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Chuong I
QUY Dtr,{H CHUNG

Ei6u 1. Ph4m vi didu chinh

1. Quy ch€ ndy quy dinh c6c ho4t dQng vd vdn thu, h.ru trii trong qu6 trinh
qudn l!, chi tlao vd di€u hdnh cria Ngdn hang Nhd nu6c Vi0t Nam (sau d6y gqi ld
Ng6n hang Nhd nu6c, vitlt tat h NHNN) d€ thyc hi€n chric n6ng, nhiQm vp theo
quy dinh cria ph6p lu6t.

2. C6ng t6c vin thu bao g6m cdc cdng viQc ve soan th6o, kj ban hdnh v6n
ban; quin l! ven ban vd tdi liQu kh6c hinh thanh trong qu6 trinh hopt <lQng cria c6c
clon vi thudc NHNN; lip hd so.vd giao nQp h6 so, tdi liQu vdo Lrru trit co quan;
qudn ly, sri dung con ddu vd thiet bi luu kh6a bi m6t trong c6ng t6c vdn thu th6ng

9ua \e1 
n6i, li€n th6ng HQ th6ng gpan ry vAn bdn vd di€u hdnh cua NHNN vdi c6c

HQ th6ng quAn l! vdn bdn vd di6u hanh cta ciic co quan trong hQ th6ng hdnh
chinh Nhd nudc qua Truc li6n th6ng vdn bdn qu6c gia vd ciic don vi thu6c
NHNN.

3. C6ng t6c lrru trft bao g6m cric c6ng viOc vC thu th4p, chinh Ij, x6c dinh gi6
tri, bdo quan, th6ng k€, ti€u hriy h6 so, tdi ligu h6t gi6 tri bao qudn vd sri {rng tdi
liQu h.ru trf hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t d6ng cia c6c don vi thuQc NHNN.

Diiu 2. Diii tugng 6p dgng

1. Quy chti ndy rip dung d6i v6i c6c don vi thuQc NHNN (sau ddy goi ld don
vi) vd c6ng chric, vi6n chric, ngudi lao dQng cia c6c don vi (sau ddy ggi ld c6
nh6n) c6 li€n quan d6n thqc hiQn cric ho4t dQng vdn thu, lrru tr[.

2. C6c 6 chr?c dang, dodn thti: thuQc NHNN cdn cu quy dinh tai Quy chri ndy
vd c6c quy dinh cria DAng, doan thd, cria ph6p luQt c6 liOn quan d6 6p dqng cho
phn hqp.

Diiiu 3. Gi6i thich tir ngir

1. Don vi thu6c NHNN Trung uong bao g6m: Vg, Cpc, Sd giao dich, c6c
Ban, Co quan Thanh tra, gi6m s6t ngAn hang (Co quan TTGSNH); don vi sU

nghiQp (Trung tdm thdng tin tin dgng Qu6c gia ViCt Nam (CIC), ViQn Chi6n luqc
ngdn hdng, Thdi b6o Ngan hang, T4p chi NgAn hdng, Trudng BOi du0ng can b6
ngAn hdng); t6 chric dang, dodn thO (Eang rly Co quan NgAn hang Trung uong,
C6ng doan Ngdn hdng ViQt Nam, C6ng rlodn Co quan NHNN Trung uong, Doirn
Thanh ni€n C6ng sAn H6 Chi Minh Ng6n hdng Trung uong).
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2. Dcm vi thu6c NHNN bao g6m: VU, CUc, Sd giao dich, cAc Ban, Co quan
TTGSNH; don vi sU nghiQp (CIC, Vi6n Chii5n luoc ngAn hang, Thdi b6o Ng6n
hang, Tap chi NgAn hang, Truong nOi auOng crin b6 ngAn Truong Dqi hgc
Ng6n hang Thanh phd HO Chi Minh, Hgc viqn Ngan trangl;NgAn hang Thanh phd HO Chi Minh,. Hgc vi€n Ng6n hdng);
thuQc (Nhd mriy In ti6n qu6c gia); t6 chric dang, doan thO.

$-_nghiQp 
t4rc

(;Qo. q'u',
Ngdn hang Trung uong, C6ng doan NgAn hang Viet Nam, Co quan
NHNN Trung uong, Doan Thanh ni€n CQng san HO Chi tvllntr Ngan nang Trung
uong); NHNN chi nhri.nh tinh, thanh ph6.

3. Ven ban ld th6ng tin thanh v6n duoc truy6n d4t bing ng6n ngf hoac hj'
hiQu, hinh thanh trong hoat dQng crla NHNN, don vi vd duoc trinh bdy dring th6
thric, k! thuft theo quy dinh.

4. Vdn ban chuydn nganh ld vdn ban hinh thanh trong qu6 trinh thuc hi6n
ho4t ddng chuy6n m6n, nghiep vU cria NHNN.

5. VEn ban hdnh chinh ld vdn ban hinh thanh trong qu6 trinh chi dao, didu:_ ^hanh, gini quy6t c6ng vi€c cia NHNN, don vi thu6c NHNN.

6. Vdn bdn di€n tu ld vdn ban du6i d4ng th6ng di€p dt li€u duoc tao llp
hoic ttugc sO h6a ttr vln bdn gi6y vd tri*r tay"atng ii.,C tf',,i., ty itruat, bint a*g
theo quy dinh.

7. VAn ban sO h6a tu vin bdn gi6y ld v5n ban diQn tu dugc tao lAp tu viOc s6
h6a dAy dri, chinh x6c nQi dung, thO thtc vin ban giAy vd co chfi h7 s6 cua co
quan, don vi thgc hiQn s6 h6a.

8. Vdn ban di la t6t cd ciic loai vin ban do NHNN, rlon vl thu6c NHNN ban
henh.

9. VAn ban di5n h t6t cd c6c loai v6n ban ft6 cd don, thu) do NHNN, don vi
thu6c NHNN nhqn duqc tir co quan, t6 chuc, c6 nhdn kh6c grii diin.

10. Ban thdo vdn ban ld ban duoc vi6t hoac drinh mriy ho4c tao l6p bing
phuong tiQn di€n tu hinh thenh trong qu6 trinh so4n thio m6t vin b6n cria NHNN,
don vi thu6c NHNN.

11. Ban g6c vdn bin ld.ban hoAn chinh vd n6i dung, the thuc vdn bdn, duoc
nguoi c6 thAm quy€n truc ti€p ky tr0n ven ban gi6y ho4i lcy s6 tr€n v6n bdn di6n
tu.

12. Ban chinh vdn ban gi6y ld ban hoan chinh vd nQi dung, the thtc vin bAn,
duoc tao tu ban c6 chri lo.i truc ti€p cta ngudi c6 thAm quydn.

13. Ban sao y ld bdn sao dAy <tri-, chinh xdc ndi dung cria b6n g6c hodc bAn
chinh vln ban, dugc trinh bdy theo th€ thtc vd k! thudt quy dinh.

14. Ban sao. luc ld bAn sao <IAy dri, chinh x6c n6i dung cta bAn sao y, duoc
trinh biy theo th6 thric vd g thuft quy dinh.

15. Ban trich sao ld bdn sao chinh xric phan nQi dung cua ban g6c hodc ph6n
n6i dung cria ban chinh vln ban cdn trich sao, dugc trinh biry theo thO thtc vd ky
thu{t quy dlnh.

16. Danh mUc h6 so ld bang kO c6 hQ th6ng nhirng hd ss duoc l6p trong n5m
cta NHNN/don vi.
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17. H6 so la tap hqp crlc van ban, tai 1i6u c6 li6n quan v6i nhau v€ m6t v6n
tl6, mQt su vi€c, mQt d6i tuong cu th6 ho[c c6 tl4c di6m chung, hinh thanh trong
quri trinh theo d6i, gini quy€t c6ng vi€c thuQc phgm vi, chric ndng, nhi€m ru crii
co quan, don vi, c6 nhdn.

18. H6 so nguy6n t6c ld t{p hqp cric vEn bdn quy phAm ph6p luft, v[n ban
huong ddn vC nmg m6t c6ng t6c nghiQp vu nh6t dinh dung ldm cin cr? phrip Iy, tra
cuu khi gidi quy6t c6ng viQc cria co quan, don vi, cri nhAn.

19. Lap h6 so ld vi€c t6p hqp, sip x6p v6n ban tdi liOu hinh thanh trong qu6
trinh theo ddi, gini quyet c0ng viQc cria co quan, don vi, c6 nhdn thdnh hd so theo
nhfrng nguy6n t6c vd phuong phrip nhAt tlinh.

20.Ldp h6 so diQn hr ld vi€c 6p dgng cdng nghQ th6ng tin nhim li€n kOt c6c
tdi liOu di€n tu hinh thanh trong qu6 trinh theo d6i, gidi quy6t c6ng vi€c cria co
quan, don vi, cd nh6n thdnh h6 so diQn tu.

21. HQ th6ng thdng tin qu6n ly vdn ban vd didu hanh cria NHNN (goi tit ld
HQ th6ng Edoc) ld phdn mOm tin hgc h6a cdng t6c soan thdo, ban hdnh vin bdn;
qu6n lj vdn ban; lfp h6 so vd n6p luu hd so, tai liQu viro Luu trt co quan tr€n mdi
trudng m4ng, c6c quy trinh hoat d6ng xu ly, tim ki6m, luu trfi th6ng tin, gidi
quy€t c6ng vi6c trong NHNN.

. 22. Truc li6n th6ng vin ban qu6c gia ld gidi ph6p k! thuat, c6ng nghQ dugc
tri6n khai h.r Vnn phdng Ch(nh phri t6i c6c bQ, nginh, diaphuong de t6t n6i, lien
th6ng gti, nh4n vin ban diQn tt.

23. Yin thu Co quan NHNN (gqi tit ld van thu co quan) ld b0 phan vdn thu
thuQc Phong Vdn thu - Luu trt, Vdn phdng NHNN cluoc giao ldm aAu mOi ti6p
nhfn, quan lj, ph6t hdnh vin bdn cria NHNN.

24. Yin thu Ban i6nh dao NHNN ld b0 phan v[n thu thuQc Phdng Thu ky,
Vdn phdng NHNN ttuoc giao thyc hiQn mQt s6 nhiQm vu vin thu cia NHNN.

25. Vdn thu tton vi ld cric c6 nhdn duoc giao ldm ddu -6i th,,rc hiQn nhiQm
vu c6ng t6c vdn thu cria don vi thuQc NHNN.

26. Tdi liQu lm trft ld tiri ti€u c6 giri tri phpc vu hoat dQng thgc ti€n, nghi€n
cuu khoa hqc, lich sri duoc lua chon d€ luu tr[. Tdi liQu luu trf bao g6m bdn gdc,
ban chinh; trong trudng hqp kh6ng cdn ban g6c, ban chinh thi tlugc thay th6 beng
bdn sao hqp ph6p.

27. Tdi liQu luu tr0 s6 h6a ld tai li6u diQn tri dugc tao lflp tu viQc s6 h6a ddy
dri, chinh x6c n6i dung cua tai liQu luu trit vd dugc kj s6 boi co quan, don vi quan
lj tdi liQu luu trfi duoc s6 h6a.

28. Ph6ng lm trf ld todn b0 tdi liQu luu trt duoc hinh thdnh trong quii trinh
hoqt dOng cua co quan, don vi hoqc cria cii nhAn.

29. Luu trft co quar/dcm vi ld bQ phfn thlrc hiQn hoat tlQng lrru trt d6i vdi tdi
Iigu luu tni cria co quan/don vi.

30. Luu trfi lich sri ld co quan thgc hiQn ho4t dQng luu trft d6i vdi tdi li6u luu
trft c6 giri tri bAo quan vin]r vi6n duqc ti6p nhan tu Luu tr[ co quan, don vi vd tu
c6c ngu6n kh6c.
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31. Thu thQp tdi liQu ld quri hinh xiic dinh ngudn tai liQu, lua chon, giao nhQn
tai liQu c6 gi6 tri tI6 chuyi5n vdo Luu trt co qwrn (hogc don vi), Luu trfi lich sri.

32. Chinh I tai liQu ld viQc phdn loai, x6c dinh gie tri, sip x6p, thdng k€, lQp
cdng cu tra cuu tii liQu hinh thanh trong ho4t tlQng cta co quan, don vi, c5 nhAn.

33. X6c dinh ei5 fi tai liQu ld viQc rilffi gi6 gi6, tri tdi liQu theo nhirng nguy€n
tic, phuong ph6p, ti6u chuAn theo quy dinh cria co quan c6 thAm quydn d€ x6c
dinh nhfrng tdi li€u c6 gi6 tri luu trt, thdi han b6o quan vd tai lieu h6t gi6 tri.

Di6u 4. Nguy6n tic, y6u ciu quin lf, thgc hiQn c6ng t6c vIn thu, luu trfr
1. Nguy6n t'ic

C6ng t6c vdn thu, luu trt tqi NHNN duo. c thgc hiQn th6ng nhAt theo quy
tlinh cria ph6p luft.

).l. Yeu cau

. 
a) Vin ban cta NHNN, tton v1 ph6i dugc soan thAo vd ban hdnh dring thAm

quy€n, trinh t.u, thfi tUc, hinh thric, thO thric vd ki thu6t trinh bdy theo quy rlinh
cria ph6p luAt. Vdn ban quy pham ph5p ludt thuc hi€n theo quy dinh cria Ludt ban
hdnh vdn ban quy ph4m phrip luft, ciic vdn bAn hudng din cria Nhd nudc, NHNN.
Vdn ban chuy€n nganh thlrc hiQn theo quy dinh t4i Quy ch6 ndy vd c6c quy dinh
kh6c cria ph6p luftc6 lien quan. Ven ban hanh chinh thgc hiQn theo quy dinh tei
Chuong III Quy ch6 ndy.

, b) f6t cd vin ban di, vdn ban tl6n qia NHNN phdi duqc quan ly tap qung
d6u m6i t4i v6n thu go quan hoic vf,n thu tlon vi (sau ddy goi ld v[n thu) de lem
tht tqc ph6t hdnh, ti6p nhAn, ddng ky, tru nhftng loai vdn ban dugc ding lcj ri6ng
theo quy dlnh cna phdp luit.

c) Ven ban rti, vln ban d6n thuQc fgdl ndo phdi dugc danC ki, ph6t hdnh
ho[c chuy€n giao trong ngdy, chfm nh6t ld trong ngdy ldm vi€c ti€p theo. Vdn
ban d6n c6 d6ng d6u chi c6c muc <10 khAn: "UOi t6c" "truqng khAn", "KhAn",
(k€ ci "H6a t6c he.n gid") (sau d6y goi chung ld vdn ban kht) nhai duoc dang lo.f,
trinh vd chuy6n giao ngay sau khi nhan ctu-o. c. VIn bAn khAn di ph6i duoc hoin
thanh tht tuc phAt hanh vd chuy6n phrit ngay sau khi vin bdn duqCky.

d) Ven ban c6 d6u chi ttQ mft, tOi mat, tuyQt mflt (sau dAy gqi tet h vdn ban
m.ft) tluqc ddng ky, quan I theo quy rlinh crla phrip ludt hiQn hdnh vd cria NHNN
v€ b6o vC bi mft Nhd nu6c vd hudng dAn tai Quy ch€ ndy.

d) C6c btt ph€ cta l6nh tlao ghi b€n ld ven ban, phi6u trinh chi sri dung trong
nQi bd NHNN; kh6ng sao, chgp,.chuyOn ph6t d6n co quan, tton vi, t6 chric, c6
nhdn ngodi NHNN. Trudng hqrp can thi€t cho vi6c giao dich, trao d6i c6ng t6c v6i
c6c co- quan, dcrn vi, c5 nhAn ngodi NHNN, brit phC cria l6nh d4o phAi <lugc th6
hi6n blng v5n ban hanh chinh phn hqp hodc xin y kitin cria l5nh rlao NHNNidon
vi, dnm bdo dring chric ning, thAm quy6n.

e) Nhiing vin ban thuQc chric neng, thAm quy6n xu l1i cria NHNN/don vi do
16nh dao NHNN, ldnh d4o. vd c6 nh6n c6c don vi nhan tr.uc tit5p tu c6 nhdn cria co
quan/don vllt6 chr?c,... tt0u phni chuy6n fui vIn thu 

"o 
quuido., vi d6 dang $,

v6n ban d€n theo quy dlnh.
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, g) VAn bdn ph6i duoc theo d6i, cflp nhft tr4ng thrii grii, nhan, xri l! trOn HQ
th6ng Edoc.

h) C6 nhan duoc giao xri ly, theo d6i c6ng vi6c cria co quan/don vi c6 tr6ch
nhiQm lap h6 so cdng viQc tluoc giao vd nQp Lru hd so, tai li6u vdo Lrru trt co
quan.

i) Con d6u, mi6t Ui tuu kh6a bi mat cria NHNN vd clon vi phdi duoc qu6n ly,
sri dung theo quy dlnh cria phrip lu{t.

k) C6c h6 so, tdi li6u giao n6p vdo Lrru tnT co quan phdi dri thdnh phAn, duqc
lip hoan chinh vd thUc hi€n giao ndp theo <tung thdi han, hinh t.u, thri tqc quy
dinh.

l) HC th6ng Edoc phdi d6p img criLc quy tlfnh tai PhU lUc VI Nghi dinh sd
30/20204ID-CP ngity 051312020 cia Chinh phri vC cdng t6c vin thu, Th6ng tu s5
02I2019/TT-BNV ngiry 2410112019 cria BQ NQi vu quy dfnh ti6u chuAn dt li6u
th6ng tin dAu vdo vd y€u cAu b6o quan tdi liQu lm trn dien tu vd ciic quy dlnh cua
ph6p luft c6 li€n quan.

Didu 5. Th6m quydn, trich nhiQm d5i vr5,i c6ng tic vln thu, luu trft
1. Tr6ch nhiQm cria Thi5ng d6c NHNN trong vi6c quan lj cdng tiic vdn thu,

ltru tr0

a) Chi dao xAy dpg, ban hanh v6n ban vd chi r14o thgc hiQn quy tlinh vd
c6ng t6c v6n thu, luu trii theo dung quy dinh cria ph6p luQt; chi dqo viQc nghi0n
cftu, img dung khoa hoc vd c6ng ngh6 vdo c6ng t6c vdn thu, luu ffi.

. b) Chi dao ki6m tra vi€c thUc hi€n c6c. quy grnh uA c6ng tric v6n thu, lm trft
ddi v6i cdc. don vi trong Nganh; gi6i quyet.Url6u ngi, t6 c6o vd xri ly vi pham
ph6p luflt v6 c6ng t6c vin thu, luu trii theo thAm quy€n.

2. Trrich nhiQm cria Chrlnh Vdn phdng NHNN

Tham mrru, girip Thdng d6c NHNN trong vi6c t6 chirc xdy dpg, ban hanh
ciic quy dinh vC cdngtiic vdn thu, luu trit cria NHNN theo quy dinh cria ph6p luft;
thuc hi6n quAn g, ki6m tra, gi6m s6t viQc thgc hi€n c6ng f6i van thu, f,rr 

-t t tai
NHNN Trung uong; t6 chric ki6m ha, hu6ng d6n nghi€p vu vd c6ng tiic van thu,
lrru trt d6i vdi don vi thuQc NHNN.

3. Trrich nhi6m cria thri tru&ng c6c cton vi thu6c NHNN

Chi d4o, tO chric tri6n khai, thuc hiQn ciic quy dinh cria Nhd nudc, NHNN vd
c6ng tdc vin thu, h.ru trfr t?i tton vi minh.

4. Trdch nhi€m cria c6 nhdn thudc NHNN

Trong quri tinh gi6i quy6t c6ng vi€c tluoc phdn c6ng, m5i cri nh6n phii thgc
hi€n nghi€m tric c6c quy dinh cria Nhd nu6c, NHNN, don vi vd c6ng t6c vin thu,
luu trft.

5. Tr5ch nhiQm cria v5n thu co quan/don vi
a) Ddng ky, thUc hiQn thn tuc ph6t hdnh, chuy6n ph6t vd theo d6i viQc

chuy6n phet v5n ban di.

b) Ti6p nhfln, deng ky v[n bdn d6n; trinh, chuyiSn giao v6n ban d6n.
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c) Sip x6p, b6o quan vd phuc vu tra criu, srt dung ban luu v[n ban.

d) Quan ry 56 dene ky vdn ban.

tl) Quan lj, sn dung con d6u, thi6t bi lrru kh6a bi mflt cia
crlc lo4i con d6u khilc theo quy dinh.

Diilu 6. 86o vQ bi mit Nhn nufc vir thOng tin hpn ch5 sr? dung trong
c6ng tic vin thu, Iuu trtr

L Mqi hoat dQng kong c6ng t6c vf,n thu, luu trii cria NHNN phdi thuc hi6n
theo c6c quy dinh cria ph6p luft hiQn hdnh vd cria NHNN vC bao vq bi mdt Nhd
nu6c.

2. Circ loqi vln ban kh6ng ttugc scan, gii, luAn chuyOn trdn HQ th6ng Edoc

a) Ven ban mft (tnr truong hqp d6p tmg c6c quy dinh vC co ytiu).

b) C6c don, thu khi6u n4i, t5 c6o gni d6n NHNN/don vi.

c) Vln ban di kh6c cria NHNN/don vi theo j ki6n chi dao cria l6nh dao
NHNN/don vi ho4c d€ nghi cria don vilphdng soan thAo.

Diiiu 7. Cdc hirnh vi b! nghiGm c6m

1. Can trd, ngdn can tr6i ph6p ho4c thay d6i qu6 trinh truydn, gui, nhAn ven
ban cria NHNN tr€n m6i trudng m4ng.

2. Tnty c{p, thay a6i, ga mao, sao chdp, titit lQ, gui, hriy trrii phdp m6t phAn

hoac toan b0 vdn bAn duoc trao aOi, Ai tieu luu trft diQn tu.

3. Gian lAn, m4o nhfln, chi6m tloat ho[c.sri dUng trai phdp tdi khoan di6n tu,
kh6a mft mfl, chimg thu sd cia ngudi kh6c tl€ grii, nhdn vin ban di€n tu.

4. Loi dung viQc trao a6l van ban diQn tu Oe tliSt l0 bi mflt Nhd nu6c, bi mdt
c6ng tiic vd nhtng th6ng tin kh6c do ph6p luft quy dlnh.

5. T4o. ra ho4c phrit tan chuong trinh phdn mdm ldm r6i lo4r, thay dOi, ph6
ho4i HQ th6ng di6u hanh hodc c6 hdnh vi kh6c nhim ph6 hopi phuong tiQn quan
lf tdi 1i6u lm trt diQn tu.

6. Chi€m eloat, ldm h6ng, lirm m6t, ldm giil, tdy x6a, sua chta, lhm sai lQch
nQi dung, ldm r6ch n6t tdi liQu ltru trt.

7. Mua ban, chuy6n giao, hriy tr6i phdp tdi liQu luu tr[; st dgng tdi lieu luu
trfi vdo mgc dich xAm ph4m lqi ich cria Nhd nudc, quy6n vd lqi ich hqp ph6p cua
co quan, td cht?c, cri nhdn.

C.huqng II.
QUY D[,NH VS VAN BAN DrEN Tr/

Didiu 8. Nguy6n tic, y6u ciu giri, nhin vIn bin tliQn tr?

1. ViQc gui, nhfn vnn ban diQn tu phdi thuc hiQn theo nguydn lic cria Luft
giao dich diQn tu, dim b6o an ninh, an toan th6ng tin, vdn thu, lrru trt vh c6c quy
dinh kh6c cria ph6p luAt vC b6o vC bi mAt Nhd nu6c.

co quan/don vi;
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2. Tdt cit ciic io4i vdn bdn diQn tri cria NHNN, don vi (tru vdn ban duoc quy
dinh tAi khoan 2, Di6u 6 Quy ch6 ndy) phdi dugc grii, nhAn qua HQ th5ng Edoc-vir
thay cho vi6c grii, nhdn van ban gi6y, bao g6m:

a) Tai li6u phpc vu c6c cuQc hgp cria Ban l6nh dao NHNN, don vi; hQi nghi,
hQi th6o, tdp hu6n, tga drim, thuyer trinh,...

b) Ven ban grii lenh d4o NHNN dC b6o crio (cric vln ban gui brio c6o l6nh
dao tai muc'Noi nhfln").

c) C6c loai v6n bAn theo Danh muc tai PhU lUc I Quy chii ndy.

3. C6c loai vdn bdn di€n tu gui kdm vdn bdn giAy theo Danh mr,rc t4i Phu luc
II Quy ch6 ndy.

4. Cric.truong hqp ven bdn diQn tu gui kdm vdn ban gi6y kh6ng quy dlnh t4i
khoan 3 Di6u ndy, do l6nh dao NHNN/don vi quy6t Alnh.

5. NHNN/don vl kh6ng ph6t hdnh v6n ban gi6y dCn b6n nhdn khi da gui vdn
bdn diQn tu, trt truong hqp bOn nh{n khdng nhQn tlugc vdn ban di€n tu vd c6c
trudng hqp quy dinh t4i khodn 3, 4 Didu ndy.

6. Vin thu NHNN/don vi c6 quydn u ch6i nhan vii trd tai vdn b6n diQn tu,
n6u vdn ban diQn tri tl6 kh6ng bdo ddm cdc nguy6n tic, y€u cAu v6 gui, nhfln vdn
ban diQn tu vd phdi chiu tr6ch nhi€m v€ vi6c tu ch6i d6, d6ng thdi phan hOi cho
b€n gni bi6t thOng qua HC th6ng Edoc hodc Tryc li0n thdng vdn ban qu6c gia d0
xrl Ij theo quy dinh.

7t Ven 9an diQn tu phdi dugc grii qgay trong ngdy vdn ban d6 dugc l6nh dao
lcy, cham nhdt ld trong ngiry ldm vi6c ti€p theo. VIn bdn diQn tu rl€n sau khi tluoc
ti0p nhfn, n€u bdo d6m gi6 tri ph6p lf phii duoc xri lj klp thdi, kh6ng ph6i cho
vdn ban gi6y (n€u c6).

Trudng hqp vin ban diQn tn khan phii gui ngay sau khi da lci s6 vd phAi
tlugc hinh, chuy€n giao xri ly ngay sau khi ti6p nhin.

Didu 9. Giri tri ph6p lf cria vIn bin tliQn tri
l..Ven ban diQn tu dugc 4t sO UOi ngudi c6 thAm quydn vd ky .s6 crla co

qu.an, tO chric theo quy dinh cta ph6p luAt c6 gi6 tri ph6p lj nhu ban g6c van bdn
gay.

2. Chir lci s6 tr6n vAn bdn diQn tu ph6i tl6p ring dAy dri c6c quy dinh cria
ph6p luAt.

Di6u 10. YGu cAu d6i vcri vin bin iliQn tri
1. Vdn ban diOn tu ph6i duoc ddm bdo tinh x6c thuc ,d ngu6n g5c, su toan

ven, an todn th6ng tin, dt liQu trong quri trinh gni, nh{n, xt lj vd luu tr[.
2. Vdn bAn diOn tu phAi duoc b6o d6m dring th0 thfc, ky thuat trinh bdy vdn

bdn theo quy dinh tai PhU lUc IV Quy chti ndy.

3. Einh dang tQp dt liQu cria vdn ban di€n tu

Dfnh dang vin bAn diQn tu thtrc hiOn theo quy dinh t?i Thdng tu s6

39/2017iTT-BTTTT ngity 1511212017 cria BQ truong BQ Th6ng tin vd Truy0n
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th6ng ban henh Danh muc ti€u.chuAn ky thuat vd ung dpng cdng nghQ rhdng rin
trong co quan Nhd nu6c. Cg th6:

a) Dlnh dang tQp vin ban diQn tu ph6 bi6n duqc t4o lfp hr phAn mdm m6y
tinh theo ti€u chu6n k! thuft (.doc), (.docx), (.pdf), (.xls), (.xlsx).

b) Vdn ban di€n tu s6 h6a tu vin ban gi6y st dung dinh dBng t€p dtr liQu
theo ti6u chuan ky thuat (.pdf).

4. Dpt t€n tep d[ lieu cria vdn ban diQn tu

. a) D5i voi ban thio vIn,ban, t€n t€p dt liQu cria van bdn rli€n tu g6m: <t€n
viet tit loai vdn ban>-<t6n viet tit co quan/rlon vy'phdng ban hdnh vin ban>.

b) D6i vdi vdn ban ban hanh, t€n tQp dt liQu cta vin bdn diQn tu g6m: <s6
ven ban>-<ten vi€t tit lo4i vin bdn>-<t6n vi6t rit co quan/elon vi/phdng ban hanh
van bdn>-<ngdy ban hdnh vEn bdn>. Cu thO nhu sau:

- 56 ven bdn: Vi6t sd v5n ban duoc vdn thu c6p sd ban hdnh.

- Tdn vitit tit lo4i v6n ban: Vi6t hoa t€n vi6t tnt loai vin bdn.

- T€n vi6t tlt co quan/don vilphdng ban hdnh vin bdn: Vi6t hoa cht vi6t tit
t6n co quan, don vilphdng ban hdnh vln bin.

- Ngdy ban hdnh: Vit5t li6n 08 kj t.u s6 theo drnh dang ngdy, thang, n6m
(ddmmyyyy).

c) OOi voi tai liQu, phg lqc dinh kdm vin ban, t€n tOp dt liQu g6m: <pL>-
<t€n tQp dir li€u.cria vln ban quy dinh tai diOm a, b khoan 4 Didu ndy>. Danh s6
thri t.u php luc n€u c6 tu 02 phq luc trd l6n (PLl, PL2...).

Didu 11. 86 mi kf tq ti6ng ViQt

B0 ma kj qu sri $ung trong ven ban ttiQn tu lA bO ma ry t.u ti6ng ViQt
Unicode theo ti€u chuan Vigt Nam TCVN 6909:2001, ph6ng ihr Times New
Roman.

Diiju 12. NQi dung vh y6u ciu thdng tin cfia vin bin tli6n tri
1. NQi.dung th6ng tin crla vdn bdn di€n tu clugc grii, nhfn tr€n H€ th6ng

Edoc bao g6m nQi dung cria vin ban di€n tu d6 vdtodn bQ nQi dung h6 so, tdi liQu
duqc gui kdm theo.

2. Cic thdng tin cria vdn ban diQn tu tr0n HQ thdng Edoc duqc th6 hi6n theo
quy dinh tai Di€u 10, Quyi5t ttinh sd 28l2018/QD-TTg ngdy 121712018 cria Thrl
tuong Chinh phri v€ viQc gui, nhan vin ban diQn tu gita c6c co quan trong h€
thong hdnh chinh Nhd nudc.

3. Ma dinh danh crla co quan, don vi: ME dinh danh crla NHNN, c6c clon vi
thuQc NHNN duoc quy dinh t4i quyet dinh s6 tf+OlqO-NHNN ngdy O5l8l2O2O
cia NHNN ban hdnh Danh muc md don vi dinh danh cdc don vi thu6c NHNN
phuc vu k6t n6i cec hC th6ng qudn lf van bin vd dieu hanh.
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. Chuong III
soAN THAO, KY BAt[ HANH VAN BAN

Mgc 1

THE THTJC, Kv rHUAT TRiNH nAy vAN nAX

Di6u 13. tlinh thrirc vi crlc lo4i vin bin
Vin bdn cua NHNN tlusc ban hdnh dudi c6c hinh thric vd loai hinh vdn bdn

sau:

1. Vin bdn quy ph4m ph6p luft: Th6ng tu.

2. Vdn bAn hanh chinh: Nghi quy6t, quyrlt d!nh, chi thi, quy chii, quy dinh,
th6ng c6o, th6ng brio, huong dln, chuong trinh, k6 ho4ch, phuong 6n, d€ an, dU
6n, b6o c6o, biOn ban, td trinh, hqp d6ng, cOng vdn, c6ng diQn, birn ghi nh6, bdn

.l , ;
thoa thuan,,gray uy quyen, giAy mdi, gi6y gi6i thiQu, giAy nghi phdp, phi6u gui,
phi6u chuy6n, phi6u b6o, thu c6ng.

3. Vdn ban chuy6n ngdnh cria NHNN: Cric lo4i gi6y phdp, lOnh didiu chuy6n
vd c6c vdn ban kh6c theo Phu luc IX Quy ch€ ndy.

Vdn ban chuy6n nganh kh6c: C6c loai vdn bdn thr,rc hiQn theo quy dinh cria
co quan, t6 chric chuyOn ngdnh kh6c.

4. Vdn bAn trao d6i vdi co quan, t6 chrlc ho4c cri nhAn nudc ngodi.

Didu 14. ThO tnric vln b6n

l. ThC thfc vdn ban ld tap hqp c6c thanh phdn c6u thdnh vEn bdn, bao gdm
nhirng thdnh phdn chinh rip dqng aOi vOl t5t cd ciic loai v6n ban vd cric thdnh phAn
b6 sung trong nhirng truong hgp cp th6 ho[c d6i v6i m6t s6 loai vin ban nhat
dinh.

2. The thirc v6n b6n hdnh chinh bao g6m cric thdnh phin chinh:

a) Qu6c hi€u vd ti6u ngt.

b) TOn co quan, t6 chirc ban hdnh vdn bin.
, ^,t , ,, .^

c) So, kry hi6u cia vdn ban.

d) D1a danh vd thdi gian ban hdnh van ban.

d) TCn lo4i vd trich y6u n6i dung v6n ban.

e) NQi dung v[n bdn.

g) Chric 4r, h9 t€n vd chn hj cua ngudi c6 thAm quy€n.

h) Ddu, ch[ lcj s6 cua co quan. t6 chuc.

i) Noi nh{n.

3. Ngodi c6c.thd,nh phAn quy dinh tai khoAn 2 Didu ndy, v6n bAn c6 th6 b6
sung c6c thdnh phAn khric

a) Phu lqc.

b) D6u chi d6 mflt, mr?c d0 khAn, c6c chi din v€ pham vi luu hanh.

c) Kj hiQu ngudi soan thdo vln bdn vd s6 luong ban ph6t hdnh.
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d) Eia chi co quan, t6 chric, thu diQn tu, trang th6ng tin diQn tu, sO diCn

tnoar, so tax.

4. Th6 thfc vEn ban quy ph4m ph6p luft duoc thuc hi6n theo quy dfnh tai
Ludt ban hdnh v6n bdn quy pham ph6p ludt vd cdc vdn ban huong d6n cta Nhd
nu6c vd cria NHNN.

5. ThC thtc vdn ban hanh chffi thUc hi€n theo quy dinh tai PhU luc IV, mdu
trinh bdy thUc hi€n theo quy dinh tai Phu luc VIII Quy ch6 ndy; th6 th(rc, m6u
trinh biy vdn ban chuy6n ngdnh cria NHNN thuc hiQn theo quy dinh tai Phg lgc
IX Quy ch6 ndy; v[n ban chuy€n ngdnh khric thgc hiQn theo quy dinh cta co
quan, t6 chric chuy6n nganh khric.

6. Th6 thfc vin ban trao d6i voi co quan, td chric ho[c c6 nhdn nu6c ngodi
thUc hiQn theo quy dinh hiQn hanh crla ph6p ludt vd theo th6ng lQ qu6c t6.

Di6u 15. Ki thuft trinh biry vin bin
1. K! thuft trinh bAy van b6n bao gdm: KhO gi6y, ki6u trinh bdy, dinh lC

trang, ph6ng chfi, cd cht, ki€u cht, vi tri trinh bdy cric thanh phAn th6 thric, s6
trang vdn ban.

2. K! thuAt trinh bdy vln ban quy pham ph6p luAt duoc thuc hi6n theo quy
dinh c[a Luft ban hdnh vln ban quy pham phrip ludt vd quy dinh cria Nhd nu6c,
NHNN.

3. Ki thuft tinh bdy vin ban chuy€n nganh vd v6n bin hdnh chinh duoc
thuc hi6n theo quy dinh t4i PhU luc IV Quy chti ndy. Vi6t hoa ffong v6n ban henh
chinh cluoc thgc hiQn theo quy dinh t4i Phq luc V Quy ch6 ndy. Cht virlt tat ten
clon vi dugc thUc hiQn theo quy dinh t4i Phg luc VI, VII euy ch€ ndy. Chir vi0t tit
t6n lo4i vdn bdn hdnh chinh dugc thuc hi€n theo quy dinh tai phu luc VIII euy
ch€ nAy.

Muc 2
so4N THAO vA Kf ilaN nAxn vAN BAN

Di6u 16. So4n thio vln bin
1. Cdn cr? chric ndng, nhi€m vU, quydn han vd muc dich, nQi dung cia vdn

ban cAn soan thio, ldn-h dao NHNN ho{c l6nh d4o iton vi thu6c NHNN giao cho
mQt don vilphdng/bQ phdn/cri nh6n soan thdo ho4c chri tri soan thAo vdn bdn.

2. ViQc soan th6o van ban quy ph4m ph6p luft thyc hiQn theo quy rlinh crja
Luft ban hanh vin ban quy pham ph6p lu6t vA v5n ban huong d6n cria Nhd nu6c,
NHNN.

3. ViQc sopn thio vdn ban kh6c, clon vi hodc c6 nhAn duoc giao so4n thdo
v[n ban c6 tr6ch nhi6m thlrc hiQn cric c6ng vi6c sau:

a) X6c dinh tOn lo4i, nQi dung, ttQ m{t, d6 khan vd noi nh6n vin b6n.

b) Thu thfp, xrl lj thdng tin c6 li€n quan.

c) So4n thdo vdn ban dung hinh thirc, thd thric vd k! thuAt trinh bdy.
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. d) Jruong hqp can tfritit, aC xu6t rdi l6nh tt4o NHNN ho4c ldnh clao clon vi
ldy j kiOn g6p ! cria c6c co quan, td chiic, don vi ho4c c6 nhdn c6 li€n quan;
nghiOn cuu tiilp thu j ki6n de hoan chinh dg thdo v6n ban.

d) E6i vdi vdn ban mdt phii thgc hiQn dAy <tri c6c quy dinh theo Quy ch6 bdo
vQ bi m4t Nhd nudc criaNHNN. Trudng hqp vdn ban mdt do l6nh dpo NHNN ky,
c6 nhAn trinh bdy dC xuAt c6c nQi dung theo quy dinh vC b6o v€ bi mat Nhd nudc
t4i phAn cu6i trong nQi dung crla td hinh lSnh d4o NHNN, de xuAt c6p d0 mat
ki6u cht dung, dAm.

e) Ghi lcj hiQu ngudi so4n thdo vdn bdn d6i vdi c6c vdn bdn hanh chinh; ki
hiQu ngudi soan thdo vir s6 luqng bAn phdt hdnh d6i v6i van ban mflt; ghi tai vt tri
cu6i muc "Lm". Kf hi6u ngudi soan thdo v5n ban bdng chfl in hoa (vi6t tit chfi
cdi d6u hg vd t€n d€m, ghi r5 t€n ngudi soqn th6o), sd lugng bdn bing cht sd A
rQp, ki6u ch[ dung, vi dg: NTLAN.(10), s6 luqng ban ph6t hdnh dugc tinh khOng
bao g6m bdn luu tai vin thu vd ban luu tai don vi.

g) OOi vOl vdn ban c6 tdi lieu, hd so gni kdm, phdi ghi cu th6 danh muc grii
kdm ngay du6i phdn "Noi nhan".

h) Trinh duyQt dg th6o vin bdn.

i) E6i vdi v6n bdn diQn tt, c6 nhdn duoc giao nhiQm vu soan thio vin bdn c6
trrich nhiQm:

- ThUc hien c6c nQi dung nOu t4i khoan 3 Di€u ndy vd phii dua ban thio vdn
bdn, Gi li6u kdm theo (n6u c6) vdo HQ th6ng Edoc vd cfp nhft cdc th6ng tin cAn

thict.

- Trinh dg thdo vin bAn tr6n HQ th6ng Edoc cho nguoi ctuoc giao trach
nhi6m duy6t nQi dung vir duyQt thC tiruc vd k! thudt trinh bdy van ban de trinh.Y
l5nh d4o c6 thAm quyOn h.i ban hanh.

- T4o l4p h0 so diQn hr cho van bdn di tr€n HQ th6ng Edoc.

3. T.ruong hqp can sna d6i, b6 sung bdn thdo v6n bfur, ngudi c6 thAm quy€n
cho y kiOn.vdo ban thio vdn bdn hodc trOn HQ th6ng Edoc, chuy€n l4i bdn,thio
vdn bAn tl€n ldnh dao don vi chrl tri soan th6o vin b6n xem xdt, c6 y ki€n d0

chuyOn cho c6 nhdn duoc giao nhiQm vU soan thdo v[n bdn.

4. C6 nhdn duoc giao nliQm vp soAn thao vdn ban chiu tr6ch nhiQm trudc
nguoi dimg dAu don vi vd trudc ph6p luft v€ ban thAo v6n b6n trong pham vi
ch0c tr6ch, nhiQm vu duoc giao.

Diiiu 17. DuyQt bin thio vIn bin; srta chiia, b6 sung bin thio 116 duyQt

1. Ban th6o vdn ban phdi do ngudi c6 thAm quy6n kf v6n ban duyQt.

2. Trudng hqp ban thdo vdn ban dd dugc l6nh d4o NHNN ho4c lSnh d4o don
vi thu6c NHNN ph6 duy6t nhr.mg cAn sua chta, bO sung thi don vi ho4c c6 nhdn
duoc giao nhiQm vr,r soan th6o vdn bin phAi trinh ngudi c6 th6m quy0n ky xem
xdt, quyet dinh.

Di6u 18. Ki6m tra vin bin trufc khi kf ban hirnh

1. DOi vdi vdn bAn do lSnh d4o NHNN h.i
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a).Thn truong don vi dugc giao soan.thdo ho[c chri tri soan th6o vdn bin
phdi ki€m tra vd chiu trdch nhiQm trudc Th6ng.d6cNHNN vd trudc phdp luit v0
nQi dung cria vin ban; dd *u6t mric d0 khan; dd xu6t cric nQi dung theo quy dinh
vO bdo vQ bi mflt Nhd nu6c (mric tlQ mit, duoc phdp hay kh6ng cluo.c phdp sao
chqp....); xric dlnh d6i tuqng nhan vdn bAn; ky nhey (ky rit) vdo cuoi ndi-dung
vin ban (sau d6u .i.) vd cuSi nQi dung cric php lpc, du thio vin bdn gni kdm (n0u
c6) tnr6c khi trinh l6nh d4o NHNN lcf ban hanh.

b) VIn thu co quar (ho4c vin thu Ban .l6nh dao NHNN/thu lcy lanh dao
NHNN trong h'uong.hqp g6p, don vi trinh thang) khi ti€p nhAn to rr'inh ky van
ban phdi ki€m tra th€ thric, k! thuft trinh bdy v[n ban vd tdi li6u, phu iuc kdm
theo (n€u c6). Truong hqp ph5t hiQn c6 sai s6t thi trd lai cho rlon vi, c6 nh6n soan
th6o vdn bin dE chinh su4 hoan thiQn theo dring quy dinh hoac b6o ciio ngay cho
nguoi c6 th6m quyOn d0 kip thdi xri ly.

. c) Chrffi Vin phdng NHNN thgc hiQn ki6m tra vd chiu rr6ch nhi€m rruoc
Th6ng d6c NHNN vd trudc ph6p ludt vd rhe thric. k! thuAt trinh bay vin bdn vd
U nhriy (lcy tet) vdo vi ri cu6i cing d'Noi nhan,,tru6c khi trinh lani dao NHNN
Icj ban hanh.

d) Vg Ph6p ch6 c6 tr6ch nhiQm thim dlnh tinh hqp phap d6i v6i van ban quy
phgm ph6p lugt cria NHNN tru6c khi trinh ldnh elao NHNN lcj ban hanh.

2. D6i v6i vin ban do l6nh dao c6c don vi thu6c NHNN ki thta lQnh, ky
thira riy quy6n Thdng d6c NHNN hoac lc! ban hdnh theo thAm quytn

a) Larlh tl4o phong chri tri so4n thio vdn ban hodc ngudi rluoc l6nh dao don
vi giao ki6m sorit phrii ki6m tra vd chiu trrich nhiQm truoc thu truong don vi vd
tru6c ph6p luAt vd nQi dung vin ban; dd xu6t mric d0 khan; d6 xudt cIc noi dung
theo quy tlinh vd bdo vQ bi mgt Nhd nudc (mric d0 mflt, dusc phdp hay kh6ni
duqc phdp sao chr,rp,...); x6c.tlinh d6i nrqng nhdn ven ban; ky nhdy (kf t6t; vao
cu6i n6i dung vdn ban (sau dAu ./.) vd cu6i n6i dung c6c phg lqc, du thdo vdn bdn
gui kdm (n6u c6) truoc khi trinh lanh dao don vi kli ban hanh.

b) Lanh d4o phdng phr,r tr6ch cdng tiic vdn thu cria don vi ho[c ngudi duoc
ldnh dao don vi giao ki€m soiit ph6i ki€m ha vir chiu trdch nhi€m truoc thu trunng
clon vi vd tru6c phrip luit v0 th€ thtic, k! thuAt trinh bdy vdn bdn vA h.i nh6y Gy
t5t) vdo vi tri cu6i cung d'Noi nhgn" trudc khi trinh ldnh dao don vi lcj ban hAnh.

3. DOi v6i Co quan TTGSNH, viQc.kf thna lQnh, thira riy quy€n Th6ng d6c
NHNN holc kf ban hanh theo thAm quyAn, c[n cri quy dinh tai Di6u l8 euy che
ndy.d€ quy dinh thUc hiQn t4i don vi, drirn bdo phi hgp, dring chuc nang, thAm
quy€n.

4. DOi vdi v5n ban eli6n tu:

a) Nguoi duoc giao ki6m tra, chiu trdch nhi€m vd n6i dung vd th6 thric, k!
thuAt trinh bdy vdn bAn thyc hi6n thao t6c duyQr tr6n HQ th6ng Edoc.

b) Quy triqh kli si5 v[n ban diQn tu trCn HC th6ng Edoc duoc thuc hi€n rheo
quy di+ tai Diiju 14 Quy€t dinh s6 1382/eD-NHNN ngdy t0/8t2020 ban hanh
Quy ch6 quan lj, sri dung chimg thu s6, cht tcy sO ctruyen ding Chinh phu tai
NHNN.
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Di6u f9. Kf ban hhnh vin bin
L ThAm quy0n kf vdn ban thtrc hi6n theo quy dinh cua phrip lupt, quy ch6

ldm viec cria NHNN/don vi.

2. Th6ng d5c NHNN c6 thAm quyOn kj t6t ca c6c van bdn crla NHNN; tht
tru&ng ciic clon vi thu6c NHNN ki ban hdnh c6c vdn ban crla don vi theo thAm
quydn cluoc l6nh d4o NHNN giao; Th6ng ddc NHNN hodc thri truong c6c clon vi
c6 th6 giao c6p ph6 ky thu{ c6c vdn btur thuQc linh vgc dugc phdn cdng phlr trrich
vd mdt sd vdn ban thuQc thdm quy6n crla ngudi thing ddu.

Trudng hqp cAp ph6 dusc giao php tr6ch, didu hdnh thi thUc hiQn kf nhu c6p
ph6 kj tha!.6p t";d.g. cAp p[o ry ti,uy ngudi dimg ttAu phdi gtri c(t ,iet tit
"KT." vdo trudc chric vu cria ngudi drmg diu.

3. D6i voi cdc t6 chric ldm vi€c theo ch6 d0 6p th6

Ngudi dtmg diu td chric thay m[t tap the lanh d4o lo.i cric.vdn bdn crla t6
chric. C6p ph6 cria ngudi dung ctdu t6 chuc dugc thay m{t tap thO, hj thay ngudi
dimg ddu tO chr?c nhirng vdn ban theo riy quy€n cria nguoi dimg d6u vh nhirng
vdn bin thuQc linh lrrc duoc phAn c6ng phq trrich. Khi kf thay mpt phdi ghi cht
vitl tat "TM." viro rruoc ten tap th6 l6nh d4o hodc t€n don vi. t6 chric.

4. Trong truong hqrp <l{c bi€t, Th6ng d6c NHNN c6 th€ riy quy6n cho tht
truong don vi thu6c NHNN b, thira riy quydn mQt s6 vin ban mi minh phai kj.
Vi€c giao lcj thta riy quy6n phAi tluqc thgc hiQn bing vdn ban, gidi hgn thdi gian
vir n6i dung duoc riy quy6n. Ngudi duqc ky thrla [y quy€n kh6ng dugc ty quy€n
l4i cho ngudi kh6c hj. Ven ban lcj thira riy quy6n tlugc.thgc hiQn theo the thfc vi
d6ng d6u ho4c ky s6 cia NHNN. Khi k! thta riy quy6n thi phdi ghi cht vi€t tat
"TUQ." vAo truoc chric w cria Th6ng d6c (ngudi iy quy6n).

5. Th6ng d6c NHNN c6 th6 giao tht truong c6c clon vi thuQc NHNN lcj thira
lQnh mQt s6 loai van ban. Nguoi duqc ky thna lQnh duoc giao 14i cho cdp ph6 ky
thay. ViQc giao hj thla lQnh phdi dugc quy d!nh.cr; th6 trong Quy chi5 ldm viQc

cria NHNN. Khi lcy thta lQnh phdi ghi chir vi6t tit "TL." vdo tru6c chric vu cta
ngudi dimg ddu.

6. Truong hqp tluoc giao quydn c6p truong thi ph6i ghi cht vitit tit "q." veo
tru6c chric lu cta nguoi drmg dAu.

7. Ngudi loj vin ban phAi chiu tr6ch nhiQm tru6c phdp luflt v0 v6n ban do

minh ky ban hilrh. Th6ng d6c NHNN, thi truong don vi thuQc NHNN phAi chiu
tr6ch nhi€m trudc phrip luat vA todn b0 ven ban do NHNN, don vi ban hdnh.

8. DOi vdi vdn bdn gi5y, khi lcj ven ban dung brit c6 mgc mdu xanh, kh6ng
dr)ng ciic loai muc d6 phai..Chu kli trong vin bdn phdi 16 nd! dtng m6u cht hj da
ddng hI; chu hj nh6y/tet cdn 16 ndt, nhd, ggn.

9. DOi voi vdn birn diQn tu, ngudi c6 thAm quydn thgc hiQn tcy sO. Vi tri, hinh
dnh cht \i s6 theo quy dlnh tAi di0m d khoAn 7 MUc II PhAn I Php h,rc IV Quy
ch6 ndy.
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Chucrng IV .
QUA}[ LY VAII BAN

Mgc I
QUANLVvANBANDTN

Diilu 20. Trinh tr; quin lf vIn bin d6n

1. Tdt ci ven ban d€n NHNN phii duqc quan lj theo trinh tu sau:

a) Ti6p nhfn ven ban di5n.

b) Dang hj van ban d€n.

c) Trinh, chuy6n giao vin ban d6n.

d) GiAi quy6t vd theo d6i, ddn d6c viec girii quy€t v6n bdn d6n.

2.YiQc ti6p nhf,n, dnng kf, hinh, chuy6n giao vd quan lj vin ban d6n tai
NHNN Trung uong duoc thuc hi6n theo quy dinh tai Muc 1 Chuong IV vd phr,l

luc III Quy ch6 ndy.

Didu 21. Ti6p nhin vin bin tl6n

l. DOi vdi v6n bdn giSy

a) Ti6p nhfn vdn ban gi6y

- Khi ti6p nhAn vin bdn d6n trong gid ho[c ngodi gid ldm viQc, vdn thu hodc
nguoi clugc giao nhi6m vU Jiep nhan vdn ban dtin phni ki6m tra s6 luong, tinh
trqng bi, d6u ni6m phong (n6u co), ki€m tra. d6i chi€u noi gui, noi nhdn truoc khi
nhAn vd ky nhan fthi ky nhAn phii ghi rd h9 vd t6n, thdi gian nhAn).

. - Trudng hqrp phdt hi€n cric sai s6t: bi kh6ng c6 vin bdn, vin bdn bi r6ch.
thi€u, tinh t4ng bi kh6ng con nguy6n ven, s6, kj hiQu ghi ngodi bi kh6ng dung
v6i so, lqi hi€u crla vdn bdn trong bi, vdn ban d6n mu6n hon thdi gian ghi rr€n bI
(dtii voi bi van bdn c6 dong dau ;H6a t6c" hgn gid) ho4c.cdc a6u [ie, fat' tf,**e
kh6c, v5n thu ho4c ngudi duoc giao ti6p nh{n vdn bdn d6n phni b6o c6o ngay v6*i
ngyoi phU tr6ch truc ti€p xu lj vd thdng bdo cho noi grii v[n bdn; truong frqp .a"
thi6t, phii lAp bi€n ban voi ngudi chuy6n vdn brin d6n.

. - D6i vdi vdn ban eluoc chuy6n qua m6y fax, phni ki6m tra s6 luong vdn ban,
s6 luqng trang cua m5i lran.bani n6u ph6t hi6n c6 iai s6t, phai kip ttrOi ihOng bao
cho noi grii; n6u dat y6u cAu, ch,,,p lai tru6c khi d6ng a6u ,,OfN,,. Sau 116-, khi
nh6n duoc.bd.n chinh, phai d6ng d6u vdn bin d€n vrio bdn chinh vd [dm thu ruc
dAng ky (s6 d€n. ngdy d6n ld s6 vd ngdy da dang ky o ban fax.1.

b) Phan loai so b0, b6c bi vdn bdn

- Phdn lo4i bi theo cl6 mat, d0 khan, loai phdi b6c bi hodc kh6ng b6c bi d€ xri
ly theo quy dinh.

- Loai b6c bi: Tdt ci vIn ban gi6y d6n @ao g6m cA vin ban c6 d6u chi d6
mdt) ghi grii NHNN, ilcm vi thudc diQn ding ky tai vdn thu phdi rluoc b6c bi;
scan, dinh kdm file vdo. HQ th6ng Edoc (tru van ben quy dinh tai khoirn 2 Di0u 6
Quy ch€ ndy); d6ng d6u "DeN;; ghi sO den vd ngdy itin (te'ca gio d€n trong
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nhirng truong hqp. can thi60. MAu d6u "OpN" duo. c thuc hi€n theo quy rllnh tai
Phu luc X Quy chO ndy.

OAu "OEN" tlugc d6ng rd rdng, ngay ngin vdo khoang gi6y tr6ng du6i s6,
k! hi€u (d6i voi nhirng vdn ban c6 t€n loai), dudi phan trich y6u nQi dung (d6i v6i
cdng v[n) hof,c vdo khoang gi6y trOng dudi ngdy, thring, ndm ban hdnh vdn bdn.

- Lo4i kh6ng b6c bi:

. + Bi diQn m6t gui dtin NHNN, don vi, thqc hiQn theo quy dinh cria phrip tuft
v0 quan ly di€n mat.

+ Crlc bi v5n ban mdt grii d6n md tr0n bi c6 dAu "Chi ngudi c6 tdn m6i tluoc
b6c bi" thi thgc hiQn theo quy dinh cria ph6p luat hien hdnh v6 bdo v€ bi mflt Nhd
nu6c.

+ Bi grii dich danh cri nh6n ho4c t6 chr?c ddng, dodn th6, don vilphdng,tuQ
phdn trong co quan, don vi.

O5l vOi loai vf,n bAn kh6ng b6c bi, van thu thuc hiQn vdo 56 dang $ van
ban d6n cric thdng tin ngodi bi, chuy6n cho noi nh4n. Nhtmg bi vdn brin gui dich
danh cri nh6n, n6u li van ban li€n quan dOn c6ng viQc chung cta co quan, don vi
thi cri nhdn nhpn vin ban c6 tr6ch nhiQm chuy6n lai cho vin thu co quan, don vi
de oang Ky.

c) Y€u cAu d5i voi vigc b6c bi vdn ban:

- Nhirng bi c6 d6ng dAu chi c6c muc dg khan phii dugc b6c tru6c dti gidi
quy6t tip trroi.

- Kh6ng gAy hu hli d6i voi van ban, kh6ng bd s6t vln bdn trong bi, kh6ng
ldm mAt s6, ky hiQu van birn.

- OOI ctri6u .6, t y t igu ghi ngodi bi v6i s6, Ic! hiQu crla vf,n bAn trong bi; n6u

van ban dtln c6 kdm itreo ptri.lu gui thi phai O5i ctri6u vln bin trong bi v6i phitiu
gui. Ic-v x6c nhan, d6ng d6u vdo phitiu gui ve gui tra l4i cho noi gui vdn bAn:

iruong hqp phrit hiQn sai s6t, th6ng biio cho noi gui bii5t d6 gini quy6t.

- D6i v6i don, thu khi6u n4i, t6 cdo vri nhirng van ban cAn phni ki6m tra,xitc
minh c6c d6u hiEu bit thuong ho4c nhiing vdn birrr d6n md ngdy nhAn xa ngdy

thang cria vdn bdn (u6c tru thdi gian chuy€n theo vi tri dia 1j), vdn thu giir lai bi
vA dinh kdm vdi vdn bdn d6 ldm beng chrmg.

d) Vdn bAn d6n ngodi gid ldm viQc, ngdy l€, ngdy nghi, c6 nhdn hoflc bdo vQ

co quan/clon vl tlugc giuo ti6p nhfn c6 tr6ch nhi€m ki6m tra, ky thflnr cit git an

toan vd ban giao dAy dl cho ven thu vdo dAu gid sang ngdy ldm viQc titip theo; d6i
v6i vin ban khan, c6 nhdn ho[c bAo vC co quan/don vi nhan phdi b6o c6o ngay

vdi lSnh dao NHNN (qua thu lcj ri€ng), thrl truong don v! hoflc Chrinh VEn phdng

NHNN, trudng phdng phu tr6ch vdn thu cria tlcrn vi d0 xn li.
2. D6i vdi vdn ban diQn hr

. ... .i
a) Khi ti€p nh{n, v6n thu ph6i ki6m tra tinh dAy ali, todn ven, tinh xdc thuc

cria v5n ban diQn tu vd thlrc hiQn ti6p nhdn, vdo sO tr€n He th6ng Edoc.
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b) Truong hqp ven ban diQn tu kh6ng d6p tmg c6c quy dinh gi tti6m a khoan
ndy hodc gui sai noi nhan thi vdn thu phAi trd l4i cho co quan, t6 chr?c_gui vdn bdn
h€n HQ th6ng Edoc. Trudng hqp ph6t hi€n c6 sai s6t hoic d6u hiQu b6t thuong thi
vdn thu b6o ngay nguoi c6 tr6ch nhiQm gini quy6t vd thOng b6o ngay cho noi grii
vln ban.

c) Vdn thu c6 tr6ch nhi€m.theo d6i viQc gni, nhfn vEn ban th6ng qua tinh
n6ng cfp nhft tg dQng cria H0 th6ng Edoc.

Di6u 22. Ding kf vIn bin tl6n

l. ViQc deng kf ven ban.d€n phdi b6o dam dAy dri, 16 rang, chinh xdc c6c
th6ng tin c6n thi6t theo mdu s6. dang kli vdn.bin d€n hoic theo th6ng tin clAu vdo
crla dt li€u quan ly v[n ban d6n tr6n HQ th6ng Edoc. Nhfrng vAn ban diln kh6ng
tluoc cl6ng lry tai vdn thu co quan hoic vIn thu rlcm vi thi don vi, c6 nhdn kh6ng
c6 trdch nhiOm gidi quy6t, tru nhirng loai vin ban d€n duoc dang kj ri€ng theJ
quy dinh cria phrip lu6t.

Z. SO di5n cria vdn ban dugc l6y li€n ti6p theo thri tu vd trinh hr thdi gian ti6p
nhdn vin ban trong ndm, th6ng nh6t gifa v6n bnn gi6y vd vEn ban dign tu.

3. Deng lcj ven ban

V[n bin duoc ddng W b*g s6 hoec beng HQ th6ng Edoc.

a) Ding ky vdn ban dt5n bdng s6

. Vdn thu co quan, don vi dlng lo.f vdn ban vdo 56 dang ky van bin d€n. MEu
56 dang lcj ven ban rl€n theo quy dinh tai phU luc X euy ch6 ndy.

b) Ddng h.i vhn brin d6n beng Hd thdng Edoc

, Van thu co quan. dcm vi ti€p nhan van bdn vd scan (d6i vdi vdn brin ei6y

9:"l."dqq S.,ung gC th6ng Edoc. cip nhdt cdc rruong th6ng tin diu vao cUa'di
li6u vdn bdn d6n theo quy dinh tai phu h;c VI Ngt i dinh s5 30/2020A{D_CP.

Van bdn d6n duoc dlng ky vdo HQ th6ng Edoc phAi duoc in ra gi6y dAy dri
cdc trudng thdng tin theo m6u SO aang lcf vin ban 3Cn, f,.y ntran ua?Ong sO ae
qudn ly.

4. D6i voi don, thu khi6u nai, t6 c6o, vin thu kh6ng scan n6i dung, thirc hien
deng ky vdo HQ th6ng Edoc ciic th6ng tin cria vai fan Ae trini'Idnh tlao
NHNN/don vi.

5. Van ban mflt <luoc deng kj theo quy rlinh cria phrip luit hi6n hdnh v€ bAo
vQ bi m{t Nhd nudc. Ven ban mAt d6n c6 th6 dlng lcj vdoHQ th6ng Edoc (kh6ng
scan vd dinh kdm file vrn ban, kh6ng cfp. nlar trich y6u van ban) thi khi chuydn
giao_plrii in ra gi6y de ki nhan vd d6ng iO ae quan t1;. Vay tinh jnng ae aa"g f"1r
vdn ban mdt kh6ng eluoc n6i mang Intemet, mang.m6y tinh vd mang viSn th6ng.
tru trudng hqp thuc hi6n theo quy dlnh ph6p luAt vd co y6u.

Di€u 23. Trinh, chuy6n giao vln bin tl6n

l VEn bdn d6n sau khi dugc dang tV. vin thu phdi trinh ffong ngdy, cham
nh6t Ia trong ngdy tdm vi€c tidp theo d6n nguoi c6 tt im quydn .hi ;a;i;i ;;ft,
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vd chuy6n giao. cho don vi ho4c c6 nhdn {ugc giao xu lj. Van ban rl€n c6 d6u chi
ciic mric d0 khan phii duqc trinh vd chuyCn giao ngay sau khi nhfn dugc.

2. Truong hqp tld x6c dlnh rO don vi/phdng/cri nhdn dugc giao xu lj (vdn
ban tham gia g6p j, c6c b6o cilo theo y€u cAu cria c6c don vilphdng...), vdn thu
thgc hi€n d5ng ky vdo s6, chuydn vdn b6n d€n don vilphdng/c6 nhAn xt ly.

3. Cin cri nQi dung cia ven ban <liin; quy chti ldm vi€c cria co quan, don vi;
chric ndng, nhiQm vU vd kC ho4ch cdng tiic dugc giao cho don vi, c6 nhdn, lSnh

d4o NHNN/l5nh d4o don vi ghi j ki€n chi d4o giii quy6t. D6i v6i vin ban li€n
quan d6n nhiOu don vi hoflc cri nhAn thi x6c dinh 16 don vi ho4c c6 nhdn chri tri,
ph6i hqp vi thoi han gidi quyOt.

4. Trinh, chuy6n giao vln ban gtdy:* ki6n chi dao gidi quy6t dusc ghi vdo
muc "Chuy6n" trong dAu "DEN" (vi du: Vu CSTT, VU QLNH thi VU CSTT ld
don vi chri tri, Vu QLNH ld don vi ptrOi trqp; ho[c gh1 tai Phi6u trinh (Mdu Phi6u

trinh dugc tich hqp trdn H0 th6ng Edoc theo Mdu Phi6u gidi quy0t. vdn bin d€n tpi

Phu luc X Quy ch6 ndy). Sau khi. c6 y ki€n chi d4o gidi quy0t cua 15nh d4o

NHNN, ldnh d4o don vi, vdn ban d6n dugc chuy6n l4i cho v[n thu de deng ki b6

sung thong tin, scan y kiiin chi dao cua lanh d4o, chuyOn cho dcm vilphdng/cri
nhrii duqc'giao.gidi quytit (chuy6n bdn chinh yen lan drin a*t vy'phdne/cd nhan

chu tri gidi quy€t). Khi chuydn giao v6n ban gi6y d6n cho don vi. cri nhdn phAi ky
nhQn v6n ban.

Truong hqp vdn bnn gi6y d6n tru6c vd dd xri ly qua HQ th6ng Edoc, van bdn

diQn tu d€n sau. v6n thu co quan. don vi.su.dung chuc nang hop nhdt van bdn

trong HQ th6ng Edoc dO dam bao nguy€n tac s6 d0n cria vEn bin tl6n ld duy nhAt.

.l, Trinh, chur€L giao. van bdn diQn tu tr€n HQ th6ng Pd::: Yl. thx trinh van

bdn diQn tu d6n nguoi co thdm quy€n chi d4o girii quy0t tr0n HQ th6ng Edoc.

a) Ngudi c6 thAm quy0n ghi f ki6n chi dao giii quytit vAn ban d6n tr6n H€

th6ng Edoc vi cfp nh4t vdo HQ th6ng Edoc c6c th6ng tin: 
.Don 

vi h.oflc.ngu-oi

nhan; i ki6n chi dao, trang th6i xn 1! vdn ban; thoi hqn gidi quyet; chuy0n vin
birn cho don vi hoac cii nhAn duoc giao gidi quy€t.

b) Truong hqp vdn bdn diQn tu gui kdm vin ban gi6y, vf,n thu co quan, don

vi thuc hiQn trinh vdn ban diQn tu tr6n HQ th6ng Edoc. D6i voi vln bdn gi6y, vdn

thu co quan, don vi d6ng d6u "DEN", ghi s6 di5n vd ngdy d6n nhu s6 d€n vri ngAy

d6n cta vdn bAn diQn tt da deng ky tru6c cl6, ghi i ki0n chi d4o gidi quy€t cria

l6nh tlao vdo muc "Ctuy6r" trong d6u "DEN" nhu quy dinh t4i khodn 4 Dicu nay

vir chuydn vdn bdn giiy d6n don vi/phdng hodc c6 nh6n dugc ngudi c6 thAm

quy€n giao chi tri giAi quy€t.

6. Vi€c chuy6n giao van ban phdi dnm bdo kip thoi, chinh x6c, dring ddi

tugng vd gifi bi mft nQi dung vin bdn, ghi 16 thdi gian giao vdn .birn vio s6.

Ngudi nhQn vdn bAn ph6i kj nhan, ghi 16 hq t6n, thdi gian nh6n vdo s6.

7. Vdn thu don vi c6 tr6ch nhiQm chuy6n tr6 l4i.vln thu co quan ngay trong

ngdy d6i v6i nhirng vin ban chuydn nhAm dia chi dE xn I titip ho[c nhirng vin
bdn khdng thudc tr6ch nhi€m xt l! cria don vi. Van thu rlon vi kh6ng dugc

chuy6n truc tidp nhirng vdn bdn ndy cho don vi khdc.
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Didu 24. Gini quy6t vi theo d6i, d6n il5c viQc gini quy6t vdn b6n tl6n

.1. Ngudi dimg dAu 90 quan, don vi c6 tr6ch nhi6m chi d4o, ph6n phOi gi6i
quy6t tip thoi van ban dtin vd giao ngudi c6 tr6ch nhiQm theo d6i, d6n-d6c vi€c
girii quydt vdn ban ddn.

2. Khi nhfln dugc vdn ban d6n, don vi, cii nhAn c6 trrich nhiQm nghi€n cru,
gidi quyiit vin.ban d6n theo thdi han y€u cAu cria ldnh d4o co quan/don vi, theo
thdi han y€u cdu cria vin ban ho4c theo quy chtl ldm viQc hi6n hanh cia NHNN/
don vi. Nhirng vln ban tltin c6 ddu chi c6c mtc dO khan phdi dugc gidi quy6t
ngay.

3. C6 nhan duoc giao nliQ* rU gi6i quyi5t vin ban d6n c6 trrich nhi6m l6p h6
so eli6n tu d5i v6i van ban dt5n hen Ha ttrOng faoc.

4. Lenh d4o tlon v/p]rd1g/banvd crl nh6n duoc giao x? lj v6n ban c6 trdch
nhi6m cfp nh{t klp thdi titin dQ xu lf v5n ban tr€n H6 th6ng Edoc.

5. ChAnh Vdn phdng NHNN, Tru&ng phdng phq tr6ch c6ng tiic vdn thu crja
tlon vi clugc giao tr6ch nhi6m theo d6i. d6n d6c viQc gidi quy6t v[n ban dOn, brio
ciio l6nh, clao NHNN/lenh dao dcrn vi vd tinh hinh gidi quytit, titi, d6 va k6t qud
gi6i quy6t van bAn den.

6. Vin thu c6 trrich nhi€m t6ng trqp s6 tiqu vin ban d6n, th6ng rin, d[ li6u v€
tinh hinh nhan van ban di0n tu dc b6o crio ch6nh vdn phdng NHffi hoac Truong
phdng phr,r trdch c6ng r6c vdn thu cria don v!. O6i ,"i 

"ar'U* a(!, ;;i; +;:
li6u thu h6i", van thu .6 t ,i.h nhi€m theo ddi, thu troi troac gui tre lai noi grii theo
dtng thdi hAn quy tlinh.

7. DOi voi van ban d6n c6 d6u ,,Tdi li€u thu h6i,,, .,Xem xong trd lai,,thi c6
nhdn tiOp nhin vrn ban c6 tr6ch nhi6m phdi hqp v6i vin thu lam rhn tuc gui trd
lqi noi gui dung thdi han quy dinh.

Muc 2

euAN LV vax nAN pr
Diiiu 25. Trinh tg quin lj vIn bin di

1. Ven ban di phAi duoc quan I theo trinh hr sau:

a) C6p s6, thoi gian ban hanh vdn ban.

b) Deng kj vnn ban di.

. "l Tltu !T, .d:.C ddu co quan, don vi, d6u chi dQ m6t, mirc d6 thAn (aOi
v6i van ban gidy); $ s6 cria co quan, don vi (rt6i v6i vdn b6n tti€n tu).

d) PhAt hdnh vd theo d6i viQc chuy6n ph6t vdn ban di.

d) Luu van bdn di.

,. 2. YiQc quan lf vdn ban di t4i NHNN Trung uong duoc thuc hi0n theo quy
dinh tai Muc 2 Chuong IV vd phg lUc III euy ch6 ndy.

Eiiiu 26. C6p sii, thoi gian ban hhnh vin b6n

1. Ki0m tra vin bAn tru6c khi ban hanh
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. Tru6c khi c6p sO, thdi gian ban hdnh vdn ban, v6n thu ki€m tra l4i hinh thric,
th6 thuc vd k!.thudt trinh bdy vdn ban. Truong hqp ph6t hi€n sai s6g vdn thu thgc
hi€n tu ch6i cdp s5, tra l4i ngay don vi soan theo d6 chinh sria, hoan thi€n vd trinh
lai lSnh e14o co quan/rton vi (n€u 16 l1i do tu ch6i) hodc b6o c6o ngay ngudi c6
hrich nhi6m xem x6t, gi6i quy6t.

2. Cip s6,thdi gian ban hdnh vin ban

a) 56 vd thdi gian ban hanh vln b6n duqc l6y theo thf tu ve trinh t1l thdi gian
Ury t tm vln bdn cia co quan, don vi trong ndm, do vIn thu thi5ng nh6t quan lj
(bIt tl6u li6n ti€p tu sd 01 vdo ngdy 01 rhang 0t vd k6t thtc vdo ngdy 31 thing 12
hang nam). 56 ve kj hi€u vln ban cria NHNN, tlon vi h duy nh6itrong m6t n"im,
th6ng nhdt giria vin bdn gidy vh van bdn di6n hr.

p) Don vi cdn cri vdo t6ng s5 vd s6 luqng m6i loai vdn ban di hdng nem d€
ldp sd c6p s6 vin b6n di cho phtr hqp, thuan tien. Van ban quy ph4m pnap tuat
dugcc6p h.Q th6ng s6 ri6ng. VAn ban fra* cUnt, vdn ban ctruyen nganh duqc c6p
hE th6ng s6 ri€ng.

3. D6i v6i vdn ban gi6y, viQc c6p s6, thdi gian ban hinh dugc thgc hi6n sau
khi c6 cht h.i cria ngudi c6 th6m_ quyEn, chfm nhAt td trong ngdy ldm viQc ti6p
theo. Vdn ban mft tlugc cAp hQ th6ng s6 riCng.

4. D6i voi vdn bdn dign tu, vi6c cdp sO, ttrOi gian ban hanh dugc thqc hi0n
b6ng chric ning cria H0 th5ng Edoc.

Diiju 27. DIng lcf vln bin di

1. ViQc d6ng h.i vdn bin b6o ddm dAy dn, chinh x6c cric th6ng tin can thi6t
cta vdn ban di.

Z.Dingky vdn ban

Vin ban di dugc d6ne ky bing s6 hoac b[ng H€ th6ng Edoc.

a) Ddng ky vdn bin beng so

Van thu ddng kf vdn b6n vdo 56 deng ky vln ban di. Mdu S6 aeng ky van
ban di theo quy dinh tai Phu luc X Quy chii ndy.

b) Deng ky vdn ban bing HQ th6ng Edoc

Vdn bin dugc tldng V.bing HC th6ng Edoc ph6i dugc.in ra gi6y <tAy dri c6c
trudng th6ng tin theo miu SO Oang kj v[n ban di, d6ng s6 dC qunn ly.

3. Ven ban mat di .luoc d6ng ky theo quy tlinh crla ph6p luft hi6n hanh v€
bio vQ bi mflt Nhd nu6c.

Didu 28. NhAn bin, tl6ng diu, kf s6 cria ctr quan, ilon vi vir d6u chi tIQ
mAt, mric tIQ khin

. 1. Nhan ban, d6ng d6u cria co quan, don vi vd d6u chi dQ mdt, muc dO khan
-;. .i
ool vol van Dan glay

a) Vin ban tli dugc nhdn ban. theo dring s6 lugng rlugc x6c <linh d phdn noi
nhfln yan bdn vd phAn kinh grii (d6i v6i td trinh, b6o c6o, cdng vdn). Ntiu van ban
grii dOn nhi6u co quan, don vi md trong vin bin kh6ng liQt k€ dn danh s6ch thi
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don vi soan th6o phii c6 danh s6ch noi nhQn kdm theo d€ ldm cdn cf thyc hiQn

nhan ban ding s5 luqng, gui tlung d6i tugng vd luu kdm vdn ban g6c.

b) Noi nhfln ph6i dugc x6c dinh cg th6 tong vln bin theo nguy€n tic vdn
ban chi gui d6n co quan, t6 chrlc, don vi, cli nhdn c6 chric ndng, thAm quy€n gi6i
quy6t, t6 chric thuc hiQn, ph6i hqp thgc hiQn, b6o c6o, gi6m sAt, kiem tra, trao d6i
c6ng viQc, Oe Ui.5t, it6 luu; kh6ng grii vuqt cdp, kh6ng gui nhieu ban cho mQt d6i
tuqng, kh6ng gui di5n c6c d6i tuqng kh5c chi d6 tham khAo.

c) Thlrc hiQn nh6n ban: Vdn thu co quan chiu trrlch nhiQm nhdn bin c6c vdn
ban do lenh dao NHNN.kf ban hanh. Don vi phdi hqp nhdn ban vdn ban kj thta
lQnh, thira riy quyen Thdng d6c NHNN vd chiu tr6ch nhiQm nhAn ban van ban do
l6nh d4o don vi kf ban hanh theo thAm quy'in.

d) ViQc nhdn ban phdi dim bdo gifr gin bi mflt nQi dung vdn ban vd thuc hi6n
nhdn ban theo dung thoi gian quy dinh.

d).ViQc nhan ban vIn ban mft thgc hi6n theo quy dinh cria phrlp ludt hiQn
hanh vO b6o vd bi mft Nhd nu6c.

e) ViQc d6ng d6u co quan, tlon vi vd d6u chi rlQ m6q mric d6 khAn, clugc thlrc
hiQn theo quy dinh t4i PhU luc IV Quy chii ndy.

2. Kf sO cta co quan, don vi d6i v6i vin ban diQn tu
:,

ViQc lcf s6 cria co quan, tlon vi duoc tfuc hiQn theo quy dinh tai khoin 8

Muc II Phdn I Phu luc IV Quy chii ndy.

Diiiu 29. Phdt hAnh vi theo ddi viQc chuy6n ph6t vln bin rli
1. Vdn ban di ph6i hoan thdnh tht tUc tai vin thu vd phrit hdnh trong ngdy

vdn bi,n d6 dugc ky, chdm nh6t ld trong ngiry ldm viQc tiiip theo. Vdn ba; dil
phii tlugc ph6t hdnh vd gui ngay sau khi h.f vdn ban.

2. ViQc ph6t hdnh vEn ban mat di phai bio ddm bi m4t noi dung cria vdn bin
theo quy dlnh cria ph6p luft vd bao vq bi mit Nhd nudc, dring s5 luqng, thdi gian
vd noi nh0n.

3. Ph6t henh vin ban diQn tu

a) V[n thu co quan lcj s6 cria NHNN c6c v[n ban diQn tu dE duqc 16nh dqo
NHNN lci sO ho4c lf,nh dao don vi kf s6 thria l€nh, thna riy quy6n Th6ng d6c
NHNN vd gui vin ban diQn tu qua HQ th6ng Edoc cho c6c co quan, td chtc nhfn
vdn bin h6n Tryc li6n th6ng vdn bin qu5c gia ddng thoi gui c6c tlon vi thu6c
NHNN theo noi nhfn, gui tlon vi soan thio aC tm trO so diQn tu.

b) VAn thu don. vf lcj s5 cria tlon vi (nilu c6) crlc van ban diQn tu dE duqc
15nh d4o dcm vi hy' s6 vd gui vEn ban diQn tu qua HQ th6ng Edoc di5n noi nhAn vdn
ban, grii phdng soan th6o a6 tuu trO so diQn tu.

c) Phrit hdnh vEn ban gi6y tu vdn bin duoc kyi s6 cua ngudi c6 thdm quydn:
Vdn thu thuc hiQn in vdn ban cl6 tlugc ky sii cta ngudi c6 thAm quydn ra grdy,
d6ng d6u cria co quan, d6u cria don vi (n6u c6) d6 tao bin chinh vdn ban giAy vd
ph6t hdnh vdn ban.

4. Trudng hqrp can ph6t hdnh vdn ban diQn tu tu v6n bAn gi6y:
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a) DOi v6i v{n ban do l6nh d4o NHNN lcj vd lanh d4o ilon vi ky thria lenh,
thira ty quydn Th6ng d6c NHNN, vdn thu. co quan thuc f,iQn sO t Oa u* U* gi6y
vd hy'.sd cria NHNN theo quy dinh tpi ditim c khoan I Di€u 32 quy ctrt5 nay ae
gui tl6n ciic co quan, t6 chrii nhfln vdn ban trOn Tryc li€n th6ng van Ua" quOc gia
gui cric <lon vi thu6c NHNN theo noi nhan, gui tlorr vi soAn th6o <lC luu h6 so di6n
tu.

. b) DOi voi vIn ban di cria don vi: Vdn thu don vl thgc hiQn s0 h6a van ban
gi6y vd hj sd cria dc,n vi theo qyy dinh tai di6m c khodn i OlCu fZ euy ch6 ndy
de gui d6n cdc don vi qua HQ th6ng Edoc.

. c) Vdn thu coquan thgc hiQn phrit hanh vdn ban gi6y do lenh dao NHNN lo.i
dtSn c6c co.quan, t6 chric, don vi, i6 nhan nhan van ban g!6y. Don viph6t hdnir
vdn bdn gidy do l6nh dao don vi kli thira l€nh, thtra riy quy6n Th6ng d6c NHNN,
vdn ban gi6y do l6nh d4o don vi lci theo th6m quyen d-iin ciic co quan, t6 chirc,
don vi, cd nhAn nhfn vdn bdn gi6y.

. Trudng hgp vdn brin do lSnh dao don vf lcj thira 16nh, thira ty quy€n Th6ng
d6c NHNN,.don vi ph6i hqp v6i vdn thu co quan thr,rc hiQn vi6c lua chon bi, trinh
bdy bi vd vi€t bi, vdo bi vd drin bi, d6ng d6u mrlc dO khan, d6u chi dQ m4t vd d6u
kh6c l€n bi (n€u c6) vd grii v[n thu .o qu- chuy6n ph6t qua btru diQn.

5. Chuy6n ph6t vdn bdn di

a) Vdn ban di <lugc chuy6n phSt qua buu diQn phdi dugc <Idng kf vdo 56 grii
vdn b6n di btru tliQn (Miu s6 gui v[n bAn tli buu diOn etuoc thgc hiQn theo quy
dinh tai Phu lpc X Quy chii ndy). Khi giao bi vdn ban, ph6i y€u cAu nh6n vi€n buu
dien kiOm tra, kj nhan, ghi 16 h9 t€n.

b) ViQc chuy6n giao trgc titip vin ban cho c6c co quan, t6 chric, don vi, c6
nh6n trong hoflc ngodi NHNN ph6i duqc l-ql' nhan, ghi 16 hg t6n vdo s6. C6c co
quan, t6 chric b€n ngodiNHNN, c6 nhdn ddn nhfln vdn bdn tr.uc ti6p phdi c6 giAy
gidi thiQu cia co quan, t6 chtc vd gi6y td chimg minh nhen than hqp phAp.

c) Gui vin ban diQn t_ri qua HQ th6ng Edoc: Vdn thu kiiSm tra l4i c6c th6ng tin
cia vf,n ban di tr6n H€ th6ng Edoc tru6c khi gui tlt5n noi nhfln; theo d6i vi€c gui,
nhfln vdn ban thdng qua tinh ndng c4p nhdt qu <lQng cria H€ th6ng Edoc.

d) Chuy6n phrit van ban di bdng m6y fax, qua hQp thu dien tu cria NHNN:
Trong trudng hqp can chuy6n ph6t nhanh, vin bin di duoc chuyt5n cho noi nh6n
bang m6y fax, qua thu di6n tu cria NHNN, sau d6 phei gUi ban chinh a6l vOi
nhirng v5n ban phni grii kdm bin gi6y.

d).ViQc chuy6n ph6t vdn ban mdt thgc hi€n theo quy dlnh cria phSp luat hi€n
hanh v€ bio vQ bi mdt Nhd nudc.

6. Dinh chinh v6n ban

a) Dinh chinh vdn ban quy ph4m phrip lu6t tlugc thgc hiQn theo quy dlnh oia
LuQt ban hdnh vdn bin quy phpm phrip luft vd c6c vln ban huong din cta Nhd
nu6c, NHNN.

b) Dinh chinh vdn ban hdnh chinh: VEn ban da ph6t hdnh nhrmg c6 sai s6t v6
nQi dung, don vi soan th6o phdi ldm vdn ban c6 hinh thric tuong ttuong d6 sria
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ttoi, thay th6. ven ban da ph6t hdnh nhung c6 sai s6t vC ky thu4t trinh bdy, thri tuc
ban hdnh, clon vi so?n thdo phdi ldm cdng vdn tlinh chffi.

, ).. - , ,/. Inu nol van Diln

a) VIn ban cria NHNN/<lon vi cAn thu trdi, eon vi cht tri phii trinh l6nh d4o

co quan, don vi k! vhn ban thu hdi.

b) D6i voi vin ban gi5y, kni nhfln dugc vdn bdn th6ng b6o thu h6i cria b6n
gui, v5n thu co quan, <lon vi c6 tr6ch nhiQm gui lai vdn ban da nhin.

c) OOi vOi v[n ban diQn tu, khi nhan dugc vdn ban thdng b6o thu hdi cta ben
gui, vdn. thu co quan, don vi hriy b6 vdn ban diQn tu bi thu hOi tr€n HQ th6ng
Edoc, ddng thdi th6ng b6o qua HQ thdng Edoc d6 bOn grii bi6t (thuc hiQn bing
chric ndng cria H€ th6ng Edoc).

8. Theo doi viQc chuy6n phrit vnn ban di

a) Cdng chric, vi€n chric vdn thu c6 tr6ch nhiQm theo d6i qu6 trinh phdt hanh
vd viQc chuy€n ph6t van. ba1 di; kip thdi phdi hqp v6i ciic don vilphdng/cd nhdn
li€n quan xri ly nhtng v6n dd ph6t sinh hong quri trinh gui, nhfln, chuy6n ph6t vdn
ben. D6i voi vin bdn diQn tu, vln thu c6 tr6ch nhiQm theo d6i viQc gui, nh6n vdn
ban th6ng qua tinh n[ng cQp nhflt tU dQng cria HQ thdng Edoc.

b) Lfp Phi6u grii tI6 theo d6i viQc chuy6n ph6t vin ban eti theo y€u cdu cta
nguoi ky v6n ban. ViQc x6c dinh nhirng vln ban di cin lfp Phi0u gui do dcm vi
hoac cri nhdn soan thdo vdn ban d0 xu6t, trinh ngudi ky quy6t dinh.

c) O6i vOi nhirng vdn ban di c6 d6ng d6u "Tdi liQu thu h6f', "Xem xong trir
l4i" ph6i theo d6i, thu h6i tfting thdi han; khi nhan lai, ph6i ki6m tra, a6i ctri6u Ae

bdo tlAm v6n bdn khdng b1 thiiiu ho{c th6t lpc.

d) D6i voi bi vdn ban gui di nhung c6 sai s6t, Buu tti6n tr6 lai thi vdn thu
chuy6n trd ngay cho don vi hoic. c6 nhdn gui vdn ban d6; ddng thdi, ghi chri vdo
56 gui vdn ban di btru diQn de ki€m tra, x6c minh khi can thiet.

tl) Truong hqp ph6t hiQn v[n bdn bi th6t lAc hoac vdn ban kh6ng c6 ngudi
nhfn, vdn thu phAi b6o c6o ngay nguoi c6 thAm quydn xe- x6t, giii quy6t.

Diiju 30. Ding C6ng b6o vh tlua lOn C6ng th6ng tin tliQn tr? cria Chinh
phri, Cdng th6ng tin iliQn tft cria NHITIN

1. D6i vdi dg thdo vdn bdn quy ph4m ph6p luft (tru vdn ban mflt thgc hiQn
theo quy dinh cria ph6p luft hiQn hdnh vd beo vC bi mft Nhd nudc), rlon vi soan
th6o gui file du th6o vdn ban vd ban thuy6t minh cho Vdn phdng NHNN (Phong
Vdn thu - Luu trfi, email: nhnn@sbv.gov.vn) di5 dua l6n C6ng th6ng tin di€n tu
cria Chinh phri vd gui VU Truydn thdng tt6 dua l€n C6ng th6ng tin diQn tu cria
NHNN.

2. D6i v6i vdn ban quy ph4m ph6p luft (tru ven ban mdt thWc hiQn theo quy
<linh cria phdp luflt hiQn hdnh vC beo ve bi mit Nhd nu6c), clon vi soan th6o grii
file vin bdn cho Vin phdng NHNN (Phdng Vdn thu - Luu trt, email:
nhnn@sbv.gov.r,n) d€ ldm thri tqc ddng C6ng b6o; grii th6ng c6o b6o chi cho Vu
truydn th6ng d6 dua l6n COng th6ng tin diQn tu cria NHNN.
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Didu 3f. Luu vEn bin tli
.i

l. Luu van Dan glay:

a) Ban g6c vdn ban di vd c6c vdn ban, phg lpc kdm theo (niiu c6) dugc lrru tpi
vdn thu co quan/don vi vd phdi dugc d6ng d6u (ntiu c6) ngay sau khi ph6t hanh,
sdp xdp theo thu t.u deng ky.

b) Bdn chinh vdn ban luu tqi hO so cdng vi6c.

Truong hqp tlon v1 soan th6o dd xu6t ttrom ben chinh dc'lruong hqp don. vi soan th6o d€ xu6t thOm ban chinh v6n ban d€ phpc 4r
c6ng vi6c thi ghi ro s6 lugng ban (gdm ban luu vd ban th€m) t4i mr,rc 'Noi nhfn",
vi dU: Lrru: VT, CSTT(02). Don vi chiu tr6ch nhiQm v6 vi6c sri dqng ban chffi
vin ban do tlon vi d€ xuAt th6m.

2. Luu vdn bin diQn tu

a) Ban g6c vdn ban diQn tu cria NHNN, don vi phdi clugc ltru tr€n HQ th6ng
Edoc.

b) VAn thu NHNN, don vi in vdn ban dd dugc lo.f s6 cria ngudi c6 thAm
i ,,{ ,t '

quy€n ra gidy, d6ng d6u cta NHNN, don vf (n0u c6) dC t4o bin chinh vdn bdn
giay dO lrru t4i vln thu vd h6 so c6ng vi6c cho dtin khi H0 thdng Edoc tlip img
theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020ND-CP vd c6c quy dlnh cria phrip
lu4t c6 liOn quan.

. 3. Truong hgp vdn brln di dugc dich ra ti6ng nudc ngodi ho[c ti6ng dAn tQc

thi6u s6, ngodi bdn lr'ru bdng ti€ng. ViQt phdi kdm theo ban dlch chinh x6c n6i
dung bing ti6ng nu6c ngodi hogc ti6ng ddn tOc thi6u s6 1cO ty nhdy, tilt cia ngudi
dich).

4. Vi6c ltru giu, b6o quin vd st dgng ban luu vin ban mat di duqc thUc hiQn

theo quy dinh cria ph6p luflt hign hanh vd b6o vQ bi m4t Nhd nudc.

5. Ctic v6n ban cia NHNN/don vi, li6n b6, ngdnh, tdi liQu hgp kh6ng 6y sd

tai vdn thu, sau khi cl6ng d6u, vdn thu c6 tr6ch nhiQm luu ban chinh hoic bdn sao

hqp ph6p.

6. Vin thu c6 tr6ch nhiQm lap s6 theo d6i vd phuc ru kip thdi y€u cdu sri
dgng bAn lr.ru tai vdn thu theo quy dinh crla ph6p lu4t vd quy dinh cu th€ cria co
quan, don vi. Miu 56 sri dpng ban lrru thyc hiQn theo quy dinh tAi Phu lgc X Quy
chO ndy.

Mgc 3
SAO VAII BAN

Didu 32. C6c hinh thftc bin sao

1. Sao y g6m: Sao y tu vEn ban gi6y sang vin ban gi6y, sao y tu vin bdn
diQn tri sang vdn bdn gidy, sao y tir vdn ban gidy sang v6n bdn diQn tu.

a) Sao y tir vdn ban gi6y sang vdn ban gi6y dugc thgc hiQn bing viQc chup tu
ban g6c ho[c bAn chinh vin ban gidy sang gidy.

U) Sag 19 vi ba: diQn tu sang v[n bAn gi6y duqc thuc hiQn bang viQc in tu
ban gdc vdn bdn diQn tu ra gi6y.
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c) Sao y tu vdn ban,gi6y sang vdn ban diQn tt tlugc thlrc hiQn blng vi6c s6

h6a vin ban giAy vd kj s6 cria co quan, t6 chric.

2. Sao luc

a) Sao lgc gdm: Sao luc hr vdn ban gi6y sang v6n ban gi6y, sao lqc tu ven,: - , ,
ban gi6y sang vin brin diQn tu, sao luc ti v5n bin diQn tt sang ven ban gi6y.

b) Sao luc dugc thUc hiQn b6ng vi€c in, ch\p tr) ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao 96-, Trich sao tu vin ban gi6y sang vln ban gi6y, trich sao tu
v6n ban gidy sang vdn ban diQn tu, trich sao hr.vdn ban diQn tu sang vin bdn diQn

tu, trich sao tu v[n bin diQn tu sang vIn ban giAy.

b) Ban trich sao dugc thgc hiQn bing viQc tao lQp lai dAy dri the thric, phAn
nQi dung v[n ban cdn trich sao.

4. ThC thtc vd k! thuAt trinh bdy bdn sao y, sao lqc, trich sao duoc thUc hiQn

theo quy dinh tai Phg luc IV Quy chti ndy.

Didu 33. Gi6 trl phrlp I cria bin sao

l. Bin sao y, bdn sao lgc vd bin trich sao dugc thuc hi€n theo tlung quy dinh
tai Quy chti ndy c6 gi6 tri phrip lf nhu bin chinh.

2. Ban sao chup (photocopy ci d6u vd cht h-i crla vdn ban chinh) kh6ng thgc
hiQn theo quy dinh tai PhU lUc IV Quy ch6 ndy chi c6 gi6 tri th6ng tin, tham kh6o.

Diiiu 34. Th6m quyin sao vin bin
1. Th6ng d6c NHNN giao Ch6nh Vin phdng NHNN ki sao c6c vdn bdn do

NHNN ban hanh, vdn bdn do ciic co quan, td chric kh6c gui d6n.

2. D5i voi NHNN chi nhrinh tinh, thdnh ph6: Girim tl6c kf sao c6c vdn bin
do c6p tr6n gui d6n. Gi6m d6c quy6t dinh viQc sao vin bando don.vi ban hanh,
vdn bAn do c6c co quan, t6 chric kh6c gui d6n vd quy tlinh thdm quy6n lcf c6c ban
sao vln b6n.

3. E6i vdi cric don vi kh6c thu6c NHNN c6 con dAu ri€ng: Thri truOng tton vi
quytit dinh 'rigc sao vdn ban do don vi ban hanh, vdn ban do c6c co quan, t6 chric
kh6c gui d6n vd quy tlinh thdm quy6n kf c6c bdn sao vdn b6n.

4. Vi6c sao, chup tdi liQu, vdt chfa bi mflt Nhd nu6c duoc thuc hiQn theo quy
dinh hiQn hdnh cria ph6p luflt vd cria NHNN vd bao ve bi mat Nhd nu6c.

Diiiu 35. Sao vln bin
Khi c6 nhu ciu c6p bdn sao vdn b6n, co quan, don vi, t6 chr?c phii c6 vdn

ban (kdm ban chinh vdn bdn gi6y cdn thuc hiQn sao) gui co quan, don vi co thim
quy6n sao vdn ban, trong d6 n6u 16 hinh thric ban sao (sao y, sao lpc, trich sao),
muc dich sao vdn ban, s6 luqng bAn sao, noi nh6n bdn sao ae lam thri tuc sao vin
ban.



25

Muc 4
LAp HO sO vA NQp LrIu Ho so, iAr LrEU vAo Lw rRrI co QUAN

Di6u 36. Lip Danh mgc hd so

1. Danh muc h6 so do ngudi Th6ng d6c NHNN, tht tru0ng don vi phO
duy€t, duoc.ban hdnh vdo dAu n5m vd gui c6c don vi, cri nhdn li0n quan ldm tan
cri de l6p h6 so. MAu Danh muc hO so duoc thuc hi€n theo quy Otnir tai Ph9 luc
XI Quy ch€ ndy.

2. Trong qu6 trinh thuc hi6n, nOu c6 h6 so du ki6n chua siit v6i thuc t6 hoac
co cong vi€c girii quyer phdt sinh thuQc tr6ch nhi€m lQp h6 so cria don vi ho4c c5
nhdn ndo thi don vi hoai c6 nhan d6 .An tip ttrOi sua dOi, b6 sun! 

"ao 
O*f,'-u"

h6 so cria minh grii vdn thu tdng hqp, bd sung vdo Danh mgc hd so cia co quan,
don vi.

Di6u 37. Lnp hii so vir y6u cAu aiii vrii hd so tluqc I6p

1. NQi dung viOc lAp h6 so

a) Md hd so

- Cdn ct vdo Danh mgc h6 so cta co quan, don v[ ho4c k€ hoach cong tdc,
c6 nhAn rlugc giao nhi6m vu gidi quytlt c6ng viQc co trSch nhiQm md hd so (sir
dung bia h6 so), cip nhit nhfrng th6ng tin ban dAu vd h6 so theo Danh muc hd so
dd ban hanh).

- Trudng hqp c5c hd so kh6ng c6 trong Danh muc hd so, c6 nh6n duoc giao
i^

nhiQm.vq gi6i quy€t c6ng viQc tu xdc dinh cilc thdng tin: Ti€u d€ h6 so, s6 vd (i
hiQu h6 so, thdi han bdo quan h6 so, ngudi tap h6 so va *rOi gian bit dAu.

- OOi vOi h6 so diOn hr: C6 nhdn vdo muc Qudn lj hd so tr€n HQ th6ng Edoc
d€ tao mdi h6 so cdn I6p.

b) Thu thfp, cap nhflt vdn bdn, tdi li6u vdo h6 so

C6 nhan duoc giao nhiQm vU c6 triich nhiOm thu thfp, cip nhat 6t cd c6c vdn
bdn, tdi tiQu hinh thirrh trong qu6 trinh theo ddi, gi6i quy€t c6ng viOc vdo.h6 so dd
md, bao g6m tdi li€u phim, dnh, ghi Am (ntiu c6) b6o da. r,, todn vgn, dAy di cria
h6 so, trrinh bi th6t lac.

c) KOt thirc h6 so

- Hd so duqc k6t thirc khi c6ng vi€c di gidi quy6t xong.
.. ,^ ' ;.

- Nguoi lip hd so c6 trdch nhiqm:

+ Rd soAt, ki6m tra l4i todn b6 vin ban, tdi li€u c6 trong h6 so; b6 sung
nhfrng vdn ban, tai liQu cdn thi6u; loai ra kh6i hO so ban trung, ban nh6p; sip xtlp
c6c v5n ban, tei liQu trong hd so theo trinh t.u gidi quyiit c6ng vi0c ho4c theo thdi
gian, t0n loai,- t5c gi6 vin ban,. . . ; xdc dinh lai thdi han bdo quan cria h6 so; chinh
sria tiOu dC, s6 ve lcy hi6u h6 so cho phir hqp (ntiu cAn); hoanhiqn, ki5t thric hd so.

+ D6i vdi h6 so gi6y: Ngudi lflp hd so thgc hi6n drinh sO t A6i v6i hd so c6
thdi han bAo quan tu 05 nlm trd l6n vd vi6t Muc lUc vdn bin aOi vOl trO so c6 thdi
han bAo quan vinh vi6n; vi€t chrmg tu ktlt thfc d6i v6i t5t cA hd so. Dring brit chi
tlen, m€m holc miiy dfp sO de ddnh s6 td, tir td ddu ti€n toi td cu6i ctngi6 trong
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hd so hoac don vi b6o quan. 56 td duoc danh bdng chU s6 6 r{p vdo g6c phAi phia
tren cria td tai liQu.

. + OOi voi hd so diQn hr: Nguoi lap h6 so c6 tr6ch nhiem cqp nhAt vdo HQ

th6ng Edoc c6c th6ng tin cdn thi6u. Vi0c bi€n muc vdn bdn trong hd so dugc thuc
hiQn bdng chric ndng cria HQ th6ng Edoc.

2. N6u h6t ndm md cdng viQc chua giii quy6t xong thi chua thgc hiQn viQc

k6t thric hO so; hO so tl6 ttugc b6 sung vio Danh muc hd so ndm sau.

3. YOu cAu a6i voi m6i hd so duqc l{p

a) Hd so duqc hp phii phan anh dring chric ndng, nhiQm vu c0a co quan, don
vi hinh thanh h6 so.

b) C6c v6n ban, Ai liQu trong m6t hd so phAi c6 su li€n quan chdt ch6 v6i
nhau vd phan 6nh dung trinh t.u di6n bi6n cria su vi€c ho[c trinh t.u giai quy6t
c6ng viQc.

DiAu 38. NQp luu h6 so, thi liQu vio Luu trfr co quan

1. Hd so, tai liQu nQp luu vdo Lrru trir co quan phdi dri thanh phAn, dring thdi
han vd thgc hiQn theo tinh tU, thri tuc quy dinh.

2. Thoi h4n nQp ltru hd so, tai li6u vdo Lm trt co quan

a) O6i vOi hd so, tai liQu xAy dung co bdn: Trong thoi h4n 03 thring kC tu
ngdy c6ng trinh ciugc quytit torin.

. b) D6i vdi hd so, tai liQu khric: Trong thdi h4n 01 nEm kC tu ngdy c6ng vi6c
k€t thric.

3. Thdnh pnan hO so, tai liQu nQp luu vdo Luu b:t co quan gOm todn b6 hO

so, tdi li6u duoc xiic dinh thdi han bdo qudn tu 05 nim trd l€n, tru nhung loai hd
so, tii li6u sau:

a) C6c h6 so nguy€n tic dugc dirng lim can cri d6 theo d6i, giAi quy6t cdng
viOc thu6c trrich nhiQm cria m6i c6 nhdn, duo.c c6 nhdn giir vd c6 th6 t.u lo4i hiy
khi van ban hr5t hi€u lgc thi hanh.

b) Hd so v€ nhfrng c6ng vi€c chua giAi quy6t xong.

c) Hd so phtii hq,p gi6i quytit c6ng vi6c (trusne hqp trung v6i hd so cria don
vi chi tri).

d) Cric vin ban, tdi liQu gui OC Uii5t, aC tham khAo.

4. Thri tpc nQp luu
.^1. ,.,: .:

a) tJor vol no so glay

Khi ndp lrru tdi liQu phdi lfp 02 bdn "MUc lqc hti so, tai liQu nQp luu" vd 02
ban "Bi€n ban giao nhan hO so, tai tiQu" theo mdu tgi Phu tuc XI Quy ch6 ndy.
Don vi, c6 nhAn nQp luu tdi liQu vd Lrru trii cs quan giil m6i 1o4i 01 ban.

b) DOi voi h6 so diQn tu

- C6nhAn duoc giao nhiQm vU gidi quy6t c6ng.vi€c vd lAp h6 so thuc hi€n
nQp lm h6 so diQn tu vio Luu tr:t co quan trdn H0 thdng Edoc.
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. , : Lp 1* :o guan c6 trrich nhi6m ki6m tra, nh0n hd so theo. Danh mpc; liOn
kCt chinh xriLc dt li6u d{c tA v6i hd so; ti€p nhdn vd rlua h6 so ve cn€ aO quan l!
h6 so luu trfi diQn hr h6n HC th5ng Edoc.

Didu 39. Tr6ch nhiQm lfp hd so vi nQp luu hd so, tii liQu viro Luu trii co
quan

1. Ngudi tilmg dAu co quan, dorr vi trong phgm vi, nhiQm vp, quydn han cria
minh c6 trrich nhiQm quql ly vdn bAn, tdi li6u cria co quan, tlon vi; chi d4o, ki€m
tra, hudng dAn vi6c tdp h6 so vd nQp luu h6 so, tdi li6u vdo Luu trt co quan.

2.Trdch nhiQm cria Chrffi Ven phdng NHNN ho4c Truong phdng phq rrach
cdng t6c vdn thu, lm trii cria tlon vi

a) Iham muu cho Th6ng tl6c NHNN ho6c thri trudng don vi trong vi6c chi
dao, ki0m tra, hu6ng din vi6c lflp h6 so vd n6p luu hd so, tdi liQu vdo Lr.ru trfi co
quan/don vi.

b) T6 chr?c thgc hiQn viQc lfp hd so vd nQp luu h6 so, tdi liQu vdo Luu trt co
quan/don vi.

3. Tr6ch nhiQm cria don vi, c6 nhAn thuQc NHNN

a) Thr.i truong don vl thuQc NHNN chiu. trrich nhiQm tru6c Th5ng d6c
NHNN v0 viQc lfp hd so, bio quirn vd nQp luu h6 so, tdi liQu cia don vi vdo Luu
trit co quan theo dtng quy dinh.

. b) Trong qu6 trinh theo ddi, giAi guy€t c6ng viQc, m6i ce nhan phdi lAp h6 so
v€ c6ng vi€c vd chiu trrich nhiQm v€ s6 luong, thdnh phAn, nQi dung tdi liQu trong
hd so; b6o d6m y€u cAu, ch6t luong cria hd so theo quy dinh tru6c khi n6p ll'ru
vdo Llru trti co quan.

c) Don vi vd c6 nhdn thuQc NHNN c6 tr6ch nhiQm n6p luu nhirng h6 so, tdi
liQu dugc xric dinh thdi h4n b6o quan tu 05 ndm hd l€n vdo Lrru trt co quan.

d) Truong hqp don vi ho4c c6 nhdn c6 nhu cAu git l4i hd.so, tai liQu da d6n
h?n nQp luu d6 phqc vu c6ng vi6c thi ph6i duoc ngudi dung dAu co quan, don vi
d6ng ! beng vdn bdn vd.phdi l6p Danh muc h6 so, tiri IiQu git lai gui Lr.ru tr[. co
quan. Thdi h4n git l4i h6 so, tdi liQu cia don vi, c6 nhdn khdng quri 02 nam k0 tir
ngdy d6n han ndp luu.

d) C6n b6, c6ng chirc, vi6n chric vd ngudi lao dQng trong co quan, don vi
tru6c khi nghi huu, th6i viQc, chuylin c6ng tiic, di hqc tQp ddi ngdy phdi ban giao
toan bQ h6 so, tdi liQu hinh thlurh trong qu6 trinh c6ng tiic cho don vi, Luu trt co, .:
quan theo quy ch€ cua co quan, don vi; kh6ng dugc git h6 so, tdi li€u cua co
quan, don vi ldm tdi li€u ri6ng hodc mang sang co quan, t6 chric, don vi kh6c.

e) Cdng chric, vi€n chric vhn thu, luu trt c6 tr6ch nhi6m hudng ddn c6c don
vi, c6n bQ, c6ng chric, vi€n chric, ngudi lao dQng lip hd so; nOp luu hd so, tai liQu
vdo Lrru trfi co quan theo tling quy dinh.
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euAN Lf, sr/DuNG coN DAr:vT'frr?rYr BI LUrr KHoA ni ru4r
TRoNG cONc rAc vax rm/

Oidu 10. Quin lf con d6u, tni6t n! Iuu kh6a bi mQt cria co quan, dtrn vi

1. ViQc qudn lf vd sri dung con d6u, thitit bi luu kh6a bi mft trong c6ng tac
vin thu phii tfuc hiQn theo dfing quy dinh t4i Quy chi5 ndy; quy tlinh tai Quy6t
dinh s0 13S2/QD-NHNN vd c6c quy dlnh cia phdp luQt c6 li6n quan.

2. Chanh Vdn phong NHNN chiu tr6ch nhiQm tru6c Th6ng d6c NHNN vC
vi€c quan lf, sri dqng con d6u, thiet bi luu kh6a bi m6t cria co quan NHNN; Thn
truong don vi chiu trrich nhiQm tru6c Thiing dtic NHNN v€ vi0c qudn lj, sri dUng
con dAu, thi6t bi h.ru kh6a bi mAt cria tlon vi vd xdy dlmg quy ch6 quan ly, su dung
con d6u, thii5t bi luu kh6a bi mat tai don vl; nguoi dugc giao trrich nhipm tai c6c
rlon vi chiu hrich nhi€m trudc thri tru&ng don vi vd viQc quan ly, su dung con d6u.
thi6t bi luu kh6a bi mflt cua don vi minh-

3. Con d6u cia NHNN (d6u qu6c huy) duoc sri dr,mg d6ng tr€n c6c vdn bd,n,
gi6y td do lflnh dao NHNN lci vd l6nh dao don vi ky thta lenfr, ttrta riy quydn
Th6ng tl6c NHNN.

4. DOi voi c6c don vi c6 con dAu ri€ng, duoc sri dqng dAu d6ng tr0n c6c v6n
ban. gi6y td do ldnh dao don vi hj theo thAm quy6n quy dlnh tai quy ch€ ldm vi€c
cria NHNN vd quy dlnh chuc n6ng, nhiQm w, quydn han vd co cAu t6 chtc cia
don vi.

5. C5c con d6u, thi6t bi luu kh6a bi m{t cria co quan, don vi duoc giao cho
c6ng chric, vi€n chfc vin thu quan lj vd sri dr,rng. Cdng chric, vi€n chr?c vdn thu
c6 trach nhiQm:

a) Bdo quan an toan, sri dUng con d6u, thiiit bi luu kh6a bi mAt cia co quan,
don vi tai phdng ldm vi€c cta c6ng chtc, vi6n chric vin thu. Truong hqp dac biQt,
cin ilua con d6u, thi6t bi luu kh& bi m{t ra kh6i co quan, don viphai dugc s1r

d6ng f beng vin bdn cria ngudi drmg dAu co quan, donvi vii nguoi iu dgng phrii
chiu tr6ch nhiem v€ vi€c bdo quAn, sri dqng con d6u, thi0t bi lrru thOa bi mdt-.'Con
dAu, ttriCt bi luu kh6a bi mft phdi duoc bao quan an toin trong gid cing nhu
ngodi gid ldm viQc.

b) Chi giao con diu,thi6t bi Lru kh6a bi mdt crira co quan, don vi cho ngudi
klrac khj dugc phdp b6ng ven ban cria nguoi c6 thAm quy6n. Vi€c ban giao con
ddu, thi6t bi luu kh6a bi mft cria co quan, don vi phAi dugc l6p bi€n bAn.

c) Phii tarc tii5p d6ng d6q k1i s6 vdo vdn ban do co quan, clon vi ban hanh vri
bAn sao vdn ban.

d) Chi duqc d6ng d6u, ky s6 cria co qu?n, don vi vdo vin ban <fiing hinh
thr1c, th6 thr?c vd dA c6 chft kf cria nguoi c6 thAm quydn vd bd,n sao vin bdrrdo co
quan, don vi tryc.ti6p thgc hiQn. Kh6ng duoc d6ng d6u fiong cec trudng hoo sau:
D6ng d6u vdo giSy kh6ng c6 nQi dung, d6ng d6u iru6c khi ry, AOng aAu sin t en
gi6y tring ho4c d6ng d6u l6n c6c vin Uan iO ctru hj cna nguoi khong c6 thdm
quy€n.
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6. Cd nhAn c6 trdch nhiQm t.u bAo quan an todn thi€t bi luu kh6a bi mft vd
kl6a bi mQt.

7. Khi net ddu bi mdn ho4c bien dang, cdng chric, vi€n chric vln thu ph6i
biio crio ngay l6nh dao tr.uc ti6p d€ l2rm thu qc ddi con ddu. Truong hqp con ddu
bi mdt, ngudi dung dAu co quan ho[c don vi phdi brio c6o co quan c6ng an noi
xAy ra m6t con ddu, ldp bien bin.

8. Khi don vi c6 quy€t dlrJh chia, t6ch ho[c s6p nhAp phAi nQp con d6u cfr vd
ldm thu qrc xin khic con d6u mdi.

Di6u 4f . Sfr dgng con ddu, thi6t bi lru kh6a bf mit
l. Sri dpng con d6u

a) DAu d6ng phii rd rdng, ngay ngin, dring chidu vd dirng dring muc d6u mdu
d6 theo quy dinh.

b) Khi d6ng d6u l6n chu ky, d6u d6ng phii trum l6n khoAng 1/3 cht lcy vd
phia bOn trdi; n6t ddu r5.

c) C6c vdn ban ban hanh ktm theo vdn ban chffi ho{c phu. luc: D6u duoc
d6ng l€n trang dAu, trum mQt phAn t€n co quan, <lon vi hoic ti0u d€ phg lgc.

d) Truong hoo.d6ng d6u treo, d6u gi6p lai, d6ng d6u n6i cta NHNN tr6n vdn
ban gidy, tlon vi phdi hqp Vdn phdng NHNN xu lf.

d) D6u gi6p lai duoc d6ng vdo khoang gita mdp ph6i cria v6n bin hopc phg
luc vdn bdn, trirm l€n m6t phdn c6c td gi6y; m6i d6u d6ng t6i da 05 td vdn ban.

2. Sri dung thii5t bi lrru kh6a bi mat

Thi6t bi luu kh6a bi m{t cria co quan, tlon vi ttugc sri dung dC lci s6 c6c vdn
ban diQn tu do co quan, don vi ban hdnh vi bAn sao tu v6n ban gi6y sang vin ban
diQn tu.

Chuong \rI
CONG TAC LTIU TRIJ

Mgc I
coxc TAc THU THAP VA CHiNH LV TAI LIEU LTru TRIJ

Didu 42. Tr6ch nhiQm thqc hiQn, nQp luu hii so, tAi liQu vio Luu trii co
quan

1. Vdn phdng NHNN (Phdng Vln thu - Luu trir) c6 trech nhiQm quin ly vir
thUc hiQn c6ng t6c luu trt h6 so, tdi li€u hinh thenh trong qu6 trinh ho4t dQng cria
c6c don vi thuQc NHNN Trung uong. H6 so, tai liQu cira c6c don vi thuQc NHNN
Trung uong tA ngudn nQp luu viro Kho Luu trft NHNN Trung uong.

2. Phdng phu tr6ch c6ng tiic vdn thu, Itru trii thudc NHNN chi nhAnh tinh,
thanh ph6, Hqc viQn.Ngan hang, Trucrng D4i hgc Ng6n hang Thenh ph5 HO Chi
Minh, Nhd m6y In ti€n qu6c gia co tr6ch nhiQm quan ly vd thUc hiQn c6ng trlc ltru
trt h6 so, tdi liQu hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t dQng cria don vi theo quy dinh
cria ph6p luqt. H6 so, tdi liQu cria c6c phdng/ban thuQc don vi ld ngu6n nQp lm
viro Kho Luu tr[ cua don vi.
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Di6u 43. Thu th$p hd so, Gi liQu vio Lrru trii co quan, tton v!

Hirng nim, c6ng chric, vi6n chric L* try co quan, don vi thuQc NHNN c6
nhiQm vg t6 chric thu thflp h6 so, tdi li€u dA d6n han nQp lrru vdo Kho Ltru trft co
quan/don vi.

1. Ldp k6 hoach thu thfp h6 so, tdi liQu vd th6ng b6o bang v[n bAn cho ciic
don vilphdng.

2 PhOi hqp v6i c6c don vilphdng, c6n bQ, c6ng chric, vi€n chirc x6c dinh
nhfrng lo4i h6 so, tdi liQu c6n nQp h.ru vdo Luu trft co quarVtlon vi.

3. Huong ddn c6c tlon vilphdng, can bQ, c6ng chuc, vi€n chric chuAn bi h6
so, tai liQu vd l6p "MUc lgc h6 so, tai li€u n6p luu".

4. ChuAn bi kho vd c6c phuong tiQn bdo quan d6 ti6p nhdn h6 so, tai iiQu.

5. Td chric titip nhiLn hd so, tiri liQu, kii5m tra a5i clieu giira Muc luc h6 so,
tdi liQu nQp tuu v6i thgc t€ tdi 1i6u vd l6p Bi€n ban giao nhin tdi li€u.

- - ^ , : : .^
6. Ldp h6 so vC vi€c nQp luu tai liQu luu trft vdo Luu trfi co quan/clorn vi.

7. Trudng hqp tdi liQu luu trii di€n tu vd tdi li€u lm tru gidLy c6 ndi dung
trung nhau thi thu thdp cd hai lo4i.

Didu 44. Chinh lf Gi liQu

H6 so, tai liQu cria co quan, don vi phdi duoc chinh lj hodn chinh vd b6o
quAn an toen trong Kho luu trii.

l. Nguy€n tic chinh ly

a) Khdng ph6n tin phdng h.ru trii.

b) Khi phan loai, l6p hd so (chinh sria hoan thi6n, phuc hOi troac l6p mdi h6
so), phdi t6n trong sr{ hinh thdnh tdi liQu theo trinh tU theo d6i, gi6i quy€t c6ng
vi€c (kh6ng ph6 vO h6 so de $p).

c) Tdi liQu sau khi chinh lf phAi phdn 6nh dugc ciic hoat dQng cria co quan,
don vi.

2. Tdi liQu sau khi chinh lj phdi dat y€u cdu

a) Dugc phdn lo4i theo nguy6n tic nghiQp 4r luu trfi vd l6p hd so hod,n
chinh.

b) Euqc x6c dinh thdi han b6o quan cho hd so, tdi liQu.

c) HQ th6ng h6a hd so, tai li€u.

d) L6p cdng cu tra cftu: Muc luc h6 so, co sd dt liQu tra cr.ru vir c6c cdng cu
tra cuu kh6c phuc vu cho vi6c quan lj vd tra cuu srir dung tdi liQu.

d) Lfp danh muc tdi liQu htit gi6 tri.

Diiju 45. Xdc ilinh gif tri tAi liQu

1. Vin phdng NHNN c6. nhiQm vu x6ry dlrng Bang thdi han.bAo quan hd so,
tai liQu lm trft trinh Thi5ng.d6c NHNN ban hdnh sau khi c6 j ki6n th6m rlinh cria
co quan c6 th6m quy0n.
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2. ViQc xiic dinh gi6 tri tdi liQu phAi rlgt cluoc y€u cAu

. a).Xric dinh tei li6u cin bao qurin vinh vi6n vd tdi liQu b6o quan c6 rhdi h4n
bang s6 ndm cu th€.

b) X6c dinh tdi liQu h6t gi6 tri d6 tieu hriy.

3. Cdn cri dO thuc hi€n xrlc dinh gi6 tri tdi li€u

a) C6c nguyCn tic, phuong ph6p vd ti6u chuin xric dinh gi6 tri tdi liQu duqc
co quan chr?c ndng cta Nhd nu6c vd NHNN quy <linh.

b) Quy dinh cria ph6p lu{t c6 li0n quan d6n thoi han bAo quan tai li€u.

c) Bang quy dinh thdi h4n b6o quan hO so, tdi liQu lm trfi cria NHNN.

d) Huong dan thAnh pnan nO so, tai li€u cria NHNN nQp luu vdo luu tr0 co
quan, ltru trft lich sri c5c cdp.

d) Danh muc hd so cria don vi hinh thinh ph6ng (n6u c6).

e) Bdn lich st don vi hinl thanh phdng vd lich sri phdng.

g) Tham khdo f kitin cria c6ng chric, vi6n chric trong don vi truc tiiip ldm
chuy0n m6n nghiCp vu.

Diiju 46. HQi iliing x6c tllnh girl tri tiri liQu

1. HQi ddng x6c tllnh gi6 tri tai liQu tluqc thdnh lap d€ tham mr.ru cho ngudi
dung ddu co quan, clon vi trong vi6c x6c dinh thdi han bdo qud,n, lua chgn tiri liQu

dO giao nQp vdo Luu tr[ co quan, don vi, Lrru trft lich sri vd lo4i tdi liQu h€t gi6 trt.

.2. HQi d6ng x6c dinh gi5 tri tdi liQu do.nguoi drmg ddu co quan hoic clon vi
quy6t dinh thdnh l6p. Thanh phdn cria HQi d6ng bao gdm:

a) D6i vdi cdc don vi t4i NHNN Trung uong

- D4i diQn ldnh dao VIn phdng NHNN ld Chn tich HQi d6ng.

- D4i diQn 16nh d4o vh mQt c6ng chric don vi c6 tai liQu ld u! vi6n.

- D4i diQn ldnh dao Phdng Vin thu - Luu tr(i, Vin phdng NHNN ld u! vi€n.

. - C6n bQ, c6ng chfc luu trt, Ven phong NHNN lir ty vi€n, ki6m thu hj H6i
ddng.

b) DOi vdi NHNN chi nhiturh c6c tinh, thanh ph6, c6c don vi sg nghiQp,
doanh nghiOp truc thuQc NHNN (ggi chung ld don vi)

- Dai di€n lanh d4o tlon vi ld Chri tich HQi ddng.

- Dai dign lanh dqo phdng phu tr6ch c6ng tiic vin thu, luu trf ld riy viOn.

- Dai diQn c6c phdng, ban c6 tai liQu ld uj vien.

-.Can b0, c6ng chirc, vi0n chric lrru trt cria don vi ld uj'vi0n, ki€m thu \i
HQi d6ng.

3. NhiQm vu cria HQi d6ng ln tu v6n cho thi trudng co quan hoac don vi
quy6t ainn vC Oanh mgc h6 so, tdi liQu cAn git lai de ti6p tqc bAo qudn t?i luu trfr
cia co quan hoic don vi; hii so, tai liQu luu trft cua co quan, don vi cAn n6p vdo

lrru trir lich sri; danh muc hii so, tai liQu tr6t gia tri ca., nty.

4. Phuong thric ldm vi6c cua HQi ddng
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a) Tung thanhvi€n cta HQi ddng xem x6t d6 dua ra y kitin aOi vOi ntrirng trO

so, tai liQu dugc th6ng kC trong ban Danh mpc h6 so, tdi liQu git lai bdo qud,n v.a

Danh muc h6 so, tdi lieu dC nghi ti€u hriy. OOi vOi Danh muc h6 so. tai li6u h6t
giri tr1 bno quan di nghi ti6u hriy can phdi dugc ki6m tra, AOi cni6u voi thuc t0 trii
liQu.

b) HQi d6ne thio lufn tfp th6 vd bi€u quy6t theo da s6.

Q HQi ddng th6ng qua bi€n ban,.trinh thi trucrng rton vi quy6t dinh h6 so, tdi
liQu c6n giii l4i holc h6 so, tdi liQu cin nQp vdo luu tr& lich su hoac cho thAm tra
tai liQu hi5t gi6 tri trudc khi ti€u hu!.

Dii,u 47. Hriy tii tieu hot gi6 tri
1. ThAm quyen quytit dinh huj tdi lieu h6t gie tri

a) Th6ng d6c NHNN quyiit ainn ti6u huj, tdi liQu h6t gi6 tri tai Luu trft co
quan NHNN.Trung uong, Hgc viQn NgAn hang, Trudng D4i hqc Ngdn hang
Thdnh phd Hd Chi Minh, doanh nghiQp t4rc thu6c NHNN sau khi c6 f ki6n thAm
dinh beng vdrr ban cria Cuc Vdn thu vd Luu trf Nhe nudc. Thi trudng dcm vl
quyet dinh viQc ti€u hrly c6c h6 so, Gi li€u khdng phdi n6p luu vdo Luu trft co
quan NHNN Trung uong sau khi c6 j ki6n thAm dinh crla Vin phdng NHNN.

b) Girim ddc NHNN Chi nh6nh c6c tinh, thanh ph6 quytSt dlnh ti€u huli tai
li6u h6t gi6 tri t?i don vi sau khi c6 f. ki6n thAm dinh beng ,an Uan cria VIn phdng
NHNN vd co quan quAn lj lrru trir cAp tinh, thdnh ph6 tr€n dia ban.

2. ThAm dinh tdi li€u h6t giri tri tru6c khi ti€u huli

a) Csc Vin thu vd Luu trfr Nhe nudc thAm dinh tai li6u h6t gi6 tri cua ciic
clon vi thu6c NHNN Trung uong, Hoc vi€n NgAn hang, Truong Dai hoc NgAn
hang Thdnh pnO UO Chi Minh vd doanh nghiCp tr.uc thuOi NfnVN.

b) Ven phdng NHNN vd co quan qudn lj luu trft cAp tinh, thanh phO ttrAm
dinh tei li€u h€t gi6 tri cria NHNN chi nhrinh c6c tinh, thdnh ph6 tr0n dia ban.

c) Van phdng NHNN thAm dinh c6c hd so, tai li€u cta cdc don vi thu6c
NHNN Trung uong, Hoc viQn NgAn hang, Trudng Dai hgc Ng6n hdng Thenh ph6
HO Chi Minh, doanh nghi€p truc thu6c NHNN kh6ng phdi n6p ltru viio Luu trft
co quan NHNN Trung uong.

d).Thdi han thAm. dinh tdi liQu h€t gi6 tri kh6ng quri 30 ngdy, k6 tii ngdy nh6n
duoc h6 so d6 nghi thAm dinh.

3. Thrl tuc quy6t dinh hriy tdi liQu h6t gi6 tri:
a) HQi d6ng x6c dinh gie hi tdi li6u t6 chric hgp, th6ng nhat danh muc tdi

li6u hat gid tri can ti6u hriy.

b) C6 vdn ban de nghi thAm dinh Danh muc tdi li6u h6t gi6 tri cin ti6u huy
theo quy dinh tai khoan 2 Diiiu ndy.

c) Cdn cri j ki€n cria HOi d6ng xdc dinh gi6 rri tai li6u vd 1i ki6n thAm dinh
cia co quan, don vi theo quy dinh, VEn phdng NHNN, phdng phu trdch c6ng r6c
vdn thu, luu trii crira don vi trinh Thdng d6c NHNN, th[ truong don vi quytlt-ainn
vidc ti€u huy tdi liQu het gia tri.
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4. Viec ri€u hriy tdi liQu h6t gi6 rri ph6i ddm b6o hriy ht5t th6ng rin trong tdi
li6u vd phii duqc hp thanh bi€n ban.

5. Trong quii trinh thtT hi€n ti€u hu! tai liOu htit gi6 tq phdi c6 su gi6m s6t
chet cho cria riy vi6n HQi d6ng xric dinh gi6 tri tdi lieu, dgi di€n crla don vi c6 tai
li€u; c6 x6c nhfn cia ngudi thuc hi0n vd d4i diQn tlon vi c6 tai li€u.

6. Nghi€m cAm cdc tlon vi, cii nhan t.u ti6u hriy h0 so, tdi li€u crja co quan,
don vi duoi bAt kj hinh thric ndo.

7. H6 so hriy tAi li€u h6t gie tri g6m c6:

a) To trinh vd vi6c ti6u hui tdi liCu tr€t gia tri.

b) Danh muc hd so, tdi li6u tu5t gia tl kdm bin thuy€t minh tai lieu h6t gi6
tri

c) Quytit dinh thanh ldp Hoi <l6ng xric dinh gie fti tdi liCu.

d) Bi6n ban hqp HQi d6ng x6c dinh giri tri tdi liQu.

d) Vdn bnn d0 nghi thAm dinh, xin j ki6n cua co quan, rlon vi c6 tdi li6u h€t
gi6 tr!.

e) Ven bdn thAm dinh, cho j ki6n cria co quan hodc don vi c6 thdm quydn.

g) Quy€t dinh ti6u hu! tdi liQu h6t gi6 tri.

h) Bi6n ban bdn giao tdi liQu htit gi6 tri.

i) Bi6n ban huj tdi liQu.

k) 86o crio tOng k6t do,t ti€u hriy tdi liCu h6t gi6 tri.

l) Cric tai li6u li€n quan khiic 1n6u co).

8. Hd so hu! tdi li6u triit gla tri phdi duqc bAo quin tai co quan, don vi c6 tdi
liQu ti6u huli trong thdi h4n it nh6t ld 20 ndm, kC tu ngdy hriy tii liQu.

Di6u 48. NQp lru hd so, thi IiQu vio Luu trii llch sfr

1. Thoi han giao n6p tai li€u vdo Luu tr[ lich sri

a) O6i vOi tdi li€u quan l), hanh chinh: Trong thoi han 10 n[m, kC tu n6m
cdng viOc kCt th[c, NHNN c6 tr6ch nhi€m nQp luu tdi li0u c6 gi6 tri bdo qu6n
vinh viEn vdo Luu trii lich su.

b) D5i vdi tdi liQu chuy€n mdn nghiQp vu: Trong thdi han 30 ndm, kC tu nam
c6ng viQc kOt thirc, NHNN c6 tr6ch nhiQm nQp luu tdi liQu c6 gi6 tr! bdo qudn
vinh vi6n vdo Luu trG lich sir, tru tdi li6u luu tru cdn thiOt cho hoat d6ng nghiep
vr,r hang ngdy cria clcm vi.

2. Tr6ch nhiOm cia luu trfr co quan, don vi

. a) Vdn phdng NHNN (Phdng Van thu - Luu trf) c6 trrich nhiQm trinh Th6ng
d6c NHNN Danh muc h6 so, tdi liQu c6 gi6 tri bdo quAn vinh vi6n nQp luu vd giai
n6p vdo Luu trii lich sri c6 thAm quyOn.

b) Phdng phg tr6ch c6ng tiic vdn thu, luu tr0 cria don v! (I.IHNN chi nh6nh
tinh, thdnh ph6; Hgc viQn Ngdn hang; Trudng Dai hoc NgAn hang fhenh phO H6
Chi Minh; Nhd mriy In ti€n qu6c gia) c6 tr6ch nhiem trinh tht trudng don vi Danh
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muc hd so, tai liQu c6 gi6,tri bdo quan vinh vi6n nQp luu vd giao nQp vdo Luu trf
lich sri c6p tinh, thinh ph6 tren dia ban.

c) Thgc hiQn giao nQp tai liQu c6 gi6 tri thuQc Danh muc tdi liQu nQp lrru vdo
Ltru trf llch sri theo dung quy dinh, huong d6n cria Nhd nu6c. Trudng hqp co
quan, don vi mudn gitr lai h6 so, tdi liQu d6 tl€n thoi han nQp phdi tlugc sg d6ng f
bang v[n bdn crja Lru trt lich su c6p c6 thim quy6n.

3. Nhirng h6 so, tai IiQu cria don vi khdng thuQc thanh phan nQp luu vdo luu
trft lich sri dugc bio quan t4i luu trfr co quan cho t6i khi hCt giri tri bAo qudn thi
ldm thu qc d€ ti0u hriy theo quy dinh.

Mgc 2
BAO QUAN, TO CHTIC SUDUNG TAI LIPU LUU TRI'

Didu 49. Bio quin thi tiQu luu trii
1. Hd so, tdi li6u chua d6n h4n nQp lrru vdo Luu trft co quan, clon vi do cdng

chirc, vi€n chuc t.u b6o quan vd ph6i dim bio an tod,n cho c6c h6 so, tdi liQu.

2. H6 so, tdi liQu luu trfi d6n h4n nQp luu ph6i dugc giao nQp vdo Luu tr& co
quan/don vi vd t{p trung bdo quAn trong Kho lrru trt co quan hoac don vi. Kho
ltru trfi phdi duoc trang bi diy dt cric thitit bl, phuong tiQn cin thi6t theo quy dinh.

3. Tdi liQu luu trff phii duoc b6o vO an tod,n tuyet d6i, tep fung th6ng nh6t,
ddm bdo sdp x€p khoa hoc vd thuc hiQn c6c biQn ph6p ky thuat nghi€p w dC bdo
vQ, bio quan an toirn tai liQu lrru trfi theo quy d1nh.

4. Chdnh Vin phdng NHNN. thi trudns don vi c6 trrich nhiQm chi dao thuc
hiQn c6c quy dlnh cria Nh-d nu6c ,a NfnVU uE Uao qran Ai fieu f,r, tJ

a) 85 tri kho luu trii c6 d[ diQn tich theo dring ti€u chuAn quy dinh cria Nhd
nudc.

b) Lflp vd quan ly c6c loai s6 s6ch d6 theo d6i vi6c khai th6c, su dUng tdi li6u
luu trft.

c) ThUc hien- c6c biQn phrip phdng, chdng chriy n6, chdng thi6n tai; phdng
gian, bio mAt d6i vdi kho lrru trii vd tdi liQu luu tr[.

d) Trang b! dAy dri c6c phuong ti€n, thi6t bi kg thuit can tnl6t d€ bdo quan
tdi li6u h.ru trt.

d) Duy tri nhiet dO, dO Am, enh s6ng phi hqp v6i timg lo4i hinh tdi liQu.

e) ThUc hiQn c6c biQn phdp phdng, ch6ng cdn firng, n6m m6c, khri a xit vd
c6c tac nhdn kh6c gdy hu hdng Gi liQu.

g) Tu b6, phuc ch6 cric tdi ti€u luu td c6 gie tri bi hu h6ng hoic c6 nguy co
bi hu h6ng.

h) Thsc hiQn ch6 dQ b6o qudn thudng xuy€n d6i vOi tai liQu rrong kho: ki6m
tra, vd sinh dinh k,, d6t xu6t kho vd tai liOu lrru trt.

i).Thgc hi€n ch6 d0 bdo hi6m tdi li€u lrru trft d6i vdi nhring tdi li€u dqc biOt
quf hiOm.
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5. Cdng chric, vi€n chric v5n thu, lrru trii cira co quan, don vi c6 tr6ch nhiQm
thgc hiQn dring cric quy dinh cria Nhd nudc vd NHNN vd bao vg, bAo quan an todn
kho luu trfi vd tei fi6u luu trii. Thudng xuy€n ki€m tra tinh hinh tdi liQu,c6 trong
kho d6 nem tluoc s6 luong, chdt tuong tai li€u, kip thoi b6o crio, dd xu6t v6i thi
truong clon vi biQn ph6p xri ly c6c vAn ad tien quan r16n b6o quAn tai liQu ltru trt
thuQc ph4m vi cua minh quan lj.

Diiu 50. Diii tucrng vi thri tgc khai th6c, sri dgng tdri liQu

1. D6i tuqng

a) Nguoi drmg dAu co quan, tlon vi quy dinh vi6c sri dgng tdi liQu luu trft t4i
luu trfi co quan, don vi.

. b) C6n b6, c6ng chirc, vi€n chric trong, ngodi NHNN vd moi c6 nhdn c6 nhu
cAu vi muc dich c6ng 4r vd nhu cAu ri€ng chinh dang d6u duoc ph6p khai th6c, su
dgng tdi li0u luu trir.

2. Tht gc khai th6c, sri dqng tdi liQu lrru trfi

a) C6n bQ, c6ng chric, vi6n chirc ngodi co quan, don vi nghi€n criu tdi liOu vi
muc dich c6ng m phdi c6 gi6y gidi thiOu ghi 16 muc dich nghi€n cftu vd ph6i
clugc Ldnh dao co quan hodc rlcrn vi c6 tdi li€u luu trt (ho6c Chdnh Van phdng
NHNN) d6ng j.

b) Ce nhan khai th6c st dqng tdi li€u luu trft vi muc <lich ri6ng phAi c6 don
xin sri dr,rng tai li€u, Chring minh nhan dar/Cin cudc c6ng dAn hoflc HQ chi6u
hodc gidy td hqp ph6p khric vd phii dugc ldnh dao co quan ho{c don vi c6 tdi liQu
luu trfi (hodc Chrinh Vdn phdng NHNN) d6ng j.

c) Vi6c khai th6c, su dpng tdi liQu c6 dQ mQt phAi thlrc hiOn dring quy dinh
hi6n hdnh cria Nhd nu6c vd NHNN v6 bdo v€ bi mdt Nhd nudc.

Didu 5f . Cdc hinh thrlc t6 chric sft dgng tii liQu luu trii
l. St dqng tdi li6u tgi phdng doc cria Lm tr[ co quan hodc don vi.

2. Xu6t ban 6n phAm ltru tr[.
3. Gidi thi6u tdi li0u lrru trft trOn phuong ti6n th6ng tin dai chring, trang

thdng tin di€n hr.

4. Triiin lem, trung bdy tdi ii6u luu trt.
5. Trich ddn tdi lieu luu tr[ trong c6ng trinh nghi€n cftu.

6. C6p ban sao tdi liOu luu trft, ban chimg thuc ltru tr[.
Di6u 52. Th6m quydn cho ph6p khai th6c, sir dgng tii liQu luu trir
1. Chenh Van phdng NHNN ph6 duyOt cho phdp khai th6c, sri dung tdi li6u

luu trft bdo quAn tai Kho Lrru trft NHNN Trung ucrng.

2. Tht truong c6c don vi thuQc NHNN ph0 duy6t cho phdp khai th6c, sri
dpng tdi liQu luu trti bdo quan t4i rlcrn vi.

Di6u 53. Quin lf vi6c sir dung t]ri liQu luu trt
1. C6c don vi thuQc NHNN quirn lj viQc sri dung tdi liQu luu trt
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a) Ban hinh NQi quy khai th6c, su dung tdi liQu luu trii t4i dcrn vi (Vdn
phdng NHNN ban hanh NQi quy khai th6c, sri dgng tdi liQu luu trt t4i Kho luu trft
cria NHNN Trung uong; cilc tlon vi ban hdnh NQi quy khai th6c, st dung tdi liQu

luu trfi tai Kho luu trt cua don vi).

b) Quan I c6c lo4i s6 s6ch theo d6i viQc khai th6c, sri dung tai liQu lrru tru;

c) Phgc vu ki.p thdi,.dung d6i tugng vd theo dring y6u cdu khai th6c, sri dqng
tai liQu luu trft tl6 dugc c6p c6 thAm quydn duyQt.

d) Ngudi sri dgng hd so, tai liQu luu trfi phii ch6p hanh dung NQi quy khai
thric, su dung tdi liQu lrru trt cria ilon vi vd crlc quy dinh kh6c c6 li6n quan.

2. T6 chtc sri dpng tdi liQu t4i ch6 (tai phdng dqc)

a) Eon vi, cri nhdn d6n khai thric, sri dgng tai liQu lrru trfr thgc hi€n theo dfng
NQi quy khai th6c, su dgng tii liQu luu trf cira don vi.

b) Sau khi xem xong, ngudi khai thrlc phdi trd dAy dri tdi liQu mugn vd h-i tr6
vdo 56 theo d6i cho mugn tii liQu luu tr[. C6ng chr?c, vi6n chuc luu tru phii
girim s6t trong qu6 trinh cho muon vd kiiim tra tdi li6u sau khi dugc hodn tr6.

3. Cho mugn tii liQu llru trft vA noi lirm viQc

a) Nguoi d6n khai th6c mu6n mugn tai liQu ltru trt clua vd noi ldm viQc (tru
tdi liQu thuQc danh mgc bi mft Nhd nu6c chua duqc gidi mft), thltc hiQn thrir tuc
dd nghi.nhu quy dlnh drii vdi muqn tdi liQu xem tai ch6, nhrmg ghi 16 y€u cAu

muon v€ noi ldm viQc. Tru6c khi \i mugn, crin b0 lrru trfi vd ngudi mugn tai li€u
ph6i ki6m ha tinh tr4ng tai liQu vd ghi cu thi5 vdo s6 muon.

b) Thdi gian cho muor vd kh6ng qu6 10 ngdy. Trubng hqp c6ng vi6c chua
t,gidi quy6t xong nguoi muqn dC nghi gia han, nhrmg kh6ng qurl 05 ngdy ldm viQc.

c) Khi hoan trq lCudi muqn ph6i trd dn si5 lugng vd b6o <l6m tdi liQu kh6ng
bi hu hdng, thitiu, m6t. N6u d6 *Ay.a m6t m6t, thdt l4c ho{c hu h6ng tdi liQu,

c6ng chric, vi6n chr?c luu td phdi lfp Bi6n ban vi d€ nghi xri ly theo quy dinh cria
ph6p luft.

4. Sao, ch1p, chimg thlrc tii li€u lrru tr[: Nguoi dCn khai thric cAn sao chup,
chimg thgc tai liQu lrru trl thgc hiQn theo quy dinh cria ph6p luAt vd thti tuc dd
nghi nhu quy dtnh mugn tai liQu. ViQc sao, chqp, chring thlrc tii liQu luu trir phni
do c6ng chuc, vi€n chirc luu btr tr.uc ti6p tftrc hiQn.

5. ViQc khai thric, sri d\ng tai [€u lrru b:t c6 d6ng dAu chi cdc mric d0 mflt vd
tdi liQu luu trii cia NHNN thuQc diQn han ch6 sri dqng thgc hiQn theo quy dinh
cia phrip luat vd NHNN c6 li6n quan.

Di6u 54. Quin If tiri liQu luu trir iliQn trl
Thuc hiQn theo quy dinh tai Chuong II "Quan lf tdi li6u luu trt diQn tu",

Nghi dinh sO Ol/ZOt:/ttO-CP ngdy O3lOll2Ol3 cria Chinh phri Quy ttinh chi tir5t

thi hanh mQt s6 di6u cria Luft Lrru trfi vd ciic quy dinh cria phdp lu{t c6 li€n quan.
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Chuong VII
TO CHT/C TIIIrc HIE,N

Di6u 55. T6 chric thu,c hiQn

1. Vdn phdng NHNN tlAu mtli huOrrg OIn, trien khai, ki6m tra viQc thqg qrQn

Quy ch6 ndy; srl dung crlc tinh nlng brio crio, th6ng k0 cria HQ th6ng Edoc dC t6ng
hqp, trich.xuAt thdng tin, dir liQu vO tinh hinh gui, nhdn vin ban diQn tu cria
NHNN; ti€p nhfln, xi lj cric ki6n nghi li€n quan d6n thgc hi6n gui, nh{n vdn ban
diQn tt crla NHNN.

2. Cpc. C6ng nghd thdng tin c6 tr6ch nhiQm tlim b6o hA t6ng k! thuat, gidi-
phdp k6t n6i, li6n th6ng vin ban; rmg dgng c6c giai phrip k! thuQt tlng cudng

.i .
quAn Ii, gi6m siit, ki6m so6t trong gui, nhfn vdn ban diQn tu d6 bdo r[dm an todn,
an ninh th6ng tin theo quy dinh;.dAu m6i ptrOi hgp v6i Vin phdng NHNN, c6c
don vi theo d6i, rd so6t d0 nAng c6p, hoan thiQn Hd th6ng Edoc, ddm b6o d6p img
ddy dti c6c quy dinh cta Nhd nu6c, NHNN.

. 3. Thri truong c6c don vi thuQc c6 trrich nhiQm qu6n triet, chi d?o,
tri€n khai thuc hi6n nghi0m tuc Quy ch6 ndy; xAy dpg, ban hanh Quy ch6 hoflc
quy dinh c6ng tlc vdn thu, luu trt ttrpc hiQn tai dcm v!, dAm b6o phir hqp voi quy
dinh tai Quy chti ndy vd c6c quy dlnh cria ph6p luat c6 li0n quan.

4. Vi€c sria dOi, UO sung, thay th;5 Quy chi5 ndy do Th6ng d6c NHNN xem
x6t, quy€t dinh.

5..C6c v5n ban viQn d6n tai Quy chti ndy n6u duoc sua tl6i, bd sung ho[c
thay th6 thi dugc thgc hiQn theo quy dinh cria c6c vdn ban sria OOi, t6 sung troac
thay thC d6.

Diiiu 56. Khen thu&ng, xrt f vi ph4m

1. C6c tlon vi, c6 nhAn c6 thenh tich trong cdng t6c v6n thu, luu trir rlugc
khen thuong theo quy <linh cria Nhd nu6c vd NHNN.

2. C6c don vi, cii nhAn vi pham c6c quy dinh cia Nhd nudc vd NHNN vti
cdng t6c v6n thu, lrru trt thi tu) theo mric dQ, tinh ch6t vi ph4m md bi xri l! kf
lu4t ho4c tr6ch nhiQm hinh su theo quy tlinh cria ph6p lli/-.l. a -_---U,'t-'
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i di6n tu v6n ban i giSy v6n bin chinh kdm hd so, tdi li
Vdn bdn, h6 so li6n quan d6n quy hogch, tai chinh phan b6 ngdn s6ch,
v6n, kinh phi); vin bin c6 tinh chat ph6p lf: quydt dinh thanh lip co
quan, don_vi; quyfu Aion quy dinh chuc n[ng, nhiOm vU, co c6u t6
chric; quy€t dinh b6 nhiQm, vin ban vd c6ng t,ic t6 chric, can b0; ch6
d0 chinh sach d6i v6i c6ng chric, vi6n chric.

Cric hd sq tdi liQu li6n quan d€n thi dua, khen thuOng; h6 so, tdi li€u
li€n quan d6n c6p Gi6y phdp, Gi6y ph6p.

C6c h6 so trinh ky, trinh xin f ki6n chi dao cria LEnh dao NHNN.

Vdn ban md b€n nhAn ph6i sir dung ban gi6y dC thgc hiQn c6c giao dich
khilc theo quy tlinh cia ph6p ludt.
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Phin I
QUY DINH CHUNG

1. Ph4m vi didu chinh

Quy drnh ndy rip dung dOi vdi c6ng t6c ti6p nhfn, xri lj, phrit hdnh vd quan lf
v[n bdn (bao g6m vdn bdn gi6y vd v5n ban diOn hr) tai Ng6n hdng Nhd nu6c Trung
uong (viet t5t la NHNN TW).

2. VIn bin tl6n, vln bin tli
a) Ven ban d€n ld r6t cd vdn ban, hd so cria co quan, td chric, c6 nhdn grii

NHNN, ldnh dao NHNN vd cdc don vi, c6 nhAn thu6c NHNN TW theo dulng buu
di6n, fax, tr.uc tiilp hodc qua HQ thdng Edoc.

b) Vdn bdn di le t6t cA v5n ban, hd so cua NHNN, ldnh dao NHNN, c6c don vi
duoc Thdng d6c.NHNN rhy quy€ngrii c6c co quan, t6 chric, c6 nhAn rheo elubng buu
tli6n, fax, tr.uc ti6p hodc qua H€ th6ng Edoc, qua hQp thu diQn tu cria NHNN.

3. NguyGn tic ti6p nhin, xri lf, ph6t hhnh vh quin lf vIn bin
,:. i. '

a) Tflp trung ddu moi tiOp nhfn vdn bar, xri lj vd ph6t hdnh vin bdn tai vin thu
co quan.

b) Trdch nhiOm cria cric cAp @ao gdm: ldnh d4o NHNN, ldnh d4o don vi, 15nh

d4o phdng vA cii nhdn trong quii trinh xri lj ven ban) tham gia xri lj v[n b6n theo
chirc tr6ch, nhi0m qr vd chiu trrich nhi6m vC 1; ki6n tham mtru, dd xuAt.

c) Lanh dao c6c c6p ky sO c6c vdn bAn phdt hinh theo thAm quyAn duoc giao,
tru c6c vdn bAn c6 dQ m{t.

d) VEn bin kh6ng c6 d0 mflt (tru vin bdn tluoc quy dinh tai khodn 2, Didu 6

Quy ch6 ndy) phdi duoc xri Iy tr€n HQ th6ng Edoc.

d) Bdo ddm y€u cAu bi mat d6i vdi thong tin, tdi liQu thuQc Danh muc bi mAt
Nhd nudc.

e) Thgc hiOn cdc y€u cAu kh6c theo chi dao cria ldnh dao NHNN.

4. Tr6ch nhiQm cria cdc don vi, c6 nhin trong ti6p nhin, xfr lf, ph6t hAnh
vh quin lf vln bin

4.1. Tr6ch nhi6m cua Vdn phdng NHNN
, -. i

a) 'l'i€p nhin vdn bdn d€n, ddng kj, chuydn giao v[n ban ddn tdi ciic clcrn vi, c6
nhdn cluoc l6nh dqo NHNN giao xri l1i.

b) Ph6t hdnh vin bin vA theo d6i vi€c chuy6n phet ven ban di.

c) Quan lj, sri dUng con d6u vd thi6t bi luu kh6a bi mAt crla co quan.

d) Theo ddi, d6n d5c viQc xri lli van ban; th6ng k€, b6o crio vd tinh hinh xn ly
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vAn ban theo chi dao cria l6nh dao NHNN.

d) Luu trf van ban, h6 so cria NHNN, lenh dgo NHNN.

e) Huong dan nghiQp vu c6ng uac v+n*l#iluu trt d6i vdi cdc don vi thuQc
NHNN. -"!T

C) Dinh kj,brlo crio lSnh d4o NHNN k6t qud thgc hiQn nhiQm vp.

h) Phdng Thu ky c6 tr6ch nhiQm:

- Giao, nhin vd lfp 56 theo ddi vin ban, h6 so trinh.

- Ki€m tra hd so, phi6u trinh vd n6i dung dg thAo vdn ban; trinh ldnh dao
NHNN,

4.2.Trich nhiQm cria c6c elon vi

a) Thri truong don vi c6 tnlch nhi6m:

- Td chric xu ly vin ban; tl6n d6c, ki6m tra k6t qui xri lj' v6n bdn vd chiu tr6ch
nhiQm tru6c l6nh d4o NHNN v€ kOt quA vd thdi hqn xu lj ven ban cria don vi.

- Quan lj vin ban vd h6 so c6ng vi€c tai don vi.

- Dinh k, ho6c theo chi tl4o cria l6nh d4o NHNN, b6o c6o k6t qu6 ti6p nh6n, xu
ly vd quan lj vin ban tai don vi; kip thoi de xu6t phuong rin gidi quyOt nhrmg kh6
khdn, vudng m6c.

b) C6p ph6 don vi c6 tr6ch nhi6m grup Tht truong tlon vi xt l! vdn ban vd
chiu triich nhi6m tru6c Tht trucrng don vi vd k6t qu6 xri lf vdn bAn thu6c linh r,.uc
cluoc ph6n c6ng.

c) Trudng phdng cric phdng chric ndng c6 trrich nhi€m:

- T6 chtc xri lf v[n ban; d6n d6c, ki6m tra k6t quA xri lf vEn bdn vd chiu trdch
nhi€m trudc Thi trudng don vi vC k€t qui vd thdi han xri l;i. v6n ban cria phdng.

- Qu6n lf vdn ban vd hd so cdng vi€c cria phdng.

- Kip thdi, chri dQng dC x*it phuong an giAi quyilt nhung kh6 khdn, ruong mic
trong qud trinh xu lf vnn ban.

d) Crt nhan c6 tr6ch nhi€m:

- Xn li vi ph5i hqp xt lj vdn ban theo phAn c6ng cua ldnh dao dcrn vi, lanh
dao truc ti€p; chlu tr6ch nhi6m tru6c l6nh d4o vC y ki6n tham muu, b6o c6o k€t qu6
xt lj van ban voi l6nh d4o.

,- Qudn lj ven ban; lap h6 so dOi voi ntrirng c6ng vi€c duoc giao theo ddi, giAi
quydt; n6p luu h6 so, tdi li€u vdo Lrru trfi co quan theo quy dinh.

- Cflp nhQt nhiQm 4r do lSnh ctpo tlon v7phdng giao vdo HC th6ng Edoc (tru
v1n ban m{t); t6ng hqp c6c nhiQm vU do 16nh dao don v7phdng giao tai c6c vdn bi,n
dC phuc lu cdng l6c theo doi, d6n dOc, ki6m tra.

- ThUc hi€n su chi dao cria l6nh dqo phdng/don vi.
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PhAn II
Trf,p NHAN, DANG rcf vA cHUytN GrAo vAN BAN DfN

5. Ti6p nhQn vin bin tl6n

5. I . Ven ban dtin duqc tap trung ti€p nhan t4i v6n thu co quan.

5.2.Ddivoi vdn ban gi6y

a) Vdn thu co quan thuc hi6n ti6p nhin, phAn lo4i bi theo dQ mflt, d0 khAn vd bi
duoc b6c hof,c khdng b6c theo quy dinh tai khoin I Di€u 2l euy ch6 niy.

b) Vnn thu co quan b6c bi vdn ban thuong grii Ban Can sU Dang NHNN,
NHNN, scan, dinh kdm file vdn bi,n vdo HO th6ng Edoc.

Phdng Thu ky, VAn phdng NHNN b6c bi vdn bdn grii dich danh l6nh rtao
NHNN (theo chi tlao cua l6nh d4o NHNN) vd b6c bi vdn ban mpt grii NHNN.

- ^ ^i.5.3. Doi voi vdn bdn di6n tu

Vin thu co quan thuc hi€n theo quy tlinh tai khoan 2 Didu 2l Quy ch6 ndy.

6. Ding kf vin bin d6n

a) Vin bdn d6n dugc ddng lcy tai vin thu co quan. Vi6c ddng kj van ban d6n
bdo clim ddy di, 16 rdng, chinh x:ic c6c th6ng tin theo quy dinh.

b) Deng hj vdn bdn gi6y: Thuc hiQn theo quy dinh tai Di6u 22 Quy ch6 ndy.

OOi vOi cdc vin bdn kh6ng Cluqc b6c bi, vdn thu co quan d6ng d6u "DEN"
ngoAi bi, deng kj, vdo sO tr€n HQ th6ng Edoc, ghi s6 d6n vd ngdy dtin, cap nhat c6c
th6ng tin tr€n bi vdo H€ th6ng Edoc.

c) Deng lcj vdn bin di6n tu

- Cep. nh6t vdo HC th6ng Edoc cilc trudng th6ng tin ddu vio cta d[ IiQu quan ly
vdn bdn d€n theo quy dinh.

- Hriy b6 vdn bdn diQn tri khi nhAn tlugc vdn ban th6ng b6o thu hdi cia ben grli;
th6ng brio 116 bOn grii biet.

7. Trinh, chuy6n giao vin bin tl6n t4i vin thu co quan

a) DOi vdi di€n mAt, c6ng chric duoc giao nhi6m vu ti6p nh4n chuydn ngay d6n
ldnh d4o NHNN vd chuy€n ngay d€n don vi fto[c c6 nhAn) dugc l6nh d4o giao xir
ly. Sau khi xt lf xong, don vi (ho5c c5 nhAn) gui lai diQn mAt cho Vdn phdng
NHNN dC tr6 lai co y6u theo quy dinh.

b) Truong hqp vdn bdn d6n NHNN da x6c dlnh 16 don vi duoc giao xu lj (van
bAn tham gia j ki6n, g6p f , bao c6o theo y€u ciu crla ciic dsn vi thudc NHNN TW...
ho6c c6c vdn ban khilc theo chi d4o cua l6nh clao NHNN, l6nh dao Vin phdng
NHNN), vin thu co quan d[ng lcj vdo 56, chuy6n giao vdn brin d6n dring dcrn vi
nhan.

, c) OOi voi vf,n bin dien tu d6n, vdn thu co quan ti€p nhfn, vdo s6 tr€n H€
th6ng Edoc, in vdn bAn giAy, chuy€n Phdng Thu kli de hinh lEnh dao.
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d) Vdn thu Ban l5nh d4o NHNN fi6p nhan t6t ca cac vdn bi,n grii Lanh d4o

NHNN, NHNN dE tluqc deng ky t4i vdn thu co quan.

d) VEn thu Ban hnh tl4o NHNN lflp, in phiiiu trinh kdm vdn bdn den OC trintr
LInh dao Ven phdng NHNN cho j kitin phdn phOi van ban vd trinh lSnh dao NHNN
cho y ki€n chi dqo gi6i quy€t.

Sau khi c6 I ki6n phin ph6i vin bin, vin thu Ban ldnh dgo NHNN c4p nh{t
ciic thdng tin vdo HQ thdng Edoc, scan vdn ban @hi€u trinh) da c6 bit phe cria l6nh
dao Y[n phdng NHNN, chuy6n vdn ban diQn tu Oan chinh giAy) cho don vi giAi
qrytit 1truong hqp lenh Ven phdng NHNN ghi chuy6n don vi); trinh ldnh d4o
NHNN theo j ki6n cria tSnh d4o Ven phdng NHNN.

Sau khi c6 j ki6n chi d4o giii quy6t c,ia lSnh dao NHNN, v6n thu Ban ldnh dao
NHNN cfp nhflt crlc th6ng tin vdo H€ th6ng Edoc, scan vin bnn @hi6u trinh) dd c6
btt phO crla. tinh d4o NHNN, chuy€n vdn ban diQn tu. cho dcrn vi duoc giao giAi
quy6t; chuy€n vdn bdn ho{c phi6u tdnh kem vdn ban gidy cho vdn thu co quan thuc
hi6n sao chgp vdn bAn theo birt ph6 cria 15nh d4o (n6u c6), chuy€n vdn bdn d6n cdc
don vi duoc giao giii quyOt (chuy6n bdn chinh van ban gidy dOn don vi duoc giao
chi tri giai quyet v[n bd.Ln).

e) Van thu don vi (g6m cA vin thu Ban l6nh d4o NHNN) chri d6ng qhQn, grii
v.an barl td trinh tqi quiy v6n thu co quan 4 lAn/ngdy ldm viQc, trong d6, buOi sring 2
lAn, bu6i chi€u 2 lAn.

g) Vdn thu co quan chuy6n giao ngay cho vdn thu Ban lSnh dao NHNN c6c
van ban c6 c6c mric d6 khan gfi Ienh dao NHNN, NHNN.

Trudng hqp ph6t sinh vin ben khan, don vi nhqn vin ban tai quAy vdn thu co
quan t4i Tru sd NHNN (49 Ly Thei f6; hoac tai TrU sd NHNN (25 L! Thucrng
KiQt) ngay khi c6 thdng b6o cria vdn thu co quan.

8. Chuy6n giao vln bin t4i rlon vi

a) NhiQm vu cria vin thu don vi:

- Chuy6n giao cho phdng chric nin{cA nhAn xri lj sau khi c6 j ki€n chi dao
gidi quy6t cia nguoi c6 thdm quy6n d6i v6i van ban thuQc tr6ch nhi0m xu ly cua
don vi.

- Trd lai vdn thu co quan ngay trong ngdy n6u vdn birr kh6ng thu6c trilch
nhiqm xt lj cria don vi (theo j ki6n chi dao cria ngudi c6 thdm quy0n) hoic vdn ban
gul nnam.

b) Nhi€m vu cria phong chric ning: TiCp nhan vdn bd,n duoc giao dd xri lyi kip
thoi, dtng thdi han y€u cdu; n€u kh6ng thu6c trrich nhi€m thi biio crio ngay ngudi c6
thdm quyOn gidi quy€t.

Phin III
pnAr nAxn vAN BAN

9. Thri tgc ph6t hirnh vin bin
a) Vdn bAn cria NHNN tap trung dAu mOi l6y s6, phdt hdnh tai vdn thu co quan.



5

b) VEn thu co quan thuc hiOn:

-.:. - TiCp nhan van ban, phg luc vA vdn ban kdm theo (n6u c6) d6 duoc nguoi c6
thdm quy€n hj; rri sorit, ki€m tra lai th€ thric vd k! thufr rinh bdy van ban, n6u ph6t
hi6n sai s6t, tri don vi d€ chinh sria, hodn thiQn.

^:. ,t ,..- C6p s6, thdi gian ban hanh v6n bin (theo quy dinh tAi Didu 26 euy ch6 ndy).

- DAng ky vdn ban ph6t hdnh bdo drim dAy dn, chinh xiic ciic th6ng tin can tniet
cria vdn ban di (theo quy dinh t4i Di€u 27 Quy ch€ ndy).

. - Nhan ban van ban giSy: Nhan ban tu ban g6c (d6i v6i vdn ban dugc ky tryc
tidp), nr bdn in rr€n HQ rh6ng Edoc (d6i vdi vdn bd.n dugc lcj s61 theo dring s6 luong
d6 luu vd gii cdc co quan,lO chric, c6 nhan nhan v6n ban gi6y theo quy tlinh tai
khoan 3, khodn 4, khoan 5 Didu 8 Quy ch6 ndy.

. - D6ng dAu co quan vA c6c d6u khric (n0u c6) (theo quy dlnh tai Didu 28 euy
ch6 ndy).

- Kf s6 co quan (theo quy dinh tai Eidiu 28 Quy chi5 nny).

+ DOi voi vdn bdn gi6y duoc lcj truc ti6p, thuc hiQn s6 h6a vd h/ s6 co quan d6
ph6t hdnh.

+ D6i vdi vdn ban di€n tu duqc $; s6 tr6n HQ th6ng Edoc, hj s6 co quan d6
ph6t hdnh.

c) O6i vOi vdn bAn do lanh dpo NHNN hj:
- Sau khi lSnh dao NHNNlry ban hdnh vdn b6n, h6 so trinh hj duoc chuy6n l4i

vin thu Ban l6nh <lqo NHNN d0 chuy6n vin thu co quan thuc hi€n thri tqc ph6t hanh
v5n ban.

. - Vin thu co quan thuc hiQn ph6t hdnh vin ban theo quy dinh t4i Didu 29 Quy
che ndy; li€n kot vdn bdn da phrit hdnh v6i Td trinh tr6n HQ th6ng Edoc d6 theo doi,
qudn ly; kdm 0l ban chinh v6n bdn gi6y vdo h6 so trinh lqf vd chuy6n hd so hoan
chinh vd don vi soan th6o luu.

10. Phdt hAnh vir theo d6i viQc chuy6n ph6t vin bin

. a) Van thu co quan ph6t hanh vin ban trong ngdy v6n ban d6 dugc ky, chim
nhdt ld trong ngdy ldm vi6c ti6p theo. Vdn ban c6 rlQ knan phai dugc ph6t hdnh vd
gti ngay sau khi ky.

b) VAn thu co quan theo d6i quri trinh ph6t hnnh vd chuy6n phrit vdn bnn di; kip
thoi ph6i hqp v6i c6c co quan, tlon vi, c6 nhdn li0n quan xri lf nhfng vdn d6 ph6t
sinh trong quri trinh gui, nhfln vin ban.

11. Luu vin bin:
a) Luu vin ban gi6y

- Vhn thu co quan luu ban g6c van ban gi6y (dOi voi vdn bin ky tr.uc tiiSp) ho4c
bin chinh vin ban gi6y (d6i vdi vAn ban ky s6).

- Ce nhan duoc giao chri tri soan thdo gif 01 bin chinh vin bdn gi6y de luu hO
so cong vtec.
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b) Lm vdn ban diQn tu

, Vin thu co quan luu ban g6c vdn ban diQn hr hoac ban dugc sO h6u tr van ban
gidy tr€n HQ th6ng Edoc.

PhAn Iv
euAN LV vAN BAN, HO so

12. Quin lf vln bin, hd so gi6y

a) Quan lj v5n ban, hd so, tai liQu t4i cric tlon vi

- Tht truong don vi c6 tr6ch nhiQm:

+ Chi d4o t6 chric khai th6c vdn ban, h6 so, tai li€u tai don vi.

+ Chi clao ki€m tra thr;c hiQn quy ttinh vO quan lf vdn bin, hd so c6ng vi€c.

+ Bdo v€ bi mdt Nhd nu6c vd an toan hd so, tdi liQu.
_ -: , ,+ To chuc rd sodt vdn ban, hd so h€t thoi han luu git 116 n6p luu vdo Lrru trfi

co quan.

-. Truong phong cilc phong chric ndng c6 trrich nhi€m qurin lf, chi clao rd so6t
c6c h6 so c6ng viQc cria phdng tru6c khi n6p vdo Luu trt co quan theo quy dinh.

- Cd nhan thgc hiQn 16p, nQp luu hd so c6ng vi€c; hang n5m rd soet nhfng vAn
ben, hO so, tai liQu da h.it thdi han luu git, b6o iao tantr dio tryc ti6p, nQp tr-rJ vdo
Luu trfi co quan theo dring quy dinh.

b) Quan I vnn ban, h6 so, tdi liQu tai Ven phdng NHNN:

- Quan lj ban g6c vln ban tli cria NHNN.

- Thu thap, chinh ly hd so, tdi liQu luu trt tAi Kho Lm trt NHNN Trung uong.

- T6 chfc khai th6c, 
"urrg 

cdp hd so, tai liQu luu trft rai Kho Lrru trfi NHNN
Trung uong.

13. Quin lf vln bin, hd sn tliQn tri
a) C6 nhdn c6 tr6ch nhiQm l6p, nQp hd so di€n tu theo c6c quy dinh hiQn hdnh.

b) Dc,n vi c6 trilch nhi€m qudn lf, nQp lm vln bdn, h6 so, dir li6u di6n tu v€
Vdn phdng NHNN.

c) Ven phdng NHNN c6 trrlch nhiQm ti6p nhfln dir li€u di€n ttr; thgc hi€n luu
trft vd t6 chtc khai th6c vdn bdn, h6 so diQn tu.

PhAn v
TO CHIIC THIJ. C HTEN

14. Thqc hiQn Quy tlinh

a) Thri truong c6c dcrn vi c6 tr6ch nhi€m ph6 bi€n, quan tri6t thuc hiQn euy
dinh tai don vi.
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b) Chdnh. Van phdng NHNN c6 tr6ch nhi6m girip Th6ng rliic NHNN theo d6i,
huong. ddn, ki6m tra vi€c thuc hiQn Quy dinh; kip ttrOiUao cao nfrmg bAt c6p de sria
d6i, b6 sung Quy dinh cho phr) hqp. -te_
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(Kdm theo QuyAt dinh ta 4tf'tOp-NfWU ngay& thdng) ndm 2021
cia Ngdn hdng Nhd nuoc Vi€t Nom)

PhAn I
THE THIJC vA KV THUAT TRiNH BAY vAN BAN HANH CHINH

I. QUY D,INH CHUNG
1. Kh6 gidy: KhO 44 (210 mm x297 mm).

2. Ki6u trinh bdy: Theo chidu ddi cua kh6 A4. Trudng hqp nQi dung vdn bdn
c6 ciic bdng, bi6u nhrmg kh6ng dugc ldm thanh c6c phu luc ri€ng thi vdn bdn c6 th6
duoc trinh bAy theo chi€u r6ng.

3. Dinh ld trang: Ciich mep trOn vd m6p du6i 20 - 25 mm, cdch m6p tr6i 30 -
35 mm, c6ch mdp phdi 15-20 mm.

4. Ph6ng cht: Ph6ng cht ti€ng Vi6t Times New Roman, b6 md kli tu
Unicode theo Ti€u chuAn ViCtNam TCVN 6909:2001. mdu den.

5. Cd chir vd ki€u cht: Theo quy dinh cp th6 cho tung y6u t6 th€ thfc.

6. Vi tri trinh bdy c6c thdnh pnan the thuc: Duoc thr,rc hiQn theo Muc IV Phin
I PhU luc ndy.

7. 56 trang vf,n bdn: Euoc drinh tu sO t, bEng chf sO A n6p, cd cht 13 d€n
14, ki€u chf dtmg, dugc d4t can]r gifa theo chiOu ngang rrong pnan le tr€n cia vdn
ban, kh6ng hi6n thi s6 trang tht nhat.

I CAC THANH PHAN THE TT{IJC CHiNH
,^,(,
I . Quoc hteu va I reu ngu

a) Qu6c hicu "CoNG HoA xA HoI CHU NGHIA VIET NAM": Duoc trinh
bdy bing cht in.hoa, cd cht tu 12 d6n 13, ki6u cht dtmg, dQm vd d phia tr6n cing,
b€n phAi trang dAu ti6n crla vdn bAn.

b) Ti0u ngt "DQc I6p - TU do - Hanh phric": Duoc trinh bdy bing chfi in
thuong, cd cht tu 13 d€n 14, ki€u cht drmg, dam vd duoc canh gita duoi Qu6c
hiOu; chf crii dAu cr]a ciic cum til duoc vitit hoa, giira cric cum nr c6 g4ch nOi (-), cO

c6ch cht; phia du6i c6 duong k6 ngang, ndt lidn, c6 d6 ddi b6ng dQ ddi cria ddng
chir.

c) Qu6c hiQu vd Ti0u ngfi duoc trinh bdy tai 6 s6 I M1r" IV Phan I PhU luc
ndy. Hai dong cht Qu6c hiQu vd Ti6u ngtr duoc trinh bdy cdch nhau ddng don.

2. T0n co quan, t6 chric ban hanh vin ban

a) TCn co quan, t6 chric ban hanh v6n ban ld t6n chinh thric, clAy <li cria co
quan, td chric. T6n co quan, t6 chric ban hanh vdn ban bao g6m t€n cria co quan, tO
chirc ban hdnh vdn bdn vd tOn cia co quan, t6 chric chri quAn truc ti0p (nOu c6).

b) T€n co quan, t6 chr?c ban hdnh vnn ban dugc trinh bdy bing cht in hoa, cd
chir tu 12 d6n 13, ki€u cht dimg, dflm, tluoc d4t canh gita dudi t€n co quan, t6 chric
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chri quan tryc ti6p; phia du6i c6 duong k6 ngang, ndt 1i6n, c6 dQ dei bAng tu 1/3 d6n

ll2 dO ddicria ddng cht vd tl[t cdn d6i so vdi ddng chfi.

TCn co quan, tO chrlc chri quin trgc tii5p dugc trinh bdy bAng chir in hoa, cd
cht tu 12 d€n 13, ki6u chfi dimg.

Tdn co quan, t6 chric ban hanh v5n ban vd t6n co quan, t0 chric cht quan tryc
titip duqc trinh bdy c6ch nhau ddng don. Truong hqp t6n co quan, t6 chfc ban hdnh
vln ban, t€n co quan, t6 chuc chri quan tr.uc ti6p ddi c6 th6 trinh bdy thdnh nhi€u
ddng.

.). ,,
c) T€n co quan, t6 chric ban hdnh v[n ban dugc trinh bdy tAi 6 s6 2 Mgc IV

Phan I PhU luc ndy.

^ ^i , .,.^
3. Sd, ky hi4u cria vdn ban

a) 56 cria vIn ban ld s5 tht tu vdn ban do co quan, don vi ban hdnh hong mQt
nim dugc aanq V tai vdn thu co quan, don vi theo quy ttinh, s6 cta vdn ban dugc
ghi bdng cht sd A RQp.

. Truong hqp c6c Hdi ddng, Ban, T6 cia co quan, tlon vi (sau <tdy gqi chung.ld
t6 chftc tu vAn) duoc ghi ld "co.quan ban hdnh vin bi,n" vddugc sq dung con ddu,
cht ky s6 cia co quan, tlon vi dC ban hanh vdn ban thi phdi lAy hC th6ng s6 ri€ng.

NGAN HANG NHA NIJ6C
VIETNAM

HQI DONG THI TIIYT,N C6NG CIilJC

55:01/QD-IDTTCC
b) Kf hiQu cta vdn bin

Kj hiQu cria vin ban bao gdm chii vitlt t6t t6n 1o4i vdn b6n vd cht vi6t t6t ten
co quan, don vi. Ddi v6i c6ng vfo. B hiQu bao gdm chfi viet tit ten co quan, don vi
ban hdnh c6ng v6n vi cht vi6t tit tOn <ton vi soan th6o ho{c lin}r vlrc dugc gi6i
quyOt.

Cht vii5t tit tdn co quan, t0 chuc vi c6c don vi trong m6i co quan, t6 chric
hoic linh 1uc do ngudi drmg dAu co quan, t6 chric quy tlfnh cu thdj, b6o ddm ngin
ggn. d€ hi6u.

Chft vi6t tit t6n c6c don vi thuQc NHNN t4i Phr,r \rc VI, VII Quy ch6 ndy.
ChU vi6t tit t6n phdng, U0 p|6n ho{c_linh v.uc cria don vi do nguoi dung d6u dcm v!
quy dlnh cu th€, bdo ddm ng[n gqn, d€ hi€u.

c) S6, kj hiQu cta v6n bdn duqc d4t canh gita du6i tOn co quan, t6 chric ban
hdnh vln ban. Tir "56" duoc trinh bdv bine cht in thudng, cd cht 13, ki6u cht
etimg; sau tir "56" c6 d6u hai ch6m (:); voi nfimg ,O nh6 h;10 phdi ghi th€m s6 0
phia trudc. Kf higu cria vin ban tlugc tnnfr bdy bing ch[ in hoa, cd cht 13, ki6u
cht ttimg. Gita s6 vd kf hiQurdn ban c6 d6u g4ch ch6o (/), gita c6c nh6m chir vi6t
tet trong lcj hi€u vin ban c6 dAu g4ch n6i (-), khdng c6ch cht.

d) 56, kf hiQu cria v[n ban tluoc trinh bdy t4i 6 s6 3 MUc IV Phen I Phu luc
ney.
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4. Dla danh vd thdi gian ban hdnh v[n ban

a) Dia danh ghi tr€n v5n bdn do co quan nhd nu6c d trung uong ban hdnh ld
t6n goi chffi thric cua tinh, thanh phO t4tc thuQc trung uong.roi .o qr* ban hdnh
vdn ban d6ng tnt sd. Dia danh ghi tr€n vin bdn do co quan nhd nu6c d <lia phuong
ban hdnh ld t€n goi chinh thr?c cua don vi hanh chinh noi co quan ban henh v[n ban
d6ng tru sd.

O5i vOi nhftng don vi hdnh chinh rlugc dat theo t€n ngudi, bang chf sO ho4c
sU kiQn lich sri thi phdi ghi t€n gqi dAy dt crla don vi hanh chinh d6.

b) Thdi gian ban hanh vdn bdn

Thdi gian ban hdnh vEn bdn lg rg.uy, th6ng, ndm vdn ban dugc ban hdnh. Thdi
gian ban hdnh vdn bAn phdi duqc vi6t dAy rlir; c6c s6 thd hi6n ngdy, th6ng, nim ding
cht s6.A Rflp; d6i vdi nhiing s6 th6 hiQn ngdy nh6 hon 10 vd th6ng 1, 2 phdi ghi
thOm s6 0 phia trudc.

c) Dia danh vd thdi gian ban hanh vdn bdn duoc trinh bdy tr6n cirng m6t ddng,. ,, , ,, .^
voi s6, hj hidu.van bdn,"tai 6 s6 4 MUc IV Phdn I PhU lUc ndy, bnng cht in thuhng,
c0 chir tu i3 d6n 14, ki€u cht nghi€ng; c6c chir c6i ddu cia dia danh phdi vi€t hoa;
sau dia danh c6 dAu phAy (,); dia danh vd ngdy, thang, n[m dugc d?t dudi, canh gita
so v6i Qu6c hiOu vd Ti6u ngt.

5. TOn loai vd trich ytiu nQi dung vdn biur

a) TCn lo4i vdn ban ld t€n crira tirng lopi vin birn do co quan, don vi ban hanh.

Trich y6u ngi dung van birn ld mQt c6u ng8r, gqn ho+c mQt cgm tu phAn 6nh kh6i
qu6t nQi dung chri yOu cria van bdn.

b) TOn 1o4i vd trich y6u nQi dung vf,n bin iluoc trinh bdy tai 6 s6 5a Mgc IV
lhan I lhU.lpc ndy, d4t canh gita theo chiOu ngang vin bin. T€n loai vEn bdn clugc

trinh bAy bdng cht in hoa, cd chft tu 13 d€n 14, ki€u ch[ drmg, d{m. Trich ydu nQi

dung vdn birn dugc d4t ngay duoi t€n loai vin bd'n, trinh bdy bang ch[ in thuong. co
chir tu 13 d6n 14, ki6u cht drmg, dfm. B€n du6i trich y6u nQi dung vln ban c6

, ,,).
duong kd ngang, ndt lien, c6 dQ ddi bang nr 1/3 d€n 1/2 d0 ddi cria ddng cht vir dqt

cAn d6i so v6i ddng cht.

OOi vOi c6ng vdn, trich y6u nQi dung vf,n bAn dugc trinh bey t?i 6 s6 5b Muc
IV Phdn I Phu luc ndy, sau chir "V/v" bdng chft in thuong, cd cht ttr 12 d6n 13, ki6u
ch0 dimg; cl6t canh gita du6i s6 vd ky hi6u v[n bdn, c6ch ddng 6pt v6i s6 vd ky
hiQu v6n bdn.

6. NQi dung v6n ban

a) Cdn crl ban hanh v6n bdn

Cdn cri ban hirnh vdn bdn bao gdm vdn ban quy dinh thAm quydn, chfc ning,
,i

nhiQm v.U cua co quan, td chric ban hanh vdn bfu vir cric vdn ban quy dlnh n6i dung,

co sd d6 ban hdnh vln bdn. Cdn crlr ban hanh vdn bAn duoc ghi dAy di t€n loai vdn: , ..^ :
bdn, s6, kj hiQu, co quan ban hdnh, ngdy thang ndm han hanh vbn bin vd trich yOu

nQi dung vdn ban (riOng Luft, Ph6p l€nh kh6ng ghi s6, kj hiQu, co quan ban hdnh).

Cdn cri ban hanh vf,n birn duoc trinh bdy bing ch[ in thudng, ki6u ch[



4

nghi6ng, cd ch[ tu 13 dtin 14, hinh bdy duoi phdn t6n loai vd trich yiiu nQi dung van
i. -bdnt sau m6i cdn ct phdi xudng ddng, cu6i ddng c6 dAu ch6m phay (;), ddng cu6i./

cung k€t thtc bing ddu chAm (.).

b) Khi viQn dan lan dAu vdn ban c6 li€n quan, phdi ghi day dri t6n lo4i, s6, hj
hiQu cua vln bin, thdi gian ban hanh v6n ban, t€n co quan, t6 chtc ban hdnh vdn
ban vd trich y6u nQi dung vin ban (d6i voi Luft vd Ph6p lQnh chi ghi ten loai vd ten
cria Lu{t, Ph6p lQnh); trong c6c lin viQn aan ti6p theo, chi ghi t€n loai va sO, lcy hieu
cria vEn ban d6.

.c) 86 cUc cria n6i dung vin ban: Tuj theo t€n loai vd n6i dung, v6n bdn c6 th€
c6 phdn cin cri ph6p lf dC ban hdnh, phAn md dAu vd c6 th6 duqc bi cuc theo phAn,
chuong, mUc, ti6u mgc, tli€u, khoan, di€m ho[c duoc phAn chia thdnh c6c phAn,
muc tu lon d0n nh6 theo m6t trinh tU nhat dinh.

d) D6i voi. cric hinh thr?c vEn ban dugc bd cUc tlreo phAn, chuong, muc, ti6u
muc, didu thi phAn, chuong, mgc, ti6u muc, didu phii co ti€u d5. iie, a? ia .r- *
chi n6i dung chinh ciaphdn, chuong, muc, ti6u muc, rti€u.

d) C6ch trinh bdyphdn, chuong, muc, ti6u muc, didu, khoAn, di6m

Tri "PhAn", "Chuong" ve s6 thri tu cria phAn, chuong tluoc trinh bdy tr6n m6t
ddng ri6ng, canh gita,.bing cht in thuong, iO "tt to tidtin ta, kieu chf armg,
d$m. Sd thu t.u cria ph6n, chuong dnng.cht s6 La Ma. Ti0u d6 cria pnan, chuong
duoc trinh bdy ngay du6i, canh gita, beng cht in ho4 cd chir tu ti d6n f+, ki6i
cht dimg, ilAm.

Ttr "Muc", "Ti6u mqs'' vd s6 thri tu cria muc, ti6u mqc duoc trinh bdy trOn
m6t ddrlg ri6ng, canh gitq Plng chfi in rhuong,- cd chf tir I 3 d6n 14. ki6u chu dung.
ddm. SO tht tu cta muc, ti6u muc dirng.chft sO A n6p. Ti€u d6 cta muc, ti€u muc
duoc trinh bdy ngay du6i, canh gita bang cht in ho4 cd chfi tu 13 dOn 14, ki6u
cht dimg, d6m.

. . Tir "Diau", s5 thri tu vd ti€u d€ cria di€u dugc trinh bay bang chfr in thulng,
liri d6uddng. 1 cm hodc 1,27 cm. 56 tht tg cria didu ding chd .6 A-n6p, sau s6 thri
tU c6 d6u ctrAm 1.1; cd chii bdng cd cht cria phAn ldi van, kieu chf dung, d6m.

. SO thf tu c6c khodn trong m6i m.uc dtng chf sd A R6p, sau sO thri q cO a6u
ch5m. (.), cd chfr s6 bing c0 chf cria ph6n ldi vIn, ki6u cht iung. fte, khoAn co tieu
d0, s6 thu ru vd t.i€u d€ cria khoAn tluoc trinh biy tr€n mot dong ri€ng, bing cht in
thudng, cd cht bnng c0 ch0 crja ptran ttl vdn, kidu chfr drmg, dim.

Tht lu c6c di6m trong m5i.khoan dtng cric chir crii tiOng Vi6t theo thf qr
bang chfi c6i ti0ng Vi€! sau c6 d6u tl6ng ngo4c don, bing chtln thuong, cd cht
beng cO cht cria pnan tU v5n, kit5u cht drmg.

. e) NQi dung vdn bdn duoc trinh bdy bing chir in thuong, duoc canh ddu cd
hai le, kieu chtr dimg; co chttu 13 dtin 14; khi iu5ng ddng, childAu'ddng liri vdo 1

cm hodc l)7 cm; khoang c6ch gifa c6c doan van t6i thi€u ld 6pt; khodng cdch gita
c6c dong tOi ttrieu ld dong Aon, iOi da ld 1,5 lines.

g) NQi dung vdn ban duoc trinh bdy tai 6 s6 6 MUc IV phdn I phu luc niry.
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7. Chric vg, ho t€n vd cht h.i cua nguoi c6 thAm quy6n

a) Chu k! c0a ngudi.c6 ttrAm quy€n li ch[ ki ctia ngudi co thAm quydn tr6n
van ban gi6y hodc chfi loj' sO cria nguoi c6 thdm quy6n tr0n v6n ban rlien tu.

b) ViQc ghi quy€n han cua ngudi ky duqc thuc hi€n nhu sau:

,Trudng hqp lcy thay mat tap the thi phai ghi cht vii5t tit "TM." vio tru6c t€n
tQp th6 lAnh d4o ho[c t€n co quan, t6 chric.

Trudng hqp dugc giao quy6n cAp truong thi ph6i ghi cht vitlt Ut "q." vao
trudc chtc ru cria ngudi drmg ddu co quan, td chric.

Truong hqp lci thay ngudi drmg tldu co quan, t6 chric thi phni ghi cht vitit tat
"KT." vdo tru6c chric vu cria ngudi drmg {Au Trudng hq,p.c6p ph6 tlugc giao php
triich hodc di6u hanh thi tfuc hi6n kf nhu c6p ph6 ky thay c6p truong.

Truong hqp ky thna lenh thi phdi ghi chii vi6t tat "TL." viro tru6c chuc vu
cria ngudi dimg ddu co qwm, t6 chitc.

Truirng hqp lcy thira uj quy€n thi phAi ghi chfi vii5t tit "TUQ." vdo tru6c chric
ru cia ngudi drmg dAu co quan, t6 chric.

c) Chric vu, chtc danh vA hg t€n cria ngudi h-i

Chuc 4r ghi tr€n vln ban ld chric vp l6nh d4o chinh thric cua ngudi kj van

bd,n trong co quan, t6 chr?c; kh6ng ghi nhtng chric vu md Nhd nu6c kh6ng quy

dinh.

Chric danh ghi trOn v[n ban do cric t6 chric tu t 6n ban hanh ld chric danh lSnh

dao cua ngudi hj vin bdn trong t6 chric tu vAn.

DOi vdi nhirng t6 chric tu vAn dugc ph6p sri dqng con dlu crla co quan, t6
ch&c thi gli chuc danh cua ngudi lcf vdn b6n trong td chtc hr vdn vd chuc vu trong
.o quun, t6 chuc. E6i v6i nhirng t6 chtc tu v6n kh6ng duqc ph6p su dpng con d6u

cua co quan, t6 chric thi chi ghi chuc danh cria ngudi lcli v5n ban trong t6 chric tu
vAn.

Chtc vg (chuc danh) cria ngudi (i vin ban do HQi ddng ho[c Ban Chi dpo

cua Nhir nu6c ban hinh md ldnh dao NHNN ldm Truong ban ho{c Ph6 Truong ban,

Chri tich ho[c Ph6 Cht tich HQi ddng thi ph6i ghi 16 chuc qr (chric danh) vd t€n co
quan, t5 chric (|{GAN I{ANG NtlA NtJdC vlET NAM) d phia tren h9 t€n ngudi
hj, vi du:

TH6NG D6C NGAN HANG MTA NTIdC PH6 TH6NG D6C NGAN HANG NHA Nt,dC

TM.HQIDONG
CHUTICH

.^,. , ' ,:
(L hu ky, dau cua co quan)

VIETNAM
Nguy6n Vin A

KT.TRI,ONG BAN
PH6TRIJdNGBAN

.^, -,. ,:
(L hu Ry, Aau cua cua co quan)

VIET NAM
Trin Viin B
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Chric vu (Chuc danh) cua nguoi kf vAn ban doHQi d6ng hodc Ban cua NHNN ban
hAnh mi Ph6 Th6ng tl6c NHNN ldm Chrl tich HQi d6ng hodc Truong ban, ldnh dao ciic
Cuc, VU thuQc NHNN ldm Ph6 Chri tich HQi d6ng hodc Ph6 Truong ban duoc ghi nhu
sau, vi du:

rM.HorD6NG
CIIU TICH

(Chfr hi', diiu cna co quan)

pH6 TEONG D6c xcAx uAr{c r\TrA N'r/6c
\.IET NAM
Trin VIn B

KT.TRIJONG BAI\
PH6 TRTIONG BAN

Qhrt ki', diiu cia co quan)

vlr TRTICTNG \,U T6 CrilJC CAN BO
L6 Vin C

Ho vi t€n ngudi lci v6n bdn bao g6m ho, tdn dQm (n€u c6) vd t€n cia ngudi
ky ven ban. Tru6c hg t6n cria nguoi k!, kh6ng ghi hgc hdm, hoc vi vd ciic danh hi6u
danh dU khrlc. ViQc ghi th€m quan ham, hoc hdm, hgc vi tru6c ho tOn ngudi hj d6i
v6i vdn ban cria c5c don vi v0 trang nhAn dAn, c6c t6 chric su nghiQp gi6o dpc,-y tC,
khoa hoc do nguoi dung ddu co quan quan lj nganh, linh vU" quy dirl,_

d) Hqh anh, vi tri chfi h.f s6 cria ngudi c6 thAm quy€n ld hinh anh cht h.i crla
nguoi c6 thAm quydn trdn vin ban gi6y, mdu xanh, 8inf, aarg portable Net'rork
Graphics (.png) n6n trong su6t; dAt canh gita chuc vp cria ngudi$ vd ho tOn ngudi
ky

tl) Quy€n han, chric w cria ngudi hy' duqc hinh bdy tai 0 s6 7a Muc IV phAn I
Phu h,rc ndy; chuc *r kh6c cria ngudi ky dugc trinh bdy tai 6 s6 7b Muc IV phAn I
Phu luc ndy, phia tr€n ho t€n cta ngudi ky ven ban; c6c cht vi6t tit quy6n han nhu:
"TM.", "Q.", "KT.", "TL.", "TUQ.,,vd quydn h4n chric vU cria ngudi h-i eluoc trinh
bdy bing chft in hoa, cd cht tu 13 d6n 14, ki6u cht drmg, dflm.

Cht lcj, cria ngudi c6 thim quydn tlugc trinh bdy tai 6 s6 7c Muc IV phAn I
Phr; luc ndy.

HQ ve ten cia ngudi h.i v6n bin duoc trinh bay tai 6 s6 7b MUc IV phAn I
Phu luc ndy, bing chfr in thudng, cd cht tu 13 d€n la, ki€u chir dimg, ddm, duoc
d[t canh gita quydn han, chr?c vu cria ngudi kf.

8. Diu. chir hj s6 cia co quan, rd chric

a) Hinh Anh, vi tri chf kj s6 cta co quan, t6 chric ld hinh enh d6u cr]a co
quan, t6 chric- ban hdnh vin ban tr€n vdn bdn, miu dd, kich thudc bang kich thu6c
thuc,t6 cria dAu, dinhdang (.png) nen trong su6t, trum lOn khodng U3 hinh Anh cht
lcy so cria nguoi c6 thdm quy€n v6 b€n tr6i.

, b) Chf kj s6 cna co quan, t6 chr?c tr€n v6n ban kdm theo vin b6n chinh duoc
th6 hi6n nhu sau: Ven ban kdm. theo cring tQp tin vdi n6i dung v6n bdn di€n tu, Vdn
thu co quan chi thr,rc hi€n kf sd vdn bdn vd kh6ng thUc hi6n ty rO te" v6n b6n kdm
theo; vdn b6n.kh6ng cung tQp tin v6i n6i dung vin ban di€n hr, Vin thu co quan
thuc hi€n ky sd crla co quan, t6 chr?c tr€n vin bin kdm theo.

Vi tri: G6c tr€n, b€n phAi, hang rlAu cria v[n bdn kdm theo.
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Hinh anh chf k! s6 cria co quan, t6 chric: Kh6ng hi6n thi.

Thdng tin: sd vd ky hiQu vdn bdn; thdi gian ky (ngdy thring n5m; gid phrit
gidy; mrii gid ViQt Nam theo ti€u chuAn ISO 8601) duoc trinh bdy Ling phong-cht
Times New Roman, cht in thudng, ki€u chf dimg, c0 chir 10, mdu den.

c) D6u, chf lo.i s6 cria co quan, t6 chric duqc trinh bdy tai 6 s6 8 Mgc IV phan

I PhU luc ndy.

9. Noi nhdn

a) Noi nhdn v5n ban gdm: Noi nhan dC thtrc hi€n; noi nhfn Ae m0m tra, gi6m
s6t, brio c6o, trao d6i c6ng viQc, dC bi6t; noi nhan d6 luu v6n ban.

. b) D6i v6i Td trinh, Biio crio (co quan, t6 chric c6p dudi gui co quan, td chuc
c6p tr€n) vd Cdng vin, noi nhfn bao g6m:

Phan thf nh6t bao gdm tu "Kinh grli", sau d6 ld ten c6c co quan, t6 chirc hoac
dorr vi, cli nhdn tryc ti€p gidi quy€t cdng vi0c.

Phan tht hai bao g6m tu "Noi nhfn", phia du6i ld tu'Nhu tr€n", ti6p theo ld
tOn c6c co quan, td chric, don vi vd c6 nhAn c6 li€n quan khric nhAn vdn bd,n.

c) D6i v6i nhtng v6n bd,n khdc, noi nhQn bao gdm trlr 'Noi nhfn" vd phAn liQt

kO ciic co quan, t6 chric, don vi vd c6 nhAn nhfn v6n ban.

. d) Noi nhin dugc trinh bdy tai 6 s5 9a vd 9b Mgc IV Phan I PhU lsc ndy bao

96m:

Ph6n noi nh4n t4i O sO ea (ap dpng ttdi v6i Td trinh, Biio cilo c[a co quan, t6
L,.

ch[rc c6p dudi gui co quan, t6 chric cdp tr€n vd C6ng vdn): TiI''Kinh grii" vd t€n c6c

co quan, t6 chfc ho[c c6 nhan nhan vdn ban dugc trinh bdy bdng chtr in thudng, cd
chtr tu 13 diSn 14, ki€u chii tlimg; sau tt "Kinh grii" c6 di.u hai ch6m (:). N6u vdn
ban gni cho m6t co quan, t6 chric hoac mQt c6 nhdn thi tu "Kinh grii" vd t€n co
quan, td chric hodc c6 nh6n dugc trinh bdy tr6n cing mQt ddng; truong hqp vln bin
gui cho hai co quan, t6 chtc hoac cri nhdn trd lOn thi xu6ng ddng, tOn m5i co quan,

t6 chric, c6 nhAn ho4c m6i nh6m co quan, t6 chric, c6 nh6n dugc trinl bdy tr6n mQt
,).

dong ri€ng, dAu ddng c6 gpch dAu ddng (-), cu6i ddng c6 d6u ch6m phdy (;), cu6i
ddng cudi cing c6 d6u ch6m (.); c6c gach diu ddng dugc trinh bdy thang hdng v6i
nhau dudi dAu hai chAm (:).

PhAn noi nhin tai O s6 lU iap dqng chung dlii vdi c6c loai vdn bdn): Tu "Noi
nhan" dugc trinh bdy tr€n m6t ddng ri0ng (ngang hdng v6i ddng cht "quy0n han,

chuc ru cria ngudi hj" vd srit ld tr6i), sau c6 d6u hai ch6m (:), b6ng ch[ in thuong,
cd chtr 12, ki6u chfi nghi€ng, ddm; phdn liCt kC c6c co quan, t6 chric, don vi vd cri
nhAn nhfn vin bdn rlugc trinh bdy bing cht in thulng, cd cht 11, ki6u cht dimg;
t6n m6i co quan, t6 chric, tlon vl vd cri nhdn ho[c m6i nh6m co quan, t6 chric, don
vi nhfln vdn brin duoc trinh bdy trOn mQt ddng ri6ng, ddu ddng c6 g4ch dAu ddng o
sdt lii tr6i, cu6l ddng c6 d6u ch6m phAy (;); ddng cudi cirng bao g6m chn "Luu" sau

c6 ddu hai chdm (:), ti€p theo ld chir vi€t tet "VT", ddu phdy (,), cht vi6t tdt tdn .lon
vi @opc b0 phfln) soan thdo vdn ban vd sd luqng ban luu, cudi cung ld d6u chAm (.).
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m. cAc TH,ANH pnA,x rst THr/c KrAc
1. Phr,r lpc

. a) Truong hqp ven ban c6 Php lUc kdm theo thi trong ven bAn phdi c6 chi ddn
v0 PhU lqc d6. Ven ban c6 tu hai Phg lpc trd l€n thi c6c PhU lqc phAi duqc ddnh s6
thu qu bdng chfi s6 La Me.

b) Tir "PhU fUc" vd s6 thri tU cria Phg luc dugc trinh bdy thdnh m6t dong
ri€ng, canh gifra bing cht in thudng, cd cht 14, ki6u chir dtmg, dfm; t6n Phu luc
(nt5u c6) dugc trinh bdy canh gita beng chf in ho4 cd cht tu i: aen t+, kieu chir
dung, dim.

. c) Th6ng tin chi d5n kdm theo vIn ban tr€n m6i Phu lqc dugc ban hdnh bao
g6m: s6, kf hiQu vin bi,n, thdi gian ban hdnh vdn ban vd t6n co quan, t6 chric ban
hanh vin ban. Thdng tin chi ddn kdm theo v6n ban duoc canh gita phia dudi t€n
cua Phr,r luc, cht in thuong, cd chf tu 13 d6n 14, ki6u chfi nghi€ng, cirng ph6ng cht
vdi nQi dung vdn ban, mdLu den.

Th6ng tin chi d5n kdm theo v[n ban tr€n m5i phq lUc (Kdm theo vdn ban s6
.../...-... ngdy .... th6ng ....rym ....) duqc ghi diy dri ddi voi vdn ban gi6y; d6i voi van
ban tliQn tu, kh6ng ph6i di6n th6ng tin t4i c6c vi tri ndy.

d) DOi vdi PhU h,rc cing tQp tin vdi n6i dung vin ban ttiQn tu, V[n thu co
quan chi thuc hiQn hj s6 vin ban ,i kh6ng thuc hi6n lcj sO l6n ph, luc.'

OOi vOi PhU luc kh6ng ctng tQp tin v6i n6i dung vin ban di€n hr, Vdn thu co
quan thuc hiQn kj s5 cria co quan, td 

"hric 
t en tung tQp tin kdm theo, cu th6:

Vi tri: G6c tr€n, b€n phdi, trang dAu crla m5i tQp tin.

Hinh anh cht kf s6 cta co quan, t6 chtc: Kh6ng hiOn thi.

Th6ng tin: sd vd t y t i€.! va1 lan thdi gian U (ngdy th6ng nim; gio phrit
gi6y; miri gid Vi€t Nam theo ti6u chudn ISO 8601) duoc trinh bny bing ph6ngcht
Times New Roman, cht in thuong, ki6u cht dimg, cd cht 10, m?ru den.

d) 56 trang cia Phu iuc duoc drinh s6 riOng theo timg phu lUc.

e) M6u trinh bdy phu lUc vdn bdn thgc hi€n theo quy dinh tai phu luc VIII
quy ch6 ndy.

2. D6u chi dQ mAt, mfc d6 khAn, c6c chi ddn vd pham vi lrru hdnh

a) DAu chi d6 mAt

ViOc x6c tlinh vd d6ng d6u chi dQ m6t (tuy6t mAt, tOi m6t hodc mft), d6u tdi
litu thu trOl aOi vOi vIn ban c6 n6i dung bi mAt nhd nudc dugc thuc hi€n theo quy
dinh hien hanh. Con ddu c6c dO mflt (TUYET MAT, r6t UAr no6c UAry va dAu
tdi liQu thu hOi dugc khic sEn theo quy dinh cria phrip luat vA bao vC bi mat nha
nu6c. DAu chi dQ mft cluoc d6ng viro 6 s6 10a Muc IV phan I phu lpc ndy; d6u tai
liQu thu h6i duqc tt6ng vdo 6 s6 it tvtpc IV Phan I phq luc ndy.

b) D6u chi mr?c d6 khAn

Khi soan th6o vdn ban c6 tinh ch6t khAn, don vi ho{c c6 nhAn soan thAo vdn
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bdn d0 xu6t mric dQ khAn trinh nguoi ky v[n ban quytit ai*,. Tuj, theo mirc d6 cdn
clugc chuy6n ph6t nhanh, vdn ban duoc x6c dinh dO khAn theo ciic mfc sau: ho6 t6c,
thugng khdn, khAn.

Con d6u c6c mric tlg khAn duqc kh6c sin hinh cht nhat c6 kich thu6c 30 mm
x 8 mm, 40 mm x 8 mm vi 20 mm x 8 mm, tr6n cl6 c6c tu "HOA T6C",
"THUQNG fgAN" vd "rurAN", trinh bdy bdng cht in hoa, ph6ng chir Times
New Roman, cd cht tu 13 d6n 14, ki6u chir dung, dam va d{t can d6i trong khung
hinh chf nhit vi€n don. D6u chi mirc d9 khan dugc d6ng vdo 6 sd 10b Muc IV Phan
I Phu luc ndy. Mr;c de dOng dAu chi mric d0 khAn ding mdu d6 tuoi.

c) C6c chi d6n v6 pham vi luu hanh

_D6i.vdi nhirng vin bdn c6 ph4m vi, d6i tuong, sri dung han chf, sr{ dpng c6c

chi dln vd ph4m vi luu hanh nhu "XEM xoNG TRA LAI", "Ltfu HANH NoI
s0". cac chi dan 

"epnam 
vi luu hdnh trinh bdy tai 6 s6 1.1 Muc IV. Phan I Phu luc

nriy, trinh bdy cdn d5i trong mQt khung hinh cht nh6t vidn don, beng chir in hoa,

ph6ng cht Times New Roman, cd cht tir 13 d6n 14, ki6u ch0 dung, dQm.

3. Kj hiQu ngudi so4n thdo v6n bdn vd s6 lugng ban ph6t hanh

Eugc trinh bdy t4i 6 s6 1.2 Muc IV PhAn I Phu luc ndy, lcy hiQu bing chft in
hoa, s6 lugng ban bing cht s6 A Rfp, c0 cht i 1, ki6u chtr dimg.

. 4. Dia chi co quan, t6 chric; thu diQn tu; trang th6ng tin diQn nr; s6 diQn thoai;
s6 Fax

C6c thdnh phAn ndy ilugc trinh bdy t?i 6 sO 13 MU. IV Phan I PhU \rc ndy d
trang thri nhdt cria vin bdn, bdng chir in thuong,. cd ch[ tu 11 d6n 12, ki€u chft
dimg, duoi mQt duong ke ndt lien kdo ddi het chieu ngang crla ving trinh bdy vdn

ban.

Iv. SO DO BO TNi CAC THANH PTTAN THt THTTC VAN BAN
TIANH CHINH

1. Vl tri trinh bdy c6c thanh phAn th6 thric

0so
I

2

J

4

5a

5b

6

7a,7b, 7 c

8

9a,9b

Thhnh phin th6 thfc vin bin
^ ,i ,.^
Quoc hleu va I leu ngu

TOn co quan, t6 chric ban hanh v[n ban

SO, lci hiQu cria vdn bAn

Eia danh vir thdi gian ban hdnh vdn bdn

TOn loai ve trich y6u nQi dung vin ban
i ^, ,

I flch yeu nor oung cong van

NQi dung vdn ban

Chric vu, hg tdn vi chir h.i cira ngudi c6 thAm quyOn

D6u, Cht h.i sO cria co quan, t6 chric

Noi nhan
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10a : D6u chi dQ m{t

10b : D6u chi mric ttQ khAn

11 : Chi d6n vd ph4m vi luu hdnh

12 : Kf hiQu ngudi so4n th6o vin ban vd sd luong bAn
ph6t hdnh

13 : Dla chi cg quan, t6 chric; thu diQn tu; trang th6ng rin
di€n tu; sd diOn thoai; sO Fax.

14 : Cht lcf s6 cria co quan, tO chric cho bin sao vdn ban
sang dinh dang di€n hr _p/o..-
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Phin II

rru rHrIc vA Kf THUAT TRiNH nAy rAx sAo vAN B,AN

I. BAN sAo SAIIG DTNH DAI{G DIEN TIJ

1. Hinh thrlc sao

"SAO Y" hosc "SAO LUC" hopc "TRICH SAO".
';2. Ti€u chu6n cua vdn ban s6 h6a

a) Dinh d4ng Portable Document Format (.pdf), phi0n bAn 1.4 trd l€n.

b) Anh mdu.

c) DQ phAn gidi t6i thieu: 200dpi.

d) Ti le s6 h6a: 100%.

3. Hinh thric cht ky s6 cria co quan, t6 chtc tr€n bAn sao dinh dang di6n
tu

a) Vi tri: G6c tr€n, b€n phdi, trang dAu crla v[n ban, trinh bdy tai 6 s6 14
Muc IV PhAn I Php h;c ndy

b) Hinh anh chfi ky sti cria co quan, t6 chtc: Kh6ng hi€n thi.

c) Th6ng tin: Hinh thuc sao, t6n co quan. t6 chric sao vdn ban, thdi gian
ky (ngdy thang nd.m; gid phrit gi6y; mrii gid Vi€t Nam theo ti€u chuAn ISO
8601) duqc trinh bdy b6ng ph6ng cht Times New Roman, cht in thulng, kiOu
cht dimg, cd chfr 10, mdu den.

II. BAN SAO SANG DINH DANG GTAY

t. fn6 tltrc bdn sao sang dlnh dang gi6y

a) Hinh thuc sao: "SAO Y" hoac "SAO LpC" hoic "TRICH SAO".

b) T€n co quan, t6 chtc sao vdn ban.

c) S6, g hi6u bdn sao bao gdm s6 thri tg iling ky (duqc rtinh chung cho
c6c loai bdn sao do co quan, t6 chirc thuc hiQn) vd chfi vi€t tit t€n loai bAn sao
theo Bring chf vi6t tdt vd mAu trinh bdy vdn ban, bAn sao vEn bin tai Phu luc
VIII Quy ch6 ndy. 56 duqc ghi beng cht s6 A Rap, bit diu li€n ti6p tu s6 01
vdo ngdy 0l th6ng 0 I vd k6t thric vdo ngdy 3 I thang 12 hdng nlm.

d) Dia danh vd thdi gian sao vdn bdn.

d) Chric vu, ho t6n vd chfr ky cria ngudi c6 thAm quy6n sao vin birn.
. ^ie) Ddu c[a co quan. t6 chuc sao vdn bdn.

g) Noi nhQn.

2. Ky thuat trinh bdy ban sao sang dinh dang gi6y

. a) Cric thanh phan th€. thric bdn sao duoc trinh bdy tr6n cing mQt to giay
(kh6 A4). ngay sau phin cuOi cing cua vin bin cdn sao duoi mot dubng te net
li€n. kdo dai het chi€u ngang cria ving trinh bdy vdn ban.
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. b) Cric cum tu "SAO Y", "SAO LUC", "TRiCH SAO" dugc trinh bdy
beng cht in ho4 cd chir tu 13 d6n i4, ki€u chfr dimg, ddm.

c) Cd chfi, ki€u cht cria tOn co quan, t6 chuc sao v5n ban; sii, tcy niqu t*
sao; dia dgfr u.u thdi gian sao vdn ban; chirc vu, ho tOn vd cht k1i cua ngudi c6
thdm quy€n; dAu cria co quan, t6 chtc sao vdn bin vd noi nhdn dugc trinh bdy
theo hufng d6n c6c thdnh phdn the thtc vdn ban tai khoan 2,3, 4,7,8, 9 MUc II
Phdn I Phu lr,rc ndy.

d) M6u trinh bdy ban sao dinh dang giAy duoc minh ho4 t4i Php lpc VIII
Quy chO ndy.

3. So d6 b5 tri c6c thdnh phan th6 thric birn sao sang dinh dang gi6y

a) Vi tri trinh bdy c6c thinh pnan tfre tfruc

Os6
1

2

J

4

5a, 5b, 5c

6

7

Thinh phin th6 thtic bin sao

Hinh thric sao: "SAO Y", "SAO LQC" ho[c "TRICH SAO"
;.,,

T€n co quan, t6 chric sao van bdn

56, ki hiQu bd.n sao

Dia danh vd ngdy, th6ng, nim sao

Chric vu, ho t6n vd chf hj cria ngudi c6 thAm quy0n

D6u cria c0 quan, t6 chuc

Noi nhAn

b) So d6

PHAN cuor ctrNc c0A vAN BAN Dr.rqc sAo

I

4

2

3



v
BANHANH CHiNH

ngoyJ9 tlying -3 ndm 2021
rufic ViAt Nam)

I. YIET HOA VI P T CAU

Vi€t hoa cht crii dAu Am tiet thf nh6t cria m6t c6u hoin chinh: Sau d6u
ch6m cAu (.); sau d6u chAm hdi (?); sau d6u ch6m than (!) vd khi xu6ng dJ;g- 

-'''

II. VIET HOA DANH TU RIENG CTTiTTX NGI.IOI

1. TCn ngudi Viet Nam

a) T€n th6ng thuong: Vi€t hoa cht cdi dAu t6t cd cric dm ti6t cua danh ru
ri€ng chi tOn ngudi. Vi du: Nguy6n Al quOc, TrAn phri,...

. b) T€n hiQu, t€n goi nh6n y|t lfch sn: Vi€t hoa chir cdi dAu t6t cd cdc Am
ti6t. Vi du: Vua Hirng, Bd Tri6u, Ong Gi6ng, B6c H6, Cu H6,...

2. TOn ngudi nudc ngodi tluoc phi€n Am chuydn sang ti6ng ViQt

a) Truong hqp phi€n 6m sang 6m H6n - Vi€t: Vi€t theo quy tic vi6t t€n
ngudi Vi€t Nam. Vi du: Kim Nhat lhanh, Mao Trach Ddng, Thanh C6t Tu
Han,...

b) Truong hqp phiOn Am kh6ng sang dm H6n - ViQt (phi6n 6m tr.uc tirip
s6t c6ch clgc cria nguy6n ngir): Vitit hoa chfi crii dAu 6m ti6t tht nh6t trong m6i
thdnh phdn. Vi dp: Vla-dimia IJich LO-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

rrr. vrET HoA TiN DIA Lf
1. TGn tlia If YiQt Nam

, a) TCn don vi hdnh chinh dugc cAu tao giira danh tu chr.mg (tinh, thanh
ph6 tryc thuQc trung uong; huyQn, qufin, thi x5, thdnh ptr6 thuQc tinh, thdnh ph6
thu6c thdnh ph6 tr.uc thuQc trung uong; xd, phudng, thi tr6n) vdi t€n ri6ng cria
don vi hanh chinh <16: Vi6t hoa cht cii dAu cta c6c 6m ti6t tao thanh ten;iCng
vd kh6ng dirng gach n6i. Vi du: thdnh ph6 Th6i Nguy€n, tinh Nam Dinh,...

b) Truong hqp t€n don vi hdnh chinh duoc cAa t4o gita danh tu chung k6t
hqp vdi chir s6, t€n nguoi, t€n sg kiQn lich sri: Vi0t hoa cd danh tu chung chi
don vi hdnh chinh d6. Vi du: Qudn 1, Phuong DiQn Bi0n Phrl,...

c) Truong hqp vi0t hoa ddc biet: Thi dO HA N6i, Thanh ph6 H6 Chi
Minh.

. d) TCn dialj duqc c6u tao gita danh nr chung chi dia hinh (s6ng, nui, h6,
bi6n, cria, b6n, cdu, vring, l4ch, vdm, .. ) v6i danh tt riOng (c6 mQt am tiet) trd
thdnh t6n ri6ng crla dia danh d6: Vi€t hoa t6t ci cdc chir cdi tao n6n dia danh. Vi
du: Cria Ld, Vfrng Tdu, Lach Trudng, Vdm C6, Cdu GiAy,...

. Trucrng hqp danh tu chung.chi dfa hinh di lidn vdi dunh q ri€ng: Kh6ng
vi€t hoa danh tu chung md chi vi6t hoa danh tu ri6ng. Vi du: bi6n Cria Ld, cho
B€n Thdnh, s6ng Vdm C6, vinh Ha Long,...

d) TCn dia lj chi mQt vtng, midn, khu vuc nhat dinh dugc C6u tqo bing
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tu chi phuong hucrng k€t hqp v6i trl oh\phuong huong khdc: Vi6t hoa ch[ c.ai

ddu crla tat ce c6c a-rn ti6t tao thiurh t6n ggi. QOi'V(i ten dla lj chi ving. mi6n
ri€ng cluqc c6u t4o bang tu chi phuong hro4g E6t hirp v6i danh hr chi d1a hinh
thi vi6t hoa c6c cht crii dAu m6i am tiet. \|td*-fEi Bic, D6ng Bdc. Bic B0,...

2. T€n dia lf nu6c ngodi duoc phi0n 6m chuy6n sang tit5ng ViQt

a) T€n tlia lj dd duoc phi6n 6m sang 6m Han - ViQt: Vitit theo quy tic
vi6t hoa tOn dia lj Vi€t Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhuong, Phrip, Anh,...

b) T€n dla $ phi€n Am kh6ng sang dm HAn - Viet fuhiOn 6m tryc ti6p s6t

ciich cloc cria nguy€n ngt): Vi6t hoa theo quy tric vi6t hoa t6n ngudi nudc ngodi
quy dinh tpi di€m b khoan 2 Mgc II Php lpc ndy. Vi du: M6t-xco-v4 Men-
bon,...

rv. vrtT HoA TtN co QUAN, To CHr/C

l. T€n co quan, t6 chtc oia ViQt Nam

a) Vi6t hoa chtr crii dAu cria c6c tir, cum tu chi loai hinh co quan, t6 chirc;
chric ndng, ,ih W9 hoat dQng cria co quan, t6 chric. Vi dU: Ban Chi d4o trung
uong v€ Phong ch6ng tham nhffng, Vdn phdng Chn tich nudc, B0 Tii nguy6n
vd Mdi truong, Tap doan DiQn luc Vi€t Nam, H6i d6ng nhAn dAn tinh Sm La,
Sd Tdi chinh,...

b) Truong hqp vii5t hoa <t{c biQt: Ban Ch6p hdnh Trung uong Ddng C6ng
san Viet Nam, VAn phdng Trung uong Dang, ...

2. T€n co quan, t6 chfc nudc ngodi

. a) T6n co quan, t6 chric nudc ngodi dd dich nghia: Vitit hoa theo quy tic
vj6t qen co quan, t6 chrlc cta Viet Nam. Vi dg: Li€n hqp qu6c GfN, TO chric Y
t6 th6 gi6i (wHO),...

. .b) T€n co quan, t6 chric nu6c ngodi dugc sri dr,mg trong vdn brin d dang
viet t6t: Vi€t bang cht in hoa nhu nguy6n ngfr ho4c chuy6n tu La-tinh neu
nguy€n ngft kh6ng thuQc hQ La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, LINESCO,
ASEAN,...

v. vrtT HoA cAc rRrIoNG HgP railc
l. Danh hr thuQc truong hqp d?c biCt: Nhan dAn, Nhd nu6c.

2. TAt chc huAn chuong, huy chuong, c6c danh hi6u vinh du: Vi€t hoa
cht c6i dAu cia c6c Am ti6t cria c6c thanh phan t4o thdnh t6n ri6ng vd c6c tu chi
thri, h4ng. Vi du: Hu6n chuong Sao vang, NghQ si Nhan dan, Anh hung Lao
d0n9,...

3. T€n chric vU, hec vi, danh hiQu: Vi6t hoa t0n chric vu, hoc vi n6u di
liiin v6i t€n ngudi cU th6. Vi du: Chri tich Qur5c hQi, Thri tu6ng Chinh phri, Gi6o
su T6n Thdt Tung,...

4. Danh tu chung dd ri€ng h6a

Vi0t hoa chir c6i dAu cta tu, cum tu chi t6n goi d6 trong trudng hqp ding
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trong m0t nh6n xmg, drmg dQc lAp vd thd hiQn sU trdn trgng. Vi dU: B6c, Ngudi
(chi Chi tich HO Chi Minh), Dang (chi Dang CQng san ViCt Nam),...

5. T€n ciic ngdy 16, ngdy kj ni€m: Vi6t hoa chii crii diu cria 6m ti6r tao
thdnh t6n goi nBdV 16, ngdy ky.niOm. Vi dg: ngdy Qu6c kh6nh 2-9, ngdy T6ng
tuy6n cir ddu ti6n, ngdy Qu6c tC Lao dQng I -5, ngdy Phu n[ Vi6t Nam 20-10,...

6. T€n ciic loai vin ban: Vi6t hoa chf crii diu cria t€n lo4i vin ban vd cht
,. -l ..i , , , /.

c6i dau c[a dm ti€t thri nh6t t4o thd,nh t€n ggi cria vdn ban trong truong hqp n6i
d6n mQt vdn bin cg th6. Vi dp: BQ lu6t Hinh su, Luft T6 chric QuOc trQi,... 

-

7. Truong hqp viOn d6n phan, chuong, mpc, ti6u mpc, didu, khoan, di6m
cria mQt v[n ban cu the thi vi€t hoa chf c6i dAu cria phAn, chuong, mgc, ti6u

-.1muc, oleu.

Vi dp:

- Cdn cri di6m a khoan 2 Di0u 103 MUc 5 Chuong XII Phan I cria BQ luQt
Hinh sg.

- Theo quy dinh tai di6m a khoin 1 Di€u 24 Ti6u muc 1 Mpc I Chuong
III criaNghi quy6t s6 35ll20l7NBTVQHt4.

8. TOn cilc n[m dm l!ch, ngdy ttit, ngdy vd th6ng trong ndm

a) TCn c6c n6m dm lich: Vi6t hoa chir c6i diu crla t6t cd c6c Am ti€t tao
thdnh t6n goi. Vi du: Kj Ty, TAn Hqi, Mflu Tu6t, trlau Than,...

b) T€n c6c ngiry tOt: Vi6t hoa chtr crii tl6u c[ra am tiet tht nhat t?o thdnh
tOn ggi. Vi du: tOt Nguy6n d6n, t6t Doan ngo, ttit Trung thu. Vi6t hoa chir T6t
trong trudng hqp thay cho t€t Nguy€n dan.

.c) TOn c6c ngdy trong tuAn vri thiing trong ndm: Vi6t hoa cht c6i dAu cria
Am ti6t chi ngdy vd thring trong truong hqp kh6ng dirng cht s6. Vi dg: thri Hai,
thri Tu, thring Ndm, thring T6m,...

9. T€n c6c sg kiQn lich srl vd c6c tridu dai: Vi6t hoa cht c6i dAu cta c6c
6m ti6t tao thanh sU kiQn vd t€n sq kiQn, trong trubng hqp c6 c6c con s6 chi m5c
thdi gian thi ghi .bAng cht vd vi6t hoa cht d6. Vi dp: Tri6u Ly, Tridu TrAn,
Phong trdo X6 vi€t Ngh0 finh, Cdch m4ng th6ng Tdm,...

10. TOn c6c t6c phAm, yich b6o, tap chi: Vi6t hoa chf c6i dAu cria 6m ti6t
thf nhet tao thdnh t6n t6c phdm, s6ch b6o. Vi du: tir diOn B6ch khoa todn thu,
tap chi Cdng san,...



QUYD

(KDm theo
NG

vt
rtx cAc DoN vI rAr

6c rRtnc UoNG
ngay"zlthdng 3 ndm 2021

nudc ViQt Nam)

Si6 TT TGn tlon vi Chr vi6t tit
l Vdn phdng VP

2. VU T6 chric Crin b0 TCCB

3. Vp Chinh s6ch Ti6n tQ CSTI
4. Vq Hqp tac qu6c tO rrrQT
5. Vu Quan ly ngoai h5i QLI.TH

6. Vu Tdi chinh - rcti toan TCKT

7. Vu Tin dpng cric nganh kinh t6 TD

8. Vu Ph6p ch€ PC

9. Vq Ki6m toAn nOi b0 KTNB

10. Vu DU b6o - Th6ng kC DBTK

1i. Vu Thanh torin TT

t2. Vu Thi dua - Khen thuong TDKT

13. Vp Truydn th6ng TTh

14. Vu 6n dinh ti0n tQ tai chinh ODTTTC

15. Sd Giao dich SGD

t6. Cuc Quan d QT

t7. Cgc Ph6t hdnh vd Kho qu! Plil(Q

18. Cr,rc C6ng nghQ th6ng tin CNTT

19. Co quan Thanh tra, girirn s6t Ngdn hang TTGSNH

20. ViQn Chi6n luqc Ngan hang VCL

21. Trung t6m Th6ng tin tin dqng Qu6c gia VN TTTD

22. Tap chi NgAn hang TCNH

23. Thoi b6o Ngdn hang TBNH

24. Truong b6i du0ng can bQ NgAn hang TBD

O6i vOi c6c don vi sg nghiQp: Truong D4i hgc Ng6n hang fhanh phO H6
Chi Minh, Hqc viEn Ngan hang; c6i Ban do Th6ng ddc NHNN quy6t einr tnantr

lap; c6c doanh nghiQp tr.uc ttruOc NHNN; t6 chuc tlang, doan th0 do don vi tu quy

dinh cht vi6t t6t t€n don vi dc trinh bdy ki hiQu tr6n vin ban.

'q-



NGANHAN
(Kdm theo

v[
utr rAr rtx
NHINH tixu, rnAxH pHo
NHNN ngay ol9thdng J ndm 2021
ruftc Vi€t Nam)

Sii TT TGn tlon vi Chirvi6t tit
1 Thanh ph6 Ha Nai HAN
2. Thanh ph6 HO Chi Minh HCM
3. Thanh ph6 H6i Phdng HAP

4. Cao Bdng CAB

5. Hd Giang HAG

6. L4ng Son LAS

7. Tuy6n Quang TQU

8. BIc K4n BKA
9. Thrii Nguy€n THN

10. Quang Ninh QUN
11. Bdc Giang BGI

t2. BdcNinh BNI
13. Hdi Duong HAD

14. Hmg Y€n HYE

15. Th6i Binh TIIB
16. Phn Thg PTH

17. Vinh Phric VPH

18. Ldo Cai LCA
19. Y€n B6i YBA
20. Hod Binh HBI
21. Son La SLA

22. DiQn Bi€n DBI
23. Lai Ch6u LCH

24. HdNam HNA
25. NamDfuh NAD
26. Ninh Binh NBI
27. Thanh Ho6 THH
28. NghQ an NGA
29. Hd TTnh HTI
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30. Quang Binh QUB
3l Quang Ta QTR
32. Thira Thi0n Hu6 ' s- .t. TTH

33. EA Nang \1 .;l "- DAN

34. Quang Nam QNA
35. Quang Ngdi QNG
36. Binh Dinh BID

37. Ph[ Y€n PHY

38. Kh6nh Hod KHH
39. Ninh Thudn NTH
40. Binh Thuen BTH
41, Gia Lai GLA
A1 Kon Tum KTU
+3. Dak Lek DAL
44. Ddk N6ng DNO
45. LAm D6ng LAD
46. Long An LAN
47. Ti6n Giang TGI
48. B€n Tre BTR
49. Trd Vinh TRV
50. D6ng Nai DNA
51. Bd Rja - Vtng Tdu Bzu

52. CAn Tho CTH

53. D6ng Th6p DTH

54. An Giang ANG
55. Hiu Giang HGI

56. B4c Li€u BAI
57. S6c Tring STR

58. Vinh Long \1L
59. Ki6n Giang KGI
60. Cd Mau CMA
61. TAy Ninh TN]
62. Binh Duong BDU
63. Binh Phudc BPH Jfr,,



rArrtx r,o+r,
MAurnixHsA cnixH vA sAN sao vAx sAx

(Kdm theo NHNN ngdya9thdng ) ndm 2021
nudc ViQt Nam)

I. BANG CHUvITT TAi LOAr VAN BAt[ IIANH CHINH VA BAN
SAO VAN BAN

sn TGn lo4i vin b6n hhnh chinh Chfr vi6t sit
1 Nghiquy6t (c6 biQt) NQ
2. Quy6t dinh (c6 biQt) QD
3. chithi CT
4. Quy ch6 QC
5. Quy dinh QyD
6. ThOng c6o TC
7. Th6ng brio TB
8. Huong d6n }ID
9. Chuong tinh CTr
10. K0 ho4ch KH
11. Phuong rfur PA
12. De an DA
13. DU an DA
14. 86o c6o BC
15. Bi0n ban BB
16. Td trinh TTr
t7. Hq,p dOng HD
18. C6ng vin (kh6ns qtry dinh ct*viiit nt)
19. C6ng diQn CD
20. Ban ghi nh6 BGN
2t. Ban thod thuin BT'T

22. Gi6y uj quy€n GUQ
23. Gi6v mcri GM
24. Gidy gioi thiQu GGT
25. Gi6y nghi phdp GNP
26. Phi6u gui PG

27. Phi6u chuv5n PC

2E. Phi€u bao PB
29. Thu cdng

Bin sao vtrn bin
1. Bdn sao v SY
2. Ban trich sao TrS

3. Bdn sao lgc SL

vIII



rr. MAU rRiNH BAy vAN sAN HANH cuiNH, pHV LUC vA nAN
sno vAx nAx

. M6u trinh bAy vin bin hhnh chinh ial}- 
^., ":

MAu 1 Nghl quytit (cri biQt)

Miu 2
QyV6t Ointr (c6 biQt) quy dlnh tr.uc titip (do Th6ng d6c, Ph6 Th6ng
d6c b!; ldnlq dqo cdc dqn vi tqi NHNN Trung uong D thira lQnh,
rhia iy quyin Th6ng d6c)

Miu 3
)yv6t ai*r (c6 bi6Q quy dlnh gi6n ti6p @o Thiing di5c, Ph6 Thiing
l6c lE; ldnh. dqo cdc dqn vi tqi NHNN Trung uong ky thita lQnh,
hia iy quyAn fh6ng dOQ

Mdu 3.1
iu vdn bAn (tlugc ban hdnh, ph6 duy€r kdm theo euy6t dinh) d6
i vin bdn gi6y

Mdu 3.2
MAu v[n b6n (duqc ban hiinh, ph6 duy€t kdm theo euyiit dinh) d6
vdi vdn bAn diQn tri

Mhu 4
r bAn c6 t€n IoSi (do Thiing diic, Ph6 Th6ng d6c b!; ldnh
don ri tqi NHIIN Trung tong ky thia lAnh, th*a iy q

ng d6c)

M6u 4.1
Id trinh (do Th6ng ddc, Ph6 ThiSng diic tci,; ldnh dqo cdc don vi tat
NHNN Trung rong lcj,th*a l7nh, thia iy quyin Th6ng d6c)

Mdu4.2 C6ng vin (do Thiing d6c, Ph6 Th6ng diic lq), ldnh dao cac don vt
tai NHNN Trung trong W thira lQnh, thia uy quyin Th6ng diic)

Mdu 5
quy6t ainh (c6 biQQ quy dinh tr.uc ti6p @o ldnh dao cdc don vi tat
NHNN Trung uong; ldnh dao NHNN chi nhdnh tinh, thdnh phii lE)

Mdu 6
quytit aml (c6 biQt) quy dinh gian tiiip (do ldnh dao cac don vi tat
NHNN Trung uong; ldnh dao NHNN chi nhdnh tinh, thdnh phij bi)

Miu 6.1
MAu vin bdn (dugc ban hdnh, ph€ duy6t kdm theo quy6t a6ny AO

v6i vdn bnn gi6y

Mdu6.2 Mdu vdn ban (duqc ban hanh, ph€ duyQt kdm theo euytit dlnh) d6
v6i vdn bdn tliQn tu

MIu 7 VIn bAn c6 t€n loai (do ldnh dqo cac don vi tai NHNN Trung
rong; ldnh dao NHNN chi nhdnh tinh, thdnh ph6 lry)



MAu 7.1
Id trinh (do ldnh dqo cdc don v! tqi NHNN Trung nong; ldnh dqa
NHNN chi nhanh tinh, thdnh ph6 l<y)

Mdu7.2 C6ng vdn (do ldnh dgo cdc ilon vi rai NHNN Trung trong; ldnh
dao NHNN chi nhdnh tinh, thonh ph6 bi)

MIu 8 C6ng diQn

Miu 9 Gi6y moi

Mdu l0 Gi6y gi6i thiQu

Mdu l1 Bi6n ban

Mdu 12 Gi6y nghi ph6p

Mdu 13 Phi€u chuy6n

Mdu 14 Phiiiu grii

Mdu 15 Thu c6ng

2. M6u vEn brin khric

MAu 16 Gi6y di duong

3. Miu trinh biry phg h;c vtrn b6n

M6u 17 PhU hlc vdn bdn hanh chinh gi6y

M6u 18 Phu lUc vdn b6n hanh chinh tliQn tu

4. MAu trinh bhy bin sao vin bin
M6u 19 Bdn sao sang dinh dang gi6y

Miu 20 Bdn sao sang dinh dgng diQn tu
1A-



Miul-Nghiquy6t (c6 biQt)
c

NGAN HANG NHA NTI6C
v4,rNAM

TEN DON !'I'

cho Nt t cua NHNN vd cac don vi t

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA !'IE,T NAM
DQc lip - Tq do - H4nh phric

nam .......Sri:

NGHI QUYIT

THAM QUYtN BAN HANH

Cdn cn
Cdn cr

QUYfr NGHf:
5

Nai nhQn:
- Nhu DiAu....,;

- Luu: VT, ... 
6, .,.

euYtN HAN, cHr.Ic vU ctrA NGTIOT Kf
(C,hfr, Ity cia ngroi c6 thdm quyin,
ddu/chfr bjt sd cua co quan, don vi)

Hg vir tOn

Ghi chi:
' TCn don vi thu6c NHNN ban hinh nghi quy6t.
2 Cht ui6t rit t6n tlon vi ban hdnh ngli quy6t gghj quy6t do Th5ng tt6c, ph6 Th6ng d6c k!,
ldnh tlao don vi hi thua l€nh, thira riy quydn, chu virit rit la NHI.,{N; Ngh[ quyiit cria Aon vi, ctrt
viet Ut don vi tai Phu VI, VII).
3 Dia danh.
o Trich y6u nQi dung.nghi quy6t.
' N6i dung nghi quy6t.
uChu ridt tit tdn tlcm vi soan thio vdn ban vd sii Iugng bin ltru (n6u cin).
'K1i_hieu ngudi soan thio vin bdn vd srl luqng ban ph"rit f,arf, f,ier.arl.'* N6u nghi quy6t do Th6ng d6c, Ph6 Th5ng d6c kf ban hirnh thi b6 phin o -!4-



Uiu Z -.quyft dlnh (c6.biQr).quy tllnh trgc ti6p
{p9 flA1S !Qc, Ph6 Th6ng il6c W; ldnh dqo cdc don vi tqi NHNN Trung uong kit
thia l€nh, th*a ui quyin Th6ng d6c)

NGANHANGNHANUdC
v4TNAM

5

coNG rroAxA HQr cno NGrrlA v4'T NAM
DQc lgp - Tr; do - Hgnh phric

56: /QD-NHNN Hd NQi, ngay

QUYTTDF{H
v e vtec

THONG o6c xcArv uAxc mra mJdc vrET NAM,
Cdn cn

Cdn c*
Theo di nghi cr)a

Didu 1.

Qr.ra0TD$rr:
4

Di6u

urOxco6C
6

(Chfr hj' cna nguqi c6 rhiim quyin,
ddu/chfr hj' sd cila co quan)

+
I Trich y6u n6i dung quy& ainl.
'Thrim quyin ban hanh.quy6t dinn thuQc vA nguoi d[,ng dAu co quan, t6 chric thi ghi chric vU cua nguoi
tltmg dAu.(vi du: THONG DOc NGAN uenc xttA N rJdC vIDT NAtvt); n6u thim.quydnlan
hanh quy6t dinh thuQc vA gp thii ta*r dap ho{c co quan, t6 chtc thi ghi ten tdp ttrri ho6c te, ";;rr4 ,6
chtc (vi du: NGAN HANG NHi NIJoC yET NAru).
' Cric can cri d,! ban hinh quy6t dinh.
o Nqi dung quy6r dinh.

'Truong hgp Ph6 fh6ng aoc hy thay Th5ng tttic thi ghi cht truric cha Th6ng iliic. Trudng

lqp ky thua lenh, thira ui quydn Th6ng dric thi ghi cht "rL," hops "1Ue." vdo tru6c chi fniing ai5c.
" Pho Thdng d6c hy'.thay tht ghi: pHO TEONG DoC. Letrh ttao c6c tton vi lci thua lenh hoAc thna uy
quy€n thi ghi rd quy6n hqn, chric qr vi t€n tlon vi ban hdnh vdn ban.

Noi nhQn:
- Nhu Di€u....;

- Lrru: VI,...7. . ..t

Vi du: TUQ.THoNGDOC
vu rRrIoNG W rd cHuc c{N B0

Cdc truong -hqp khdc thgc hifn theo hudng ddn tqi khodn.T Myc II phin I phu tuc Iy euy chii nay.
'Chf vi6t rit tcn don vi so4n thio vd s6 luqng ban luu (n6u cin).
8 Kf hi6u ngudi soan rhio vin ban vd ta r"qr"g barr pt 6i t e"hi;6" 

"anl.
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M5u 3 - Quy6t tlinh (cri biQt) guy illnh gi6n t
1Do Th6ng d6c, Ph6 Th6ng.d6c bj,; ldnh dqo
thia l€nh, thia ui qwAn Th6ne d6c)

i6p(*)
cdc don vi NHNN Trung uong lE

NGAN HANG NIIiNI,6C
VIPTNAM

CQNG HOAXA HQI CHU NGHiAYIP,T NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phric

56: /QD-NHNN Hd N,i,

QUYTT DINH

Ban hhnh @hG duyQt)

TH6NG DOc NGAN uAxc NHA NtI6c vIET NAIVI2

Cdn cu... .

Cdn ai... ...... ... ...;
-:I heo de ngn! cua

QUYETD[NH:
Di6u 1. Ban hanh (PhC duyQQ kdm theo quyi5t dinh nay.

1

Didu...

Nai nhdn:
- Nhu Di€u....;
-................;
- Lrru: VT,...6....7

rn6xcooco
5

.:
(Chii lci' cia n$di cd th,im quYAn,

,:,,-,, .! ,dawch* Ry so cua co quan)

Hg vh tGn

Ghi chti:
(*).Mau ndy 6p dpng diSi voi c6c quy6t djnh (c6 biQt) ban hanh hay ph€ duyQt mQt vin ban khiic nhu quy
ch€, quy dinh, chuong trini, kC ho4ch, d0 an, phuong 6a,...
I TCn cria vin baa dugc ban hanh kdm theo quy6t ai*r hofc tlugc ph€ duyQt vd trich y6u nQi dung vdn
ban.

'?Thim quydn ban hanh quyiSt dinh thuQc vA ngu&i tlung diu co quan, t6 chrlc thi ghi chrlc vu cria ngudi
dring dAu ffi du: THONG DOc NGAN HANG NHA Nlrdc YrET NAM); n6u thAm quydn ban
hanh quytit dinh thuoc vd tap th6 tanh dao ho4c co quan, t6 chric thi ghi tcn tap thio hoac t€n co quan, t6
chric.
3 

C6c can ct dti ban hanh quyiit ttinh.
o Trudng hqp Ph6 Th5ng d5cky thay Th6ng d6c thi ghi cha'KT." vdo tru6c cho Th6ng doc.. Trugnc
hqp hi thua lenh, thira uj quy€n Th5ng d5c thi ghi cht "TL.' hodc (TUQ.' vio tru6c chii Thi5ng <16c.
5 en6 rhiSng dlic hj thay thi ghi: PHO THONG DoC. Ldnh d4o c6c rlon vi hi thua lenh hodc thira uj,
quydn thi ghi rd quydn h4n, chac vu vd t€n tlon vi ban hdnh v6n bin.

Vi du: TL.THONG D6C
CIL(NH viN PHONG

Cdc trtong.hqp khdc thuc hiin theo hudng ddn mi khodn T Muc lt Phdn I Phu tuc IV Quy chd nay.
6 Cht viiit t6t tCn don vi so4n thdo vd sii luqng ban lm 1n6u ciur;.
? Ky hi6u nguoi so4n thao van ban va s6 tuqn! uan pnai na"n 1nilu can;.
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MAu 3.f - MAu vi4 b6n (ttugc ban hinh, phC duyQt kim rheo Quy6t ainn;
d5i vri.i vIn bin gi6y

NGAN HANG NHA Nr/6c ceNG HOA xA Her cno NGHIA vrpr NAM
VIET NAM DSc lgp - Tg do - Hlnh phric

TEN LOAI VAN BAN
I

(KAm theo Quy,it dinh sa.......tgO - NHNN
ngay ... thdng ... ndm ........ cia Ngdn hdng Nhd nudc ViQt Nam)2

Di6u 1.

Di6u

Ghi chi:
I Trich y6u nQi dung cua vf,n bin.
' Sti, fy lieu, thdi gian ban hinh vd t6n co quan ban hanh cta Quy6t dinh.
' Ndi dung v6n ban kdm theo.

14--

3
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MAu 3.2 - MAu vEn bin (tluqc ban hirnh, ph6 duyQt kim theo quyi6t Ainnl Aai
voivln bin tliQn tft (*)

NGANHANG N'IIA NT,OC
VIET NAM

55 : . . . 
a. 

. . ; ngriy/thrlLng/ndm: gio:phirt: giAys

coNG HoA xA Her cHU NcHiA vrET NAM
DQc lflp - Tr; do - Hgnh phric

TEN LOAI VAI\ BAN
I

(Kdm theo guyiit ai* s6.......tZo - NIINN
ngay ... thdng ... ndm ....... cia Ngdn hdng Nha ruftc ViAt Nam)z

Diiiu I

Di6u...

Didiu

Ghi chrt:
(+) MAu ndy 6p dung vdi vdn bin tli€n ttr kdm theo kh6ng cirng tQp tin v6i n6i dung euytlt
clinh ban hdnh hay phO duy6t.
rTrich y6u ndi dung cria vdn bdn.

' D6i ,oi vdn bdn ili6n tu, kh6ng phdi cli6n th6ng tin vio ciic vi tri ndy.
'Ndi duns vin bin kdm theo.
'56 vd ky hi6u Quydt tlinh ban hini hay ph6 duydt.
1-i \. t , A'Thdi gian ky s6 cia co quan, t6 chtc (ngdy th6ng nim; gid phft giAy; mrii gid Vi6t Nam
theo ti6u chuin ISO 8601). 4te._.



MAu 4 - VIn b6n c6 t6n loai

Qo-lnA1tS !a9, fh6 rh1ryg diSc.lV; pnh dao cdc don vi tqi NHNN Trung uong
Ity th*a lenh, thia try quyen Th6ng d6c)

NGANHANG NHA NIJ6C
VIET NAM

S6: /...1...-NHNN

CONG HoA xA Hor crruNGHIA vTf,r NAM
DQc lip - Tq do - H4nh phric

HdNAi, ngay .....thdng .....ndm .......

rtN Lo4r vAN BAN'?
3

Noi nhdn:

- Ltru: VI, ...?,..E

mr6xco6cs
6

(Chfr lci, cia npdi c6 thim quyin,
t,: , t - t, : .

dawcltu Ky so cua co quon)

Hg vA tOn

Ghi chi:
'Cht \ri6t tit ten loai vIn ban (Mgc I Phu luc VIII).
' Ten loai vAn bda.
- Miu ndy 6p dung chung d6i c6c hinh thfc vdn ban hAnh chinh c6 ghi t€n lo4i g6m: chi thi, quy chil,
quy dinh, thdng ciio, th6ng brio, huong hAa, chuong trinh, kil hoach, phuong iln, da en, du 6n, b6o c6o,
td rrinh. gi6y uy quydn, phi6u gui, phidu chuydn, phiilu brio.
- Ri6ng ddi vdi Td rinh (xem miu a.l);,nao c6o cua co quan, rlon vl c6p dudi gui co quan c6p tr6n co
thdm thanh phin "kinh gui" duri,i trich ydu nQi dung vin bd,n.

'Trich y€u ndi dung v5n bdn.
4 

NOi dung van ban.

'Truong hqp Ph6 Th6ng di5c hf thay Th6ng tliic thl ghi cht ..KT." vio trudc ch[ Th6ng d6c. Truong

I'qp ky thra lfnh, thira u! quyin Th6ng cl5c.thl ghi ch[ ..TL." hoec "TUQ" vAo mrOc chr Thiing <tiic.
'Ph6 Th6ng ddc ki thay thi ghi: PHO.flIONG DOC. Lanh dqo c6c don vi hj thua lenh hoac thua ui
quydn thi ghi rO quy€n h4n, chtc vu ya ten don vi ban hdntr v5n bAn.

V[ du: TL.THONG DOC
w TRUONG W CHiNH SACH TItN TE

Cdc truong,hqp khac thuc hiin rheo huong din tqi khoan 7 Muc II Phin t phu l1c U Quy chi nay.
' Chi vi€t Et t€n don vi so4n thdo vri s6 luqng ban luu (n6u can).
8 Ky hieu nguoi so4.n thdo vd.rl bdn vd s6 luqng ban ph6t hdnh (n6u cen). -,rr,2_-
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(Do Th6ng d1c, Ph6
l,thia thua

NGAN HANG MIA T\TI/6C
!,II,T NAM

S6: /TTr-NHNN

di|c.bj,, lQnh dqo cdc don vi tai NHNN Trung nong
Th6np d6c)

coNG HoA xA HQr cH0 NGHIA vrFr NAM
DQc lip - Tg do - H4nh phric

HA N)i, ngq, ..... thang ...... ndm ...,.,,

TOTRiNH
I

r*)

Ylv

KinI gti:

Miu 4.1 - Td trinh

Nai nhQn:
- Nhu trenl*+1'

Tn6xco6cr
4

(Chrt bj' cia ngudi c6 thi)m quydn,
ddu/chir ky s6 cua co quan)

Hg vi tOn

Ghi chi:
t-, ! ;

r flcn yeu not oung.
2 Noi dung tdnh.
' Truong hqp Ph6 Th6ng d5c.hj thay th6ng tl6c thi ghi veo tru6c cht Th6ng d6c. Truong

frW kr thua lQnfr, thria ui quydn Th5ng d5c thi ghi cht ..TL." hodc ..TUe" vdo rrudc cht-Thiing d6c. 
'

o 
Ph6 Th6ng doc lci.thay thi ghi: PH6 ruoxc ooc. L6nh d4o c6c tlon vi k! thira lQnh hoac-thira uy

qu16n thi ghi rd quy6n h4n. chr?c rru vir tdn don vi ban hanh vin bi,n.
Vi du: TL.TIIoNG DOC

W TRUONG VU QUAN LV NGOAI HOI
Chi \idt ut ten don vi so4n thdo vd s6 luqng ban lLru (n6u cin).

6 Ky hieu nguoi soan theo vdn ban vd si5 tugng bdn phat hanh (n6u cen).
{*) NCu gtri cho 0l tlon vi/cd nhan thi sau chr} "Kinh gui" khdng xu6ng dongl N6u gui tn 02 <lon vi.cd
nh6n trd l€n thi xu6ng ddng vd gach diu ddng cho m6i don vilca ihan nhAn tdlrinh. -
(*+) N€u Noi nhdn (Kinh gui) ld nhiing chLic danh, chric 4r cao c5p cria Nhd nudc, thi phan Noi nhan
ki6ng ghi "Nhu tren" md ghi truc ti6p nhftng chuc danh, chric v.u. 

-tA_

55- Lrru: VT,
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MAu !.2:- COng viin
(Do Th6ng d6c, Phd Tl16ng d9c bj,; ldnh dqo cdc ilon vi tai NHNN Trung uong ly
thia l€nh, thia uy quyin Thdng d6ct

CQNG HOA x;. HQr Crro NGHIA vrET NAM
DQc lQp - Tg do - H4nh phric

(*)

NGAN HANG NHA NII6C
VIETNAM

I

Kinh gui:

S6: NHNN.
2

Nai nhdn:
- Nhu trdn( ';

- Lm: VP,

TI6NGDoC
5.....,.., 

'.' ,.tl h* ky cua nguot co tham quyen,

dau/chir bj, s6 cia co quan)

Hg vir t6n

Ghi chi:
' Cht vi6t tit tCn don v! so4n thdo c6ng ven.

'Trich y6u nQi dung c6ng vdn.
r NOi dung cong Yan.

'Trudng hqp Ph6 Th6ng tf5c kf thay. Th6ng d6c thi ghi chfi "KT." vdo trudc ch[ Th6ng cl6c. Truong hqp
hi thin lenh, thta ui quydn Thtlng d5c thi ghi cht "TL.,' t1o{c ,.TUQ" veo trudc chr Th6ng d6c.

' Ph6 thiing dtlc k! thay thi ghi: PH6 THONG DoC. Lanh dao c6c cton vi hi thua lenh hoflc thira uj,
quydn thi ghi rd quydn han, chric qr vd t€n <lon vl ban hdnh vdn ban.
Ctic truong.hqp khdc thuc hi(n theo hudng ddn qi khodn 7 Muc tl Phtin I Phu lyc IV Quy chd nay.
u Cht vi6t tit ten don vj soqn thdo vi sii luqng bar luu lniiu cin;.
'fy higu nguoi soan thdo vtu baa va sd luqng bar phet hanh 1n6u cdn).
8 Dia chi co quan, <lon vi; thu rliQn tu; trang th0ng, tin aliQn nr; s6 dlQn thoai; sii fax 1n6u can;.
(+) N6u gui cho 0l tlon vy'c6 nhin thi sau chfi "Kinh gui" kh6ng xu6ng ddng; N6u gui til02 tlon vy'c6 nh6n
trd lOn thi xu6ng ddng vi gach dAu ddng cho m6i aon vUca *ran nfr6n vfn UA.
(**) Niiu Noi nhfln (Kinh gti) la nhhg chtc danh, chric r1r cao c6p cria Nhi nudc, thi phan Noi nhrin
kh6ng ghi "Nhu tren" me ghi truc tiiip nhtng chric danh, chr?c vp. an4_



M6u 5 - quy6t optr 1ca
(Do ldnh ilqo cac don vi
thdnh ph1 lqt)

12

biQt) quy illnh tn5c ti6p
tqi NHNN Trung uong, ldnh dqo NHNN chi nhanh tinh,

NGAN HANG NHA NIJOC
VIETNAM

rtx oox v1t

56:... *... /QD-...2*x...

coNG HOA xA Hor CHU NGHiA \..rEr NAM
DOc lOp - TU do - Henh phric

l.
..." ...,ngay ..... .. thang ... ... nam 20 ....

QUYfTDT.NH
4-.1 .^

v e vtec

Cdn

Theo dA nghi cua

Didu l.
Didu

THAM QUYTN BAN HANH 5

6

QUYITDT.NH:
7

Noi nhQn:
- Nhu Didu....;

- Luu: vT, .,.10...11

QUYEN HAN, CHIJC VrJ CUA NGUOr Kf 8

(Chrt lg, cila ngudi c6 thdm quyin,
,:,,-t, : , 9

aawchu ky so cua co quan)

Hg vi t6n
Ghi chi:

(* ) Ldy s6 tai van thu don vi
L Don vi ban hanh Quydt dinh
t chr vi6t tit ten don vi ban hirnh,(Phu,luc vl,vIIX'+Diii vdi vdn bdn do c6c don vi tai NHNri.l rrung
uong baa hdnh c6 th€m k/ hiQu biag s6 phdng,6Q ph6n soqn thao, 

"ia\r, 
ioz,lo-vpi a3i"ii Nut iii

Chi nh6nh t, tp, vi dU: O2/QD-HAN).
I Dia danh.
1 Trich y6u n6i dung quy6t tlinh.

' Ghi chuc vy cLia nguoi clung diu don vi (VU truong vU..., Gi6Lrn d6c NHNN chi nhilnh tinh...)
" Cdc cen cu de ban hanh quyet dinlr.
7 N6i dung quyiit dinh.
E Truong hqp c6p Ph6 k! rhay thi ghi cht..KT." vdo tru<ic chrlc vu cOa ngudi dtrng diu 1V!
TRUO|IG. GIAM DOC...). b6n durii ghi chuc vp cria ngudi tci (pHO VU TRUONC, pHO GIAM
DOC,...).
Cdc trwdng hqp khdc thuc hi1n theo huong din tqi khodn 7 Muc lI ph6n I phu luc II/ euy chii ndy.
" Dong dau d6i voi nlang don vi co con ddu ridng.
'o Ch& vidt ter ten phong hoac bo phqn so4a thao vir s6 luong bdn luu 1n6u ciin;.
" K! hiQu nguoi soqn theo van ban vd s5 luqng bdn ph6t hanh tn6u cdn). e.O-
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Miu 6 -Quy6t ilinh (crt biQt) quy tlinh gi6n ti6p
(p.o ldnhdqo cac don v! tqi NHNN Trung uong,: ldnh dqo NHNN chi nhdnh tinh,

Ihdnh nhri lri)

NGAN HANG NHA NtIdC coNG HoA xA Hor cHU NGHIA yET NAM
VIETNAM

TEN DON vI (l)

(*) /QD-(2**)

DQc l$p - Tg do - H4nh phric

l.... ...' ngay thdng nam .......

QUYTT DINH

Ban hinh (Ph€ duyQt)

THAM QUYIN BAN HANH 5

6Cdn ctt

Theo di nghi cia.

QUYETDINH:
Didu 1. Ban hanh (Ph0 duyft) kdm rheo Quyiit dlnh nny

QUYtNH.,tN, CriliC Vq CUIXCIIOI rf ,

(Lnu ,(y cua nguot co lham quyen,
,:,t-t, .: , ,8aawcnu Ky so cua co quan)

Hg vi t6n
Ghi chi:

(*) L6y s6 tai vin thu tlon vi.
' TCn don vi ban hdnh.

' cht viiit t6t ten don vi ban hanh (Php luc vl, vll) )(r*D6i vdi vaa ban do c6c tlon vi 1?i NHNN Truns
uong ban hdnh c6 th€m kj hiQu beng s6 phdne/bd pir,6, roq" thao, vi dy: f OIOO-Vpi; aai"a Nffi
Chi nndmi t. tp, vi du: O2/QD-HCM.).
' Dia dani
4 

TCn cia van bdln tlugc ban hani kdm rheo quy6t dinh ho{c ttugc ph0 duyQt vd trich y6u nQi dung.
' Ghi chrlc m cua ngudi t i,ng ddu_don yi (VU truong VU..., Gi6m tliic NHNN chi nh6nh tinh.... j
" N6u cdc cin ct dd ban hdnh quy6t dinh.
' Truong hqp cdp Ph6 kf thay tht ghi cht ..KT," veo rrudc chric vg cLia ngudi dtmg diu (VU
TRUONG, clAM DOC...), b€n duoi ghi chric r1r cia nguoi hi ipH6 VU TRLTONG, pHO GIAM
DOC,...).
Aic h.rong hqp khdc thvc hi|n theo huong ddn qi khoan 7 Muc II phin I phu tuc Iy euy chii nay.
8 

OOng d6u diii vdi nh&ng tlon vj c6 con diu ri€ng
' Cht vi& tet ten phdng ho{c bQ ph{n soqn thdo vd s6 lugng ban lm (n6u cdn).
'" Ki hieu nguoi soan thao van bdr vd s0 lugng bdn phet hanh (n6u cAn). cte-

Didu ...

Noi nhdn:
- Nhu Di6u..,.;

- Lrru: VT, . ..9. . ,lo
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Miu 6.r - Miu vI.n b6n (ttugc ban hinh, phG duyQt kim theo Quy6t Optr;
tl0i vrfi vin bin giAy

NGAN HANG NHA NU6C 6ONG HoA xA Her cn6 NGH1A vrEr NAM
VIPTNAM
T0N DoN vI

DQc l$p - Tg do - H4nh phric

TE,N LOAI VAN BAN
I

(Kim theo Quyiit dinh tii ............t}O - ngdy.. thdng ... ndm ......
cia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .)'

Dilu 1..

Di6u 2.

Di6u

Ghi chti:
l^.. I

I ncn yeu nQl oung cua van Dan.

' S6, tcy trigu, tt di gian ban haah vd t€n co quan, tlon vi ban hanl cUa Quy6t dinh.
3 NOi dung vdn ban kdm theo. _-ute_

3
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NGANueNcNneNu6c
VIETNAM
rtN oox v1

. . .; ngdy/thrlng/nim; gid:phrit:

cgxc uoA xA HQr cHU NcHiA vET NAM
DQc lip - Tr; do - II4nh phric

TEN LOAI VAIY BAN
I

(Kim theo Quyh dinh sii............tgO - nCdy thing... ndm ......
cia ..............................)'

Didu I

Di6u 2.

Dii:u...

Ghi chrt:
(+) M6u ndy 6p dpng voi vdn bam dien tu kCm theo khdng cimg tQp tin vdi nQi dung quyiit ai*r Uan
hdnh hay ph6 duyQt.

' Trich yt5u nQi dung cia yan ban.
2 D6i v(fi van ban tlion nr, kh6ng phrii didn thdng tin vdo ciic vi tri ndy.
'Noi dung vln bfu kCm theo.
'Sd vd hj hieu QuyCt dinl ban hAnh hay ph€ duyQt.

' Thoi gian lcy sd cr)a co quan, td chric (ngny thrlng nen; gid phtt giay; mti gid ViQt Nam theo ti€u
chu6r ISO 8601). . ,,2

M;dt 6.2 - M6u vln b6n (
d6i v6ti vin bin tli6n trfr (*'

tluqc ban hirnh, phG duyQt kim theo Quy5t tlinn)

3
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M6u 7 - VIn bin c6 t€n lo4i
(Do ldnh dqo,cdc don vi tqi NHNN Trung uong; ldnh dqo NHNN chi nhdnh
tinh, thdnh ph6 lE)

NGANHANGNHANU6C
VIETNAM
TtN DoNvI

56: (**) l(21-13***1

CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VIE,T NAM
DQc lQp - Tg do - Ilgnh phric

.......t..., ngoy thdng nam ......

TtN LoArvaxnAx4
5

Noi nhdn:

- Luu: VT, ...
9 l0

QUYEN H4N, Cril/C W CirA NGr/Or Kf ?

.. '-r .' i(Lnu ay cuo ng*ot co lham quyen.

ddu/chfi hi sd ctia co quan) t

Hg vi tGn

Ghi chri:
(**) Ldy st5 tai van thu dorr vi.
' Dia danh.

' Cht viiit tit ten lo4i vd:r ban (Mpc I Phrr tuc VIID.
3 

TCn viiit t6t don vi ban hnnl @hp luc VI, VII). 1+++pf,i ,6 vdn brin do c6c don vi t?i NHNN Trung
uong ban hanh c6 th€m hj hipu beng s6 phdng/ bQ phfn soan thdo. vi du: CSTT2).
4 Tcn loai Yen ban:
- tutiu ndy 6p dgng chung dfii cAc hinh thtc vin bin hanh chinh c6 ghi t€n lo4i gdm: chi thi, quy chii,
quy din}, th6ng cdo..th6ng brio. hu<,mg hin, chuong Einh, k6 hoach, phuong rin, da 6n, du An. bao cAo.
td hinh. gi6y uy quyin. phi6u gui, phiiiu chuy6n, phi6u brio.
- Ri0ng tltii voi To trinh (xem miu 7.I);,Brio c6oina co quan, don vi c6p du6i gui co quan c6p hOn c6
them thanh phan "kinh gri" duoi trich y€u nqi dung ven ban.
5 Trich yiiu n$i dung vdn bdn.
6 Ndi dung ven ban.
? TrugnB hqp c6p Ph6 hj thay thi ghi cht.6KT., vao trudc chric vu cia ngudi dr?ng diu 1V{
TBIIONG, clriM DOC...), ben durli ghi chric vu cria ngudi ki eHO W TRIJONG, pnd crAM
DOC,...).
Cdc truong hqp khdc thtcc hi€n theo hudng ddn tai khoon 7 Muc II Phrin I Phu luc IV euy chii noy.
' D6ng diu d6i voi nhiing tton v! c6 con diu ri6ng.
" Chi ,i6t tit ten don vi soan thdo vi s6 lugng bdn luu (niiu cdn;.
ro Ky hieu nguoi drinh mdy, nh6n ban vi sb iirq.g utut;h6t h;; (ni!u cAn). -,.c
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Miu 7.1 - Td trinh
(Do ldnh dqo cac don vi tai NHNN Trung uong,. ldnh dqo NIINN chi nhdnh

tinn, tnann pni5 bt)

NGAN HANG NHA N[J6C
V-IET NAM

riN DoN vl

56: (*) /TTr-...(2*+)...

CQNG HOA xA HQr Cno xcnia vrET NAM
DQc lgp - Tg do - H4nh phric

ncay thang nam ,,.....

TOTRiNH
lYlv

KinI gui: (*+*)

Noi nhQn:
- Nhu tren;
-,.','.,'........;
- Ltru: VT, .,.6....7.

QUYTN H4N, CHIJC W NGT.IOI Kf
(Ch& bj, cia nydi cd thdm quyin,

diiu/chfr bi sii cl)a co quanl 5

Hg vi t6n

Ghi chi:
(*) LAy s6 tai van thu don vi.
' Dla danh.
t Cht vitit tat ten don vi trinh (ri(l6i voi td trinh cua c6c don vi tai NHNN Trung uong c6 th€m kj
hiQu bang so Phdng,/bQ phin so4n thdo. vi dq: 2SrTIr-TDKTI ).
'Trich y€u nQi dung trinh.
1 NOi dung hinh.
5 Dong O-iu d6i vrii nhtrng don vi co con diu riOng.

" Cht vi6t tit ten phdng ho{c b9 ph4n soan thdo vC s6 lugng ban luu (niiu crin.1.
'K! hiQu ngudi soan thdo vdn ban va si5 lugng ban ph6t harh (niiu c{en).
(***) Neu gui cho 0l tlon vi/cri nh6n thi sau cht "Kinh gui" khdng xu6ng ddng; Niiu gui nr 02 rlon
vilc6 nh6n tro lOn thi xui5ng ddng vd g4ch rliu ddng cho m5i don vi,rcA nhan maniO trinfr. _a,a
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Mdu7.2 - C6ng vin
(Do ldnh dqo cdc don vi tai NHNN Trung uong; ldnh dqo NHNN chi nhdnh
tinh, thdnh ph6 lcj,)

NGAN HANG N}IA NU6C
VIETNAM
rEN DoN vI

(*) t(2)-(3)
4

ceNGHoAxi@
DQc l{p - Tg do - H4nh phric

..., ngoy thdng nam ......

Kinh gti: (* *)

Nai nhfin:
- Nhu tr6n;

- Luu: vT, ...t.,..9.

euYtN HAN, cril/c vU ctrANctIor Kff
(Chfr lcj, cia ngudi cd thiin quyin,

dtiu/chfi bi sd cna co quanl1

Hg vh t6n

Ghi chi:
(+) L6y. s5 tai van thu don vi.
(++) N6u grii cho 0l tlon vy'c6 nhrin thi sau cht "Kinh gui" khdng xu5ng ddng; N6u gui tir 02 don
vl/cri nlan tro l€n thi xu5ng ddng vd gqch ttiu ddng cho m-6i don vil& nhan nhan c6ng van.

' Di" d-h.
2 

Cht uiiit tit ten don vi ban haah (phu luc VI,VID,
I 

Cht rilit tit phdng/b6 phdn soan thao (them lci hiQu bing sii t€n phdng,/bQ ph6n soan thdo doi v6i cric
don vi tai NHNN Trung uong, v[ du: 30/Vp t; d6i v6i NHNN chi nhrlLnh t, tp, vi du: l5IHCM-HCNS).

l ncn yeu nQl dung.
5 

NEi dung cong vaa.
uT.uirg 

hqp c4p Ph6 kf thay thi ghi cht .KT., vdo trudc chric w cta ngudi dung diu (yU
TRI-roNG, GIAM DOc...), b€n du6i ghi chtc vs cria nguoi ki GH6 Yu TRTONG, pH6 crAM
DOC,...).
Cdc tntdng hqp khdc thvc hiQn theo hrdng ddn 4i khodn 7 Mqc II Phin I Phu luc IV euy ch| ndy.

Dong ddu doi voi nifng don vi c6 con diu ri€ng.
8 

Cht ,iiit tit ten phdng ho6c bQ ph6n soan thdo vd s6 luong ban lm (nilu cla).

' fy nig, nguoi so?n thao ydn ban vi s6 lugng ban ph6t hanh (niiu cen). -Ue-

t
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MAu8-C6ngtliQn

NGANHANGNHANIJdC
VIETNAM
rtNDCNvI(l)

S5: ICD.

CQNG HOA X.l, ngl Cno NGHiA vrET NAM
DQc lip - Tg do - H4nh phric

t......., ngdy tluing ndm.......

CONG DIEN
4

t dien:

Nai nhQn: QUYEN HAN, CnuC VU CUANCTJOT Kf

89 (Chii b!, cia ngudi c6 thtim quyin,
,! , , -,, : ,

ddu/c hfr ky sd cia co quan, don vi)

Hg vh tGn

Ghi chi:
I -^ -I en oon Y! Dan nimn cong olgn.
2 Chtr vi6t tit t6n co quan, don vi ban hdnl c6ng tliQn (Ph1r lpc VI, VII).
' Dia d-1,.
4-,, !

r ncn yeu nQr oung ol9n.

' TCn 
"o 

qr-, don vi holc chirc dan]r cr)a ngudi drmg dAu.
6 -^, Len co quan, to chuc nhen dlen,
' NOi dung di€n.
8 Chr viiit t6,t ten don vi so?n theo ve s6 luqng ban luu (n6u c6n).
e Ky higu nguoi soan thio vln bdn vd s5 luqng ban ph6t hanh (n6u cAn).
* N6u Ban ltrnh ttpo Ngin htng Nhir nufc Yiit Nam ban hAnh cdng iliin thi b6 (1) *{oA-
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Miu 9 -.GiAy mcri
NGANIIANGNHANUCJC CoNG HOA xA HQI Cn0 NGHiA !,IDT NAM

VIETNAM
rsNooNq(l)

DQc l$p - Tqr do - H4nh phric

S6:

GIAY MOI
4

tr6n trgng kinh mdi:

Tdidu.

Chu tri:

Thdi gian:

Dia dii3m:

QUYTN H4N, CHTIC \.rJ CUA NGr/OI Kf
(L.hu ky cua ngoi co thdm quyin,
dtiu/chft ky s6 cia co quan, don vil

Hg vir t6n

Ghi chti:
I 

TCn don vi ban hanh gi6y mdi.
' Cht vi6t tat t€n co quan, don vi ban hanh gi6y mdi (phu luc Vl, VII).
' Dia danh.
4 Trich yi:u nQi dung cuQc hgp.
i 

T€n co quan, t6 chuc hoac hg va ten, chric r1r, tlon vl cdng t6.c cria nguoi dugc mdi.
" Ten (noi dung) cira cuoc hop, hoi rheo, hoi ngh! v.v...
' Cac ,dn ad cin tuu v.
8 Chr ridt t,it ten don vi soan thdo vd sti luqng bdn luu 1n6u cin).
e 

Ky. hiqu ngudi soan thdo vin bdn vd s6 fuqi Uer pnai Untr 1n6, cany.
* N6u.Ban 

lqnh qloNIINN, lenh .t?o c6c tton vi i4i NHNN Trung uong ki th*a lQnh Th6ng tli5c
ban hlnh giay moi thi bd (l) 4uz_

Noi nhQn:

- Luu: VT, ...8....e.
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M6u 10 - Gi6y gir6ii thiQu

NGANHANGNHANTJ6C CONG HoA xA HOr cHUNGHIA vET NAM
VIEJNAM

ExPllNvI'
DQc l$p - Tg do - Hpnh phric

56: /cGT-...2
t....., rgoy thdng ndm .......

cIAy cror THIEU

... trdn tqng gidi thiQu:

0nc oa)
Chric v.u:

Duoc cri rl6n:

V6 viQc:

DC nghi Quy co quan tao di6u kiQn de 6ng (bd) c6 ten d tr6n hoan thdnh
nhi6m vg.

Gi6yndyc6gi6tridtinhritngdy ........................1.

Noi nhQn:
- Nhu tr€n;
- Lrru: VT.

QUYEN H4N, CnoC W CUANGTIOT Kf

1Chfr hy cila ngudi c6 thdn quyin.
ddu/chii hj, s6 cia co quan, don vi)

Hg vir t6n
.tte-

Ghi chi:
t 

Ten .o qr*. don vi ban ha.nh v6n ban (cdrp gi6y gidi thiQu.1.
2 Chi vi6t t6t t6n co quan, tlon vi c6p gi6y giOi ttriiu (ptru lpc VI, VI!.
J Di" d-h.
a 

H9 va t€n, chrtc lu vd don vi c6ng t6c cta nguoi tlugc gi0i thiQu.
s 

Ten co quan, t6 chric ttugc girli thiQu tfi ldm vi€c.
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Miu 11 - Bi6n bin

NGANHANGNHANTJdC CQNG IIoAxA HOI CIIU NGHIA VIET NAM
VtrTNAM

TtNDoNvIl
DQc lQp - Tg do - Hlnh phric

sffixsAN
3

Thdi gian bit OAu:

Dia di6m:

Thdnh phAn tham dU:

Cht tri (cht taa):

Thu k! (ngudi ghi bi6n ban):

NQi dung (theo di6n bii5n cu6c h-op/hQi nghf/trQi thdo):

CuQc hsp (hQi nghi, hQi thdo) kilt thric vdo . . . . gid .. .., ngdy . . .. thang
... n6m ...../.

THII rcf cnrl ro.q.

(Chfr hD Qhfr hi' cua ngudi c6 thtin quyin,
1: "-" : ' '.,1dauchtf l(y so cua co quan. aon vt (neu co))

H9 vlr t6n

Noi nhQn:

- Lrru: VT, Hd so.

H9 vi t6n

Ghi chrt:
I T€n co qua-n. tlon vi ban hanh v6n bdn.
'Chtr viet tal tCn co quan. don vi ban hinh vdn brin.
3 

TEn cuQc hgp ho{c hQi nghl, hQi thno.
a 

Ghi chric vu chinh quyAn (n6u cani.
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Miu 12 - Gi6y nghi ph6p

NGANHANGNHANU6C
VETNAM

T0N DoN vII

CQNG HoA xA HQr cHt NGHIA vrEr NAM
DQc lip - Tg do - Hgnh phric

J... . ,nqay rnang nam
56: /cNP-...2...

GIAY NGIII PHEP

Xdt Don dC nehi nghi phep ngey.................cr1a
I

6ng (bd)
cdp cho:

ong (bd):

Chric vp:

Eusc nghi phdp trong thdi gian....................k6 tu ngdy........dtln h6t
ngdy............tpi.......,....

Sti ngdy nghi phdp ndu trdn dugc tinh vdo thoi gian.........5....,...../.

QUYTN HAN, CrilJC Vq CUA NGr/Or Kf
(Chfr bi', cia ngudi c6 tfuim quYin
diiutcht lo/ sij cita co quan, don vi)

Hg vh tOn

Xic nhdn cua co quan kj chuc) hodc
chinh quyin dia phuong ruti nghi phip

(n€u cdn)

.^l 
- 

l 
' ',:(Lhu tty, dau)

Hg vh t6n

Ghi chi:
' TCn coquan, don vi c6p giAy nghi ph6p.

' Ch0 vi6t tet t6n co quan, don vi cip giiy nghi phdp (Phu luc VI,Vll).
' Dia danh.
a Ho vd ten, chrlc vq vd don vi c6ng t6c cua nguoi duqc c6p gi6y phdp.
'Noi nghi phdp.
u Thoi gi- nghi theo Luat Lao tlQng (nghi hdng nnm c6 luong ho{c nghi k}r6ng huong luong ho{c
nghi viQc ri€ng md vAn huong nguy6n luong. ..)
'Ngudi dugc cip gi6y nghi phip.
'ChE vi6t t6,t ten don ui soan thio vi s5 luqng brin luu in6u cin).

.Q-

Noi nhQn:

7

- Luu: VT,...t....
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MAu 13 - PhiSu chuy6n

NGANHANGNHANUdC
VIFTNAM

rtx oox v1 t

56: IPC-...2...

CQNG HoAxA HOI CIIU NGHIA VIET NAM
DQc lip - Tr; do - H4nh phric

J ngay... .... tnang ...... nam

PHIEU CHUYEN

c6 nhfn dugc...... n... ..........)

Noi nhQn:
_1
- Luu: VT,...t.,..

Kinh chuydn ...... xem x6t, gidi quy6t./.

QUYTN HAN, CH[/C vv CUA NGTIOT Kf
(Chfr lci' cua ngudi c6 thdm quYin,
driilch* bi, sii ctia co quan, ion vi1

Hg vh t6n

Ghi chrt:
t 

TCn .o qr-. don vi ban hanh phi6u chuy6n.

' Chf ,iCt tit ten co quaru t6 chric ban hdnh phiilu chuyiin.
t Di" danh.
{ 

NCu cp thii: don, thu cua c6 nian, 4p thd hoec van ban, tei li{u cua co quan, t6 chrtc ndo, vd vAn
dd hay nQi dung gi.
s Ly do chuydn.
6-- .r .,- Ien co quan, t6 chuc nhan phi€u chuydn van ban, tili liQu.
7 

TOn co quan, tlon vl nh{.n.
8 Chti vi6t ut ten don vi soan thio vd s6 luqng ban luu (niiu c6n).
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MAu 14 - Phi6u grrii

NGANIIANGNHANIJdC
VIETNAM

TENCOQUAN,T6CHTTC I

coNG HoA xA Hor crro NGHIA vrpr NAM
DQc lip - Tg do - HSnh phric

PHIIU GUI

.u. ,* o*, *, ,,ir'..r, 
gui kdm theo phi6u ndy

56:

2.

Nai nhQn:
5

- Luu: VT,,..6....

.....7 .., ngay...thdng ... ndm....

Ngucri nh$n

(Chir A)

Sau khi nhdn tlugc, dC nghi ........ gui lai phi6u ndy cho.| 
, , .... .... , . , .. .....1.

QUYIN HAN, CITTJC YU CUA NGTIOI Kf

(C.hi ky cia nydi cd thdm quydn,
dtirt/chrt hj, s6 cia co quan, ilon vi.1

Hg vir t6n

Ghi chi:
I' TCn co quan, t6 chtic ban hdnh phi6u gri.
)' Ch(l viet tAt t€n co qua-n, td chric ban hriLn]r phi6u gui.

' oiu d--tr.
a 

Liet kC cu the ciic van ban, tai liQu dugc gui kdm theo phiiiu gui.
j _^

I en co quan t0 chtic nlen phi€u gtri vd vda ban. tii lifu.
6 Cht uiilt t6t t€n don v! soan thdo vi si5 luqng ban luu (niiu cAn).

'Diod-h noi coquan, t6 chtc nh6rl phi6u gui vdvdn ban, tai tieu d6ng tru sd. -lt4--
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MAu 15 - Thu c6ng

TEN Co QUAN, T0 CH[/C t CgxC HOA xA HQr CHU NGHIA vrEr NAM

(6) DQc lfp - Tr; do - H4nh phric

2
, ngay thdng ndm ......

TtN Lo4r rHrI cONG 3

4

cHrlc w cta xcuol cul TrilJ

(chft w)

Hg vi tGn

Ghi chi:
' Teo 

"o 
qr-, t6 chric noi c6ng kic cia ngudi ban henh Thu c6ng.

' Diu d*h.
3 

TCn loai thu c6ng (Thu chric mung, Thu khen, Thu thtrm hdi, Thu chia budn).

l ncn yeu nQt oung I hu cong.
5 

N6i dung Thu cong.
6 

Logo cua co quan, td chric.
C[lj.' Thu c6ng k]r6ng dong ddu cua co quan. t6 chric. -{ra
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MAu 16 - Gi6y di tlulng

rt:rocr,r v1 '
gclep- ruoo-fl?nhphu

GIAY DI DIIONG

CAp cho 6ng (ba):

Chric vr,r:

Noi dugc cri tli5n c6ng tric:

GiAy ndy c6 giri tri hiit ngdy ...... ...

QUYTN HAN, CHIJC Vq CUA NGUOr Kf
Ghrt bj,, dtiu)

NGANHANGNHANUoC
VIET NAM 

CQNG HOA XA HQI CHU NGIIIA VIET NAM

.16r.r ^r*r.r,n r DQc lQp - Tg do - H4nh phric

Hg vA tGn

NOI DI VA DE,N
Ngnv
th6ng

Phuong
tiQn

DQ dii ch{ng
rludng (Km)

Thdi gian
O noi et6n

X{c nhAn cia
co quan (t6
chtc) noi tli,

il6n

Di..

D6n ...,.............

Di..

D6n .................

Di..

D6n.................
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NGr-Ior Dr c6xc rAc
(chfr hi)

Hq vi teD

x6, roAn rnuoxc
(Chfr h!, d.iu)

Hg vi t6n

LANH DAO DCIN V.I

(chn hi)

Hg vi t6o

Ghi chi:
' Ten.o qr*. tlon v! cdp gidy di duong.
' Chir vi6t r6t t€n co quar. don vi cdp gidy di duong,
3 

Diu d-h.
4 

Hg vA tdn, chric rj vd rlon vi cdng tdc cta ngu&i duqc c6p gi5y. -lra--



29

M6u 17 - Phg lgc vin bfln hhnh chinh gi6y

Phg lgc...1...

Ghi chi:
t 56 tht tu cua Phu luc.
2 Ticu de cu phu iuc.
3 56 vd k'i hi6u cria vdn bin
o mOl gian tan trinh vin bdn.
5 Ten co quan, t6 chric ban hdnh vtrn bdn.
6 N6i dung cta Phu luc. q-..--
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Phg lgc...t
2

(KDm theo Vdn bdn s6...3...ngay ...3.. thdng....3....ndm...3 ....cia...a .....)

Ghi chri:
(') MAu niy rip dung vdi vtrn bdn tli6n hr c6 phu tgc kh6ng ctng tOp tin voi ndi dung vin bin.

' s6 thri ru cta Phu luc.

'Ticu dc cia Phg luc.
3 

DtSi vdi vdn bin tliQn tu, kh6ng phdi didn th6ng tin t4i c6c vi trf ndy.
o T€n co quan, t6 chric ban hdnh vdn bdn.

I :::: ry hiQu v.en ban.

" Thdi gian ky s6 cia co quan, t6 chric (ngdy thdng nim; gid, phtit, gidy; mrii gid Vi6t Nam
theo tieu chuAn ISO 8601)

'Ndi dung cua Phu [uc. 44.-

Mdu 18 - Ph viln bin hirnh chinh
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M6u 19 - Bin sao sang tlinh d4ng giAy

BO coNc HoAxA HQr cn0NGHiAv 
E r NAM

DQc lip - Tg do - Hgnh phric

36: ..... l20...lTT - B..... Hd N1,i, nCdy ...... ttuing..... ndm ......

TTN LoAI vAx nAN

Nai nhdn:

- Luu: VT, .....

BQTRIIONG

(Ch* ky cila nydi c6 rhdm quyin. ddu
c a co quan, t6 chtic ban hdnh vdn bdn)

Hg vir tGn

VIETNAM

s6: ...3..,/ n-.... s 0..., ,gdy tMng ndm 20...

Noi nhQn: eUyEN HAN, CHIJC VU CUA NGIJOI K{.?
-...............;
-................;
- Luu: vr. Ghir ki cia nguoi c6 thdm quyin,

ddu cua co quan, don vi thlrc hiQn sao vdn bdn)

Hg vir tOn

Ghi chi:
' Hinh thirc sao: "SAO Y" hoic "SAO LpC" ho6c "TRICH SAO".
'TCn don vi thuoc NHNN thuc hidn sao vin bdn.
' sd ben ,ro.

Ky nl9u Dan sao,

' Cht vi6t tit ten co quan, don vi sao vin ban (Phu lpc VI, VII).
u Dia da-,rh.
? Ghi quydn han, chrlc vg cria ngudi L* bin sao. -Ue
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MAu 20 - Bin sao sang dinh d4ng iliQn trfr

. . . ' . . . ; . . . ' . . . ; ngiy/th6ng/ndm; gid:phft:gidy 3

T6N CQ, TC CHU QUAN CQNG HoA xA HQI CITO NGHIA vIET NAM
TtN cO QUAN, T6 CHIJC DQc tSp - Tr; do - H4nh phric

Sd: ..... /....... Hd NOi, nCay thdng ..... ndm 20...

TtN LoAr vAN sAN

Nti nhQn:

- Luu: VT, .....

Ghi chti:
l Hio],th,i".uo, "SAO Y" hodc '.SAO LUC,, hoic ,.TRiCH SAO..
7- T€n co quan. don vi thuc hi6n sao v6n bin.
l_,..

l hor gian ky sd cia co quan, don vi thuc hiQn sao vdr,bin. _<42-_

QUYTN H4N, CrilJC VU CUA NGr/Or Kf
(Chfr bj, cila ngudi cd thiim quyin, dtiu ct)a co

qudn, 16 chrtc ban hdnh vdn bdn)

Hg vh t6n



DANH
(Kdm theo Qtryit t

IX
rx cnuytx NGANH
'HNN ngay e,9 thdng 3 ndm 2021
nudc ViAt Nam)

STT

-----
Vin b6n VIn b6n quy rlinh

1 X6c nhdn ddng lc! khoan vay nudc ngoei
cria doanh nghiQp kh6ng duqc Chinh phi
bdo ldnh

Theo m6u dinh kem duo. c quy Oinh
r4i Th6ng tu 0312016|[I-NHNN

2 Xric nh4n d4ng ky ttray AOi tiroan vay
nudc ngodi cta doanh nghidp khOng rluqc
Chinh phn bdo lanh

Theo m6u dinh kdm duqc quy di.nh
t4i Th6ng tu 03/2016/TT-NHNN

3 Xiic nhfln d6ng ky khoan cho vay ra nudC
ngodi cho ngudi kh6ng cu tru

Theo m6u dinh kdm tluqc quy dinh
t4i Th6ng tu 37 12013 ITT-NHNN

4 X6c nhfn de"g ky ttray A6i khoan cho v.ay
ra nudc ngodi cho nguoi kh6ng cu tru

5 Xric nh6n deng ky khoan thu h6i no bao
lSnh cho ngudi kh6ng cu tru

6 Xric nhAn d6ng kj, thay 06i t<hoan tfru trdi
nq bdo lenh cho ngudi kh6ng cu tru

7 Xric nhdn d.ang ky khoan cho vay ra .lroc
ngodi cta t6 chfc tin dr,rng

Theo m6u dinhTdm duqc quy di.nh
tpi Th6ng tu 4sl20ltnT-NHNN

8 Xric nh4n dane ky that d6i khoan cho 
"ayra nu6c ngodi cria td chftc tin dUng

9 Gi6y phdp md va sri dlrng tdi khoan ngogi
tQ d nudc ngodi cia ngudi cu tru la t6
chuc

Theo m6u dinh kdm duo. c quy di.nh
tpi Th6ng fi 20 I 201 5 /T|-NHNN

10 Quy6t tlinh U6 sung,-uu d5i GiA, phep
md vir su dgng tai khorln ngo4i tQ d nu6c
ngodi cria ngudi cu tru ld t6 chric

Theo miu dinh kem du-oc quy dinh
tai Th6ng fr 20t2u5 TT-NHNN

t1 Quy€t dinh thu hiliEi6yltrep mo va su
dpng. tdi khoan ngo4i tQ d nu6c ngodi/
Quy€t dinh b6 sung, sria d6i Gi6y phdp
md vd sri dqng tdi khoAn ngoai tQ d nu6i
ngodi cta ngudi cu tru ld t6 chric

Theo m6u dinfr kem Ouqc quy dinh
t4i Th6ng nr 2012015 fn-NHNN

ffiw



Gi6y phdp thu, chi ngo4i tQ vi c6c hopt
dQng ngo4i h6i kh6c (DOi v6i host tlQng

kinh doanh trd choi di€n tu c6 thudng
ddnh cho ngudi nu6c ngodi)

Gi6y phdp thu, chi ngo4i tQ vi c6c hopt
dQng ngopi hdi kh6c (Ddi voi hopt tlQng

GiAy chung nhan <ldng lcj dpi l! d6i ngo4i

chtmg nhdn ttlng ky thay ddi <lai lf
d6i ngo4i tQ

Gidy phdp mang ti€n cia nu6c c6 chung
bien gioi vd d6ng Viet Nam beng ti6n m{t
ra nudc ngodi

GiAy ph6p md vd su dpng tdi khoan ngo4i

y phdp kinh doanh mua, b6n virng

Theo mlAu dinh kdm duoc quy dfnh
t4i Th6ng u s6 tslzotqlTT-NHNN

doanh trd choi diQn tu c6 thudng
danh cho ngudi nudc ngohi (dugc
sria d6i, b0 sung bdi Thdng tu s0

1I/2OI7/TT-NHNN nsdv

Theo mdu dinh kdm dugc quy dlnh

r )41712014 huong ddn vd qurilr

ioai h6i d6i voi hoqt dQng kinh

t4i Thong u s6 tol2onlrr-NHNN
neity 30/8/2017 huorg din vd quan

ly ngo4i hdi d6i v6i ho4t dQng kinh
doanh casino

t4i Th6ng. fi 29l20l9lTT-NHNN
sua d6i, bd sung mQt sO diCu cia
Th6ng tu 16/2012/TT-NHNN ngdy
251512012 huong dAn mQt s6 diOu

cria Nghi dinh 24l20l2ND-CP
ngdy 03l4l2Ol2 cria Chinh phri vd
quan lf hoqt dQng kinh doanh vdng

Theo m6u dinh kdm dugc quy dinh
t4i Th6ng u s6lllZOt6l.TT-NHNN
ngdy 291612016 sria d6i b6 sung
m6t s6 vdn ban quy phqm ph6p luit).,v€ ho4t tl6ng cung img dich t u
nh4n vd.chi trA ngoqi tQ, ho4t dQng

dai lf ddi ngo4i tQ, bdn d6i ngosi tQ

cria c6 nhAn

Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh

hanh xu6t nhflp canh hoac giAy

chime minh bi€n eidi
Theo m6u dinh kdm duqc quy dtnh
t4i Th6ng ilt 20120151TT-NHNN
ngiry 2811012015 quy dinh viQc md
vd su dpng tdi khoin ngo4i tQ d
nudc ngodi cria ngudi cu tru ld t6
chric
Theo mhu dinh kdm duqc quy dlnh

tai Quytit dinh s6 gzl2ooolQD-

NHNNT ngiry 171312000 cria Thdng
d6c Ngdn hAng Nhd nudc v6 vi€c
mang ngopi tO tiQn mdt, d6ng ViQt
Nam bing tidn m6t d6i voi ce nhan
xu6t nh6p cdnh bang giriy thdng
hanh xudt nhdp cdnh hodc eiAy

2

12

13

14

15

16

17

18



Theo m6u dinh kdm auqc quy dinh
tsi Th6ng tu l6l2Ot2tTT-NHNN
ngdy 251512012 huong d6n mQt s6
di€u cria Nghi dinh Z4t2Ot2ND-
C! ngdy 031412012 cria Chinh phi
vC qudn lj hoat d6ng kinh doanh

(dp dqtng dtii vdi doanh ighl4p'c6 udn
ddu tu rutdc ngodi sdn xudt vdng trang
sric, mi nghQ)

phdp 4r6p kh6u vang nguyen Ie.u Theo m6u dinh kdm Ouqc-uy dinh
t?i Thong fi t6l20t2/TT_NHNN
ngiry 251512012 hu6ng d6n mQt sii
di€u cria Nehi dinh 24t2OtZ/ND-
C.P ngdy 031412012 cria Chinh phri
vE quan l! hoat d6ng kinh doanh

y chrmg nhdn Ori dieu kGn san
vang kang sric, m! nghQ

Theo mAu dinh kdm auo. c quy dinfr
tai Th6ng ru 38/2015/TT-NHNN
sta ddi, b6 sung m6t s6 didu c0a
Thdng tu l6l2012lTT-NHNN nedv
2515/2012 huong ddn mQt sri O]eu
cia Nghi ditlh 24t20t2ND-Cp
ngiry 031412012 crla Chinh phrl v€
qudn l! ho4t dQng kinh doanh vang

Gidy phdp fr6p khdu vang nguyCn li€u
tdi xudt san ph6m

Theo m6u dinh kdm d"".. qry di.nh
tai Th6ng ru 38/2015/TT_NHNN
sta d6i, b6 sung mdt s6 diiiu cua
Th6ng tu l6l2012lfi-NHNN neAv
25/5/2012 huong dEn mQt s6 OIeu
cta Nghi dir,h 24l2ol2ntE-Cp
ngdy 031412012 crla Chinh phn v6
quan ly ho4t dQng kinh doanh vang

GiAy ph.6p ntr6p khiu vang nguyd lieu G
sdn xu.6r vAng trang sric, m! nghQ kip
aune diijvai ioanhighiQp sin *Jairiir
trang s*c, ni nghg trong nu6c)

Theo mAu tlinh kdm <luqc quy dinh
tai Th6ng tu 381Z0151TT-NHNN
sria <I6i, bd sung m6t s5 ttidu crla
Th6ng tu l6l2012lTT-NHNN ngdy
25/512012 huong d6n mQt sii didu
cia Nghi dith 24/20t2ND-Cp
ngiry 03/412012 cta Chinh phri v6
qudn lj ho4t dQng kinh doanh vang

19 Gi6yphdpxu6tm@

20

2l

22

23



24 Qilt ainn cn6m dm to4t rlQng

doanh mua, ban vdng mi0ng
Theo mdu dinh kdm duqc quy dinh
tai Th6ng. nr 38120151TT-NHNN
sira d6i, b6 sung mQt sd di€u cia
Th6ng tu 16/2012ITT-NHNN. ngdY

251512012 hufng ddn mQt s6 di€u
cua Nghi dinh 2412012ND-CP
ngay Oit+tZOt2 cua Chinh phn vO

qu6n ly ho4t dQng kinh doanh vdng

25 Qilt oinn crr6m dut ho4t tlQng san xuAt

vang trang sric, m! nghQ

Theo m6u tlinh kdm dugc quy dinh
t4i Thdng. ru 38/2015/TT-NHNN
sria d6i, b6 sung mQt s6 cli€u cua

Thdng hr 16/2012/TT-NHNN ngdY

251512012 huong dAn mQt s6 di€u

cria Nghi dttlh 24l20l2ND-CP
ngdy 031412012 cria Chinh pht v€

quin ly ho4t dQng kinh doanh vdng

26 QFt ainn ai€u chinh GiAy chung nhan

du di6u ki€n sdn xu6t vAng trang sfc. m!
nghQ/.Gi6y phdp nh6p khAu vang nguy0n

lieu dC t6i xudt sAn phdm

Theo mAu dinh kdm duqc quY dinh
t4i Th6ng 

" 
tu 38/2015/TT-NHNN

sria d6i, b6 sung mQt s6 di6u cua

Th6ng tu 16/2012/TT-NHNN ngdY

25l5lro12 hu6ng dAn mQt s6 diAu

cria Nghi dinh 24120I2AJD-CP
ngay oit+tzot2 cria Chinh pht v€
qu6n lf ho4t dQng kinh doanh vdng

27 Cily pnep mang vi'ng khi xuAt canh dinh
cu d nudc ngodi

Theo m6u dffi kdm duqc quY dinh
t4i Th6ng tu lllz}l4lTT-NHNN
ngdy 2810312014 quy dinh vi€c
mang vdng cta c6 nh6n khi xu6t
cAnh. nhAo c6nh

28 Xac ntran ttria $p quan hQ giao dfch mua,

ban vang mi0ng
Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh l

t4i Th6ng hr O6I2O|3|TT-NHNN
ngey DnDOt3 huong. d6n ho4t

dQng mua. b6n virng mi€ng tr€n thi
truollg trong nudc cua NHNN

29 n 0"g b6o d6u thdu vang mi6ng cta
NHNN

Theo mAu dinh kdm duqc quy dinh
tai Quy€t dinh 563/QD-NHNN
ngiry 1810312013 ban hdnh QuY
trinir mua. b6n virng mi€ng cua

NHNN
30 thong b6o gi6 mua, ban vang mi€ng (dP

dqng cho ddu thdu theo gid)
Theo mAu dinh kdm dugc quy dinh
tai Quy,it dinh 563/QD-NHNN
ngdy 1810312013 ban hdnh Quy
trinh mua, brin vdng mi6ng cua

NHNN



3l Th6ng brio gi6 mua, brin vang mi6ng (dp
dqng cho ddu thdu theo kh6i luong)

Theo mAu tlinh kdm duqc quy dinh
t4i quy6t ointr 563ieD-NHNN
ngdy 1810312013 ban hdnh Quy
trinh mua, brfur vang mi€ng cria
NHNN

32 Th6ng brio kti:t qud t6ng hqp d6u th6u
mua/ brln vdng miting

Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh
tai Quyi5t dinh 563/QD-NHNN
ngdy 18/03/2013 ban hnnh Quy
trinh mua, brln vang mi€ng cta
NHNN

33 Thdng brlo trung thAu mua/ bten vang
mi€ng

Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh
t4i Quyi5t dinh 563/QD-NHNN
ngiry 18103/2013 ban hdnh Quy
trinh mua, brin vang mi€ng cua
NHNN

34 Th6ng b6o phi6u ds thAu kh6ng hffi Theo m5u dinh kdm dugc quy dlnh
tai Quyet dinh 563/QD-NHNN
ngiry 1810312013 ban hdnh Quy
hinh mua, brin vang mi6ng cua
NHNN

35 Xric nhfln giao dich mu4 b6n vang mi6ng Theo m6u dinh kdm dugc quy dinh
rai QuytSt dinh 563/eD-NHNN
ngiry 1810312013 ban hdnh Quy
trinh mua, brfur vang mi0ng cta
NHNN

36 Th6ng brio mua/ brin vang miring Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh
t4i Quy6t dinh 563/QD-NHNN
ngdy 1810312013 ban hdnh Quy
trinh mua, bri'n vang mi6ng crla
NHNN

3t Thdng b6o gi6 mua/ brin vdng mi€ng bp
dqtng cho hinh th*c mua, bdn trlrc fiep)

Theo mdu dinh kdm auqc quy dinh
tei Quyi5t dinh 563ieD-NHNN
ngiry 1810312013 ban hdnh Quy
trinh mua, brin vang mi6ng cua
NHNN

38 Th6ng brio kh6i luqng vdngjlGng mua/
bry @p dung cho hinh th*c mua, bdn t4rc
ti€p)

Theo m6u dinh kdm <luqc quy dinh
tai quyrlt Oinh 563/eD-NHNN
ngiry 18/03/2013 ban hdnh Quy
trhh mua, b6n vang mi6ng cua
NHNN

39 X6c nhfln dAng ky han mric nhAn ty th6c
t4m thdi

40 X6c nhQn dAng ky han mric nhfln riy thric
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4t X6c nhdn deng Iry h4n mric tU doanh tam
thdi

Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh
t4i Th6ng fi l0l20t6lTT-NHNN

42 X6c nhfn deng kry hqn muc tU doanh

43 Vdn ban tt€ nghi Tht tuong Chinh phri
xem xdt.cho phdp dAu tu gi6n ti0p ra nudc
ngodi dOi vdi cric truong hqp dAu tu kh6c
quy dinh tai DiAu 9 Nghi dinh so

13s/2015,ArD-CP

44 Xric nhfn ddng, ky thgc hiQn chuong trinh
thuong c6 phi6u ph6t hdnh d nudc ngodi
c6 ddi tugng tham gia ld ngudi lao dQng
c6 qu6c tich ViQt Nam.

45 Quy6t dinh cAp GiAy ph6p md vi su dung
tdi khoan ngo4i tQ o nudc ngoiri cua
doanh nghiQp thuQc diQn dAu tu dac biet
quan tQng theo chuong trinh cria Chinh
phri, doanh nghiQp tIAu tu dudi hinh thuc
d6i tac c6ng tu (PPP) md tai khoan dO

phuc vu vi€c thuc hiQn cam k6t vdi bdn
nu6c ngodi

Theo mdu dinh kdm duqc quy dinh
t4i Thong rv 20 1201 5 ITT-NHNN

46 Quy€t dinh sria ddi, b6 sung GiAy phdp
mo vd sri dgng tdi khoan ngoqi t6 d nudc
ngoiri cria doanh nghiQp thuQc diQn dAu tu
dec biQt quan trQng theo chuong trinh cria
Chinh pht;.doanh nghiQp dAu tu du6i
hinh thirc ddi tac cdng tu (PPP) md tdi
khoan d6 thgc hiQn cam k€t vdi b€n nudc
ngodi

47 Thir tyc chAp thu{n dAng k! chuy€n ngoqi
tQ ra nu6c ngodi trudc khi <lugc c6p Gi6y
chung.nhfn cl6u tu crla Nhd dAu tu thgc
hi€n ddu tu trgc tiep ra nudc ngoiii trong
linh 4rc d6u khi

Theo mAu dinh kdm duoc quy dinh
t4i Th6ng t1t 31 lz}lglTT-NHNN

48 Xric nhan dlng ky giao dich ngo4i h6i li6n
quan d€n ho4t dQng ddu tu ra nudc ngoiri
d6i v6i nhd ddu tu ld T6 chric tin dUng

Theo m6u dinh kdm dugc quy dinh
tqi Th6ng nr 72/20L61TT-NHNN

49 X6c nhrin ddng hi thav d6i giao dich
ngo4i hdi li€n quan d6n ho4t dQng tlAu tu
ra nu6c ngodi d6i vdi nhd dAu tu li T6
chfc tin dgng
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50 Gidy ph6p ho4t dQng ngin hang Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh
t4i Th6ng nr s6 4ADOfiITT-NHNN
nsiry l5ll2l20l I quv dinh vd vi€c
cAp ph6p vdr td chric hopt dQng cta
ng6n hang thuong mai, chi nh6nh
ngdn hang nudc ngodi, vbn phdng
dai di€n cta TCTD nudc ngodi, t6
chfc nudc ngodi kh6c c6 ho4t dQng
ngdn hang tai VN; Th6ng tu
08/2015/TT-NHNN ngdy
3016/2015 sua d6i, b6 sung mQis6
di€u c[a Th0ng tu 40l201llTT-

cta Th5ng dtic NHNN quy
<Iinh v€ c6p Gi6y ph6p vd td chric
ho4t dQng cria NHTM, chi nh6nh
ngdn hang nudc ngodi, VEn phdng
tlei di€n cria ciic TCTD nudc ngodi,
t6 chfc nu6c ngodi khric c6 ho4t
dQng tai Ngan fang VN vd c6c vin
bdn sta d6i, b6 sung, cric vdn bd,n

quy dinh cria ph6p luflt hi€n hanh.
5l VAn ban trong hopt dQng thanh tra cria

NHNN
Theo m6u dinh kdm duqc quy dinh
tai VEn ban hQp nh6t s6 l8fVBHN-
NHNN ngdy 2018/2019 ban hanh
quy dinh ve trinh t.u, thri tUc thanh
ha chuy€n nganh ngan hang vd cric
vin ban sia d6i bd sung, c6c vdn
ban quy dfnh cria phrip luAt hiQn
henh.

52 Ven ban trong ho4t dQng gi6m s6t cria
NHNN

Theo m6u dinh kdm ttugc quy dinh
t4i Th6ng tu 0812017/TT-NHNN
ngiry 011812017 quy dinh vd t inh
tU, thn tUc girim s6t ng6n hang vd
ciic vdn ban sria d6i, b0 sung, ciic
v6n ban quy dtnh cria ph6p ludt
hiQn hanh.

53 VIn bdn trong c6ng tAc giiri quy€t tlon thu
ciaNHNN

Theo m5u dinh kdm <Iuoc quy dinh
tai Luflt khiiiu n4i, LuAt t5 c6o,
Nghi dffi huong.ddn vd Th6ng tu
li€n quan d6n khi6u nai td ciio.

54 Quydt <Iinh thanh l6p HQi d6ng gi6m dinh,
KOt luin gi6m dinh

Theo mAu dinh kdm tluoc quy dinh
t4i Th6ng tv l4l2020lTT-NHNN
ngiry 16lll/2020 cia Th6ng d6c
NHNN quy dinh vC giSm dlnh tu
phrip trong linh vUc ti6n t€ vd ng6n
hang.



55 Gi6y ph6p ho4t dgng cung img dich vU
trung gian thanh to6Ln

Theo miu dinh kdm duoc quy dinh
tai Vin ban hqp ntr6t s6 +Z,r'unfnv-
N.HI.IN ngdy 0911212019 huong d6n
vC dich vU trune gian thanh to6n

56 LQnh di6u chuy6n (ti6n, vang...) CUc Ph6t hdnh vd Kho qu! trinh
l6nh d4o NHNN ph€ duy6t mdu v6n
ban

Ghi chrt: C6c tlcrn vi chri dQng c{p nhft mdu trinh bdy vdn ban chuy€n nganh
theo quy ttinh vd ttr6 ttlic vd k! thu6t ninh biy vdn bdn tai Quy ch€ nity. i*



(Kdm the

I. MAU so DAN

l. Bia vd trang diu

2. NQi dung deng ky v[n bdn di

r6i tnieu gdm 10 nQi dung:

cXlf vAn nAx
ngdy oTjttuingJ ndm 2021
nthc ViQt Nam)

4a--

CO QUAN CHU QUAN TR[/. C
TtN co euAN/DoN vI

sO DANG rcf vAx BAN Dr

Ndm:

Ti ngay
Ti s6 ....

dA.n ngay
ClAn s6 ....

Quy6n s6: ....

s5, ky
hiQu
vIn
b6n

Ngnv
th6ng
vIn
bin

TGn lo4i vh
trich yGu

nQi dung
vIn b6n

Nguli
ky

Ncri
nhin
vIn
b6n

Don vi,
nguli
nh$n

bin luu

S5
luqng
b6n

Ngav
chuy6n

Ki
nhQn

Ghi
chri

(1) (2) (3) (4) (s) (6) (7) (8) (e) (10)
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rr. MAU so cul vAx sAr or n,U!.ol*!N
l. Bia vd trang dAu

2. NQi dung <tang ky grii vln ban di buu tti€n

fOi tnieu g6m 06 nQi dung:

-rtQ.-

Ngiv
chuy6n

s6, ry nipu
vin b6n

Noi nhin vin bin S5luqng
bi

Kf nh6n vir
dAu buu tliQn

Ghi
chI

(1) (2) (3) (4) (5) (6)
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rtr. MAU sO ST.IDUNGBAN LI'IU
l. Bia vd trang dAu

CO QUAN CHU QUAN TRU. C
TEN CO QUAN/DON VI

sO srlDLrNG BAN LtIu

Ndm:.......

T* ngay din r.goy . .. .

Ti s6 .......... ddn sO ............ .. . .

Quy6n s5: ....

2. Ndi dung d6ng lcy sri d\mg ban luu

fOi ttri6u gdm 09 ndi dung:

ra-

Ngiv
th6ng

Hg tOn

ngutri srfr

dung

s5, try tripu
ngiy th6ng
vin b6n

TGn lo,4i vh
trich y6u nQi

dung vin
bin

Sii vir
ky

hiQu
HS

Ky
nh$n

Ngnv
trA

Nguoi
cho ph6p
sft dgng

Ghi
chri

(1) (2) (3) (4) (s) (6) (7) (8) (e)
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IV. MAU DAU "DtN": Euqc kh6c sin, lintr cht nhflt, kich thu6c 35 mm x
50 mm

v. MAU sO DANG rcf vAx nAx otx
1. Bic vd trang dAu

CO QUAN CHU QUAN TRU. C
TtN co euAN/Dor{ vI

sO oArvc rf vAx nAx otx

Ndm: .......

Tnnqaf tlgnngA
Tir s6 ............dAn s6 .....

Quy5n sii: ....

2. NOi dung <tdng ky v6n ban d6n

fOi ttri6u g6m 10 n6i dung:

cn

50 mm

Ngiry
-Toen

s6
-tden

TAc
cia

s5, ky
hiQu vin

b6n

Ngnv
thing
vIn
b6n

TGn lo4i vir
trich y6u
nQi dung
v5n b6n

Don vi
ho{c
ngudi
nhfn

Ncny
chuy6n

Ky
nh$n

Ghi
chri

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) r9) (10)

-Qa._
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Yr. MAU PHrEU crAr euyfT vAx rAx otx

:rtx co QUAN, TO Crn/CCQXC nda XA Ugr cu0 tcrfa vrET NAM
DQc lip - Tr; do - H4nh phric

. , ngdy ..... thdng ...... ndm ....

PHrfu cr,q,r euyEr vAx nAn otx
(T€n loai; s6 vd ky hiQu; ngdy, thring, ndm; co quan ban hanh

vd trich y6u nQi dung van ban di5n)

t. 'i nen cria ldnh dao co quan, t6 chric

- Giao tlon vl, c6 nhdn chri tri;

- Giao c6c don vi, cri nh6n tham gia ph5i hqp gidi quy6t ven bdn tltin (n6u c6);

- Thdi han gi6i quyi5t OOi vOi m6i don vi, cri nh6n (n6u c6);

- Ngdy thang cho j ki6n phan ph5i, gidi quyi5t.

Z. Y ti6n cria l6nh rlao tlon vi
- Giao cho c6 nhAn; thdi han gi6i quyiSt d5i vdi c6 nhan (ni5u c6);

- Ngdy, th6ng, n5m cho y ki6n.

f . Y ti6n dC xu6t cria ngudi giAi quyi5t

- Y tii5" dC xu6t gidi quytit vdn ban d6n cia c6 nh6n;

- Ngdy, thring, n5m <Id xudt f ki6n.
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vrr. MAU sO rHEo DOr crar erryEr vAx nAl otx
1. Bia vd hang <lAu

CO QUAN CHU QUAN TRU. C
TtN co euAN/DoN vI

sO rnEo DOr crAr euYtT
vAxnAxotx

Ndm: .......

Tn ngay ...........diin ngdy

Quy6n sli: ....

2. N6i dung tl5ng ky theo d6i gi6i quy6t vdn ban di5n

f6i tnieu gOm 07 n6i dung:

si6

iI6n

TGn lo?i, s5, ky higu,
nghy, th6ng vi t6n co

quan, t6 chric ban hirnh
vin bin

Don v!
hoic nguiri

nhQn

Thoi h4n
g,al

quyet

Ti6n dQ

cial
quyGt

si6, ty rripu
vIn b6n tri

ldri

Ghi
chri

(r) (2) (3) (4) (s) (6) (7)

4tc.-



LAP H

(Kim theo Quy€t

PHO so, TAr LrB.u
COQUAN

ngay Jhhdng) ndm 2021
rurtc ViQt Nam)

r. xAY DU\c DArYH MVC HO so
Danh mgc hd so gOm cric thdnh phin: Clic dd mgc,.s5 vd ky hiQu cua h6

so, ti6u dO h6 so, thdi h4n b6o quan cria hO so, ngudi l6p hO so.

l. Dd mgc trong Danh. muc hd so dugc x6y dpg theo co c6u t6 chuc (t€n
c6c don vi trong co quan, t6 chric) ho{c theo linh 4lc ho4t dQng (t6n c6c linh
vuc hoat dQng chti y€u cria co quan, td chr?c). Trong ttmg <16 mpc l6n dugc chia
thanh cric dd mpc nh6 tuong ung v6i t6n c6c clon vi (theo co c5u td chfc) ho{c
chia thdnh c6c m{t ho4t dQng (theo linh Wc hoet dQng). Trong c6c dd mgc nh6,
trat t.u c6c hd so duo. c sip x6p theo nguy6n t6c tu chung diln ri6ng, tu t6ng hqp
d6n cs th6.

Cric dd mgc l6n dugc danh s5 liOn tpc b6ng.cht s6 La Ma. Cric dd muc
nhd (n6u c6) trong dpe aC mpc tdn duqc d6nh s5 ri€ng bdng chf s6 A nap.
Chti vi6t t6t cria c6c d0 muc lon trong Danh mqc h6 so do co quan, t6 chric quy
dinh nhrmg can ngan gqn, dE hi6u.

2. 56, b, hiQu cria hd so bao gdm: s6.thf tg (duqc danh bdng cht s6 A
Rfp) vd kf hiQu Qeng c6c chir vi6t t6t) cua d€ mgc l6n.

ViQc danh sti hO so c6 ttr6 6p dung mQt trong hai ciich sau: s6 cria h6 so
dugc drinh li€n t.uc trong todn Danh mqc, U6t aiu tu si5 Ot ho[c s6 cria h6 so
dugc drffi li€n tuc trong ph4m vi nmg d€ muc lon, Uit OAu nr s6 Ot.

3. Ti6u tl6 hd so: c6n vi6t ng6n ggn, rd rdng nhung phdi kh6i qu6t duo.c

nQi dung cia c6c vdn bdn, tai li€u s€ hinh thdnh trong quii trinh theo doi, gidi
quy0t c6ng viQc.

4. Thdi h4n b6o qu6n c0a hd so <lugc xric tlinh theo quy <linh hi€n hdnh:
Vinh vi6n ho6c thdi hgn bdng s6 ndm cu th6.

ryr
XI
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rr. MAU DANH MUC HO SO

$N cq, rc cnu quAN ceNG HoAxA uQr cuf; xcnia vrpr NAM
rtx co QUAlt, To clllc DQc lip - Tg do - H4nh phrlc

DANH vrqc nO so
Nim...

(Kdm theo Quyil dinh sii ... ngay ... thdng ... ndm......cia ..........)

S5 vn kf
hiQu hd str

TOn dd mgc vir ti6u tI6 h6 so
Thoi h4n
bio quf,n

Nguoi l$p
hd so

Ghi chri

(1) (2) (3) $) (s)

I. TtNDt MVC LoN
f . T€n tI6 mgc nh6

OI.TCCB Ti6u d€ h6 so 20 ndm H9 vd tOn

Danh muc hd so niry c6........ h6 so bao s6m:,Daog
hd so bdo quin vinh vi6n;

h6 sobio quan c6 thdi h4n. v.t4-

DQc lip - Tg-do - H4nh phrlc
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IIr. MAU MVc LVC HO so, TAr LIEUNep L[IU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGH1A VT,T NAM
T0N DON vI' DQc lip - Tg do - H4nh phrfc

MUC LUC HO SO, TAI LITUNQP LUt]

NEm...

Mpc luc ndy g6m:............ h6 so (tton vi b6o qudn).

Vi6t bing cht:................. hd so (don vi b6o quan).

ngay ........thdng ......ndm .....

Ngudi lip
(Ki' vd ghi rd ho vd t€n, ch*c vu)

'Ten don vi n6p luu h6 so, tiri liQu.

2Thdi han bdo quan: Bdo quan vinh vi6n ho{c bAo quin c6 thdi han. Mpc lqc
h6 so, tdi li6u bdo quAn vinh vi6n vd Muc luc h6 so, tdi liQu bAo qu.An c6 thoi han duoc
lqp ri6ng thAnh 02 Muc luc kh6c nhau. O6i vdi Muc luc hd ss, tai liQu bdo quan vinh
vi6n b6 cQt thoi h4n bdo quan.

tAp durrg d5i vdi van ban gi6y.

oAp dwrg d6i voi van ban dien tu.

56 TT
si6, ry nipu

hd so
I leu oe no s(r

Thcri gian
tii liQu

Thoi h4n
bio quin

s6 tdr
S5 tranga

Ghi
chri

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)



4

rv. MAU MUc LUc vAN BAN, TAr LrFu TRoNG Ho sc,5

MUc LUc vAxnAN, rar r,r[u
sii, tcy trigu hd so:..........

Nim...

STT
s5, ky

hiQu vin
bin

Ngdry thing
nim vin b6n

TGn lo4i,vh
trich yGu

nQi dung
vln b6n

Tfc gi6
vin b6n

Td s6/
Trang s5

Ghi chri

(1) (2) (3) (4) (s) (6) (7)

5Ap dgng cho hd so c6 thoi han vinh vi6n. .2e.-
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v. MAU nffix sAN GrAo Nr .{AN nO so, rAr r.,rpu

1eN cq, rc cuu-quAN ceNGHoAx,LnercnuxcniavrETNAM
rex CO QUA.fl, TO CHIIC DQc lgp - ir; do - H4nh phric

, ngay ......thdng .... ..ndm.....

BITN BAN
Giao nhfln hd so, tAi IiQu

Cdn cri NChi dinh s5 :OlZOZO,tlo-Cp ngdy 05 thring 3 rl6m 2020 cita
Chinh phri v€ cdng t6c vdn thu;

Cdn cri..... (Danh mltc hi so ndm..., Kd hoqch thu thQp tdi liQu...),

Chring t6i gdm:

StX CIAO: (t€n cd nhdn, ilon vi giao nQp h6 so, tdi li€u)

Ong @d):

Chric vU c6ng tac: .........

ntN XffdX: Q,tu frt co quan)

Ong @d):

Chric vg c6ng tric:

fh6ng nh6t l{p bi6n ban giao nhAn tAi liQu v6i nhirng nQi dung nhu sau:

l. TCn kh6i tai li6u giao nQp:

2. Thoi gian cria h6 sq tdi li6u:

3. Sii luqng tai liQu:

a) OOi vOi h6 sq tdi liQu gi6y

- Tdng s6 hOp (cdp):

- T6ng s6 hd so (don vi bdo quan): ..............euy ra m6t gi6:............ m6t.

b) D6i voi hd so, tdi liQu di€n ht
- T6ng s6 h6 so:

- T6ng si5 t6p tin trong hd so:

4. Tinh hang tai liQu giao nQp: ................

5. Mr,rc lUc hd so, tdi liQu nQp luu kdm theo.

Bi6n ban ndy rlugc lflp thanh hai baq b6n giao giii mQt ban, b6n nhfn giii
mQt ban./.

DAr Dr.EN BtN GrAO D+r DrDN BtN NHAN 4_(K, vd ghi rd hp vd tAfl 6it vd ghi 16 ho vd ftn)
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