UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPioc lap - Tw do - Hanh phic
SG NQI VU
Sé: €00 /HD-SNV Thénh phé Hé Chi Minh, ngay 25 thdng 02 nim 2016
HUONG DAN

A A Ao oA ‘ A *A
Mot so0 ngi dung lien quan deén vi¢c thuce hién
ban sao vin ban tai cac co quan, to chire

Cin ctr Diéu 2, Piéu 11 Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 théng 4
nam 2004 cua Chinh pht vé cong téc vin thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP
ngay 08 thang 02 nim 2010 ctia Chinh phu stra ddi, bd sung mét sé diéu cia
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh phu vé
cong tac vin thu; Piéu 16, Piéu 17 Théng tu sb 01/2011/TT-BNV ngay 19
thang 01 ndm 2011 ctia Bd Noi vu v& huéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay
van ban hanh chinh va Piéu 11 Théng tu sb 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4
nam 2013 cia Bo Noi vu vé huéng din xdy dung Quy ché cong tac vin thu, luu
trlt cia cac co quan, td chirc, S& Noi vu huéng dan mot s6 ndi dung lién quan
dén viéc thuc hién ban sao vin ban tai cic co quan, td chirc nhu sau:

I. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

Vin ban nay huéng din mét s6 ndi dung lién quan dén viée thyuc hién ban
sao vin ban; duoc ap dung ddi véi cic co quan nha nude, to chirc chinh tri, to
chtrc chinh tri - x& héi, td chirc x4 héi, td chic x3 hoi - nghé nghiép, td chirc
kinh té va don vi vii trang nhén dén trén dia ban Thanh ph (goi chung 13 cac co
quan, t& chirc). |

II. VE THU'C HIEN BAN SAO VAN BAN

1. Khai niém cac hinh thirc ban sao

Céc hinh thirc ban sao vén ban gom: Ban sao y ban chinh, ban trich sao va
ban sao luc. _

a) “Ban sao y ban chinh” 13 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cta vin
ban va dugc trinh bay theo thé thitc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc
thuc hién tr ban chinh.

b) “Ban trich sao” la ban sao médt phén ndi dung cua van ban va dugc
trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.



¢) “Béan sao luc” l1a ban sao déy dd, chinh xac ndi dung cua van ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thiic quy dinh.

2. Cac vin ban thudc dbi twong thue hién ban sao vin ban

a) Céc co quan, td chirc d3 ban hanh ban chinh van ban hodc khi nhin
duge ban chinh vin ban, ban sao y ban chinh tir cic co quan, to chirc khac gii
dén va c6 nhu cAu st dung ban sao van ban, thi co thé thuc hién céc hinh thic
béan sao vin ban, cu thé:

- Truong hgp nhan dugc ban chinh van ban, cé thé thuc hién ban sao y
ban chinh hodc ban trich sao.

- Truong hop nhan dugc ban sao y ban chinh, c6 thé thuc hién ban sao
luc.

b) Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo
ding quy dinh phép luat co gia tri phép ly nhu ban chinh.

c) Ban sao chup ca dAu va chit ky ctia van ban khong dugc thuc hién sao
véan ban theo quy dinh phéap luat chi c6 gia tri thong tin, tham khéo.

3. Tham quyén thwe hién ban sao vin ban

a) Thu trudng co quan, td chiic quyét dinh hoac chi dao thuc hién ban sao
van ban.

b) Thdm quyén ky ban sao vin ban thudc thi trudng co quan, t6 chiic
hodc c6 thé giao cho cip phé ky thay hodc giao Chanh Van phong, Trudng
phong Hanh chinh ky thira Iénh; Phé Chanh Van phong, Ph6 Trudng phong
Hanh chinh cé thé ky thay cua ky thira 1énh.

4. Cac thanh phan thé thirc ciia ban sao

Céc thanh phan thé thirc ctia ban sao vin ban bao gbém: Tén co quan, tb
chtrc sao vin ban; sd, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chuc
vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén; ddu clia co quan, t6 chirc sao vin
ban; noi nhén.

5. Ky thuat trinh bay ban sao
a) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc ban sao

- Thuc hién trén trang gidy khd A4 theo so dd bd tri cac thanh phan thé
thirc ban sao nhu sau:
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- Céc thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cling mét t& gidy,
ngay sau phan cubi cung cua van ban can sao duoc photocopy, dudi mét duong
ké nét lién, kéo dai hét chidu ngang cua vung trinh bay van ban.

b) K§¥ thuét trinh bay ban sao

- Cum tr “SAO Y BAN CHINH”, “TRICH SAO” hodc “SAO LUC”
dugc trinh bay tai 6 s6 1 bang chit in hoa c& chit tir 13 dén 14, kidu chir dung,
dam.

- Tén co quan, t chirc sao vin ban (tal 0 so 2); s6, ky hiéu ban sao (tai 0
s6 3); dia danh va ngay, thang, nam sao (tai 6 sd 4) chtrc vu, ho tén va chit ky
cia nguoi co tham quyén (tai 6 sb 5a 5b va 5¢); déu cua co quan, t5 chirc sao
vin ban (tai 6 sb 6); noi nhan (tai 6 sb 7).

- MAu chit va chi tiét trinh bay c4c thanh phan thé thirc ban sao duogc thuc
hién theo Phu luc IV, Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

- MAu ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc (kém theo Mau sb
1,2 va3).



III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céc co quan, t0 chitc quy dinh vi€c sao van ban va thdm quyén ky ban
sao van ban trong Quy ché coéng tac van thu, luu trit co quan. Chi dao, huéng
dan viéc thuc hién ban sao van ban cho cac co quan truc thude (néu co).

2. Chi cuc Vian thu - Luu trir theo doi, kiém tra va téng hop béo céo viéc
thuc hién ban sao van ban tai cac co quan, to chic theo quy dinh.

Trén day 13 huéng dan ctia S& Noi vu vé thuc hién ban sao vin ban tai cac
co quan, t6 chirc. Trong qua trinh thyc hién néu c¢6 vudng mic cin trao doi, dé
nghi lién hé Chi cuc Vian thu - Luu trit (dia chi Té‘mg 6, Toa nha IPC, s 1489
Pai 16 Nguyén Vin Linh, phudong Tan Phong, Quan 7, dién thoai s6 37.760.692)
dé phdi hop giai quyét./. A

Noi nhin: KT. GIAM POC

- Cac Sd, nganh TP; A I 4’ M § p

- Téng Céng ty, Céng ty thuéc UBND TP; PHO G OC THUONG TRUC
- UBND quén, huyén; $ )
- Phong Noi vu quén, huyén;

- Cuc Vin thu va Luu trit NN (dé b/c);
- UBND Thanh phé (dé b/c);

- Giam dbc SNV (dé b/c);

- Chi cuc VT-LT (2b);

- Luu: VT. hv»;




Miu s6 1- BAN SAO Y BAN CHINH
(Kém theo Huéng din so 600 /HD-SNV ngay5thang 02 nam 2016 cua S6 Nji vu)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO ............... Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /Qb-UBND Thanh phé ... ... ,hgay  thdang nam 20...
QUYET PINH
V@ VIEC vevvvrrnererrnenennen
Noi nhin: CHU TICH
- Luo: VT, (Chit ky, dau)
- Nguyén Vin A
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) SAO Y BAN CHINH (1)
S6:...(3).../SY(@)- ...(5)... ... (6)....., ngay  thdng nam 20...
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY (7)
- Lin: VT, (Chit ky, dau)
Tran Vin B
Ghi chu:

(1) Hinh thtrc sao: Sao y ban chinh.

(2) Tén co quan, tb chirc thuc hién sao vin ban.
(3) S ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Chir viét tit tén co quan, td chirc sao vin ban.
(6) Dia danh.

(7) Ghi quyén han, chirc vu clia ngudi ky ban sao.




_ MAusb 2 - BAN TRICH SAO
(Kém theo Hudng dan s6 000/HD-SNV ngay-5thding 02 nam 2016 cua Sé Nji vu)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO oonsannnrusrna Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /QP-UBND Thanh phé ..., ngay  théng nam 20...
~ QUYET PINH
k] S ———

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

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

Noi nhin: CHU TICH
- Luw: VT, (Chit ky, dav)
Nguyén Vin A
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) TRICH SAO (1)
S6:...(3).../TS4)- ...(5)... ... (6)....., ngay  thing nam 20...

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY (7)
- Lunu: VT | (Chit ky, dau)

Tran Vin B
Ghi chu:

(1) Hinh thirc sao: Trich sao.
(2) Tén co quan, t4 chirc thuc hién sao vian ban.

(3) S6 ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Chir viét tit tén co quan, t4 chirc sao vian ban.
(6) Dia danh.

(7) Ghi quyén han, chitc vu ciia ngudi ky ban sao.




_ Miusd3-BANSAO LUC
(Kém theo Hudng dan sé 000 /HD-SNV ngayslh thang 02 nam 2016 cua S¢ Noi vu)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO ............... Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: . /QP-UBND Thanh phé ... ..., ngay . thdng ndm 20...
_ QUYET PINH
Ve viée ceverennnens feessoasease
Noi nhin: CHU TICH
S (Chit ky, ddu)
- Lwu: VT Nguyén Vin A
TEN CO QUAN, TO CHUC SAO Y BAN CHINH
Sb: ...... /SY-...... ve e, NEAY  thang  ndm 20...
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY
oy (Chit ky, déu)
“Li: Y - Tran Vin B
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) SAO LUC (1)
S6:...(3).../SL(4)- ...(5)... ... (6)....., ngay  thing ndm 20...
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI KY (7)
e - (Chit ky, déu)
- Luu: VT.

Trwong Vian C
Ghi chu:

(1) Hinh thtic sao: Sao luc.

(2) Tén co quan, td chirc thyc hién sao vin ban.

(3) S6 ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Chir viét tét tén co quan, t chirc sao van ban.

(6) Dia danh.

(7) Ghi quyén han, chiic vu ctia ngudi ky ban sao.
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