd so trinh ky, trinh xin ¥ kién chi dao cia Linh dao NHNN.

Vin ban ma bén nhén phai st dung ban gidy dé thuc hién cc giao dich
khac theo quy dinh ctia phap luat.




PHAT HANH VA QUAN LY VAN BAN
) NUUC TRUNG UONG

Phén I
QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay 4p dung dcn v6i cdng tac tiép nhan, xir 1y, phat hinh va quan ly
vén ban (bao gorn van ban gidy va van ban dién tir) tai Ngéan hang Nha nudc Trung
uong (viét tit la NHNN TW).

2. Vin ban dén, viin ban di

a) Vin ban dén 13 tit ca vin ban, hd so cua co quan, t§ chirc, cé nhén guri
NHNN, lanh dao NHNN va céc don vi, ca nhan thugc NHNN TW theo dudng buu
dién, fax, tryc tiép hoic qua Hé théng Edoc.

b) Van ban di 1a tit ca van ban hd so cua NHNN, lanh dao NHNN, cédc don vi
duoc Théng dbc 'NHNN uy quyén gUi cde co quan, t6 chirc, ca nhan theo dudng buu
dién, fax, truc tlep ho#ic qua Hé théng Edoc, qua hdp thu dién tir cia NHNN.

3. Nguyén tic tiép nhan, xit Iy, phat hanh va quéan ly vin bén

a) Tap trung dau méi tiép nhan vin ban, xir 1y va phat hanh vin ban tai vin thu
CO quan.

b) Tréch nhiém ctia cic cdp (bao gdm: lanh dao NHNN, lanh dao don vi, lanh
dao phong va cd nhén trong qua trinh x ly vén ban) tham gia Xt ly vin ban theo
chirc trach, nhiém vu va chiu trach nhiém vé y kién tham muu, d& xut.

¢) Lanh dao céac cip ky sb cac vin ban phat hanh theo thdm quyén dugc giao,
trir cac van ban cé do mat.

d) Van ban khéng c¢6 dd mit (trir van ban duge quy dinh tai khoan 2, Diédu 6
Quy ché nay) phai dwoc xir ly trén Hé théng Edoc.

d) Bao dam yéu cu bi mat ddi véi théng tin, tai liéu thudc Danh muc bi mét
Nha nudéc.

e) Thyc hién cac yéu ciu khéc theo chi dao ciia 1anh dao NHNN.

4. Triach nhiém cia cic dom vi, ca nhén trong tiép nhan, xi ly, phat hanh
va quén ly vin ban

4.1. Trach nhiém cua Van phong NHNN

a) Tiép nhan vin ban dén, dang ky, chuyén giao viin ban dén toi cac don vi, cd
nhan dugc lanh dao NHNN giao xir Iy.

b) Phat hanh vin ban va theo d&i viéc chuyén phat vin ban di.
c) Quan ly, sir dung con d4u va thiét bi luu khoa bi mét cia co quan.

d) Theo dsi, dén dc viée xir ly van ban; théng ké, béo cdo vé tinh hinh xt ly
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vén ban theo chi dao cia lanh ¢ao NHNN.
&) Luu trit van ban, hd so cia NHNN, lanh d;o NHNN.

e) Huéng din nghiép vu cong tac Vglnxhlr"ltru trit d1 véi cac don vi thude
NHNN.

g) Pinh ky bao c4o lanh dao NHNN két qua thyc hién nhiém vu.

h) Phong Thu ky ¢6 trach nhiém:

- Giao, nhan va lap Sb theo dai van ban, hd so trinh.

- Kiém tra hd so, phiéu trinh va ndi dung dy thao vin ban; trinh lanh dao
NHNN.

4.2, Trach nhi¢m cua cac don vi

a) Thu truéng don vi ¢6 trach nhiém:

- T chirc x1t Iy vin bén; don ddc, kiém tra két qua xir Iy vain ban va chiju trach
nhiém trude lanh dao NHNN vé két qua va thai han xir Iy vin ban ciia don vi.

- Quén 1y vin ban va hd so cdng viéc tai don vi.

- Dinh ky hodc theo chi dao cia lanh dao NHNN, béo cdo két qua tlep nhén, xu

ly va quan ly vén ban tai don vi; kip thoi d& xudt phuong an giai quyét nhitng khé
khin, vuéng méc.

b) Cép phé don vi ¢6 trach nhiém glup Tha truong don vi xr 1y vin ban va
chiu trach nhiém truéc Thu trudng don vi vé két qua xir Iy van ban thude linh vure
dugc phén cong.

¢) Truéng phdng cac phong chirc ning c6 trach nhiém:

- T6 chirc xir I vin ban; don dbc, kiém tra két qua xir Iy van ban va chiu trach
nhiém truée Thu trudng don vi vé két qua va thi han xit Iy van ban cua phong.

- Quan ly vin ban va hd so cong viée cia phong.

- Kip thdi, chu dong dé xuét phuong 4n giai quyét nhimg kho khan, vuéng méc
trong qua trinh xir Iy van ban.

d) Cé nhén c6 trdch nhiém:

- Xu ly va phdi hop xir Iy van ban theo phén cong cua lanh dao don vi, lanh

dao tryc tiép; chiu trach nhiém truée lanh dao vé y kién tham muu, bio céo két qua
xu 1y vin ban vdi ldnh dao.

- Quan 1y vin ban; 1ap hd so dbi véi nhimg cong viec dugc giao theo déi, giai
quyét; ndp kuu hé so, tai lidu vao Liru trir co quan theo quy dinh.

- Cép nhét nhiém vu do lanh dao don vi/phong giao vao H¢ théng Edoc (trir
vin ban mat); tdng hop cac nhiém vu do lanh dao don vi/phong giao tai cac vin ban
dé phuc vu cong tac theo doi, don dbc, kiém tra.

- Thuc hién su chi dao caa 14nh dao phong/don vi.
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Phén II
TIEP NHAN, PANG KY VA CHUYEN GIAO VAN BAN BEN

5. Tiép nhan vin ban dén

5.1. Vin ban dén dugc tap trung tiép nhan tai vin thu co quan.

5.2. D4i véi van ban gidy

a) Van thu co quan thyc hién tiép nhan, phan loai bi theo d6 mat, d¢ khén va bi
dugce béc hodc khdng bée theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 21 Quy ché nay.

b) Vén thu co quan boc bi van ban thuong gui Ban Cén sy Dang NHNN,
NHNN, scan, dinh kém file van ban vao Hé théng Edoc.

Phong Thu ky, Van phong NHNN boc bi van ban giri dich danh lanh dao
NHNN (theo chi dao cuia lanh dao NHNN) va bdc bi vin ban mat giri NHNN.

5.3. D4i vé6i vin ban dién tr

Vin thu co quan thuce hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 Quy ché nay.

6. Ping ky vin ban dén

a) Vin ban dén dugc ding ky tai viin thu co quan. Viée dang ky van ban dén
bao dam day du, rd rang, chinh xdc cic thdng tin theo quy dinh.

b) Dang ky vin ban gidy: Thuc hién theo quy dinh tai Didu 22 Quy ché nay.

Pdi voi cac van ban khong dugc béc bi, van thu co quan dong ddu “PEN”
ngoai bi, déng ky, vao s trén H¢ thong Edoc, ghi s dén va ngay dén, cép nhét cic
thdng tin trén bi vao Hé thong Edoc.

¢) Dang ky véan ban dién tur

- Cap nhft vao HE théng Edoc c4c trudng théng tin diu vao cilia dit liéu quan Iy
vin ban dén theo quy dinh.

- Hiy bd vin ban dién tir khi nhin duge van ban thong bao thu hdi cua bén gui;
thong bao dé bén guri biét.

7. Trinh, chuyén giao vidn ban den tai vin thw co quan

a) D51 voi dién mat, cong chire dugc giao nhiém vu tiép nhan chuyén ngay dén
lanh dao NHNN va chuyén ngay dén don vi (hodc ¢4 nhan) dugc lanh dao giao xir
ly. Sau khi xir ly xong, don vi (hodc cd nhan) gui lai dién mét cho Vin phong
NHNN dé tra lai co yéu theo quy dinh.

b) Truong hgp van ban dén NHNN da xac dinh rd don vi dugc giao xu ly (vén
ban tham gia y kién, gép ¥, bao cao theo yéu cau ciia cic don vi thuée NHNN TW...
hodc cdc van ban khac theo chi dao cua lanh dao NHNN, ldnh dao Vian phong
NHNN), van thu co quan ding ky vao S§, chuyén giao vin ban dén diung don vi
nhan.

c) Péi véi van ban dién tu dén, vin thu co quan tiép nhan, vao s trén He
théng Edoc, in vin ban gidy, chuyén Phong Thu ky dé trinh lanh dao.
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d) Vian thu Ban lanh dao NHNN tiép nhén tit ca cic van ban giri Lanh dao
NHNN, NHNN d4 dugc déang ky tai van thu co quan.

d) Van thu Ban lanh dao NHNN lap, in phiéu trinh kém vén ban dén d€ trinh
[.anh dao Vin phong NHNN cho y kién phén phéi vin ban va trinh 1anh dao NHNN
cho v kién chi dao giai quyét.

Sau khi ¢6 ¥ kién phin phdi vin ban, vin thu Ban lanh dao NHNN cép nhit
cac thong tin vao Heé thong Edoc, scan vin ban (phiéu trinh) da cé bat phé cia lanh
dao Vin phong NHNN, chuyén viin ban dién tr (ban chinh gidy) cho don vi giai
quyét (tnrong hop lanh Vin phong NHNN ghi chuyén don vi); trinh lanh dao
NHNN theo ¥ kién ctia lanh dao Van phong NHNN.

Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia lanh dao NHNN, vin thu Ban lanh dao
NHNN cap nhét céc théng tin vao Hé théng Edoc, scan vin ban (phiéu trinh) da c6
but phé cua lanh dao NHNN, chuyén vin ban dién tir cho don vi duge giao giai
quyét; chuyén vin ban hoic phiéu trinh kém vin ban gidy cho vin thu co quan thic
hién sao chup vin ban theo bt phé cia lanh dao (ndu c6), chuyén viin ban dén cac
don vi duge giao gidi quyét (chuyén ban chinh vin ban gidy dén don vi duoc giao
chi trl giai quyét van ban).

e) Van thu don vi (gém ca van thu Ban ldnh dao NHNN) chii déng nhan, gui

vin ban, t& trinh tai quiy vin thu co quan 4 lan/ngay lam viéc, trong d6, budi sang 2
lan, budi chiéu 2 l4n.

g) Vin thu co quan phuyén giao ngay cho vén thu Ban lanh dao NHNN céc
vin ban c6 cac mic d6 khan giri lanh dao NHNN, NHNN.

Truong hgp phét sinh vin ban khél}, don vi nhan vin ban tai quay van thu co
quan tai Tru s6 NHNN (49 Ly Thai T6) hodc tai Tru s&¢ NHNN (25 Ly Thuong
Kiét) ngay khi c6 thoéng béo cia vian thu co quan.

8. Chuyén giao vin ban tai don vj

a) Nhiém vy clia van thu don vi:

- Chuyen giao cho phong chirc nang,/ca nhan xir 1y sau khi ¢é v kién chi dao

giai quyet cla ngudi ¢6 thim quyén déi véi vin ban thude trach nhiém xir Iy cua
don vi.

- Tra lai van thu co quan ngay trong ngay néu vin ban khong thude trach
nhiém xir ly ctia don vi (theo v kién chi dao ctia nguoi ¢6 thdm quyén) hodic vin ban
giri nham.

b) Nhiém vu cia phong chirc ning: Tiép nhan van ban dugc giao dé xir 1y kip
thoi, ding thoi han yéu cau; néu khéng thudc trach nhiém thi bao céo ngay nguoi co
thdm quyén giai quyét.

~ PhanHI
PHAT HANH VAN BAN

9. Thu tuc phat hanh vin ban
a) Vin ban cia NHNN tip trung ddu mdi ldy sb, phat hanh tai van thu co quan.



b) Vin thu co quan thyc hién:

- Tlep nhdn vén ban, phy lyc va vén ban kém theo (néu cb) di duoc nguoi co

thdm quyén ky; ra sodt, kiém tra lai thé thtrc va k¥ thut trinh bay van ban, néu phat
hién sai sét, tra don vi dé chinh sira, hoan thién.

- Cép s, thoi gian ban hanh vin ban (theo quy dinh tai Diéu 26 Quy ché nay).
- Bang ky vin ban phat hanh bao dam déy du, chinh xdac cac thong tin cin thiét
ctia van ban di (theo quy dinh tai Diéu 27 Quy ché nay).

- Nhén ban vin ban glay Nhan ban tir ban gdc (d6i v&i vin ban dugc ky truc
tlep) tlr ban in trén Hé théng Edoc (d6i véi vin ban dugc ky so) theo ding s6 lugng

dé lwu va giri cdc co quan, to chitc, ¢4 nhan nhédn vin ban gidy theo quy dinh tai
khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 8 Quy ché nay.

- Déng d4u co quan va céc diu khac (néu c6) (theo quy dinh tai Biéu 28 Quy
ché nay).

- Ky s6 co quan (theo quy dinh tai Diéu 28 Quy ché nay).

+ Déi véi van ban gidy dugce ky truc tiép, thuce hién sé hoa va ky sé co quan dé
phat hanh.

+ Dbi voi vin ban dién tr duge ky sb trén Hé théng Edoc, ky sb co quan dé
phét hanh.

¢) Béi véi van ban do lanh dao NHNN ky:

- Sau khi lanh dao NHNN ky ban hanh vin ban, hé so trinh ky dugc chuyén lai

van thu Ban lanh dao NHNN dé chuyén vin thu co quan thue hién tha tyc phat hanh
van ban.

- Vin thu co quan thuc hién phéat hanh vin ban theo quy dinh tai Didu 29 Quy
ché nay; lién két van ban da phat hanh véi TO trinh trén HE théng Edoc dé theo di,

quan ly; kém 01 ban chinh vin ban gidy vao hd so trinh ky va chuyén hd so hoan
chinh vé don vi soan thao lru.

10. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban

a) Van thu co quan phéat hanh van ban trong ngay van ban dé dugc ky, cham

nhét 13 trong ngdy 1am viéc tiép theo. Van ban ¢6 do khén phai dugc phat hanh va
gui ngay sau khi ky.

b) Vén thu co quan theo dbi qué trinh phét hanh va chuyén phat van ban di; kip

thoi phéi hop véi cac co quan, don vi, c4 nhén lién quan xir ly nhimg van dé phat
sinh trong qua trinh giri, nhan van ban.

11. Lwu van ban:

a) Luu van ban gidy

- Vin thu co quan Iru ban gbc vin ban glay (d6i v6i vin ban ky truc tiép) hozc
ban chinh vin ban gidy (d6i v&i vin ban ky s).

- Cé nhén dugc giao chu tri soan thao gilr 01 ban chinh vin ban gidy dé luu hd
so cdng viéc.



b) Luu van ban dién tr
~ Vin thur co' quan Iru ban gde viin ban dién tir hodc ban dugce sb hoa tir vin ban
gidy trén H¢ thong Edoc.
ey
QUAN LY VAN BAN, HO SO
12. Quan ly van ban, hd so gifiy
a) Quan ly vin ban, hd so, tai liéu tai cac don vi
- Thu truéng don vi ¢6 trach nhiém:
+ Chi dao td chirc khai thac vin ban, hd so, tai liéu tai don vi.
+ Chi dao kiém tra thuc hién quy dinh vé quan ly van ban, ho so cdng viéc.
+ Bao vé bi mat Nha nudc va an toan hd so, tai lidu.

+ Té chirc ra soat vin ban, hd so hét thoi han luu gitt dé ndp luu vao Liru triy
CO quan.

- Trudng phong cac phong chirc ning cé trach nhiém quan ly, chi dao ra soat
cac hd so cong viéc cia phong trude khi ndp vao Luru trit co quan theo quy dinh.

- C4 nhén thuc hién 14p, ndp luu hd so céng viée; hang nim ra sodt nhimg vin
ban, hd so, tai litu da hét thoi han leu gift, bdo cdo lanh dao tryc tiép, ndp luu vao
Luu trt co quan theo ding quy dinh.

b) Quan Iy viin ban, hé so, tai lidu tai Van phong NHNN:
- Quan ly ban gbc vin ban di cia NHNN.
- Thu thap, chinh Iy hd so, tai liéu luu trit tai Kho Luru trit NHNN Trung wong.

- Té chirc khai thac, cung cip hd so, tai lidu luu trit tai Kho Luu trit NHNN
Trung uvong.

13. Quén Iy viin ban, hd so dién tir
a) C4 nhén c6 trach nhiém lap, nép hd so dién tit theo cac quy dinh hién hanh.

b) Bon vi ¢6 trach nhiém quan 1y, ndp luu vin ban, hd so, dir liéu dién tir vé
Vin phong NHNN.

¢) Van phong NHNN c¢6 trach nhi¢ém tiép nhan di lidu dién tir; thue hién luu
trit va t chirc khai thac van ban, hd so dién tir.
. PhinV
TO CHUC THYC HIEN
14. Thyre hién Quy dinh

a) Thu truémg cac don vi ¢6 trach nhiém phd bién, quan triét thic hién Quy
dinh tai don vi.
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b) Chanh Vin phong NHNN c6 trach nhiém gitip Théng déc NHNN theo ddi,
hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy dinh; kip thoi bdo cdo nhimg bét cap dé sta
ddi, bd sung Quy dinh cho phuhop. _wg



Phy luc IV
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 415 /QD-NHNN ngay3 thang 3 nim 2021
cua Ngan hang Nha nudc Viéet Nam)

Phin I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
L. QUY DINH CHUNG
1. Khé gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiu dai cua khd A4, Truong hop ndi dung vidn ban

¢d cac bang, biéu nhung khéng dugc 1am thanh céc phu luc riéng thi vén ban c6 thé
duoc trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 18 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 -
35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

4. Phong chit: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu td thé thirc.

6. Vi tri trinh bay c4c thanh phin thé thirc; Puoc thue hién theo Muc [V Phan
I Phu fuc nay.

7. S6 trang vin ban: Puge danh tir s 1, bang chir s6 A Rép, c& chir 13 dén
14, kiéu chix dimg, dugc dat canh gitra theo chidu ngang trong phén 1& trén cua vin
ban, khong hién thi s trang thir nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quédc hiéu va Tiéu ngit

a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Puoc trinh
bay bing chir in hoa, ¢& chit tr 12 dén 13, kiéu chix dimg, ddm va & phia trén clng,
bén phai trang du tién cua vin ban.

b) Tiéu ngir “Poc 1dp - Tu do - Hanh phic”: Pugc trinh bay bang chit in
thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm va dugc canh gilta dudi Quéc
hidu; chir cai du cua céc cum tir duge viét hoa, gilta cac cum tr ¢ gach ndi (-), cb
cach chit; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lién, co do dai bing do dai cia dong

chir.

¢) Quéc hiéu va Tiéu nglr dugce trinh bay tai 6 sé 1 Muc IV Phén I Phu luc
nay. Hai dong chir Quoc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, td chic ban hanh vin ban

a) Tén co quan, td chie ban hanh vén ban la t€n chinh thure, diy du caa co

quan, t6 chire. Tén co quan, 6 chirc ban hanh vén ban bao gom tén cua co quan, t6
chirc ban hanh viin ban va tén cia co quan, td chire chi quan truc tiép (néu co).

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban durgc trinh bay bing chir in hoa, c&
chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam, duge dit canh gitta durdi tén co quan, td chire



chu quan tryc tiép; phia dudi co duc‘rr}g k¢ ngang, nét lién, c6 do dai bé.ng t 1/3 dén
1/2 46 dai ctia dong chit va ddt cin doi so véi dong chir.

Tén co quan, td chirc chit quén true tiép dwgc trinh bay bing chir in hoa, ¢&
chit tir 12 dén 13, ki€u chit ding.

Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t6 chire chi quan truce
tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, t6 chirc ban hanh

vin ban, ten co quan, t6 chirc chi quéan trre tiép dai ¢6 thé trinh bay thanh nhiéu
dong.

c) Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban duge trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV
Phéan I Phuy luc nay.

3. 84, ky hiéu ctia vin ban
a) $6 cia vin ban 1a sb thir tr vin ban do co quan, don vi ban hanh trong mét

ndm dugc déng ky tai van thu co quan, don vi theo quy dinh, sé ctia van ban dugc
ghi bang chir s6 A Rép.

Trudng hop céc Hoi ddng, Ban, T clia co quan, don vi (sau ddy goi chung 1a
tb chirc tur vén) dugc ghi 13 “co _quan ban hanh vén ban” va dugc st dung con déu,
chit ky s6 cia co quan, don vi d& ban hanh vin ban thi phai 14y hé théng sb riéng.

NGAN HANG NHA NUGC
VIET NAM
HQI PONG THI TUYEN CONG CHUC

S6: 01/QP-HPTTCC
b) Ky hiéu cta vin ban
Ky hiéu cia vin ban bao gém chit viét tit tén loai vin ban va chir viét tit tén
co quan, don vi. Doi véi cdng van, ky hiéu bao gom chit viét tat tén co quan, don vi
ban hanh cbng véan va chu viét tit tén don vi soan théo hoic linh vuc duge gidi
quyet

Chir viét tit tén co quan, t chic va cac don vi trong mdi co quan, t6 chire

hodc linh vuc do ngudi du’ng dAu co quan, tb chirc quy dinh cu thé, bao dam ngén
gon, dé hiéu.

Chix viét tit tén cac don vi thudc NHNN tai Phu luc VI, VII Quy ché nay.
Chit viét tit tén phong, bd phéan hogc linh vyc cua don vi do ngudi ding dau don vi
quy dinh cu thé, bao dam ngin gon, d& hiéu.

c) $6, ky higu cia vin ban dugc dit canh giira dudi tén co quan, tb chic ban
hanh vin ban. Tir “S6” dugc trinh bay bing chit in thudng, c& chit 13, kiéu chit
dimg; sau tir “S6” ¢6 d4u hai chdm (:); v&i nhimg s& nhd hon 10 phai ghi thém sé 0
phia truée. Ky hiéu ciia viin ban dugc trinh bay bing chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu
chir dimg. Giita s6 va ky hiéu vin ban c6 ddu gach chéo (/), giita cac nhém chir viét
tét trong ky hiu van ban c6 déu gach nbi (-), khéng cich chit.

d) S4, ky hiéu ctia van ban dugc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phin I Phu luc
nay.



4. Dia danh va th&i gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén vin ban do co quan nha nuédc & trung uong ban hanh la
tén goi chinh thirc cla tinh, thanh phd true thude trung wong noi co quan ban hanh
vén ban dong try s¢. Dia danh ghi trén vén ban do co quan nha nuée & dia phuong
ban hanh 13 tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi co quan ban hanh van ban
dong tru so.

D6 voi nhimg don vi hanh chinh dugc dit theo tén ngudi, bang chit s hoic
su kién lich sir thi phai ghi tén goi ddy di cia don vi hanh chinh dé.

b) Thoi gian ban hanh vén ban

Thoi gian ban hanh van ban 12 ngay, théng, ndm van ban dwgc ban hanh. Thoi
gian ban hanh van ban phai dugc viét ddy du; cac s6 thé hién ngay, thang, nam dung

chir sb A Rap; dbi véi nhimg s6 thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi
thém s 0 phia trrde,

¢) Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban dugc trinh bay trén cing mét dong
véi s, ky hiéu vin ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan I Phu luc nay, bang chir in thuong,
cd chit tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng; céc chir cai dau cua dia danh phai viét hoa;
sau dia danh c6 d4u phdy (,); dia danh va ngdy, thang, nam dugc dit dudi, canh giita
so véi Qude hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ngi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén ctia img loai van ban do co quan, don vi ban hanh.
Trich yéu ndi dung van ban 1a mét cau ngan gon hodc mdt cum tir phan anh khai
quat ndi dung chu yéu cua van ban.

b) Tén loai va trich yéu néi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 5a Muc IV
Phén I Phu luc nay, dat canh giita theo chiéu ngang vén ban. Tén loai van ban dugc
trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm. Trich yéu nbi
dung vin ban dugc dit ngay dudt tén loai van ban, trinh bay bang chit in thuong, ¢&
chir tr 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm. Bén dudi trich yéu ndi dung vin ban c6
dudng ke ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d9 dai clia dong chit va dat
cén do61 so vl dong chix.

Déi v6i cong van, trich yéu noi dung vén ban dugc trinh bay tai 6 s& 5b Muc
IV Phan [ Phy luc nay, sau chir “Viv? bang chi in thudng, c& chit tir 12 dén 13, kiéu
chit dimng; dat canh giira dudi s6 va ky higu van ban, cach dong 6pt voi sO va ky
hi¢u van ban.

6. No1 dung van ban

a) Céan ¢ ban hanh vén ban

Can ctr ban hanh vin ban bao gdm van ban quy dinh thdm quyén, chirc ning,
nhiém vu clia co quan, t& chitc ban hanh vin ban va cac vin ban uy dinh ndi dung,
co s& dé ban hanh vin ban. Can cr ban hanh vin ban dugc ghi diy du tén loai vin
ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van ban va trich yéu
ndi dung van ban (riéng Luat, Phap 1énh khéng ghi s, k¥ hiéu, co quan ban hanh).

Cin ctr ban hanh vin ban dugc trinh bay bing chit in thudng, kiéu chir



nghiéng, c¢d chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phén tén loai va trich yeu ni dung van
ban; sau mdi cin cr phai : xubng dong, cudi dong c6 ddu chdm phiy (;), dong cubi
ciing két thiic bang ddu chém ().

b) Khi vién din Jin diu van ban c¢6 lién quan, phai ghi d?a.y du tén loai, sb, ky
hiéu cua vén ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, tb chirc ban hanh van
ban va trich yéu ndi dung vin ban (d01 voi Ludt va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén
ctia Luét, Phap 1énh); trong céc lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va sé, ky hiéu
cua van ban do.

©) B cuc chia ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, van ban c6 thé
¢6 phén cin cir phap ly dé ban hanh, phan m& diu va c6 thé duoc bd cuc theo phan
chuong, muc, tiu muc, didu, khoan, diém hoic dugc phan chia thanh cic phan,
muc tir 1én dén nhé theo mét trinh tu nhét dinh.

d) Dbi véi cac hinh thirc vin ban dugc bd cuc theo phan chuong, muc, tiéu
muc, diéu thi phin, chuong, myc, tiéu muc, d1eu phéi c6 tiéu dé. Tiéu dé la cum tir
chi néi dung chinh cua phan, chwong, muc, tiéu muc, didu.

d) Céch trinh bay phan, churong, muc, tidu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phén”, “Chuong” va sd thir tur ctia phén, churong dugc trinh bay trén mét
dong riéng, canh gita, bang chit in thudng, cd chir tir 13 dén 14, kiéu chix ding,
dam. Sé thir tir ciia phén, chuong dung chit s6 La M4. Tiéu dé cua phan chuong

duoc trinh bay ngay dudi, canh giira, bing chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dam.

T “Muc”, “Tiéu muc” va sb thit tu clia muc, tidu muc duoc trinh bay trén
mot dong ri€ng, canh giita, bang chit in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg,
dam. S& thr ty cua muc, tidu muc ding chir so A Rép. Tiéu dé cua muc, tiéu muc

dugc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dimg, dam.

Tir “Diéu”, sb thir tur va tiéu dé cuia didu duogc trinh bay bang chi in thuong,
14i ddu dong 1 cm hodc 1,27 cm. 84 thir tr cua diéu ding chir s6 A Rap, sau s thi
tu ¢6 ddu chdm (); ¢ chit bang c& chir ciia phan 101 van, kidu chit dimng, ddm.

S6 thir ty cac khoan trong mdi muc ding chit sé A Rép, sau s thir tw ¢co ddu
cham (), & chit s6 bang c& chit ctia phén 101 vin, kidu chir dimg. Néu khoan ¢6 tiéu
dé, sb thur tir va tiéu dé cta khoan duge trinh bay trén mot dong riéng, bing chit in
thudng, ¢& chir bang c¢& chir cua phén 1&i van, kiéu chit dimg, dam.

Thu tu cac diém trong mdi khoan dung céc chit cai tiéng Viét theo thir tu

bang chir céi tiéng Viét, sau c6 diu déng ngoic don, bang chir in thudng, c& chi
bing c& chit cua phan 1o vin, kiéu chir dimg.

e) N§i dung vin ban dugc trinh bay bang chi in thudng, duge canh déu ca
hai 18, kiéu chir ding; c& chit tir 13 dén 14; khi xuong dong, chir dau dong Iui vao 1
cm hodc 1,27 cm; khodng cich giira cac doan vin t6i thiéu 1a 6pt; khoang cach giira
cac dong tdi thidu 1a dong don, t6i da 12 1,5 lines.

g) Noi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phin I Phy luc nay.



7. Chitc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi ¢é thim quyén

a) Chir ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén 1a chir ky cla ngudi c6 thdm quyén trén
van ban gidy hoiic chir ky sb ciia ngudi c6 thAm quyén trén van ban dién .

b) Viéc ghi quyén han ctia ngudi ky duoc thue hién nhu sau:

Truomg hop ky thay mat tép the thi phai ghi chit viét tat “TM.” vao trudce tén
tap thé lanh dao hodc tén co quan, td chirc.

Truong hop duoc giao quyén cip trudng thi phai ghi chir viét tit “Q.” vao
trudce chite vu clia ngudi ding dau co quan, t6 chirc.

Trudong hop ky thay ngudi dimg dau co quan, t§ chirc thi phai ghi chix viét tat
“KT.” vao trude chirc vu cuia ngudi dimg dau Trudng hop clp phé duge giao phu
trach hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cip phé ky thay cip trudng.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc chirc vu
ctia ngudi ding dau co quan, to chirc.

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao truéce chirc
vu cla ngudi dimg dau co quan, td chirc.

¢) Chire vy, chirc danh va ho tén clia ngudi ky

Chirc vu ghi trén vén ban la chic vu lanh dao chinh thic cua nguoi ky van
ban trong co quan, t6 chire; khéng ghi nhimg chirc vu ma Nha nuée khdng quy
dinh.

Chirc danh ghi trén vin ban do céc td chire tir vén ban hanh 14 chirc danh lanh
dao cia ngudi ky van ban trong t0 chirc tur van.

Déi véi nhimg t& chire tu van duge phép st dung con dau clia co quan, td
chirc thi ghi chirc danh cua ngudi ky van ban trong td chirc tu vin va chirc vu trong
co quan, t chue. Péi véi nhitng t6 chire tu vén khong dugce phép st dung con d4u
ctia co quan, td chirc thi chi ghi chirc danh cuia ngudi ky vin ban trong td chirc tu
van.

Chirc vu (chire danh) cia nguoi ky védn ban do Hoi déng hodc Ban Chi dao
ctia Nha nudce ban hanh ma lanh dao NHNN lam Trudng ban hodc Pho Trudng ban,
Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dépg thi phai ghi 16 chirc vu (chire danh) va tén co
quan, t§ chirc (NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM) & phia trén ho tén ngudi
ky, vi du:

TM.HQI PONG KT.TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUGNG BAN
(Chit ky, ddu ciia co quan) (Chit by, déu ctia cua co quan)

THONG POC NGAN HANG NHA NUGC PHO THONG POC NGAN HANG NHA NUGC
VIET NAM . VIET NAM
Nguyén Vin A Tran Vin B



Chirc vu (Chire danh) cua ngudi ky vén ban do Hoi ddng hodc Ban ctia NHNN ban
hanh ma Phd Théng déc NHNN lam Chu tich Héi dong hodc Truong ban, 1anh dao cac
Cuc, Vu thugc NHNN lam Phé Chu tich Héi dong hodc Phd Trudng ban duge ghi nhu
sau, vi du:

TM.HOI PONG KT.TRUGNG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky, ddu cvia co quan) (Chit ky, ddu ciia co quan)
PHO THONG DOC NGAN HANG NHANUGC VU TRUGNG VU TO CHUC CAN BO
VIET NAM Lé Vin C
Trin Vin B

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gdm ho, tén dém (néu co) va tén cua nguoi
ky van ban. Trudc ho tén clia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va céc danh hiéu
danh du khéc. Viéc ghi thém quin ham, hoc ham, hoc vi trude ho tén nguol ky ddi
véi vin ban cta cac don vi vii trang nhan dén, céc t§ chirc su nghiép gido duc, y té,
khoa hoc do ngudi dimg dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chit ky sé cua ngudi co thAm quyén 12 hinh anh chit ky cua
ngudi c6 thim quyen trén van ban gidly, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh giira chirc vu cia nguoi ky va ho tén ngudi

ky.

d) Quyén han, chirc vu clia ngudsi ky dugc trinh bay tai 6 sé 7a Muc IV Phan I
Phu luc ndy; chire vu khéc cia ngudi ky dugc trinh bay tai 6 sé 7b Muc IV Phén I
Phu luc nay, phia trén ho tén cia ngudi ky van ban; céc chit viét tit quyén han nhu:
“TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyen han chirc vu cua nguoi ky dugce trinh
bay bang chu in hoa cd chu tir 13 dén 14, kidu chir dimg, dam.

Chir ky ctia ngudi ¢6 thAm quyén duoc trinh bay tai & s6 7c Muc IV Phin I
Phu lyc nay.

Ho va tén cua ngudi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phin [
Phu luc nay, bang chir in thudng, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam, duoc
dét canh gifta quyén han, chitc vu clia ngudi ky.

8. Dau, chir ky s6 cua co quan, t& chirc

a) Hinh anh, vi tri chir ky sd cua co quan, td chic 13 hinh anh du cua co
quan, to chirc ban hanh vin ban trén van ban, mau do, kich thudc bing kich thudc
thuc te ctia d4u, dinh dang (. png) nén trong subt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh chit
ky s6 clia ngudi ¢6 thim quyén vé bén tréi.

b) Chir ky s6 ctia co quan, t§ chuc trén vin ban kém theo van ban chinh duoc
thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin véi ndi dung van ban dién tr, Van
thur co quan chi thuc hién ky sé vin ban va khéng thuc hién ky s6 1én vin ban kém
theo; van ban khéng cing t€p tin v&i ndi dung vin ban dién ti, Vin thu co guan
thuc hién ky s6 cla co quan, td chirc trén viin ban kém theo.

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dAu ctia vin ban kém theo.



Hinh anh chit ky sé clia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Thong tin: sb va ky hidu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phuit
gidy; mai gi Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) duoc trinh bay bing phong chir
Times New Roman, chir in thudng, kiéu chir dimg, c¢& chit 10, mau den.

c) Déu, chit ky s6 cta co quan, t chirc dugce trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV Phan
I Phu luc nay.

9. Noi nhén

a) Noi nhan vin ban gdm: Noi nhan d& thue hién; noi nhan dé kiém tra, giam
sat, bdo céo, trao ddi céng viéc, dé biét; noi nhan dé luu vin ban.

b) Di v6i T¢ trinh, Bo cdo (cor quan, td chirc cAp dudi giri co quan, td chic
cdp trén) va Cong vin, noi nhén bao gom:

Phén thir nhat bao gom tr “Kinh gri”, sau d6 14 tén cdc co quan, td chirc hoic
dom vi, ¢4 nhan truc tiép giai quyét cong viéc.

Phin thir hai bao gdm tir “Noi nhan”, phia dudi 12 tir “Nhu trén”, tiép theo 1a
tén cac co quan, t0 chirc, don vi va cd nhan ¢ 1ién quan khac nhan van ban.

¢) Péi v6i nhitng van ban khac, noi nhén bao gdm tir “Noi nhdn” va phan liét
ké cac co quan, t0 chirc, don vi va ca nhin nhén vin ban.

d) Noi nhén dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phédn I Phu luc nay bao

gdm:

Phé"m noi nhén tai 6 sé 9a (ap dung i v6i T trinh, Bao céo cia co quan, td
chirc cép duoi giri co quan, td chirc cép trén va Cong vin): Tir “Kinh giri” va tén cac
co quan, t& chirc hodc ca nhan nhan vin ban duge trinh bay bang chit in thuong, ¢
chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg; sau tir “Kinh giri” ¢6 ddu hai chdm (;). Néu vin
ban giri cho mdt co quan, td chirc hodc mdt cé nhan thi tir “Kinh giri” va tén co
quan, t& chirc hodc ca nhén dugc trinh bay trén cing mdt dong; trudng hop van ban
gui cho hai co quan, tb chirc hodc cé nhan tré 1én thi xudng dong, tén mdi co quan,
td chire, c4 nhan hoic mdi nhém co quan, t6 chire, ca nhén dugc trinh bay trén mt
dong rleng, dau dong c6 gach diu dong (-), cudi dong c6 diu chdm phay (;), cubi

dong cudi cing c6 ddu chdm (.); céc gach ddu dong dugc trinh bay thang hang voi
nhau dudi ddu hai chim (2).

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung dbi véi cac loai vin ban): Tir “Noi
nhadn” duge trinh bay trén mit dong ri€ng (ngang hang voi dong chir “quyén han,
chirc vu cua nguoi ky” va sét 1 trai), sau ¢6 ddu hai chim (:), bang chit in thuorng,
c& chir 12, kiéu chir nghiéng, dam; phan liét k& céc co quan, td chirc, don vi va c4
nhén nhén vin ban dugce trinh bay bang chit in thuong, c¢& chir 11, kiéu chit ding;
tén mbi co quan, t chirc, don vi va ¢4 nhin hojic mdi nhém co quan, t§ chirc, don
vl nhén van ban dugc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong cé gach dau dong (-)
sat 18 trai, cudi dong co diu chim phay (;), dong cudi cung bao gom chir “Luu” sau
c¢6 déu hai chim (2), tiép theo 1a chir viét tat “VT”, ddu phay (,), chir viét tit tén don
vi (hodc bd phén) soan thao vin ban va sb luong ban Iuu, cudi cling 1a ddu chim ().



III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phu luc '

a) Truong hop van ban ¢6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai c¢é chi dan
vé Phu lyc d6. Vin ban co tir hai Phy lyc tré 1€n thi cac Phu luc phai duge danh s&
thir tu bang chir s6 La M.

b) Tir “Phu luc” va sd thir tw cua Phu luc dwoc trinh bay thanh mét dong
riéng, canh gifra, bang chir in thuong, c& chit 14, kiéu chir ding, dam; tén Phu luc
(néu co) dugce trinh bay canh giita, bang chir in hoa, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chir
ding, dam.

¢) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc dwoc ban hanh bao
gom: s, ky hidu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, td chirc ban
hanh vin ban. Thang tin chi din kém theo vin ban dwoc canh giita phia dudi tén

cua Phu luc, chit in thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng, cling phong chi
vé1 néi dung van ban, mau den,

Théng tin chi din kém theo vin ban trén mdi _phu luc (Kém theo vin ban sb

...... -...ngdy .... thang ...n#im ....) dugc ghi ddy du déi véi vin ban gidy; d6i véi van
ban dién i, khong phai dién thong tin tai cac vj tri nay.

d) Péi véi Phy luc cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tr, Vin thu co
quan chi thyc hién ky s6 vin ban va khong thuc hién ky sé 1én Phu luc.

Péi v6i Phu luc khong cung t€p tin v&i ndi dung vin ban dién tir, Van thu co
quan thyuc hién ky s ctia co quan, td chuc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia mai tép tin.
Hinh anh chit ky sb cta co quan, td chirc: Khéng hién thi.
Théng tin: s6 va ky hiéu van béan; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phut

gidly; mui gi¢ Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) dugc trinh bay bing phdng chit
Times New Roman, chit in thuomg, kiéu chit dimg, c¢& chit 10, mau den.

d) S6 trang clia Phu luc duge danh sb riéng theo timg Phu luc.

¢) Mau trinh bay phu luc van ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VIII
quy ché nay.

2. Déu chi do mat, mirc d6 khin, cac chi din vé pham vi luu hanh

a) DAu chi d6 mat

Viéc xé4c dinh va dong dau chi d6 mét (tuyét mat, t8i mat hoc mat), ddu tai
liéu thu hdi dbi véi van ban c6 nodi dung bi mat nha nudc duge thuc hién theo quy
dinh hién hanh. Con diu cac do méit (TUYET MAT TOI MAT hoéc MAT) va diu
tai liéu thu hdi duoc khic sin theo quy dinh ctia phdp luit vé bao vé& bi mat nha

nudce. Déu chi d6 mét duge dong vao & s6 10a Myc IV Phan I Phu luc nay; diu tai
liéw thu hdi duge dong vao & sé 11 Muc IV Phin I Phu luc nay.

b) D4u chi mzc d khin

Khi soan thdo vén ban cé tinh chat khan, don vi ho#ic c4 nhén soan thao vin



ban dé xué} mirc d6 khén trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mirc d6 cén
duge chuyen phat nhanh, vén ban duge xac dinh d§ khén theo cdc muc sau: hoa toc,
thuong khan, khén,

Con déu cac mirc d6 khén dugc khiic sn hinh chit nhat ¢6 kich thude 30 mm
X & mm, 40 mm X 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN?, trinh bay bing chit in hoa, phéng chir Times
New Roman, c¢& chit tir 13 dén 14, kidu chit dung, dam va dit can déi trong khung
hinh chit nhét vién don. Dau chi muc d6 khin dugc dong vao 6 sé 10b Muc IV Phén
I Phu luc nay. Muc dé dong ddu chi mtc dd khin ding mau do tuo.

¢) Céc chi dan v& pham vi luu hanh

Dél véi nhu‘ng van ban ¢6 pham vi, ddi tuong, sir dung han ché, su dung cac
chi dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI
BO”. Cac chi din vé pham vi luu hanh trinh bay tai 6 56 11 Muyc IV Phin I Phu luc
ndy, trinh bay cin dbi trong mot khung hinh chi nhat vién don, bang chir in hoa,
phong chit Times New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh

Pugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phin I Phu luc nay, ky hiéu bang chr in
hoa, s6 lugng ban bang chir s0 A Rép, c& chir 11, kieu chir ding.

4, Bia chi co quan, td chire; thu dién tir; trang thdng tin dién t; sb dién thoai;
s6 Fax

Cac thanh phén nay dugc trinh by tai 6 s& 13 Muc IV Phan I Phu luc nay &
trang thir nhit cha van ban, bang chit in thudmg, c& chir tr 11 dén 12, kiéu chix

ditng, dudi mot dudmg ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cia ving trinh bay vin
ban.

V. SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay céc thanh phin thé thirc

O sb : Thanh phén thé thirc vin bén

1 Quéc hiéu va Tiéu nglt

2 Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban

3 - S84, ky hiéu cua vin ban

4 Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Sa . Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b . Trich yéu ndi dung céng vin
6 . N6i dung van ban
7a, 7b, 7¢c . Chirc vy, ho tén va chit ky cda ngudi cd thim quyén
8 : Déu, Chir ky sb cua co quan, t chuc

9a, 9b : Noi nhin



10a
10b
11
12

13

14

10

Déu chi d6 mét

Déu chi mitc d6 khin

Chi dan vé& pham vi luu hanh

Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé hrong ban
phat hanh

Dia chi co quan, td chire; thu dién tir; trang théng tin
dién tir; s6 dién thoai; sO Fax.

Chit ky sb ciia co quan, td chic cho ban sao vin ban
sang dinh dang dién tir 7



2. So dd

20-25 mmI

30-35 mm

15- Z{mm

11 14
1 1
3 4
Sb Sa
10a 9a
10b
6
Ta
9b
b
13

20 -2{ mm
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Phan II .
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN
I. BAN SAO SANG DINH DANG PIEN TU
1. Hinh thirc sao
“SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2. Tiéu chuén cta vin ban sé héa
a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 1én.
b) Anh mau.
d) Ty 18 56 héa: 100%.
3. Hinh thitc chit ky s6 cia co quan, td chire trén ban sao dinh dang dién
tur

a) V1 tri: Goc trén, bén phai, trang diu cta vin ban, trinh bay tai 6 sb 14
Muc IV Phén I Phu luc nay.

b) Hinh anh chit ky sé clia co quan, td chirc: Khong hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chirc sao vin ban, thdi gian
ky (ngay thang ndm; gid phat gidy; mli gid Viét Nam theo tiéu chuén ISO
8601) dugc trinh bay bing phéng chir Times New Roman, chit in thuong, kidu
chir dung, ¢& chit 10, mau den.

IL. BAN SAQ SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gify

a) Hinh thtrc sao: “SAQ Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
b) Tén co quan, té chirc sao vin bén.

¢) S8, ky hiéu ban sao bao gdm sb thir tu dang ky (dugc danh chung cho
cac loai ban sao do co quan, to chirc thuc hién) va chir viét tit tén loai ban sao
theo Bang chit viét tit va mAu trinh bay van ban, ban sao van ban tai Phy luc
VIII Quy ché nay. S5 dugc ghi bang chit s A Rép, bat dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nim.

d) Pia danh va thdi gian sao vin ban,

d) Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyén sao vin ban.
¢) Déu clia co quan, tb chitc sao vin ban.

g) Noi nhén.

2. Ky thuat trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phan the thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mét t gidy
(kho A4), ngay sau phan cudi ciing cia van ban cin sao dudi mot dudng ké nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang ciia vung trinh bay vin ban.
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b) Céc cum tr “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay
bing chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam.

¢) C& chit, kiéu chit cia tén co quan, td chirc sao van ban; sb, ky hiéu ban
sa0; dia danh va thoi gian sao van ban; chiic vy, ho tén va chit ky cia ngudi ¢6

thdm quyén; ddu cta co quan, td chirc sao vin ban va noi nhin duoc trinh bay
theo hudng dén cAc thanh phén thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc I
Phén I Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang gidy duoc minh hoa tai Phu luc VIII
Quy ché nay.

3. So dd b tri cac thanh phin thé thirc ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri trinh bay c4c thanh phén thé thic
O sb : Thanh phén thé thirc ban sao

1 Hinh thirc sao: “SAO Y?”, “SAQ LUC” hoic “TRICH SAO”
2 : Tén co quan, tb chirc sao vin ban
3 - S, ky hiéu ban sao
4 . Dia danh va ngay, thang, ndm sao
Sa, 5b, 5¢ : Chire vu, ho tén va chit ky cta nguoi ¢ thim quyén
6 . DAu cta co quan, td chirc
7 Noinhén
b) So dd
/ 20-25mm l
PHAN CUOGI CUNG CUA VAN BAN BUQC SAO
2 1
3 4
30-35mm 15-20mm
P
7 5a
6
h 1
5b
20-25 mm




AN BAN HANH CHINH
NHNN ngay 29 thang .3 nim 2021

Viét hoa chir cai ddu am tiét thir nhét cia mét cdu hoan chmh Sau déu
chim cdu (); sau ddu chim hoi (?); sau ddu chdm than (1) va khi xudng dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHi TEN NGU'OI
1. Tén ngudn Viét Nam |
a) Tén thong thuomg: Viét~h0§1 chir cai dz"%u tAt ca cac am tiét cia danh tr
riéng chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Tran Phu,...
’ b) Tén hiéu, tén goi nhin ‘iﬁt lich str: Viét hoa chir qéi dau tit ca cac am
tict. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Ho, Cu Hs,...

2. Tén ngudi nude ngodi duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén
ngudi Viét Nam. Vi du: Kim Nhéat Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu
Han,..

b) Truong hop phién 4m khéng sang 4m Hén - Viét (phién am truc tlep
sat cach doc clia nguyén ngir): Viét hoa chir cai ddu 4m tiét thr nhét trong moi
thanh phan. Vi du: Via-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

1IL. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh duge ciu tao giita danh tir chung (tinh, thanh
phd truc thude trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phd thude tinh, thanh phé
thudc thanh phd trre thudc trung vong; x4, phudng, thi tran) vai tén riéng cia

don vi hanh chinh dé: Vlct hoa chir cai ddu cla cac 4m tiét tao thanh tén riéng
va khong dung gach ndi. Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinh, ..

b) Trudmg hop t€n don vi hanh chinh dugc cAu tao giita danh tir chung két
hop véi chit s0, tén ngudi, tén sy kién lich sir: Viit hoa ca danh tir chung chi
don vi hanh chinh dé. Vi du: Quén 1, Phudng Dién Bién Phu,..

¢) Truémg hop viét hoa dic biét: Thu d6 Hi Néi, Thanh phd H Chi
Minh.

d) Tén dia ly duoc cdu tao giira danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, h,
bién, cira, bén, cau, viing, lach, vam, ...) v&i danh tir riéng (c6 mot 4m tiét) tro

thanh tén riéng cta dia danh d6: Viét hoa tit ca céac chit cai tao nén dia danh. Vi
du: Cua Lo, Ving Tau, Lach Trudong, Vam Co, Cau Gidy,...

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v&i danh tir riéng: Khong
viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tr riéng. Vi du: bién Crra Lo, cho
Bén Thanh, séng Vam C6, vinh Ha Long,...

d) Tén dia ly chi mét viing, mién, khu vuc nhét dinh duge CAu tao b?ing



tir chi phu’o’ng hudng ket hop véi ti Ghipphu‘on huéng khéc: Viét hoa chir cai
du cla tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. })61 V@ tén dia ly chi vang, mién
ri€ng dugc céu tao bang tir chi phuong huéng Két hop v01 danh tir chi dia hinh
thi viét hoa cac chir cai ddu mdi 4m tiét. 'f’ﬁy Bac, Dong Béc, Bic Bo,..

2. Tén dia Iy nuée ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét
a) Tén dia ly da dugc phién &m sang &m Han - Viét: Viét theo quy tic
viét hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Béac Kinh, Binh Nhuéng, Phap, Anh

b) Tén dia ly phién 4m khéng sang &m Han - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc cia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nudc ngoai
quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu lyc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-
bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, td chirc ctia Viét Nam

geae

a) Viét hoa chit cai diu ciia cc tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chuc;
chirc néng, linh vue hoat dong cia co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chéng tham nhiing, Van phong Chu tich nude, Bd Tai nguyén
va Méi trudong, Tép doan Pién lyc Viét Nam, Hai ddng nhan dén tinh Son La,
Sa Tai chinh,...

b) Truomg hop viét hoa dic biét: Ban Chép hanh Trung uvong Dang Cong
san Vit Nam, Vin phong Trung wong Pang, ...

2. Tén co quan, td chirc nudc ngoai
a) Tén co quan, t& chirc nude ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tic

v1et tén co quan, t& chirc ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), Td chie Y
té thé gioi (WHO),...

b) Tén co quan, 1 chirc nude ngoai duge st dung trong van ban ¢ dang
viét tit: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngir hoic chuyén tw La-tinh néu

nguyén nglr khong thu¢c hé La-tinh. Vi du: WTOQO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC
1. Danh tir thuée truémg hop déc biét: Nhan dan, Nha nudec.
2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi€u vinh dy: Viét hoa

chit c4i dau ctia cdc 4m tiét cia cac thanh phén tao thanh tén riéng va cac tr chi

thir, hang. Vi du: Huln chuong Sao vang, Nghé s Nhan din, Anh hing Lao
dong,...

3. Tén chlrc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di

lién v6i tén ngudi cu thé. Vi du: Cha tich Quéc héi, Tha tuéng Chinh phi, Gido
si T6n That Tung,...

4. Danh tr chung da riéng héa
Viét hoa chir cai d4u cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudmg hop dung



trong mot nhén xung, dimg ddc 1ap va thé hién sy trén trong. Vi du: Bic, Ngudi
(chi Chu tich Ho Chi Minh), Pang (chi Dang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 1€, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau cua am tiét tao
thanh tn goi ngay g, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay TOng
tuyén cir dau tién, ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loai vin ban: Viét hoa chir cai ddu cta tén loai van ban va chit
cai ddu cia 4m tiét thur nhét tao thanh tén g01 cua van ban trong truong hop noi
dén mot vin ban cu thé. Vi du: Bd luat Hinh su, Luat T4 chirc Qudc hoi,..

7. Trudng hop vién din phan chwong, muc, tidu muc, diéu, khoan, dlem
cia mot vin bin cu thé thi viét hoa chir cai dau cua phin, chuong, muc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Cin cir diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phin I cia Bo lut
Hinh su.

- Theo quy diph tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong
[1I cia Nghi quyet s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac nim am lich, ngay tét, ngay va thang trong ndm

a) Tén cac ndm &m lich: Viét hoa chir cai ddu cia tit ca cdc am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Thén,...

b) Tén cic ngay tét: Viét hoa chir cai ddu cua am tiét thir nhét tao thanh
tén goi. Vi du; tét Nguyén dan, t€t Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong trudng hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén céc ngay trong tudn va thang trong nam: Viét hoa chir cai dAu cia

am tiét chi ngay va thang trong truomg hop khong dung chir sé. Vi du: thir Hai,
thir Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich sir va cac triéu dai: Viét hoa chir cai diu cia céac
&m tiét tao thanh sy kién va tén su kién, trong trudmg hop c6 cic con s6 chi mébc
thot gian thi ghi bang chit va viét hoa chit do. Vi du: Triéu Ly, Triéu Trén,
Phong trao X6 viét Ngh¢ Tinh, Cach mang thang Tam,...

10. Tén céac tAc pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai dau ciia 4m tiét

thtr nhét tao thanh tén téc phédm, sdch bdo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, _pe
tap chi Cong san,...



c VI

A e

NEA M/ OC TRUNG UONG
A1 9‘5/ HNN ngay29thdang 3 ndm 2021

S6TT Tén domn vi Chir viét tit
1. | Vén phong VP
2. | VuTé chirc Can bd TCCB
3. | Vu Chinh sach Tién té CSTT
4. | Vu Hop tac qubc té HTQT
5. | VuQuén Iy ngoai héi QLNH
6. | Vu Tai chinh - Ké toan TCKT
7. | Vu Tin dung cac nganh kinh té D
8. | VuPhap ché PC
9. | VuKiém toan ndi bd KTNB
10. | Vu Dy bao - Thong ké DBTK
11. | Vu Thanh todn TT
12. | Vu Thi dua - Khen thuéng TDKT
13. | Vu Truyén théng TTh
14. | VuOn dinh tién t& tai chinh ODTTTC
15. | S& Giao dich SGD
16. | Cuc Quan tr1 QT
17. | Cuc Phat hanh va Kho quy PHKQ
18. | Cuc Cdng nghé thong tin CNTT
19. | Co quan Thanh tra, giam sat Ngén hang TTGSNH
20. ! Vién Chién lugc Ngéan hang VCL
21. | Trung tim Théng tin tin dung Quéc gia VN | TTTD
22. | Tap chi Ngén hang TCNH
23. | Thoi bdo Ngén hang TBNH
24, | Trudomg bdi dudng can bd Ngan hang TBD

Déi v&i cac don vi sy nghiép: Truong Dai hoc Ngén hang Thanh phb Hb
Chi Minh, Hoc vign Ngén hang; cac Ban do Théng dbc NHNN quyét dinh thanh
lap; cac doanh nghi¢p truc thuéc NHNN; td chire dang, doan thé do don vi tir quy
dinh chir viét tit tén don vi dé trinh bay ky hiéu trén vén ban.




al .
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% (I NHANH TINH, THANH PHO

6TT Tén don vi Chir viét tit

1. | Thanh phé Ha Néi HAN
2. | Thanh phé H6 Chi Minh HCM
3. | Thanh ph Hai Phong HAP
4. | CaoBing CAB
5. | HaGiang HAG
6. | Lang Son LAS

7. Tuyén Quang TQU
8. |BécKan BKA
9. Thai Nguyén THN
10. | Quang Ninh QUN
11. |Bic Giang BGI

12. | Béc Ninh BNI

13. | Hai Duong HAD
14. | Hung Yén HYE
15. | Thai Binh THB
16. | Phii Tho PTH
17. | Vinh Phic VPH
18. | Lao Cai LCA
19. | YénBéi YBA
20. | Hoa Binh HBI

21. |SonLa SLA
22. |DiénBién DBI

23. |Lai Chéu LCH
24. | HaNam HNA
25. | Nam Dinh NAP
26. | Ninh Binh NBI

27. | Thanh Hoa THH
28. |Nghé An NGA
29. | Ha Tinh HTI




30. | Quéng Binh QUB
31. | Quang Tri . QTR
32. | Thira Thién Hué b TTH
33. | Da Ning Lo DAN
34, | Quang Nam QNA
35. | Quang Ngii QNG
36. | Binh Dinh BID

37. | Pha Yén PHY
38. | Khanh Hoa KHH
39. | Ninh Thuén NTH
40. | Binh Thuan BTH
41. 1Gialai GLA
42, | Kon Tum KTU
43. | bak Lak PAL
44. | bik Néng PNO
45. | Lam Déng LAP
46. | Long An LAN
47. | Tién Giang TGI

48. | Bén Tre BTR
49. | Tra Vinh TRV
50. | Ddng Nai DNA
51. | BaRia- Viing Tau BRI

52. | Céan Tho CTH
53. | Dong Thép DTH
54. | An Giang ANG
55. | Héu Giang HGI

56. | BacLiéu BAL
57. | Séc Trang STR
58. | Vinh Long VIL

59. | Kién Giang KGI

60. | CaMau CMA
61. | Tay Ninh TNI

62. | Binh Duong BDU
63. | Binh Phudc BPH




I. BANG CHU VIET TAT

WM CHINH VA BAN SAO VAN BAN
g. NHNN ngay o9 thing 3 nim 2021
& Wha nuoc Viét Nam)

LOAI VAN BAN HANH CHINH VA BAN

SAO VAN BAN
Stt Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit
1. | Nghi quyét (c4 biét) NQ
2. | Quyét dinh (c4 biét) Qb
3. | Chithi CT
4. | Quyché QC
5. | Quy dinh QyD
6. | Thong cdo TC
7. | Thong béao TB
8. | Huéng dan HD
9. | Chuong trinh CTr
10. | Ké hoach KH
11. | Phuong an PA
12. | Péan PA
13. | Duan DA
14. | Bao cao BC
15. | Bién ban BB
16. | To trinh TTr
17. | Hop ddng HDb
18. | Cong vin (khéng quy dinh chit viét tit)
19. | Céng dién CPb
20. | Ban ghi nho BGN
21. | Ban thoa thuin BTT
22. | Gidy uy quyén GUQ
23. | Gidy moi GM
24, | Gidy gidi thidu GGT
25. | Giy nghi phép GNP
26. | Phiéu giri PG
27. | Phiéu chuyén PC
28. | Phiéu bao PB
29. | Thu cong

Ban sao van ban
1. |Bansaoy SY
2. | Ban trich sao TrS
3. | Bansaoluc SL




II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN

SAO VAN BAN |
1. Méu trinh bay vin ban hanh chinh '\}f‘-—! N
Mau 1l [Nghi quyét (ca biét)
Quyet dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép (do Théng déc, Phé T héng
Mau2 \|déc ky; lanh dao cdc don vi tai NHNN Trung wong kY thira Iénh,
thira 11y quyén Thong doc)
Quyet dinh (c4 biét) quy dinh gian tiép (do Théng déc, Phé Théng
Miu3 |dde ky lanh dao cac don vi tai NHNN Trung wong ky thita lénh,
thira 1y quyén Théng déc) J
Mip 3.1 Mau van ban (duoc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) déj
-1 N6i van ban gidy
x Mau vin béan (duge ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) déi
Mau32 [ . MRS
v&i van ban dién tir
) Van ban c6 tén loai (do Théng doc, Phé Théng déc ky; lank dao
Maud  cdc don vi tai NHNN Trung uong ky thita Iénh, thica 1y quyén
Thong déc)
Miu 4.1 To trinh (do T, héng déc, Phé Thcfng déc ky; l&:nh a’ag cde don vi tai
" NHNN Trung wong ky thira lénh, thita tiy quyén Thong doc)
Mau 4.2 Cong van (do T héng déec, Phé Théng déc ky; lanh dao cdc don vi
"~ tai NHNN Trung wong ky thita Iénh, thira iy quyén Thong déc)
Miu S Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép (do lank dao cde don vi lai
NHNN Trung uong; lanh dao NHNN chi nhdnh tinh, thanh phé ky)
Miu 6 Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gian tiép (do linh dao cde don vi tai
NHNN Trung wong; ldnh dao NHNN chi nhdnh tinh, thanh phé ky)
Mau 6.1 M3u van ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) déi
" |v6i van ban gidy
Ma Ma2u vin ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh) dbi
au 6.2 R
vO1 van ban dién tur
Mau 7 Van ban ¢ tén loai (do lanh dao cde don vi tai NHNN Trung

wong; ldnh dao NHNN chi nhanh tinh, thanh pho k)




Miu 7.1 T trinh (do ldnh dao cdc don vi tai NHNN Trung wong, ldnh dao
" INHNN chi nhanh tinh, thanh phé ky)

M3u 7.2 Cong van (do lanh dao cdc don vi tai NHNN Trung wong; lanh
" |dao NHNN chi nhanh tinh, thanh pho ky)

Miu8 [Céng dién

Miu9 |Gidy moi

M3u 10 |Gidy gi6i thiéu

Mau 1l [Bién ban

Mau 12  |Gidy nghi phép

Miu 13 [Phiéu chuyén

Miu 14  [Phiéu gui

Miu 15 (Thu cong

X - < -
. Mau vin ban khac

Mau 16 |Gidy di dudng

. MAu trinh bay phu luc viin ban

Mau 17 [Phu luc van ban hanh chinh giéy

Mau 18 [Phu lyc van ban hanh chinh dién ti

. MAu trinh bay ban sao viin ban

Miu 19 [Ban sao sang dinh dang gidy

M2u 20 [Ban sao sang dinh dang dién tir




Mau 1 - Nghi quyét (c4 biét)
(Ap dung chung cho Nghi quyét ciia NHNN va cdc don vi thudc NHNN)

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TEN PON vI'
Sb: /INQ-...2 RO ngay......thdang..... ndm .......

NGH] 9UYET

THAM QUYEN BAN HANH

CONCIE e e e e e e e e,

CAncit ....coooev i s
QUYET NGHI
T1 s s a A 5 . -
.............................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biédu.....;
i Luuw 6 7 (Chix ky ctia nguoi c6 tham quyén,
ddu/chit ky 56 cia co quan, don vi)
Hg va tén
Giu chu:

Ten don vi thuéc NHNN ban hanh nghi quyet

* Chir viét tit tén don vi ban hanh nghi quyet (Nghi quyet do Théng dbc, Pho Théng déc ky,
lanh dao don vi ky thira I¢nh, thira iy quyén, chir viét tit [a NHNN; Nghij quyét coa don vi, chit
Vlet tit don vj tai Phu VI, VII).

’Dia danh

* Trich yéu ndi dung nghi quyét.

N01 dung nghi quyét.

Chu viét tit tén don vi soan thao van ban va 56 lugng ban luu (neu can)

Ky hiéu ngudi soan thio van ban va sb luorng ban phat hanh (néu can).

* Néu nghi quyét do Théng dbc, Phé Thoéng dbc ky ban hanh thi bd phin g



MAu 2 - Quyét dinh (c4 biét) quy dinh tryc tiép
(Do Thong doc, Phé Thong doc ky; lanh dao cdc dom vi tai NHNN Trung wong ky
thira lénh, thira uy quyén Thong déc)

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Doc lap - Ty do - Hanh phic
S6:  /QD-NHNN Ha Néi, ngay ......thdng....ndm ...
QUYET PINH
Vevide ....ooevennn, e

THONG POC NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM?

Canctr ............. e

Cancir..........c......

Theo dé nghi ctia... ....................

QUYET PINH:

Pibu Lo e e,

DICU ...t
........................................................................................... /.
Noi nhin: THONG POC®
- Nhu bieu....; 6
v (Chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén,

’ ddu/chit ky s6 cua co quan)
Ho va tén up_

Ghi chii:

"Trich yéu ndi dung quyét dinh.
* Thém quyén ban hanh quyét dinh thugc v& ngudi dimg dAu co quan, té chirc thi ghi chic vu cia ngudi
dimg ddu (Vi dy: THONG POC NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM); néu thim quyén ban
hanh quyét dinh thuge v& tap thé lanh dao hofic co quan, t chirc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, td
chirc (Vi du: NGAN HANG NHA NUGC VIET NAM).
* Céc cin cir d& ban hanh quyét dinh.
“N6i dung quyét dinh.
* Truémg hop Phé Théng dbc ky thay Théng déc thi ghi chit “KT.” vao trudc chir Théng dbc. Truimg
hop ky thira l¢nh, thira uy quyén Théng déc thi ghi chir “TL.” hogc “TUQ.” vao trudc chit Théng déc.
® Ph6 Théng déc ky thay thi ghi: PHO THONG POC. Lanh dao cdc don v ky thira 1énh hoic thira uy
quyén thi ghi ré quyén han, chirc vu va tén don vi ban hanh vin ban.

Vi du: TUQ.THONG POC

VU TRUONG VU TO CHUC CAN BQ ’

Cdc truomg hop khdc thuc hién theo huéng ddn tai khodn 7 Myc Il Phan I Phu luc IV Quy ché nay.
7 Chir viét tit tén dom vi soan thao v sb lugng ban huu (néu cin).
*Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va sb lugng ban phat hanh (néu cin).



Miu 3 - Quyet dinh (cz biét) quy dinh gidn tlep(*)
(Do Théng déc, Ph Thong doc ky, ldnh dao cdc don vi NHNN Trung wong ky
thira lénh, thira uy quyén Théng doc)

NGAN HANG NHA NU'GC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc ldp - Ty do - Hanh phiic
Sé:  /QD-NHNN Ha N¢i, ngay... ... thang....ndm ......
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ............ LT
THONG POC NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM?
M CU v e oo e e e e e e e e e e e e e et e e e et e e
CANCIE... oo ooe e vt v e e s
Theo dé RGAE CTA .......c.. .occoeee e oo e e e e et et e e et e e et e
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay......"..............
Diéu ...
................................................................................................ /
}Vm' nhin: TH()NG poOC!
-NhBiéw.; 5
T P (Chit ky ctia ngueoi ¢6 thdm quyén,
- L VL. déw/chi kp s6 ciia co quan)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) MAu nay 4p dung déi v6i cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mét vin ban khac nhu quy
ché, quy dinh, churong trinh, ké hoach, d& an, phuong 4n,...
'Tén ctia vin ban duge ban hanh kém theo quyét dinh hodic dirge phé duyét va trich yéu ndi dung van
ban.
2 Thém quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi dimg ddu co quan, td chirc thi ghi chirc vu ciia ngudi
dimg ddu (Vi dy: THONG POC NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM); néu thdm quyén ban
hanh quyét dinh thudc v& tap thé lanh dao hodc co quan, td chirc thi ghi tén tip thé hoic tén co quan, td
chire.
? Cac can cir ¢é ban hanh quyét dinh.

* Trudmg hgp Phé Théng dbe ky thay Thong dbe thi ghi chir “KT.” vdo tnrde chit Théng dbc. Truomg
ho‘p ky thira 1énh, thira uy quyen Thong dbc thi ghi chir “TL.” hofic “TUQ.” vao trudc chir Théng dbc.

Pho Théng dbc ky thay thi ghi: PHO THONG POC. Lanh dao cic don vi ky thira [énh hogc thira uy
quyén thi ghi r3 quyén han, chirc vu va tén don vj ban hanh van ban.

Vi du: TL.THONG POC
CHANH VAN PHONG

Cdc truong hop khdc thuc hién theo hwedng dan fai khodn 7 Muc 1T Phdn I Phu luc IV Ouy ché nay.
® Chir viét tit tén don vj soan thio va sé lwgng ban hru (néu can).
7Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh (néu cin).



Mau 3.1 - Miu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh)
d6i véi vin ban gidy

NGAN HANG NHA NU'GC CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
VIET NAM Dée 1ap - Tu do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN
1
(Kém theo Quyét dinh s6......./OP - NHNN
ngay ... thang ... ndm ... ..... ctia Ngdn hang Nha nuée Viét Nam):
3
DU Lo
DI Ueer oo e
D U e
.......................................................................................... /.
Ghl chi:

Trlch véu ndi dung clia vin ban.
* 84, ky hidu, thoi gian ban hanh va t&n co quan ban hanh ctia Quyét dinh.
’ Nbi dung van ban kém theo.



MAu 3.2 - Miu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi
v@i vin ban dién tir (*)

sé: .. 4 ngay/thang/nam; gi{‘)‘:phl’lt:giﬁ}.r5

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM DPje lap - Ty do - Hanh phac
TEN LOAI VAN BAN
1
(Kem theo Quyét dinh 56......./QP - NHNN

ngay ... thdng ... ndm ....... ciia Ngdn hang Nha meée Viét Nam)?

3

BABERPAAP HBPbbnnnae

dbdscesnsusNsaIRERERARLIES asnann

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

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

Ghi chi:

(*) Méu nay 4p dung v&i vin ban dién tr kém theo khong cung tép tin v4i ndi dung Quyét
dinh ban hanh hay phé duyét.

" Trich yéu ndi dung ctia vin ban.

2 Péi voi vin ban dién ti, khong phai dién thong tin vao cic vi tri nay.

*N6i dung vin ban kém theo.

*86 va ky higu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

* Thoi gian ky s8 cua co quan, t& chirc (ngay thang nam; gio phut gify; mui gio Vist Nam
theo tidu chuin ISO 8601). ,



Maiu 4 - Vin ban co tén loai

(Do Théng déc, Phé Thong doc ky; ldnh dao cdc don vi tai NHNN Trung wong
_ky thiea Iénh, thira uy quyén Thong doc)

NGAN HANG NHA NUGC CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Djc lap - Ty do - Hanh phic
Sé:  /.l..-NHNN Ha Ngi, ngay ... thdng ....ndm ...,
TEN LOAI VAN BAN?
3
4

.............................................................................................. /.
Noi nhin: THONG POC*
R by (Chit ky ciia ngudi cd tham quyén,

Luru: VT, ...%..% ddw/chit ky s6 cia co quan)

Hg va tén

Ghl chu:

Chu viét tit tén loai van ban (Muyc [ Phy lyc VIID).

?Tén loai vin ban.

- Miu nay 4p dyng chung déi cic hinh thirc vin ban hanh chinh cé ghi tén loai gom chi thi, quy ché,
quy dinh, thong cao, thong bao, hudng hin, chuong trinh, ké hoach, phuong an, d& 4n, dy 4n, bdo cdo,
to trinh, giay uy quyén, phiéu gln phiéu chuyén, phiéu bao.
- Riéng déi véi Tor trinh (xem miu 4.1): Béo cdo cua oo quan, don vi cép dudi giri co quan cép trén co
them thanh phén “kinh gir” dudi trich yéu ndi dung vin ban,

* Trich yéu ndi dung van ban.

NQI dung vin ban.

* Truémg hgp Phé Théng déc ky thay Thong dbc thi ghi chit “KT.” vao trudc chit Théng déc. Trudmg
hop ky thira 1¢nh, thira uy quyén Thong dbc thi ghi chit “TL.” hoic “TUQ” vio trudc chit Théng déc.
¢ Phé Théng dbc ky thay thi ghi: PHO THONG POC. Lanh dao cic don vj ky thira l&nh hojc thira uy
quyén thi ghi rd quyén han, chitc vu va tén don vi ban hanh vin ban.

Vidu: TL.THONG POC
VU TRUOGNG VU CHINH SACH TIEN TE

Cac trieong hop khdc thuc hign theo hu'ang ddn tai khoan 7 Muc II Phdn [ phu luc IV Quy ché nay.

Chu’ viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu can).

* Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cin). AP
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Miu 4.1 - T trinh
(Do Théng déc, Phé Thong doc ky; lanh dao cdc dom vi tai NHNN Trung wong
ky thira Iénh, thira uy quyén Théng déc)

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM DPic lip - Ty do - Hanh phiic
Sé: /TTr-NHNN Ha Ngi, ngay ... thang ... nam ...
TG TRINH
V/V [ E N N ERNENNNEN] '.I"DDIOUII'.'IIIIIIIllll.ll.“
Kinh gtri (*)
2

............................................................................... /.
Noi nhiin: THONG POC?

Nhu trén(**) 4 .

"""""""" : 5 6 (Chit ky cua nguoi cé tham quyén,
-Bru VT, 0 ddu/chit ky 56 ctia co quan)

Hg va tén

Ghi cha:
' Trich yéu nbi dung.

Nm dung trinh.

* Truomg hop Phé Thong déc ky thay Thong dbc thi ghi chit “KT.” vao truéc chir Théng dbc. Truémg
hqp ky thira 1&nh, thira uy quyén Thong dbc thi ghi chir “TL.” hodc “TUQ” vao trude chir Théng dbe.

Pho Théng dbc ky thay thi ghi: PHO THONG POC. Lanh dao cac don vi ky thira 1énh hodc thira uy
quyén thi ghi r5 quyén han, chirc vu va tén don vi ban hanh van ban.

Vi du: TL.THONG bOC
vy TRU'O'N G VU QUAN LY NGOAI HOIL

° Chit viét tit tén don vi soan thao va sé ltrgmg ban luu (néu can).

® Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phét hanh (néu can)
(*) Néu giri cho 01 don vi/ca nhin thi sau chir “Kmh glri” khong xudng dong; Néu giri tir 02 don vifcd
nhan trd 1&n thi xudng dong va gach diu dong cho mdi don vi/ca nhén nhén to trinh.
(**) Néu Noi nhan (Kinh glri) 1a nhiing chire danh, chirc vu cao clp cia Nha nudc, thi phin Noi nhdn

khong ghi “Nhu trén” ma ghi trye tiép nhimg chirc danh, chire vu.
e
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Miu 4. 2 - Cong vin

(Do Théng déc, Phd T hong doc ky; lanh dao cdc dom vi tai NHNN Trung wong ky
thira lénh, thira uy quyén Thong doc)

NGAN HANG NHA NUGC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Doc lap - Ty do - Hanh phiic
A. 1 s Ara: \ . »
S6: /NHNN-..."... Ha Négi, ngay ... ... thang ...... nam .......
Viv...... L
Kinh gui: (*)
3
................................................................................ /.
Noii nhin: THONG POC*
- Nhur trén(™); 3
BRI ; 6 7 (Chit ky ctia ngudi ¢é thdm quyén,
- Luu: VP, daw/chit ky s6 cia co quan)
Hg va tén
8 llllll

Ghi chi:

! Chir viét tit tén dom vi soan thao cong vin.
> Trich yéu ni dung cOng vin.

Nqn dung cbng van.

* Trudmg hop Phé Théng doc ky thay Théng dbc thi ghi chir “KT.” vio trude chix Thong dbe. Trucmg hegp
ky thira 1¢nh, thira uy quyén Théng dbc thi ghi chir “TL.” hojc “TUQ?” vao trudc chit Théng ddc.
’ Pho Théng dbc ky thay thi ghi: PHO THONG POC. Lanh dao cic don vi ky thira lénh hodc thira uy
quyén thi ghi 13 quyén han, chirc vy va tén dom vi ban hanh vin ban.
Cdc trudng hgp khdc thuc hién theo htedng dan tai khoan 7 Muc IT Phan I Phy luc IV Quy ché nay.
¢ Chir viét tht tén don vi soan thao va sb lrgng ban luu (néu cn).

Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (neu cin).

* Dia chi co quan, don vi; thu dién fix; trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; s6 Fax (néu can).
(*) Néu gt cho 01 don vi/cé nhén thi sau chi “Kmh giri” khong xudng dong; Néu gtri tir 02 don'vj/ca nhén
trd 1én thi xubng dong va gach ddu dong cho mdi don vi/ca nhan nhin vin ban.
(**) Néu Noi nhan (Kinh gui) 1a nhitng chic danh, chirc vy cao cip cua Nha nuéc, thi phan Noi nhin
khong ghi “Nhu trén” ma ghi tryc tiép nhimg chire danh, chire vy. —g
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MAu 5 - Quyét dinh (ca bigt) quy dinh trye tiép
(Do ldnh dao cdac don vi tai NHNN Trung wong, ldnh dao NHNN chi nhdnh tinh,
thanh pho ky)

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Dgc lap - Tw do - Hanh phic
a 1
TEM_VI Longay thang ... ... nam 20
Sb:.. % /QD-.. x|
QUYET PINH
Vé Viéc AR E A RN RN NN NN NRY] 4 [ X N N N N Y AR ]
THAM QUYEN BAN HANH °
CONCU oo, G e ;
Theo @& AGRE CUA ............coo..oovveeveve oo oo
QUYET PINH:
3111115 PR L
71 OO OO
e e e e e e e /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur Bicu...; (Chit ky ciia nguoi c6 thém quyén,
) LLIUVT, 10 n déw/'chit ky 56 cua co quan) ?
Hog va tén
Ghi chi:

(*) Ldy s tai van thu don vi

' Pon vi ban hanh Quyét dinh

* Chir viét tat tén don vi ban hanh (Phu luc VI,VI)(**D&i véi véin ban do cac don vi tai NHNN Trung
wong ban hanh ¢6 thém ky hiéu bang s6 phong/b phan soan thio, vi du: 10/QD-VPS; déi véi NHNN
Chi nhanh t, tp, vi du: 02/QD-HAN).

* Pia danh.

* Trich yéu noi dung quyét dinh.

* Ghi chirc vy ciia ngudi dimg dau don vi (Vy truong Vu..., Gidm dée NHNN chi nhanh tinh...)

® Cdc can cir dé ban hanh quyét dinh.

" Noi dung quyét dinh.

¥ Truomg hgp ¢dp Phé ky thay thi ghi chit “KT.” vio trude chirc vu cla ngudi dimg diu (VU
TRUONG, GIAM DOC...), bén dui ghi chirc vu cia ngusi ky (PHO VU TRUGNG, PHO GIAM
poC,. ).

Cdc truong hop khdce thuc hién theo hué‘ng dén tai khodn 7 Muc I Phin I Phu luc IV Quy ché nay.

’ Déng dau doi voi nhimg don vi ¢6 con dau riéng.

* Chir viét tit tén phong hodc b phén soan thao va sb luong ban luu (néu cin).

"' Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phét hanh (néu cin). Q.
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Mau 6 - Quyét dinh (c4 bigt) quy dinh gisn tiép
(Do Idnh dao cdc dom vi tai NHNN Trung wong; lanh dao NHNN chi nhénh tinh,
thanh phé ky)

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Dic lap - Ty do - Hanh phic
TEN DON VI (1)

R ngay thang  ndm ...
Sé: (%) /QDP-(2*%)

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duygt) ..................."°

THAM QUYEN BAN HANH °
CaAN ..o, e ;
Theo dé AT CUG oot e
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay........ b s

T OO O

..................................................................................................................... /.
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
- Nhu biéu....;
T " 5 10 (Chit ky ctia nguoi co thdm quyén,
- Luu: VT, . . 4 = o 8

AR ddau/chit ky so cua co quan)
Hg va tén
Ghi chu:

*) La‘iy 56 tai van thr don vi.

' Tén don vi ban hanh.

* Chit viét tit tén don vi ban hanh (Phy luc VI, VII) }(**D&i véi van ban do cdc don vi tai NHNN Trung
uong ban hanh ¢6 thém ky hiéu bing sé phong/bé phan soan thao, vi du: 10/QD-VPS; dbi véi NHNN
Chi nhénh t, tp, vi du: 02/QD-HCM).

* Dja danh

* Tén cia van ban dugc ban hanh kém theo quyét dinh hogc dugc phé duyét va trich yéu ndi dung.

> Ghi chire vy ciia ngudi dimg du dom vi (Vu truéng Vy..., Gidm déc NHNN chi nhanh tinh....)

® Néu céc can cir dé ban hanh quyét dinh. )

" Trudng hop cép Pho ky thay thi ghi chit “KT.” vao truéc chitc vu cia nguoi dimg dau (VY
TRUONG, GIAM POC...), bén dudi ghi chitc vy cila ngudi ky (PHO VU TRUONG, PHO GIAM
poOC,...).

Cdc truomg hop khdc thiec hign theo hudng dén tai khodn 7 Muc I Phan I Phu luc IV Quy ché nay.

® Péng ddu ddi voi nhimg don vj c6 con déu rigng,

® Chir viét tit tén phdng hoic by phén soan thio va sb lugng ban luu (néu cén).

" Ky hiéu nguéi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu cin). -0
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M3u 6.1 - Miu viin ban (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo Quyét dinh)
dbi véi vin ban gidy

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Pdc 13p - Ty do - Hanh phiic
TEN DON VI
TEN LOAI VAN BAN
1
(Kém theo Quyét dinh 56 .......... /OP -....ngay ... thang ... ndm ......
» 2
o777 SO y,
3

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

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

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

Ghi cha:

" Trich yéu ndi dung ctia viin ban.

? 86, ky hiéu, thoi gian ban hanh v tén co quan, don vi ban hanh cia Quyét dinh.
? N6i dung van ban kém theo. Y7
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Mau 6.2 — Miu vin ban (dwge ban hanh, phé duyét kém thes Quyét djnh)
dbi véi van ban dién tir (*)

sé: .Y ngay/thadng/ndm; gid:phit: gié.y5

NGANHANG NHANUGC  coNG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Pic lap - Ty do - Hanh phic
TEN PON VI
TEN LOAI VAN BAN
1
(Kém theo Quyét dinh 56 ........... /0D -....ngay .. thang
o1 ) A )?
3
DIBU Lu..oooivireecis s esess st e sesres e e
DICU Zu...occec sttt ss et esr e
BHBU cce ooocoveceevcmrnennsesses e ee e
.......................................................................................................................... /.
Ghi chii: )
(*) Mau nay ap dung véi van ban dién tir kém theo khong ciing tép tin véi ndi dung quyét dinh ban
hanh hay phé duyét.

"Trich yéu néi dung ciia vin ban.
2 Pbi véi van ban dién ti, khéng phai dién thong tin vao céc vj tr nay.
Noi dung van ban kém theo.
*Séva ky higu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.
* Thai gian k¥ s cia co quan, td chirc {ngdy thang nim; gi¢ phit gidy; mii gi¢ Viét Nam theo tidu
chuén ISO 8601), e ,
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Miu 7 - Viin ban c6 tén loai
(Do ldnh dao cdc don vi tai NHNN Trung wong, ldnh dao NHNN chi nhdnh
tinh, thanh phé ky)

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Djc 14p - Tu do - Hanh phiic
TEN DPON VI

....... ..., Ngay thang  ndm ......
(**) H(2)-(3**%)

TEN LOAI VAN BAN *

5

6
............................................................................................................ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY’
R ’ 5 1o (Chit ky ciia ngudi cé thim quyen
- Luu: VT, . ddu/chit ky 56 ctia co quan) ®

Ho va tén

Ghi chil:
(**} Lay s0 tai vin thu don vi.
' . Dia danh.

Chu vit tat tén loai van ban (Muc I Phu luc VIII).

* Tén vibt tit don vi ban hanh (Phy lye VI, VII), (***Dbi v6i van ban do cdc don vi tai NHNN Trung
wong ban hanh c6 thém ky hiéu bang s§ phong/ bd phén soan thao, vi du: CSTT2).

* Tén loai vin ban:

- Miu néy 4p dung chung déi c4c hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai gom chi thi, quy ché,
quy dinh, thong céo, thong béo, hudng hén, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, d& 4n, dy 4n, bio cdo,
10 trinh, glay Gy quyén, phiéu gui, phiéu chuyén, phiéu béo.

- Riéng dbi v6i Té trinh (xem mAu 7.1); Bao cao cua co quan, don vi cép dudi girl co quan cp trén cb
them thanh phan “kinh giri” dudi trich yéu ndi dung van ban.

* Trich yéu ndi dung vin ban.
¢ N01 dung van ban.

Tru.'cmg hgp cap Phé ky thay thi ghi chit “KT.” vio truéc chirc vu cia ngudi ding diu {(vu
TRUONG, GIAM POC. . ), bén duéi ghi chirc vy cia ngudi ky (PHO VU TRUONG, PHO GIAM
poC,...).

Cdc truong hgp khdc thuc hi¢n theo hucmg ddn tai khodn 7 Myc I Phdn I Phy luc IV Quy ché nay.
8 Dong dau dm voi nhu'ng don vi cé con déu riéng.

? Chir viét tit tan don vi soan thio va sb lugng ban luu (néu cin).
' Ky hidu ngudi danh mdy, nhan ban va sé lugng ban phat hanh (néu cin). o



17

Maiu 7.1 - Té trinh

(Do ldnh dao cdc don vi tai NHNN Trung wong, lanh dao NHNN chi nhdnh
tinh, thanh phé ky)

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

VIET NAM Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
TEN DON VI
......... Lo NgAY thang  ndm .......

() /TTr-...(2%%)...

K]
V/V SANIRSIRNIVICIIERIRISOS teas AT RS EERENERE IR Y

Kinh giri: (*+#)

s ;

4
............................................................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUCYV U NGUOI KY
- Nhur trén;
T PR (Chit ky ctia ngudi cé thdm quyén,
-Luu: VT, ... . z i A 5
daw/chir ky so cua co quan)
Ho va tén

Ghi chu:
(*) Lay so tai van thu don vi.
' Dia danh.

? Chir viét tét tén don vi trinh (**d8i véi t& trinh cha cdc don vi tai NHNN Trung uong cé thém ky
hu:u bang 56 Phong/bd phan soan thao, vi dy: 25/TTr-TDKTI1).

* Trich yéu ndi dung trinh.

Nm dung trinh.

* Péng dau dm véi nhitg don vi ¢6 con ddu riéng.
¢ Chir viét tt tén phong hodc bd phén soan théo va s0 tugng ban luu (neu can).

Ky hlq:u ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phét hanh (néu can)
{(***) Néu giri cho 01 don vi/ca nhan thi sau chir “Kinh gm” khdng xudng dong; Néu guri tir 02 don
vi/ca nhén trd 1én thi xudng dong va gach diu dong cho mdi don vi/ca nhan nhén té trinh. o
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Miu 7.2 - Céng viin
(Do ldnh dao cdc don vi tai NHNN Trung wong; lanh dao NHNN chi nhdnh
tinh, thanh phd ky)

NGAN HANG NHANUGC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Dic 1dp - Ty do - Hanh phiic
TEN PON VI

e , hgay thang  ndm ...
S6: (*) /A2)-(3)

VIV TR
Kinh gui (**)
e ;
e e ;
5
............................................................................... /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY*
- Nhus trén; (Chit ky ciia nguoi ¢ tham quyén,
AT ; 'Y Lo 7
’ daw/chit ky 56 cua co quan
- Luu: VT, 8 ..9. & quan)
Hg va tén
Ghi chi:

™ Léy s tai vin thur don vi.

(**) Néu giri cho 01 dorn vi/cd nhén thi sau chit “Kinh gui” khong xubng dong; Néu giri tr 02 don
v1/ca nhén tré 1én thi xubng dong va gach diu dong cho mai don vi/ca nhan nhéan cbng vin,

D1a danh.
Chu viét tét tén don vi ban hanh (Phu luc VI, VII),

3 Chir viét tit phong/bd phan soan thao (thém ky hiéu bang sé tén phong/bd phin soan thao dbi vai cac
dcm vi tail NHNN Trung vong, vi du: 30/VP1; d6i v&i NHNN chi nhanh t, tp, vi du: 15/HCM-HCNS).
Trlch yéu néi dung.
NQI dung cong van.
Tru'o'ng hop cap Pho ky thay thi ghi chir “KT.” vao trwde chic vu cia ngudi dimg diu (VU

TRUUN G, GIAM POC...), bén dudi ghi chirc vu cua ngudi ky (PHO VU TRUGNG, PHO GIAM
pOC,...).

Cdc truomg hop khdc thuc hién theo hudmg dén tai khodn 7 Muc I Phdn I Phy luc IV Quy ché nay.
Dong dau déi voi nhitng don vi ¢6 con diu riéng.
Chu viét tat tén phong hodc b phan soan thao va sb lugng ban hwu (néu cén).

Ky hidu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu can). e
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Maiu 8 - Cong dién

NGAN HANGNHANUGC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Poc lap - Ty do - Hanh phiic
TEN DON VI (1)
I e, ngay thdng  ndm .......

Sé: /CPB-....%...

CONG PIEN
4
..................... * dién
- .6
7
.......................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
BREEREEEEE R (Chit ky ctia ngudi co thdm quyén,
-Luw VT, .00 daw/chit ky sé cua co quan, don vi)
Hg va tén
GHhi chd:

! Tén don vi ban hanh cong dién.

? Chir viét tit tén co quan, don vi ban hanh cong dién (Phu fuc VI, VII).

3 Dia danh,

* Trich yéu ndi dung dién.

> Tén cq quan, don vi hofic chirc danh ciia ngudi dimg dau,

5 Tén co quan, té chirc nhén dién.

7 Ni dung dién.

¥ Chir viét tat tén don vi soan thao va s6 lrgng ban luu (néu cin).

K Ky hiéu ngudi soan thao viin ban va s6 lwgng ban phat hanh (néu can).

* Néu Ban lanh dgo Ngin hiang Nha nudc Viét Nam ban hanh cong dién thi bé (1) 00
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Maiu 9 - Gidy moi

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Pgc ldp - Tw do - Hanh phic
TEN DON VI (1)
Sh: JGM-.%. S ngdy ... thang.....ndm ...,
GIAY MO
4
.............................. eiveee.... trAD trong kinh mdi
5 .
TE AU G e
L8] 111 I & OO
Thoi gian: ...
Dia GIEM: ...ovvieii e
....................................... e,
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
] LuuV’l“ 8 9 (Chit ky ciia ngudi cd tham quyén,
R ddw/chiz ky 56 ciia co quan, don vi)
Ho va tén
Gh: chii:

Ten don vi ban hanh gidy moi.

Chu viét tit tén co quan, don vi ban hanh gidy mai (Phy luc VI, VID.

Bla danh

* Trich yéu ndi dung cugc hop.

Ten co quan, t& chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vj cong téc clia ngudi duge moi.
8 Ten (an dung) ctia cudc hop, héi thao, hai nghi v.v..

Cac van dé cdn luu y.

Chu viét tit tén don vi soan thao va so lugng ban luu (néu can).

Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu cin).

* Néu Ban lanh dao NHNN, lanh dao cic don vi tai NHNN Trung uong ky thira 1&nh Thong dibe
ban hanh gidy méi thi bd (1) o
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Miu 10 - Gify giéi thiéu

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
YIET NAM DPéc lap - Ty do - Hanh phiic
TEN DPON VI !
Sé: /GGT-.%.. ... ’...ngdy  thdng  ndm ...
GIAY GIOI THIEU
.............................. Hreeiicteeeeenne.... trAn trong gidi thiéu;
Ong (ba) «ooeovneriieeceeeeeee e,
I VU o e
Puoccirdén: .....ooovveeeeeiin, e,
N VIO, ittt e

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

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) c6 tén & trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tri dén hétngay ............ccooeviireiieeeeeer e, /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
- Nhur trén;
- Lau: VT.

(Chit ky ciia ngwoi c6 tham quyén,
daw/chit ky s6 cia co quan, don vi)

Hg va tén

Ghi chii:
" Tén co quan, don vj ban hanh van bin (clp gidy gici thiu).

Chir viét t&t tén co quan, don vj cdp gidy gidi thiéu (Phy lye VI, VII).
Dia danh.

Ho va tén, chirc vu va don vi cng tic cla ngudi duge gidi thiéu,

h & W ™~

Tén co quan, td chirc duge gidi thidu téi lam vic.
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Maiu 11 - Bién ban

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Pgc ldp - Ty do - Hanh phic
TEN DON V1!

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

Thot gian bit QAU ... e
DA GIBIN: vttt
Thanh phan tham du: ..........oooiiiiiiiiieiee e,
Chitri (Chi t0a): ..oviiiii i e e e e
Thu ky (ngudi ghi bin ban): .......ccooeviiiiiiiiiii
Noi dung (theo dién bién cude hop/hodi nghi/hdi thao):

Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thic vao .... giv ...., ngay .... thang
... ndm .../,

THU KY CHU TOA
(Chit ky) (Chit ky ciia nguci cé thdm quyén,

ddw/chiz ky s6 ctia co quan, dom vi (néu cd))’

Hg va tén He vi tén

.
........... 3

- Luu: VT, Hb so.

Ghi cha:

' Tén co quan, don vi ban hanh vén ban,

2 Chir vidt tit tén co quan, don vi ban hanh vén ban.
3 Tén cude hop hoic hdi nghi, hdi thao.

* Ghi chirc vu chinh quyén (néu cén).
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Miu 12 - Gidy nghi phép

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Pic ldp - Tw do - Hanh phic
TEN DON V1!
..... o ngay thiang  ndm ... ...

Sé: JGNP-..2...

GIAY NGHI PHEP
Xét Don dé nghi nghi phép ngay................. cia ong (ba)..............
....................................... lcap cho
Ong (bA): ...ovveeeeeiii e, RO PURUUUPROTR
Gl VU
Bugc nghi phép trong thoi gian.................... ké tir ngay........dén hét
ngay............ 171 D S,
S ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thoi gian......... S, /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOUI KY
e L (Chit ky, cia nguoi cé thim quyén
- Luw: VT,..5... daw'chir ky so cua co quan, don vj)
Ho va tén

Xdc nhdn cua co quan (t& chiec) hodc
chinh quyén dia phiong noi nghi phép
(néu can)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

' Tén co quan, don vi cdp gidy nghi phép.

? Chir viét tht tén co quan, don vi cdp gidy nghi phép (Phy luc VI, VID.

’ Pia danh,

* Ho va tén, chirc vu va don vi cOng tac cua ngudi duge cép giéy phép.

* Noi nghi phép.

¢ Thoi gian nghi theo Ludt Lao déng (nghi hang nim cé luong hoac nghi khéng hudéng luong hodc
nghi viéc riéng ma van huong nguyén huong...)

” Ngudi duge cip gidy nghi phép.

¥ Chir viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luwu (néu cin).
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Miu 13 - Phiéu chuyén

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Pic ldp - Ty do - Hanh phic
TENDON vI !
- e RGAY... ... thang ...... nam ... ...

Sé: /PC-... 2.

PHIEU CHUYEN
1 v A 4
................................................ c6 nhdn duge...... ...
5

Kinh chuyén ............ocooviiinnn LUUUTRRTR xem xét, giai quyét./,
Noi nhin: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
-Lau: VT,.. 2. (Chit ky cua nguci co thdm quyén,

dau/chit ky sé ctia co quan, don vi)
Ho va tén

Ghi chii:

' Tén co quan, don vj ban hanh phiéu chuyén.
2 Chir viét tit tén co quan, td chirc ban hanh phiéu chuyén.
* Dia danh.
1 Neu cu thé: don, the cia ca nhén, tip thé hodc van bén, tai lidu cua co quan, t& chirc nao, vé vin
d2 hay ndi dung gi.
5 Ly do chuyén.
Tén co quan, t§ chirc nhdn phidu chuyén van ban, tai liéu.
7 Tén co quan, don vi nhin.
¥ Chir viét tit tén don vi soan thao va sé lrgng ban hru (néu cén).
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M4u 14 - Phiéu giri

NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Pgc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN, TO CHUC!
S6: PG5 L ., NGAY ... thdng ....ndm ...
PHIEU GUI

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

.................................. M, gt kém theo phiéu nay
cac vin ban, tai liéu sau:
| OTURRI UTUUUTUR i,
2 e
Sau khi nhan dugc, d& nghj ............ S, giri lai phiéu nay cho
...................... LUUUTUTTUROTOUORRURRRY 4
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
5 3
e ' \
-Luu: VT,..0 (Chit ky ciia nguoi cé tham quyén,
ddw/chit ky so cua co quan, don vi)
7. X . y
..... ., hgay...thang ... ndm....
Nguwdi nhin Ho va tén
(Chit ky)
Ho va tén
Ghi chii:

' Tén co quan, tb chirc ban hanh phiéu giri.

2 Chir vidt tht tén co quan, t chirc ban hanh phiéu giri.

> Dia danh.

“_1 Liét k& cy thé cac van ban, tai liéu dugc giri kém theo phiéu gui.
> Tén co quan td chirc nhan phiéu gir v& viin ban, tai lidu.

6 Chir viét tat tén don vj soan thao va sé luong ban luu (néu can).

7 Pia danh noi co quan, t chirc nhan phiéu giri va van ban, tai lidu dong tru so. e
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M4u 15 - Thu cong

TEN CO QUAN, TO CHUC' CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

6) Pdc lap - Tu do - Hanh phiic
.......... 2, NEAY thang  ndm ......
TEN LOAI THU CONG ?
4
s .......
................................................................................................. /.
CHUC VU CUA NGUOI GUI THU

(Chiz ky)

Hg va tén

Ghi chii:

! Tén co quan, tb chirc noi céng tic cia ngudi ban hanh Thu cong.

Dia danh.

Tén loai thu céng (Thu chic mimg, Thu khen, Thir tham hoi, Thu chia budn).
Trich yéu ndi dung Thu cong.

N¢i dung Thu cong.

Logo clia co quan, t& chire. ) ‘

Chu y: Thu cong khdng déng diu cia co quan, td chire. g

(= ST T )
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Miu 16 - Gidy di dwong

NGANHANGNHANUOC  coNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM A ra .
TEN PON V1! Poc ldp - Tw do - Hanh phic
3 .
........... N v thang ... ...ndm .. ...
Sé:  /GDD-.%. & 8 oo iam
GIAY PIDUONG

Cép cho 6ng (DA): ...'vvvveiii e RITTEUURT TSP
L@ 111 {0 G |
Noi duge clr dén cONG tAC: ....vvvvee et
Gidy nay co gia tri hét ngay .........

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chit ky, dduj

Hg va tén
X4c nhan Cl::a
Lo Ngay | Phuong | D§ dai chiing | Thoigian | co quan (t0
NOIDIVADEN |y ine | tien | duong(Km) | &noidén | chirc) noi di,
dén

3 | S
3T O
3 ] S
Pén .ooovvrriinnn
3 P
Dén ceveeeierinnnnn,
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A
Pen.....

£
3 1) | T

- Vé ngudi: ...vé x......
- Vécude: ... v€ X......
- Phy phi lay vé biing dién thoai: .....vé x

- Phong aghi: ............... V& Xovin

I. Phy Cé:lp di dudng:
2. Phy cip luu tra:

d

d

TONG CONE: <.t cerer et etie et eete s et e e e e e e e e e e oo d

NGUOI D1 CONG TAC

(Chiz k)

Hg va tén

KE TOAN TRUONG
(Chir ky, ddu)

Ho va tén

LANH DPAO PON VI
(Chit ky)

Hg va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, don vi cp gidy di dudng.

? Chi viét tht tén co quan, don vi cap gidy di dutmg.

3
4

bia danh.

Ho va tén, chirc vu va don vj cong tac clia ngudi dugc cép gidy. 20
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MAiu 17 - Phy luc vin ban hanh chinh gidy

Phy luc... ...
2
(Kém theo Van ban s6...°..ngay ..* . thang..."...ném..* ..cia..’ ....)
6

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

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

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

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

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

Ghi chi:
'sé thir ty cia Phu lyc.
2 Tiéu d¢ cua Phu Iye.
?$6 va ky hiéu ctia van ban
* Théri gian ban hanh van ban.
3Tén co quan, t& chirc ban hanh van ban.
6 s -
N§i dung ciia Phu luc. o
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MAu 18 - Phu luc viin bian hanh chinh dién tir’

86:........; ngdy/thing/nim; gid: phit:gidy®

Phu hgzc...‘...

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

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

Ghi chu:

) MAu nay 4p dung vdi van ban dién tir ¢6 phu lyuc khdng ciing tép tin véi ndi dung vin ban.
'S4 thir ty cia Phy lye.

*Tiéu dé cua Phu luc.

> Péi véi vin ban dién tir, khong phai dién théng tin tai cac vi tri nay.

‘fTén ¢o quan, t& chirc ban hanh vin ban.

> 86 va ky hiéu van ban.

® Theri gian ky sb cia co quan, t§ chirc (ngdy thang nim; gi®, phit, gidy; mui gi& Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601)

7 Noi dung ciia Phu luc. g
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M4u 19 - Ban sao sang dinh dang gidy

BO .eorvrverrrerninresinesreanes CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phiic
S6: ..... /20../TT - B..... Ha Néi, ngay ...... thing ..... ndm ...
TEN LOAI VAN BAN

C L L T T T Y TP I T YY)

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

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

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

................................................................................................. /.
Noi nhin; BQ TRUONG
: Lu'uVT’ (Chir ky cua nguoi ¢é tham quyé;n, ddu

oo cua co quan, 10 chirc ban hanh vin bdn)

Ho va tén
NGAN HANG NHA NUGC N
VIET NAM
2
S6: .0 0 b, ngay  thdng  ndm 20...
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY’
e _ (Chit ky cuia ngudi c6 thdm quyén,
ddu cua co quan, don vi thuc hién sao vin ban)
Hog va tén

Ghi chu:

! Hinh thirc sao: “SAO Y™ hoic “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”,
2 Tén don vi thudc NHNN thue hién sao vin ban.

* 86 ban sao.

* K¥ hiéu ban sao.

’ Chir viét tit tén cor quan, don vi sao vin ban (Phy fuc VI, VII),

¢ Dia danh.

? Ghi quyén han, chirc vy cia ngudi ky bdn sao. o
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Miu 20 - Ban sao sang dinh dang dién tir

gt ngay/thang/nim; gid:phut:gidy *

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 14p - Ty do - Hanh phac
SO: ol Ha Néi, ngay ... thang ..... ndm 20...
TEN LOAI VAN BAN
O A
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Chir ky ctia ngueoi c6 thdm quyén, ddu ciia co
- L VT g 1
T quan, to chirc ban hanh vin ban)
Ho va tén
Ghi chii:

! Hinh thire sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2 . ‘a ~ 1a
Tén co quan, don vi thuc hién sao vin ban.

3 Thei gian ky s6 cia co quan, don vi thye hign sao vin ban, —eeg_



(Kem theo Quyét a 9

DANH Minet

STT

RAN CHUYEN NGANH
WHNN ngay 239 théng 3 nim 2021
o nueoc Viét Nam)

Vin ban

Vin ban quy dinh

Xac nhan ding ky khoan vay nudc ngoai
cua doanh nghiép khong duge Chinh phu
bao lanh

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 03/2016/TT-NHNN

2 | Xéc nhan dang ky thay doi khoan vay | Theo miu dinh kém dugc quy dinh
nudc ngoai cia doanh nghiép khong dugc | tai Théng tr 03/2016/TT-NHNN
Chinh phu bdo 1anh

3 | Xéc nhén diang ky khoén cho vay ra nudc
ngoai cho ngudi khong cur tri

# | Xdc nhan ding ky thay doi khoan cho vay | 1y iy dinh kem duoc quy dinh
ra nuoc ngoai cho ngudi khong cu tri tai Thong tu 37/2013/TT-NHNN

5 | Xdc nhén dang ky khoan thu hdi ng bao
1anh cho ngudi khong cu trg

6 | Xac nhan ding ky thay ddi khoan thu hdi
ng bao lanh cho ngui khéng cu tra

7 | Xac nhan dang ky khoan cho vay ra nudc | Theo mau dinh kem duge quy dinh
ngoai ctia té chire tin dung tai Thong tr 45/2011/TT-NHNN

8 | Xé4c nhan ding ky thay doi khoan cho vay
ra nude ngodi cua td chire tin dung

9 | Gidy phép md va sir dung tai khoan ngoai | Theo mau dinh kém duoc quy dinh
t€ & nudc ngodi cua ngudi cu tra 13 t6 | tai Théng tr 20/2015/TT-NHNN
chirc

10 | Quyét dinh bd sung, stra doi Glay phép | Theo mau dinh kém duoc quy dinh

m¢& va sir dung tai khoan ngoai t¢ & nude
ngoai clla ngudi cu tri 14 td chire

tai Thong tu 20/2015/TT-NHNN

11

Quyét dinh thu hdi Giéy phép mo va su
dung tai khoan ngoai t¢ & nudc ngoat/
Quyét dinh b sung, stra dbi Glay phép
md& va sir dung tai khoan ngoal t¢ & nudce
ngodi ctia ngudi cu tra 1a t6 chire

Theo mdu dinh kém duge quy dinh
tai Thong tu 20/2015/TT-NHNN
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12

Gidy phép thu, chi ngoai t& va cac hoat
dong ngoai hbi khac (Dbi vdi hoat dong
kinh doanh trd choi dién tir ¢6 thudng
danh cho ngudi nudc ngoai)

L g[Whe

Theo mau dinh kém duge quy dinh
‘tai Thong tu s6 15/2014/TT-NHNN
ngay 24/7/2014 hudng din vé quan
goai hbi dbi voi hoat dong kinh |
doanh tré chot dién tt ¢6 thuong .
danh cho ngudi nudc ngoai (duge
sira ddi, b6 sung boi Théng tu sé
11/2017/TT-NHNN ngay
30/8/2017)

13

Gidy phép thu, chi ngoai té va cac hoat
dong ngoai héi khac (P4i véi hoat dong
kinh doanh casino)

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tir s6 10/2017/TT-NHNN
ngdy 30/8/2017 huéng dan vé quan
Iy ngoai héi d6i véi hoat dong kinh

doanh casino |

14

Gidy chung nhéin dang ky dai ly doi ngoai
t

15

Gidy chimg nhan ding ky thay doi dai Iy
d6i ngoai té

Theo mau dinh kém dugc quy dinh |
tai Thong tur s§ 11/2016/TT-NHNN
ngay 29/6/2016 sua dbi bd sung
mét sb van ban quy pham phap luat
vé hoat dong cung img dich vy
nhdn va chi trd ngoai t¢, hoat dong
dai ly d6i ngoai t§, ban d6i ngoai té
cua ca nhin

16

Gidy phep mang tién cia nudc co chung
bién gidi va dong Viét Nam bang tién mit
ra nudc ngoai

Theo mau dinh kém dugc quy dinh

tai Quyét dinh sd 92/2000/QD-

NHNN7 ngay 17/3/2000 cia Thong

dbc Ngan hang Nha nuéc vé viéce

mang ngoai & tién mat, dong Viét |
Nam bing tién mit déi v(i ca nhén

xuét nhdp canh bing gidy thong

hanh xudt nhdp canh hodc gidy

chimg minh bién gidi

17

Gidy phép mé va st dung tai khoan ngoai
té & nudc ngoai

Theo méu dinh kém duoc quy dinh
tai Thong tr 20/2015/TT-NHNN
ngay 28/10/2015 quy dinh viéc mé
va su dung tai khodn ngoai t& ¢
nudc ngoai clia ngudi cu tru la tb
chirc

18

Gidy phép kinh doanh mua, bén vang
miéng

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 29/2019/TT-NHNN
stra ddi, bd sung mot s diéu cua
Thong tu 16/2012/TT-NHNN ngay
25/5/2012 huéng din mét sb diéu
cia Nghi dinh 24/2012/NDB-CP
ngay 03/4/2012 cia Chinh phu vé
quan ly hoat dong kinh doanh vang
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19

Gidy phép xuét khiu vang nguyén liéu

Theo méau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tv 16/2012/TT-NHNN
ngay 25/5/2012 huéng din mot sé |
diéu cia Nghj dinh 24/2012/ND-
CP ngay 03/4/2012 ctia Chinh phu
vé quan ly hoat dong kinh doanh
vang

20

Gidy phép nhap khau vang nguyén ligu
(dp dung dsi véi doanh nghiép cé von
ddu ne nuéc ngoai san xudt vang trang
suc, my nghé)

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 16/2012/TT-NHNN
ngdy 25/5/2012 huéng din mot sb
diu cia Nghi dinh 24/2012/ND-
CP ngay 03/4/2012 ctia Chinh phu
vé quan ly hoat dong kinh doanh
vang

21

Gifly chimg nhan du didu kién san xudt
vang trang sirc, my nghé

Theo mau dinh kém ducc quy dinh
tai Thong tu 38/2015/TT-NHNN
stra ddi, bd sung mét sé didu cua
Théng tu 16/2012/TT-NHNN ngay
25/5/2012 huéng din mét sb diéu
cua Nghi dinh 24/2012/ND-CP
ngdy 03/4/2012 cia Chinh pha vé
quan ly hoat dong kinh doanh vang

22

Gidy phép nhap khau vang nguyén liéu dé
tal xuat san pham

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 38/2015/TT-NHNN
stra ddi, bd sung mét s6 didu cua
Thoéng tu 16/2012/TT-NHNN ngay
25/5/2012 hudng din mot sd diéu
cua Nghi dinh 24/2012/ND-CP
ngay 03/4/2012 ciia Chinh pha vé
quan ly hoat dong kinh doanh vang

23

Giay phép nhap khau vang nguyén liéu dé
san xult vang trang sirc, my ngh¢ (ap
dung déi véi doanh nghiép san xudt vang
trang surc, my nghé trong nueéc)

Theo mau dinh kém duoc quy dinh
tai Théng tu 38/2015/TT-NHNN
stra ddi, bd sung mot sé didu cua
Thoéng tu 16/2012/’IT-NHNN ngay
25/5/2012 huéng din mot sb diéu
cta Nghi dinh 24/2012/ND-CP
ngay 03/4/2012 cia Chinh phu vé
quan ly hoat dong kinh doanh vang
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24

Quyét dinh chim dut hoat dong kinh
doanh mua, ban vang miéng

Theo miu dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 382015/TT-NHNN
sira ddi, bd sung mot sb diéu cia
Théng tu 16/2012/TT-NHNN ngay
25/5/2012 huéng din mot sb diéu
cia Nghi dinh 24/2012/NB-CP
ngay 03/4/2012 cia Chinh phu vé
quan ly hoat déng kinh doanh vang

25

Quyét dinh chdm dirt hoat dong san xuat
vang trang suc, my nghé

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 38/2015/TT-NHNN
stra dbi, bd sung mot sb diéu cia
Thong tu 16/2012/TT-NHNN ngay
25/5/2012 huéng din mot sb diéu
cia Nghi dinh 24/2012/ND-CP
ngdy 03/4/2012 cua Chinh phu vé
quan ly hoat dng kinh doanh vang

26

Quyet dinh diéu chinh Gidy chimg nhin
du diéu ki¢n san xuét vang trang suc, m§
nghé/ Glay phép nhép khau vang nguyén
lieu dé tai xut san pham

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 38/2015/TT-NHNN
stra dbi, bd sung mdt sé didu cua‘
Théng tu 16/2012/TT-NHNN ngay
25/5/2012 hudng din mot sb diéu
cia Nghi dinh 24/2012/ND-CP
ngay 03/4/2012 cua Chinh phu vé
quén ly hoat dong kinh doanh vang

27

Giay phép mang vang khi xuat canh dinh
cu ¢ nudc ngoal

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 11/2014/TT-NHNN
ngdy 28/03/2014 quy dinh viéc
mang vang cia cd nhan khi Xuét
canh, nhap canh

28

Xac nhan thiét 14p quan h¢ giao dich mua,
ban vang miéng

Theo mau dinh kém dugc quy dinh .
tai Thong tu 06/2013/TT-NHNN |
ngdy 12/3/2013 huéng din hoat
d6ng mua, ban vang miéng trén thi
trudng trong nude cia NHNN

|

29

Thong bao dau thau vang miéng cua
NHNN

Theo méu dinh kém dugc quy dinh |
tai Quyét dinh 563/QD-NHNN:
ngdy 18/03/2013 ban hanh Quy
trinh mua, ban vang miéng cua
NHNN

30

Thong béo gia mua, ban vang miéng (dp
dung cho dau thdu theo gid)

Theo mau dinh kém duge quy dinh
tai Quyet dinh  563/QB-NHNN
ngdy 18/03/2013 ban hanh Quy |
trinh mua, ban vang miéng cua
NHNN




5

tai Quyét dinh 563/QD-NHNN |

ngdy 18/03/2013 ban hanh Quy=

trinh mua, bén vang miéng coa
NHNN

Theo mau dinh kém dwoc quy dlnﬂ

Theo mau dinh kém duoc quy dinh
tai Quyét dinh 563/QD-NHNN
ngdy 18/03/2013 ban hanh Quy
trinh mua, ban vang miéng cua
NHNN

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Quyét dinh 563/QD-NHNN
ngay 18/03/2013 ban hanh Quy
trinh mua, ban ving miéng cua
NHNN

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Quyét dinh 563/QD-NHNN
ngdy 18/03/2013 - ban hanh Quy
trith mua, bin vang miéng cua
NHNN

Theo mau dinh kém duge quy dinh
tai

trinh mua, ban ving miéng cua
NHNN

Quyét dinh 563/QD-NHNNJ
ngay 18/03/2013 ban hanh Quy |

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Quyét dinh 563/QD-NHNN
ngdy 18/03/2013 ban hanh Quy
trinh mua, ban viang miéng cua
NHNN

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Quyét dinh 563/QD-NHNN
ngdy 18/03/2013 ban hanh Quy
trinh mua, ban vang miéng cua
NHNN

Theo mau dinh kém duge quy dinh
tai Quyét dinh 563/QD-NHNN
ngay 18/03/2013 ban hanh Quy
trinh mua, ban ving miéng cla
NHNN

31 | Thong bao gié mua, ban vang miéng (dp
dung cho ddu thau theo khdi hrong)

32 | Théng bao két qua tong hop ddu thau
mua/ ban vang miéng

33 | Théng bio tring thau mua/ bin ving
miéng

34 | Thong bao phiéu du thiu khong hop 18

35 | X4c nhan giao dich mua, ban vang miéng

36 | Thong bédo mua/ ban vang miéng

37 | Thong bao gid mua/ ban vang rmeng (ap
dung cho hinh thirc mua, ban truc tiép)

38 | Thong bao khdi lugng vang miéng mua/
bé'n (Gp dung cho hinh thitc mua, bdn truec
tiép)

39 | Xdc nhéin dang ky han mic nhin uy thac
tam thoi

40 | Xac nhan ding ky han mic nhan uy thac
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- 41

Xac nhan dang ky han mirc ty doanh tam
thoi

42

Xac nhan dang ky han mac tr doanh

43

Vin ban dé nghj Thu tuorng Chinh pha
xem xét cho phép dau tu gian tlep ra nuoc
ngoai dbi véi cac truong hop dau fur khac
quy dinh tai Didu 9 Nghi dinh sé
135/2015/NB-CP

44

Xac nhén dang ky thuc hién chuong trinh
thuéng ¢b phiéu phat hanh & nu6c ngoai
c6 ddi trong tham gia 14 ngudi lao dong
co quéc tich Vit Nam.

Theo mau dinh kém duge quy dinh
tai Thong tw 10/2016/TT-NHNN

45

Quyét dinh cip Gidy phép m& va sir dung
tdi khodn ngoai t€¢ & nudc ngoai cla
doanh nghiép thudc dién déu tur dic biét
quan trong theo chuong trinh cia Chinh
phu, doanh nghiép diu tu dudi hinh thirc
dbi tée cong tu (PPP) md tai khoan dé
phuc vu viéc thuc hién cam két vdi bén
nudc ngoai

46

Quyét dinh sira d6i, bo sung Gidy phép
mo va sir dung tai khoan ngoai té & nudc
ngoai ciia doanh nghiép thudc dién déu tu
ddc biét quan trong theo chuong trinh cua
Chinh phi; doanh nghiép ddu tu dugi
hinh thirc ddi tdc cong tu (PPP) m¢ tai
khoan dé thuc hién cam két véi bén nudc
ngoai

Theo miu dinh kém duge quy dinh
tai Thong tir 20/2015/TT-NHNN

47

Thi tuc chap thuan diang ky chuyen ngoai
té ra nudc ngoal truée khi du'crc cip Glay
chimg nhan dau tu cia Nha diu tu thyc
hién déu tu tryc tiép ra nude ngoai trong
linh vuc dau khi

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 31/2018/TT-NHNN

48

Xdc nhan dang ky giao dich ngoai héi lién
quan dén hoat dong dau tu ra nudc ngoai
déi v&i nha dau tu 1a T chure tin dung

49

Xac nhin ding ky thay d6i giao dich
ngoai héi lién quan dén hoat dong dau tu
ra nudc ngoai d6i véi nha dau tr 1a TS
chure tin dung

Theo miu dinh kém dugc quy dinh
tai Thong tu 12/2016/TT-NHNN
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Gidy phép hoat dong ngan hang

Theo mau dinh kém duoc quy dinh
tai Thong tur s6 40/2011/TT-NHNN
ngay 15/12/2011 quy dinh vé viée
cdp phép va td chirc hoat dong cia
ngén hang thuong mai, chi nhanh
ngan hang nudc ngoai, vin phong
dai dién clia TCTD nudc ngoai, to
chirc nude ngoai khac ¢6 hoat dong
ngan hang tat VN; Thong tr
08/2015/TT-NHNN ngay
30/6/2013 stra ddi, bd sung mot sb
diéu coa Thong tr 40/2011/TT-
NHNN cua Thong déc NHNN quy
dinh vé cdp Gidy phép va td chuc
hoat dong cia NHTM, chi nhidnh
ngén hang nuwdc ngoai, Van phong
dai dién cta cac TCTD nudc ngoai,
td chirc nude ngoai khac co hoat
dong tai Ngn hang VN va cic vin
ban sira ddi, bd sung, cac vin ban
quy dinh cua phdp ludt hién hanh.

51

Vin ban trong hoat dong thanh tra cia
NHNN

Theo mau dinh kém dugec quy dinh
tai Vin ban hop nhét s 18/VBHN-
NHNN ngdy 20/8/2019 ban hanh
quy dinh vé trinh tir, thi tuc thanh
tra chuyén nganh ngén hang va céc
vdn ban stra doi bo sung, cic van
ban quy dinh cia phap ludt hién
hanh,

52

Vian ban trong hoat dong giam st cia
NHNN

Theo miu dinh kém duoc quy dinh
tai Thong tu 08/2017/TT-NHNN
ngdy 01/8/2017 quy dinh vé trinh
ty, thi tyc gidm sat ngdn hang va
cac van ban sta d01 b sung, cac
vin ban quy dinh cta phap luét
hién hanh.

33

Vin béan trong cong tac giai quyét don thu
ctia NHNN

Theo mau dinh kém dugc quy dinh
tai Luit khiéu nai, Luit t6 cdo,
Nghi dinh huéng dan va Thong tu
lién quan ¢én khiéu nai td cdo.

54

Quyét dinh thanh 13p H¢i dong gi4m dinh,
Két lugn giam dinh

Theo miu dinh kém dugc quy dinh
tai Théng tu 14/2020/TT-NHNN
ngdy 16/11/2020 ctia Théng dbc
NHNN quy dinh vé giam dinh tr
phdp trong linh vyce tién t€ va ngén
hang.
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55 | Gidy phép hoat dong cung tmg dich vu | Theo mau dinh kém duogc quy dinh
trung gian thanh toan tai Vin ban hop nhét sé 47/VBHN-
NHNN ngay 09/12/2019 hudng dan
vé dich vy trung gian thanh toan
56 | Lénh diéu chuyén (tién, vang...) Cuc Phat hanh va Kho quy trinh

lanh dao NHNN phé duyét mau van
ban

Ghi chi: Cac don vi chi dong cip nhit mau trinh bay vin ban chuyén nganh
theo quy dinh vé thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban tai Quy ché nay. e




1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO DANG KY VAN BAN PI

Quyén sb: ....

2. N§i dung dang ky van ban di

Téi thiéu gdm 10 néi dung:

S0, ky| Ngay | Tén logi va Noi | Donvi,|

hi¢u | thang | trich yéu |Ngudilnhdn| nguwdi Iur Ngay | Ky |Ghi
van | vin | njidung | ky | vin | nhin ong chuyén|nhén|chi
2 - X Lz - . ban

ban | bdn | vin bédn ban | ban hru

H | @ 3) W16 6 [ D] G |©|a9




IL MAU SO GUI VAN BAN PI BUY PIEN
| AN

. ,"Ly Y ol .
TEN CO QUAN CHU QUAN' )’
TEN CO QUAN/DON VY=de="

1. Bia va trang déu

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Quyén s0: ...

2. N§i dung déng ky guri van ban di buu dién
Téi thiéu gdbm 06 ndi dung;

Ngiay | S8, ky hiéu

S6 lrgng| Ky nhén va | Ghi
chuyén | vin ban

Noi nhan vin ban R £ cn .
: bi diu buu di€n| chu

(1) ) G) 4) &) (6)
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ITI. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang déu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO SU DUNG BAN LUU

Quyén sé: ...

2. Nb&i dung dang ky sir dung ban luu
Téi thiéu gdm 09 noi dung:

Tén loai va |So va

\ Ho tén |SG, ky hiu| .. & o> . . | Ngwoi .
Nga S i ¥ ¥ itrich yéu ndi Ky | Nga . | Ghi
th;g'm)gr nguol sir ngay thang dung vﬁnq hgu nhgn t?'ﬁy cho phép cha

dung van ban ban HS : str dung

(1) @ 3) 4 OENONNRUCEEONES




IV. MAU DAU “BPEN”: Dugc khic sin, hinh chir nhat, kich thuée 35 mm x
50 mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC

35 mm
W
H:.
7

V. MAU SO PANG KY VAN BAN PEN
1. Bic va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO DANG KY VAN BAN PEN

Quyén sb: ....

2. Nbi dung ding ky vin ban dén

T4i thiéu gdm 10 ndi dung:

] sé ky Ngay | Tén loai’vﬁ Pon vi
Ngay | So |Tac| ..’ 7 |thing | trichyéu | hofc | Ngay . Ky | Ghi
X I .. (hi€u vin x s 3 Z A ,
dén | dén ; gia ban vin | nfidung | nguwdi | chuyén | nhin cha

bin | vinbadn | nhin

M @3 @ (5) (6) (7) 8 | 9 | 10
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VI. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

TEN CO QUAN, TO CHUCCONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
E— Dic lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; so va ky hiéq; ngay, thang, nim; ¢o quan ban hanh
va trich yéu néi dung van ban dén)

1. Y kién cta lanh dao co quan, tb chirc

- Giao don vi, ¢4 nhén chu tri;

- Giao cdc don vi, c4 nhan tham gia phéi hop giai quyét vin ban dén (néu co);
- Thoi han giai quyét dbi véi mdi don vi, ca nhén (néu co);

- Ngay thang cho y kién phén phdi, giai quyét.

2.Y kién cua lanh dao don vi
- Giao cho ¢4 nhén; thoi han giai quyét doi vai cd nhan (néu cb);

- Ngay, thang, nim cho ¥ kién.

3. Y kien dé xuat cia ngudi giai quyét
- Y kicn d€ xuat gidi quyét vin ban dén cta cé4 nhén;

- Ngay, thang, nam d@ xut y kién.



VII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DPEN

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN DEN

Nam: ...

Quyén sb: ...

2. Noi dung ding ky theo dbi giai quyét vin ban dén

T6i thiéu gdm 07 néi dung:

Tén loai, s6, ky hiéu,

S6 | ngay, thing va tén co }-)(m v ThO'.I,l.l{;ln Tleg d ¢ S.O ’ ky h“‘ni Ghi

£ Y . . (hodc ngwoi] gidi giai |vidn ban tra .

dén |quan, to6 chirc ban hanh n A £ . chi
nhan quyét | quyét loi

van ban

(1) 2) () (4) () (6) (7




; CO QUAN

L. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc h6 so gom céc thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cua ho
s0, tiéu dé ho so, thdi han bao quan cta ho so, ngudi 14p ho so.

1. Dé muc trong Danh muc hd so duge xay dung theo co céu td chirc (tén
cac don vi trong co quan, td chirc) hodc theo linh vyc hoat ddng (tén céc linh
vuc hoat ddng chi y€u cla co quan, td chire), Trong timg dé myc 16n duge chia
thanh cac dé muc nho twong {mg véi tén cac don vi (theo co ciu td chirc) hodc
chia thanh cdc méit hoat dong (theo linh vyre hoat dong). Trong céc d& myc nho,
trit tw cic hd so duge sip xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop
dén cu thé.

Céc dé muc 16n duge danh sb lién tuc béng chir s La Ma. Cac de muc
nho (neu c0) trong ting dé muc 16n duge danh sb riéng bing chir so A Rap.
Chir viét tat cua céc dé& muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, t6 chirc quy
dinh nhung can ngan gon, d& hiéu.

2. 86, ky hiéu cua hd so bao gdm: sd thi tr (dugc danh bing chir sb A
Rap) va ky hi¢u (bang céc chir viét tat) cia d€ muc lén.

Viée danh sé hd so ¢6 thé ap dung mdt trong hai cach sau: sgﬁ cua h@) SO
duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bit dau tir s& 01 hodc s6 ctia hd so
dugce danh lién tuc trong pham vi tirng d€ muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu d& hd so: cin viét ngdn gon, rd rang nhung phai khai quat dugc
ndi dung cua cdc van ban, tai li¢u s& hinh thanh trong qué trinh theo ddi, gia
quyét cong viéc.

4. Théi han bao quan cua hd so duq_c xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc théi han bang s6 nim cu thé.



II. MAU DANH MUC HO SO
TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pioc lap - Ty fo - Hanh phic
DANH MUC HO SO
Nim ...

(Kém theo Quyét dinh 56 ... ngay .. thang ... ndm......cua.......... )

K s - e [WRTS
SOVAKY \yan 48 myc va tieu dd hd so| 1nOihan | Newdilip | oo
hiéu ho so béo quan ho so
(1) (2) (3) (4) (5)
1. TEN PE MUC LON
1. Tén 48 muc nhé
01.TCCB [Tiéu d& hd so 20nam | Hovatén
Danh muc ho so nay cb........ ho so, bao gf“)m:

................... hé so bao quan vinh vién;

................... ho so bao quan c6 thoi han, e



I11. MAU MUC LUYC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
TEN DON v1' Pic lip - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO S(ZJ, TAI LIEU NQP LUU

Nim
, A - on ) e .. . h.
s T XY BI8U roe dd hdso] 1RO | pysinan | ssrey | OM
ho so tailibu | 3, quan | S8 trang’ chu
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7)
Muc lyc nay gém: ............ hd so (don vi bao quan).
Viét bANG A ... e hd so (don vi bao quan).

Ngudi lap
(Ky va ghi ré ho va tén, chirc vu)

lgra oA A Aropra
Tén don vi ndp luu ho so, tai liéu.

>Théi han bao quan: Bao quan vinh vin hodc bao quan co thdi han. Muc luc
hé so, tai liéu bao quan vinh vi&n va Muc luc hd so, tai liéu bao qudn c6 thai han duge
14p riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. P6i véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh
vién bd cdt thoi han bao quan.

*Ap dung dbi véi van ban gidy.

*Ap dung dbi véi vin ban dién nr.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO°

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S, ky hi¢u hd so:

Nﬁm ks

S6 k§ Tén loai va ’
STT |higu van| 6oy thang | trichyéu | Ticgid | Taso/ |-, oo
bap (MM van ban| ndidung |vinban{ Trang so
vin ban
(1) 2) 3) (4) ) (6) (7)

*Ap dung cho hd so c6 théi han vinh vidn, _ue




V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pjc 1ap - Ty do - Hanh phuic
...... , ngay .....thdng ... .ndm.....
BIEN BAN

Giao nhin hd so, tai liu

Can cr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua
Chinh phu vé cong téc van thu;

Canct..... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),

| Ching t6i gbm:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao nép hé so, tai ligu)

ONE (DAY covoreveereresieereeeee oo essses s reeeseees et

ChiTC VU CONZ tAC: ..ot

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

ONZ (DAY: 1ot eeereeeeeessees e s e e s e e eeeseee e

ChUC VI CONG LAC: .evetiiriereiecee et erer e s s e en s

Théng nhét 14p bién ban giao nhin tai liéu voi nhimg ndi dung nhir sau;

1. Tén khoi tai liBU I80 MOP: -..vevvverveeeeoeeseeseereseeeeeeeseeee e ees e,

2. Thoi gian cta hd $0, ta T8 ...vvveeoeceeeeeeeee e,

3. $6 lugng tai liéu:

a) Déi véi hé so, tai lidu gidy

- Téng sb BOP (CAD): ettt et e
- Téng s hd so (don vi bao quan);: .............. Quy ra mét gia............. met.
b) Pbi vi hd so, tai liéu dién tir
- Téng s6 hd so:
- Téng s6 tép tin ETONE B8 SO% ..ot eee s sstes e
4. Tinh trang tai li€u g1a0 NOP:...cveciieiirici e st

5. Muc lyc hd so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao gitt mét ban, bén nhén git
mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAIDIEN BEN NHAN g
(Ky va ghi v ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)
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