Phu luc 01
MAu sd ding ky vin ban di
(Kém theo Quy ché céng tac van thie va heu triv cia TTXVN
s6 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

1. Bia va trang dau

SO PANG KY VAN BAN DI

Néim: ....(3)....

Tir ngay.... dén ngay...(4)....

Tir $6... dén s6...(5)....

Quyén 56 ...(6)....

Ghi chua:

(1): Tén co quan, to chitc dang chil quan cap trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, to chirc dang.

(3): Nam m¢ sb dang ky van ban di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thuc dang ky van ban trong so.

(5): SO thtr ty dang ky vin ban di dau tién va cudi ciing trong so.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



(6) : S6 thir tu ciia quyén so.
2. Phén ding ky vin ban
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ky |thang | Tén loai va ‘e £ x| vi/ca ~ | Luu :
A o , . £ . |[Ngwoi| So | So *~_ | nmhan | Ghi
hi¢u | nam | trich yéu noi . - nhan < | hoso .
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Hudéng din ding ky:

Cot 1: Ghi ngay, thé’ng, nam cua van ban di; d6i v6i nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém so 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s va ky hiéu vin ban di.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung van ban di.

Cot 4: Ghi ho va tén nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi sd trang cua van ban di.

Cot 6: Ghi s6 ban clia van bén di.

Cot 7: Ghi tén don vi/ca nhan nhin ban chinh van ban dé luu.

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

Co6t 9: Ghi s, ky hi¢u hd so theo danh muc ho so cta co quan.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 02
Méiu §6 dang ky van ban mat di
(Kem theo Quy ché cong tac van thu va luu trit cua TTXVN
s6 01-QCITTXVN ngay 09/9/2026)

1. Bia va trang dau

SO PANG KY VAN BAN MAT PI

Ném: ....(3)....

Tir ngay.... dén ngay...(4)....

Tir s6... dén so...(5)....

Quyén sé w(6)....

Ghi chu:

(1): Tén co quan, to chirc dang chil quan cép trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, to chirc dang.

(3): Ndam mé s6 dang ky van ban mat di.

(4): Ngay, thang bit dau va két thuc dang ky vian ban trong so.

(5): S6 thtr ty dang ky vian ban mat di du tién va cudi ciing trong so.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



(6): SO thtr ty ctia quyén sb.

2. Phan ding Ky viin ban

X 1 Ngay |Tén loai va
) hsi(é):llgi thang xac | trich yéu ]
So thu| . dinh tai | ngi dung | P9 |Ngwoi| Noi [Pon| So | Ghi
liéu, A A \even n N . A . ,
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Huwéng din ding ky:

Cot 1: Ghi sd thir ty tir 01 dén khi str dung hét quyén sd.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc,

Cot 3: Ghi ngay, thang, nim ciia van ban; ddi v6i nhitng ngay dudi 10 va thang

1, 2 thi phai thém $6 0 & trude, vi du: 03/01,27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chtra bi mat nha nuéc; dbi
v1 bi mat nha nudce di c6 do mat “Tuy¢t mat" thi chi dugc ghi vao cot trich yéu noi
dung sau khi dugc phép cua lanh dao xac dinh d6 mat bi mat nha nudc do.

Cot 5: Ghi rd dO mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude (Tuyét mat, Téi
mat, Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cua nguoi ky van ban mat.

Cot 7: Ghi tén céac co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan tai li€u, vat chira
bi mat nha nudc nhu dugce ghi tai phan noi nhan cua tai liu.

Cot 8: Ghi tén don vi1 luu ta1 lidu.

Cot 9: Ghi s lwong ban phat hanh tai liéu.
Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.

(S6 ddng Ky van ban mat di duwoc in san, kich thuée 210mm x 297mm)

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




Phu luc 03
Mau diu dén
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
s6 01-QCITTXVN ngay 09/9/2026)

(Ddu dén dwoc khdc san, hinh chit nhdt, kich thude 35 mm x 50 mm)

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 04
Mau sé ding ky vin ban dén
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
s6 01-QCITTXVN ngay 09/9/2026)

1. Bia va trang dau

SO PANG KY VAN BAN DEN

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

Tir $6... dén s6...(5)....

Quyén s0 ...(6)....

Ghi chu:

(1): Tén co quan, to chirc dang chii quan cap trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, to chirc dang.

(3): Ndam mo s6 dang ky vin ban dén.

(4): Ngay, thang bit dau va két thuc dang ky vin ban trong so.

(5): S4 thtr ty dang ky vin ban dén dau tién va cudi cung trong so.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



(6): SO thir tu ctia quyén sb.

2. Phan diing Ky viin ban

VAN BAN DEN L | o cha
\ ho so
Ngay | NG
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Hudéng din ding ky:

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim nhan van ban dén; ddi v6i nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: SO thtr tu cta van ban dén.

Cot 3: Ghi tac gia van ban dén.

Cot 4: Ghi sd, ky hiéu vin ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, ndm cua vin ban dén; ddi véi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 6: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

Cot 7: Ghi s6 trang cta van ban dén.

Cot 8: Ghi s6 ban cua van ban dén.

Cot 9: Ghi don vi/hodc c4 nhan nhan vin ban dé giai quyét.

Cot 10: Ghi s, ky hi¢u hd so theo danh muc ho so cta co quan.

Cot 11: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




1. Bia va trang dau

Phu luc 05
Mau sé ding ky vin ban mat dén
(Kém theo Quy ché céng tac van thie va heu triv cia TTXVN
s6 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

Bia va trang dau cua s6 dang ky vian ban mat dén duogc trinh bay twong tu nhu bia
va trang dau cua sd dang ky van ban mat di, chi khac tén goi 1a "SO PANG KY
VAN BAN MAT PEN”.

2. Phén ding ky viin ban

deén.

mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 1: Ghi s6 tht ty tir 01 dén khi str dung hét quyén sd.

Cot 2: Ghi theo ngdy, thang dugc ghi trén ddu dén.

Cot 3: Ghi theo s duoc ghi trén dau dén.

X Co Juan, to X Tén loai Don vi
S0 I Ngay |, ., | chdedang |80, 4 a0 Vatrich | Do | hodc
thir | .3 |S6 dén|ban hanh tai| ky |, 92y |vatrich ) b 2¢ | Ghi cha
dén A A . | v:x |[thadng | yéu ndi | mat | nguwoi
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Huwéng din ding ky:

Cot 4: Ghi co quan, t6 chirc dang ban hanh tai li€u, vat chtra bi mat nha nudec.

Cot 5: Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudce dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, nim cta van ban mat dén; d6i voi nhiing ngay dudi 10
va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01,27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich y€u ndi dung cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude

Cot 8: Ghi rd d§ mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, Tbi

C6t 9: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dén.

Cot 10: Ghi nhiing ndi dung can thiét khéc.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




Phu luc 06

Mau s6 chuyén viin ban dén
(Kem theo Quy ché cong tdac van thu va luu triv ciia TTXVN

s6 01-QCITTXVN ngay 09/9/2026)

Ngay chuyén S6 dén Pon vi hovac nguol nhan Ky nhan Ghi chu
van ban
1) ) ©) (4) (5)
Huwéng din ghi:

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

Cot 2: Ghi sé dén nhu trong s6 diang ky van ban dén.

Cot 3: Ghi rd tén nguoi hodc don vi nhan van ban giai quyét.

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

Cot 5: Ghi nhitng ndi dung can thiét.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




Phu luc 07
M4u s6 chuyén giao vin ban mat
(Kém theo Quy ché céng tac van thie va lheu triv cia TTXVN
s6 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

1. Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 duoc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cua S6 ding
ky vin ban mat di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN VAN BAN MAT".

2. Phan chuyén giao viin ban mat

Phan chuyén giao van ban mat dugc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo chiéu rong
(210 mm x 297 mm) hoic theo chiéu dai (148 mm x 210 mm) bao gém 06 cot theo
MAu sau:

Ngagl So deAn hO@C Do mit Pon vi ho?c nguoi Ky nhan | Ghi cha
chuyén so di nhan
1) (2) 3) (4) (5) (6)

Huwoéng ddn ghi:

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm chuyén giao vin ban mat cho cic co quan, to chuc,
ca nhan; d6i vai nhitng ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc; nam
duoc ghi bang hai chit s6 cudi cia nam, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 dugc ghi trén dau "dén”; s6 van ban di.

Cot 3: Ghi rd mtrc do mat caa vin ban (Tuyét mat, Toi mat, Mat hozc ghi ky
hisu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan van ban mat.
Cot 5: Chit ky ctia nguoi truc tiép nhan van ban mat.
Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac.

(Sé chuyén giao van ban mdt duwoc in san, kich thwéc 210 mm x 297 mm)

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 08
MAu danh muc hd so ciia co quan, to chirc
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
s6 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN  DPANG CONG SAN VIET NAM
TEN CO QUAN TO CHUC

., ngay ... thang ... nam

DANH MUC HO SO CUA ....(tén co quan, to chic)

Nam...
M3 ho |Tén dé muc va tiéu dé hé| Thoi han hru |Pon vi/ngwoi 1ap hé | Ghi
Ny SO trir SO’ cha
1 2 3 4 5

Ban danh muc hd so ndy c6. (bang chit) hd so, bao gdm .... (bang chir) hd so
bao quan vinh vién; ... (bang chir) ho so bao quan c6 thoi han.

., ngay .. thang ...
QUYEN HAN CHUC VU CUA NGUOI KY
(chiv ky, ddu)

Ho va tén
Huwong din cdach ghi:
Cot 1: Ghi‘mﬁ hd sorg(k)m ma dinh danh co quan, td ch}'rc, ma diph danh cua

don vi, ky hi¢u ho so ctia cap phong, ndm hinh thanh ho so, s6 thir ty ho so.

Cot 2: Ghi s tht tu va tén dé muc 16n, dé muc nho.

Cot 3: Ghi thoi han luu trix cia hd so (vinh vién hoic thoi han bé‘mg s6 nam
cu thé).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém 13p ho so.

Cot 5: Ghi nhiing thong tin dac biét vé thoi han luu trix, vé nguoi lap ho so,
ho so chuyén tir ndm trudce sang.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 09
Miu muc luc vin ban, tai liéu
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
s6 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
Mai ho so ..........

STT| S6,ky | Ngaythang | Tén loai va trich |Tac gia| Loai Do | Trang | Ghi
hi¢u van |ndm van ban | yéu ndi dung van [van ban | ban |mat so | chd
ban ban

Q] @ (©) (4) G | 6 (7)) (B |9

Cot 1: Ghi sb thir tu tir dau dén hét ho so.

Cot 2: Ghi s va ky hiéu cta van ban.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nim cta van ban. Néu tai liéu khong c6 ngdy, thang,
nam phai xac minh, thoi gian xadc minh dugc va dé trong dau [ ].

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu.

Cot 5: Ghi tac gia cua tai liéu. Néu tai liéu khong c6 tac gia phai xac minh;
tac gid xac minh dugc va dé trong dau [ ].

Cot 6: Ghi 10 loai ban cua van ban: ban gé)c, ban chinh, ban du thao...

Cot 7: Ghi rd d0 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudce (Tuyét mat, Tbi
mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 8: Ghi trang sb cua tai liéu.

Cot 9: Ghi nhitng dac diém can thiét: but tich, rach trang.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 10
Maiu chirng tir két thic
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
s6 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

‘ CHUNG TU KET THUC
Trong ho so (dvbq) nay co: ... (1) ... (bang chir...(2)...) trang tai liéu,
duoc danh so tur. .. dén ...

Céc trang tring so: . . . (3). ..
Céc trang khuyét s6: . .. (3). ..
Muc luc van ban, tai liéu co ...(...(4) ...) trang.

Pic diém va tinh trang vat 1y cua tai li€u:

.............................................. (5) oo e
(6)
... ngay . .. thang ... nam. ..
NGUOI LAP HO SO
(chir kY)

Ho va tén

(Khé gidy A4 : 210 mm X 297 mm)
Huong dan cach ghi:

1- Ghi s6 luong trang trong ho so (dvbq) bang sb.

2- Ghi s6 lwong trang trong hd so (dvbq) bang chit.

3- Néu khi danh s trang c6 triung sb, khuyét s6 thi ghi & vao chung tu.

4- Ghi sb lugng trang muc luc vin ban, tai liéu bang sd va bang chir.

5- Ghi dic diém va tinh trang vat 1y cua tai liéu : Tai liéu danh may, in r6-né-
0 hay viét tay, day muc, chir ro hay mo, bi rach, mo1 x6ng...; chat luong giay tot hay
xau.

6- Ghi ngay, thang, nam hoan chinh ho so, ky va ghi rd ho tén nguoi lap hd
SO.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 11
MAu bia ho so
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
s6 01-QCITTXVN ngay 09/9/2026)

Phong s6: ... (4) ... Bat dau: ... (9) ...

Muc luc sé: ... (3) ... Két thuc: . . . (10) ...

Hb so (dvbq): ... (6)... Thot han bdo quan: . . .(11). ..
S tai liéu: ... (7)...

S6 trang: ... (8) ...

(Khé giay A4 : 210mm X 297mm)

Huwong din cdach ghi:

1- Ghi tén phong, Vi du: Phong Luu trit co quan lanh dao Pang tinh Nam
Dinh.

2- Ghi té€n khod va thoi gian.
3- Ghi tiéu dé hd so (dvbq): Ghi bang chir to, rd rang, muyc tét.
4- Ghi sb phong duoc ¢ dinh trong kho luu trit.

5- Ghi s6 muc lyc hodc so thir tu cdc quyén muc luc ho so cia phdong (néu
phong do6 c¢6 nhiéu quyén muc luc ho so) - muc nay can b luu trir ghi.

6- Ghi s6 ctia hd so (dvbq) trong phong theo muc luc ho so.

7- Ghi s6 luong tai lidu c6 trong ho so (dvbq).

8- Ghi s6 luong trang tai liéu trong hd so (dvbq).

9- Ghi ngay, thang, nim sém nhat cia tai liéu trong hd so (dvbq).
10- Ghi ngay, thang, naim mudn nhat cia tai liéu trong hd so (dvbq).
11- Ghi thoi han bao quan.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 12
MAu muc luc hd so, tai liéu
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trit ciia TTXVN
s6 01-QCITTXVN ngay 09/9/2026)

Tén don vi np tai licu
*

MUC LUC HO SO, TAI LIEU

Nam...
Hop/ Cép ';1"(‘;" Tén ho so |Thoi gian bat dau,| SO | SO tai [Thoi han bao| Ghi
SO o (dvbq) ket thuc trang | liéu quan chu
L 1@ 3 4) (5) | (6) (") (8)

Muc luc nay gom: ho so (don vi bao quan).
Viét bang chit: .................... hé... so (don vi bao quan).

Trong do6 co: .... ho so (don vi bdo quan) bao quan vinh vién; ... ho so (don vi
bao quan) bao quan co6 thoi han.

... ngay .... thang ... nam....
NGUOI LAP

(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)

Huéng din cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 tht tu cua hop hodc cap tai liéu giao nop.
Cot 2: Ghi s6 va ky hi¢u cua hd so trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thot gian s6m nhat va mudn nhét cta van ban, tai liéu trong ho so.
Cot 5: Ghi tong so trang tai li€u co trong ho so.

Cot 6: Ghi tong sb tai liéu c6 trong hd so.
Cot 7: Ghi thot han bao quéan cua hd so trén bia hd so.

Cot 8: Ghi nhiing thong tin can cha ¥ vé ndi dung va hinh thirc ciia van ban
c6 trong ho so.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




Phu luc 13
Mau bién ban giao, nhin hd so, tai liéu gidy
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
s6 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN PANG CONG SAN VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

) .o, NAY ... thdng ... nam ...
S6...-BB/VP

BIEN BAN
Giao, nhan ho s, tai liéu giay

_ Can ctr Huong ‘de:m s6.HD/VPTW, ngay ... ciia Vian phong Trung wong Pang
ve€ 1ap ho so va ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh;

Can ctr. (Danh muc hd so nam .., K& hoach thu thap tai liu...),

Chung toi gdom:

BEN GIAO: (don vi giao nop tai liéu), dai dién la:

“PONE ChIE: oo e e e

Churc vu cong tac/chirc danh: .........o oo i
BEN NHAN: (luu trit hién hanh), dai dién 1a:

“PONE ChIE: oo e e e,

Churc vu cong tac/chirc danh: .......... ..o i
Théng nhat 14p bién ban giao, nhan tai lidéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai liéu nop:

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



5. Muc luc ho so, tai liéu ndp kém theo.

Bién ban nay lam thanh ... ban: don vi (ca nhan) ndp hd so, tai liéu gitr ... ban,
luu trit hién hanh cua co quan gitr .... ban.

Nguwoi giao Ngudi nhan
(chtr ky) (chtr ky)
Ghi 10 ho, tén Ghi 16 ho, tén
Xac nhan cia don vi giao nop Xac nhén cia don vi tiép nhan
(chir ky) (chir ky)
Ghi 16 ho, tén Ghi 16 ho, tén

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 14
MAu d@@ nghi khai thac tai liéu luu trir
(Kém theo Quy ché céng tac van thuw va luu trik ciia TTXVN
56 01-QC/TTXVN ngay 09/9/2026)

T™TTX /N PE NGHI KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU'

Vietnam News Agency

HIQ VA LRIt
Nam /N ..................
Ponvicongtac: ...t S6 dién thoai lién hé: ...........c..cco........
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