CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

‘ THONG TU
Quy dinh vé cong tac vin thw trong Cong an nhan dan

Théng tu sb 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019 cta B tru’cfmg
B6 Céng an quy dinh vé cOng tac van thu trong Cong an nhan dan, c6 hiéu luc ké
tir ngdy 30 thang 9 nam 2019, dugc sira dbi, bd sung boi:

Théng tu sé 35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 ndm 2021 cua B0 trudng
Bo Cong an stra d6i, bd sung mot sb didu cla Thong tu s6 26/2019/TT-BCA
ngay 16 thang 8 ndm 2019 cia B trudng Bo Cong an quy dinh vé cong tic vin
thu trong Cong an nhan dan, c6 hiéu luc ké tir ngdy 15 thang 5 nim 2021,

Can cir Nghi dinh sé6 01/2018/ND-CP ngay 06 thang 8 nam 2018 cua
Chinh phu quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chitc cia B6
Céng an;

Cén citr Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thdng 4 ndm 2004 cua
Chinh phii vé céng tdc vin thi va Nghi dinh sé 09/2010/NB-CP ngay 08 thang
02 nam 2010 cua Chinh phu sia déi, bé sung mot s6 diéu cua Nghi dinh $6
110/2004/ND-CP ciia Chinh phii vé céng tdc vin thie;

Can civ Nghi dinh sé6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Phap Iénh Bao vé bi mdt nha nudc;

Cén cit Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua
Chinh phii quy dinh vé qudn Iy va stk dung con ddu;

Theo dé nghi ciia Chénh Vén phong Bg Céng an;

B trudng Bo Cong an ban hanh Théng tw quy dinh vé cong tdc vin thu
trong Céng an nhdn dén.’

! Thong tw s 35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 nam 2021 ctia Bo truéng Bo Cong an
stra doi, bo sung mot s6 diéu cia Thong tu s 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019
ctia BY trudng Bo Cong an quy dinh vé cong tac van thu trong Cong an nhan dén cé cin cir
ban hanh nhu sau:
“Can cir Nghi dinh s6 01/2018/ND-CP ngay 06 thdang 8 nam 2018 ciia Chinh phi quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, qz’zyén han va co cdu 16 chite clia B¢ Céng an,
Can cir Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 cia Chinh phii vé
cong tdc van thu;
Theo dé nghi cia Chdnh Vén phong Bo Céng an;
) B trudéng Bo Cong an ban hanh Thong tu sira déi, bé sung mét s6 diéu cia Thong tu
$6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 ndm 2019 ciia Bo trucng Bo Cong an quy dinh vé cong
tac van thu trong Céng an nhdn dan.”
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Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi diéu chinh

~ Théng tu nay quy dinh v& nguyén tic céng tac van thu; quan ly van ban
den, van ban di; soan thdo, ban hanh vin ban; quan ly va sir dung con du; quan
ly vé cong tdc van thu trong Cong an nhén dén.

Didu 2. Giai thich tir ngir
Trong Théng tu ndy, c4c tir nglt dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Céng tdc van thw 12 hoat dong nhim bao dam thdng tin, tai liéu phuc vu
lanh dao, chi huy quéan ly, dieu hanh céc hoat dong cua don vi bao gom cac cong
viéc: Tiép nhan, x{r ly, chuyén giao, ban hanh van ban, 14p danh muc ho so tai

lidu di, dén va quan ly, sir dung con dau cta don vi.

2. Ban thdo vén bén 1a van ban dwoc viét hodc danh may, hinh thanh
trong qua trinh soan thdo vin ban, chwa dwgc lanh dao c6 thdm quyén
duyét, ky.

3. Ban gdc van ban 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc va c6 chit ky
truc tiép cla nguoi c6 tham quyén.

4. Bén chinh vén ban 1a ban hoan chinh vé noi dung va thé thic, dugc
déng déu ctia co quan, don vi ban hanh. Ban chinh van ban ¢6 thé c6 nhiéu ban
dugc nhan ban tur ban gbc va dong d4u theo quy dinh, c6 gia tri phép ly tuong
duong ban gbe.

5. Ban sao y ban chinh la ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung theo ban
chinh va duoc ngudi cé tham quyén duyét ky, co giad tri phap ly nhu ban
chinh. Béan sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban chinh.

6. Ban trich sao 13 ban sao mot phan ndi dung tir vin ban chinh va dugc
trinh bay theo thé thire quy dinh.

7. Ban sao luc 1a ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cua van ban, dugce
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

8. Ven ban dén la tht ca cac loai van ban, bao gdm: Vin ban quy pham
phép luat, vin ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (k& ca ban fax, van ban
duoc chuyén qua mang, vin ban mét) va don, thu gui dén B6 Cong an, Cong an
cac don vi, dia phuong.

9. Vean bdn di 13 van ban do Bo Coéng an, Cong an cac don vi, dia phuong
phat hanh.

10. Thu ky ldnh dao B¢ 1a si quan Cong an nhan dan giup viéc truc tiép
dbng chi Bd trudng hodc Thir trudng Bo Cong an.

11. Cdn b¢ gitip viéc 1a sT quan, ha si quan Céng an nhan dén dugc giao
nhiém vu gitp viéc truc tiép lanh dao Cong an cac don vi, dia phuong.
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12. Bang ky van ban dén, dang ky van ban di la cap nhat nhitng thong tin
cla vin ban (s, ngay, thang, trich yéu, d mét, nguoi ky, ngay ban hanh, don vi
phat hanh vén ban, ngay dén) theo quy dinh vao hé thdng sb sach hoic phén
mém quan ly vén ban.

Piéu 3. Nguyén tic cdng tic vin thw trong Cong an nhin dan

1. Tuan thi quy dinh vé cong tac van thu cia Pang, Nha nudce va ctia Bo
Cong an.

2. Bao dam chinh xéac, bi mat, kip thoi.
3. TAt c4 céc van ban di, vén ban dén B6 Cong an va Cong an don vi, dia

phuong déu phai lam tha tuc tiép nhan, ding ky, quén ly tai Van thu B§ va Van
thu Cong an don vi, dia phuong.

4. Vin ban di, vin ban dén phai duoc tiép nhén, xt ly, phat hanh, chuyén
giao nhanh choéng, kip thoi, ding dia chi va an toan tuyét d6i; dugc bao quéan
nguyeén ven; sir dung, khai théc ding muc dich, ding quy dinh.

5. Khéng cung cap, trao doi thong tin van ban di, vin ban dén vdi cic co
quan, t0 chirc, ca nhan khong cé trach nhiém trong qua trinh thuc hién cong tdc
vén thu.

6. Van ban c6 ndi dung bi mat nha nuéc duge ding ky, quan ly theo quy
dinh ctia phép luat vé bao vé bi mat ciia nha nudc va cia Bo trudng Bo Cong an.

. Chuong IT .
QUANLY VAN BAN DEN
Pi¢u 4. Trinh tw gidi quyét viin ban dén
T4t ca vin ban dén phai duoc quén ly theo trinh ty sau:
Budc 1: Tiép nhan van ban hodc bi chita van ban;
Budc 2: Phan loai;
Budc 3: Boc bi;
Bude 4: Ding ky vin ban dén;
Bude 5: Pé xuét xu ly;
Budc 6: Trinh lanh dao co quan, don vi xtt ly;

Budc 7: Bb sung y kién xir Iy ctia lanh dao co quan, don vi vao phin mém
quan ly van ban hoic s6 ding ky vin ban dén;

Bude 8: Chuyén van ban cho don vi hodc ¢4 nhan c6 trich nhiém giai quyét;
Budc 9: Theo ddi, don dbc viée giai quyét van ban.

Diéu 5. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén
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~a) Can bd van thu duge giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém
tra s bi van ban, noi nhén van ban, d6 mat (néu co), du niém phong (néu cd),
tinh trang bi. Truong hop chuyén nham dia chi, khéng dung tén co quan, don vi
thi tra lai ngay nguoi giao bi, tai li¢u. Sau khi kiém tra, ky nhan, ghi rd ho tén,
don vj cong tac, thoi gian, tong s lugng van ban va s6 bi d4 nhan;

b) Néu phét hién thidu hodc mét bi, tinh trang bi khdng cdn nguyén ven
hosc van ban chuyén dén muén hon thai gian ghi trén bi (46i véi céc bi hoa toc
hen gi®), can b vin thu ky nhén, ghi rd tinh trang bi déng thoi bao cdo ngay lanh
dao tryc tiép phy trach b3 phan vén thu. Trudmg hop can thiét can bd van thu
phai cling véi ngudi chuyén giao bi van bén 14p bién ban su viéc;

¢) Déi véi vin ban dén duoc chuyén phat qua may fax hodc qua mang,
can bd vin thu phai kiém tra s6 lugng trang, tinh trang cta van ban, trudng hop
phat hién cé sai sét phai théng bao ngay noi giri hodc b4o cdo lanh dao truc
tiép phu trach bd phén van thu xem xét, giai quyét. Vian ban duogc chuyén qua
may fax, qua mang trong trudng hop can thiét phai sao chup, inra gidy dé thuc
hién thu tuc ding ky van ban &n. Khi ban chinh dén thi lam thd tuc tiép nhan
vin ban dén, 14y sb clia ban da dugc nhén qua may fax hoéc qua mang. Trudng
hop céc van ban duge chuyén phat qua méay fax hoc qua mang la vén ban co
do mat, néu khdéng d¢am bao cac diéu kién bao mat theo quy dinh cta phap luét
thi can bd van thu phai bdo cdo ngay lanh dao truc tiép phu trach bd phén vin
thu dé xem xét, giai quyét.

2. Phan loai, boc bi van ban dén
a) Phéan loai, xir 1y bi vdn ban

Loai bi vao sd theo ddi nhung khong dugc phép boc: Péi voi cac bi ghi
tén riéng, ghi Thl trudng co quan, ghi tén cac don vi chirc ning truc thudc, cac
t8 chiic Pang, Poan cta don vi, can bo van thu vao sb theo ddi (Md~u s6 01 ciia
Phuy luc ban hanh kém theo Théng tu nay) va chuyén truc tiép c4 nhan hoac don
vi ghi trén bi. Pbi v6i cac bi c6 46 mat “Tuyét mat ”, can bo van thu vao s6 theo
dai va chuyén thang Thu truéng don vi.

Loai bi dugc phép boc: Ngoai bi ghi tén co quan, don Vi.

Loai bi khong vao sb: Sach bao, cac ban tin, thu riéng.

Loai bi can gitt lai vo bi sau khi boc: Don, thu khiéu nai, t§ céo, kién
nghi, phéan 4nh, don, thu ndc danh; ngay nhén cach xa ngdy glri; ngay nhan cach
xa ngay phat hanh van ban;

b) Béc bi van ban

Nhimng bi déng déu chi mirc d6 khan béc trude dé xir 1y kip thoi.

Khong gay hu hai dén vin ban, khong bo sét vin ban trong bi, khong lam
mét sb, ky hidu van ban, dia chi co quan gui dén va dau buu dién dong trén bi.

Déi chiéu b, k¥ hiéu, d6 mat ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cla vén ban
trong bi; néu van ban dén c6 kém theo phiéu giri, sau khi kiém tra thay ding thi
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can by vén thu ky xac nhén, dong d4u vao phiéu gui va tra lai noi gl van ban;
truong hop phat hién c6 sai sot bdo cao ngay lénh dao tryc ti€p phu trach bd
phéan van thu hodc thong bdo noi giri dé giai quyet.
3. Péng dau “DEN”, ghi s va ngay dén

T4t ca céc vin ban dén thudc loai duge phép boc bi phai dugce dong déu
“PEN”, ding ky ghi sé va ngay dén tai van thu don vi.

Dau “PEN” duoc déng rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong dudi sb,
ky hiéu (véi nhimmg vin ban c6 tén loai), dudi trich yéu néi dung (di véi cong
vin) hodc dudi ngay, thang, nam ban hanh vin ban (Mdu s6 02 ciia Phu luc ban
hanh kém theo Thong tw nay).

4. Pang ky vin ban dén

a) Tét ca van ban dén cta Cong an cac don vi, dia phuorng dugc dang ky
theo hé théng sb chung trong hé thong s6 dang ky van ban dén hodc phdn mém
quan ly van ban dén trén may tinh. S dang ky van ban dén chia 1am 02 loai “SO
DANG KY VAN BAN DEN KHONG CO PO MAT” va “SO PANG KY VAN
BAN MAT BE (Mau s6 03 ciua Phy luc ban hanh kém theo Thong tw nay).

Pbi Vor1 don, thu khiéu nai, tb céo, klen nghi, phan 4nh dugc dang ky, quéan ly
bang sb ding ky don thu hoiic phén mém quén ly don thu;

b) Truong hop nhiing bi gtti dich danh ¢4 nhan, néu 13 van ban lién quan
dén cong viéc chung cua co quan, don vi thi cd nhan nhén vin ban cé trach
nhiém chuyén lai van thu don vi dé thuc hién céc thu tuc ding ky van ban dén
theo quy dinh;

¢) Dang ky van ban vao phan mém quén 1y vin ban dén

Phan mém quan ly van ban dén phai c6 day du céc yéu cau vé truong thong
tin cua vdn ban: so, ngay, thang, nam, trich yéu, dd mat cua vin ban, ngay dén,
han tra 101, don vi giai quyét, y kién chi dao cta lanh dao don vi.

Vian ban den dugc dang ky vao phan mém quan 1y van ban dén dinh ky
phai duogc trich xuét ra tap tin van ban c6 dinh dang “.doc” hodc “xls” dé luu trit.

Picu 6. Pé xuit xir Iy viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi hoan thanh thi tuc tiép nhan va dang ky, vin thu
d& xuét lanh dao truc tiép phu trach bo phan van thu dé trinh Thu truong don vi
(hoic cip Phé duoc phén céng) cho y kién giai quyét theo hudng:

a) Cac van ban chi dao cua cap trén ma co quan, don vi phai thuc hlen
cac van ban cé ndi dung, tinh chat quan trong, phuc tap; cac vu, viéc, van dé
nghiém trong, nhay cam ddt xudt xay ra thi dé xuit giao cdp Pho phu trach
linh vug, chuyen dé hodic Trudéng don vi nghiép vu, chuyén mén tryc thude g1a1
quyét. Néu noi dung van ban lién quan dén nhiéu don vi thuc hién thi d& xuét
giao bd phén tham muu, tdng hop hodc mét don vi cht tri phdi hop cac don vi
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cé lién quan giai quyét theo quy ché lam viéc cua don vi (Mdu s6 04 cuia Phy
luc ban hanh kém theo Théng tu nay);

b) Déi véi van ban cp trén giri dé thong bao, dé biét thi dé xuét giao bd
phén chirc ning theo dbi, nghién cir;

c) bbi véi vin ban cua cac don vj cung cdp trao ddi, dé nghj phéi hop, dé
nghi tra 16i; cac don vj cap dudi hodc cac c4 nhén, t chirc bdo cdo, dé xuét kién
nghi v&i don vi thi d& xuét giao don vi chirc ning chu tri, phéi hop céc don vi
lién quan de xuat giai quyét.

2. Dbi véi vn ban ciia cac don vi cling cp giri don Vi 8 theo doi, tra 1oi
thi sau khi hoan thanh thd tuc tiép nhén va déng ky, van thu dé xuét lanh dao
phu trach by phan van thu chuyén thang céc don vi lién quan dé biét, theo doi.
Tén don vi nhan van ban duoc ghi tai “Chuyén” trong 6 ddu “DEN”.

3. Dbi véi cac van ban cé ddu chi d6 khin, thugng khén, héa tc, hoa toc hen
gio, vin thu phai xir ly ngay theo quy trinh va chuyén lanh dao c6 tham quyén &
chi dao thyuc hién.

Pidu 7. Chuyén giao viin ban dén

1. Sau khicoy kién chi dao cta lanh dao don vi, vén thu cdp nhaty kién
chi dao cua ldnh dao vao phan mém quan ly van ban hodc s6 dang ky van ban dén
rdi chuyén van béan dén don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém giai quyét bao dam
kip thoi, dung dia chi, an toan, bao mat.

2. Dbi voi cac van ban dé nghi thuc hién gép, vin thu chuyén fax, chuyén
qua mang may tinh (khi dam bao cac yéu cau vé bao vé bi mét nha nudc), gui
dién, gii hoa toc hen gio, thong b4o hodc trao doi vai cac don vi lién quan dé
chuyén, nhan kip thoi, bao dam thoi gian, ding quy dinh.

3. Péi voi cac vin ban ¢ nhiéu don vi cling phéi hop thyc hién, van thu
chuyén ban chinh dén don vi chu tri; dong thoi sao glri cac don vi lién quan de
phoi hop thuc hién.

. x L ‘ b1 ~ A ; * A s A ~ e A’

Pidu 8. Giai quyét va theo doi, don doc vige gial quyéet vin ban dén

1. Can cir ndi dung van ban den, Thu trudng Cong an cac don vi, dia
phuong hodc ngudi ¢6 trach nhiém giao don vi, ca nhan giai quyet kip thoi van
ban dén. Pon vi, c4 nhan c6 trach nhiém nghién ciru, giai quyét van ban dén bao
dam thoi han theo quy dinh cta phép luat hoac quy ché lam viéc cta don vi.

2. Cé4n b lam cdng tac vin thu co trach nhiém tong hop s6 liéu vin ban

7 z

dén, van ban dén da duoc giai quyét, 3 dén han nhung chua duoc giai quyét dé
bao c4o 13nh dao truc tiép phuy trach bd phan van thu theo d&i, don doc va bao

céo 13nh dao don vi; ddng thoi thong bao cac don vi lién quan thuc hién (Méu s6

05 ctia Phu luc ban hanh kém theo Théng tw nay).
3. Péi véi van ban dén c6 dhu “TAI LIEU THU HOI” van thu c6 trach
nhiém theo ddi, thu hoi tra lai noi gtri theo dung han quy dinh.
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. Chwong III 5 .
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 9. Thé thire, ky thuét trinh bay vin ban hanh chinh®

1. Thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh
tai cac di€u 8 va 9 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cla
Chinh phu vé cong tac van thu. D6i véi mau Quyét dinh thuc hién theo cidc miu
s6 01 va 02 cua Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Thé thic, k¥ thuét trinh bay van ban trao ddi véi céc co quan, td churec,
ca nhan nudc ngoai thuc hién theo thong 1€ quoc té.

Piéu 10. Soan thao van ban

1. Soan thao van bén quy pham phép luat thuc hién theo quy dinh cua
Ludt ban hanh vén bédn quy pham phép lu4t ndm 2015 va céc vin ban quy dinh
chi tiét thi hanh.

2. Viéc soan thao van ban hanh chinh thue hién theo quy dinh cua Chinh
phu vé€ cdng tac véin thu, cic van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh va cac
quy dinh sau day:

a) Thu truéng Cong an don vi, dia phuong va can bd, chién st duge giao
cht tri soan thdo vén ban phai chju trach nhiém trudc phép luét va cip trén truc
ti€p v€ viéc soan thao van ban hanh chinh trong Céng an don vi, dia phuong;

b) Can ctt tinh chit, ndi dung van ban cn soan thao, Thu truong Cong an
don vi, dia phuong giao don vi hodc ¢4 nhan chu tri soan thao. Pon vi, c4 nhan
duoc giao c6 trach nhiém xac dinh hinh thirc, ndi dung, thu thép xu ly théng tin
c6 lién quan; trong trudng hop can thiet, ¢& xuat v6i Thu truéng don vi tham
khao y kién cua co quan, t6 chirc hodc don vi, c4 nhan cé lién quan; nghién clru
tiép thu y kieén dé hoan chinh dyu thao. Khi trinh duyét ban thao vin ban phai
keém theo y kién tham gia va tai liéu c6 lién quan;

c¢) Cong an don vi, dja phuong nhin dugc dé nghi phdi hop nghién ctu
X8y dung van ban hodc tham gia y kién cic van dé thudc linh vuc minh quan ly
phai co6 trach nhiém t6 chire nghién ctru, tra 161 don vi dé nghi. Trudng hop van
dé€ hoac linh vuc duge dé nghj phoi hop, tham gia y kién khéng thudc pham vi
don vi, dia phuong quan ly theo d&i phai c6 vin ban béo céo giai trinh 1én cap
trén tryc tiép va tra 161 don vi chu tri xdy dung van ban biét;

d) Don vi cht tri soan thao vdn ban c6 trach nhiém dé xuét lanh dao ky
vén ban vé d6 mat, 46 khan, noi nhén, s6 lugng ban phét hanh.

Piéu 11. Duyét ban thio, sira chira, bé sung ban thio da duyét

1. Ban thdo van ban phai do ngudi ¢6 thdm quyén ky véan ban duyét.

2 Pidu ndy duogce stra dbi, bd sung theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 1 cua Théng tir $b
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 nam 2021 ciia B$ trudng B§ Cong an sira ddi, bd sung mot
sO diéu cua Théng tu s6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019 cua B trudng B Cong
an quy dinh vé cong tic vin thu trong Cong an nhan dan, c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 5
nam 2021.
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2. Trudng hop can stra chita, b6 sung ban thao van ban da dugce duyét don vi,
c4 nhan soan th&o sira chita, bd sung va trinh ngudi da duyét xem xét, quyét dinh.

Pidu 12. Trach nhiém kiém tra, ky nhay/tit truwéc khi trinh ky ban hanh
van ban
I. Trach nhiém kidm tra, ky nhay/tit truéc khi trinh ky ban hanh van ban

a) Thi truéng Céng an don vi, dia phuong chu tri soan thao van ban
quy pham phép luét phai l’dém tra va chju trdch nhiém vé& dd chinh x4c noi
dung van ban va ky nhéy/tat vao céc van ban trudc khi trinh 1anh dao c6 thim
quyén ky ban hanh. Déi v6i nhitng van ban hanh chinh, Thi truéng Cong an
cac don vi, dia phuong c6 thé giao cép phé phu trach chuyén dé d6 kiém tra,
ky nhay/tat;

b) Chanh Vin phong giup Bo truong, Truéng don vi tham muu giup Thu
truéng Cong an don vi, dia phuong kiém tra, chiu trach nhiém vé hinh thie, thé
thire, k¥ thuét trinh bay vén ban.

2. Vi tri, cach ky nhay/tit truéce khi trinh ban hanh van ban

Ky vao phia bén phai lién k& vé&i chit cubi cling clia dong cudi cung phan
ndi dung vin ban sau dau “./.”, c& chit ky nhay/tat khong duoc 16n hon 1,5 lan
¢& chif ciia ndi dung van ban.

Pidu 13. Thim quyén, trach nhiém, thé thire, ghi cap bic ham, chirc
danh khoa hoc, danh hiéu danh dy khi ky vin ban’

1. Thdm quyén ky ctia BO truong, Thu truong Cong an don vi, dia phuong

a) Bo truéng, Thu trudéng Cong an don vi, dia phuong co thAm quyén ky
cac vin ban cla co quan, don vi, dia phuong minh;

b) B6 trudng, Thu trudng Cong an don vi, dia phuong c6 thé giao cap pho
ky thay (KT.) cdc van ban thudc linh vuc dugc phan cdng phu trach va mét sb
van ban thudc thAm quyén cia Bo trudng, Thu trudng Cong an don vi, dia
phuong. Truong hop chp phé duge giao phu trach, diéu hanh thyc hién ky nhu
cAp pho ky thay cAp truong. Vi du:

KT. CUC TRUONG KT. GIAM POC
PHO CUC TRUONG PHO GIAM POC

¢) Bo truong, Thu trudng Coéng an don vi, dia phuong ¢6 thé ay quyén
nguoi ding du co quan, t6 chirc, don vi thude co cau td chirc ctia minh ky thira
&y quyén (TUQ.) mét sb vin ban thude thdm quyeén cta Bo truéng, Thi trudng
Céng an don vi, dia phuong. Viéc giao ky thua uy quyén phai dugc thuc hién

* Pidu nay dugc stra d6i, bd sung theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 ctia Thong tu sb
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 nam 2021 cta Bd truong B Cong an sira d6i, bd sung mot
sb didu ctia Thong tu s6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019 cia B6 truong B6 Cong
an quy dinh vé cong tac van thu trong Cong an nhan dén, c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 5
n3m 2021.
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bang vin ban, gidi han thoi gian va ndi dung dugc uy quyén. Ngudi duge ky
thura ay quyén khéng dugce { uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thura oy
quyén dugc thyc hién theo thé thuc va déng déu clia co quan, tb chirc ty quyén.
Vidu:

TUQ. BQO TRUONG TUQ. BQ TRUONG
CHANH VAN PHONG BQ GIAM POC CONG AN TiNH A

d) Bo truong, Thu trudng Cong an don vi, dia phuong c6 thé _giao
nguoi dimg diu don vi thude co quan, t6 chirc ky thira 1énh (TL.) mot s6 loai
vdn ban. Nguoi dugce ky thira 1énh dugc giao lai cap pho ky thay. Viéc ky
thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong quy ché 1am viéc hodc quy ché
cong tac van thu cua don vi. Vén ban ky thira [énh duge thuc hién theo thé
thirc va déng dau cua co quan, t chirc giao ky thura 1énh. Vi du:

TL. BQO TRUONG TL. CHANH VAN PHONG BQ
CHANH VAN PHONG BQ KT. TRUONG PHONG
PHO TRUONG PHONG

2. Lanh dao ky vin ban chiu trach nhiém vé sé luong ban ky truc tiép, sO
luong ban phat hanh, d6 mat van ban.

3. Khi ky van ban dung bit c6 myc mau xanh, khong dung céc loai muc
dé phai.

4. Chirc vy, chirc danh, cép bac ham va ho tén nguoi ky

a) Dbi véi cac don vi truc tiép chién ddu, tham muu chi ghi cip bac ham
trude ho tén nguoi ky;

b) Trudng hop cac Hoi ddng, Ban, T (t6 chirc tu van) duoc phép st dung
con du cia co quan, t6 chirc thi ghi chirc danh ctia ngudi ky vin ban trong t6
chirc tu van va chirc vu trong co quan to chirc, cdp bac ham cua nguoi ky van ban.

Vi du 1: Céc té chire tu vAn ctia nha nuéc ma lanh dao B6 Cong an lam

Trudng ban hodc Pho Truong Ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong ghi
nhu sau:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(chit ky, ddu) (chit ky, ddu)
BO TRUONG BO CONG AN THU TRUONG BQ CONG AN

Pai twéng Nguyén Vin A Thwong twéng Nguyén Vin B
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Vi du 2: Cac td chure tu van cua B Cong an do 1anh dao B Cong an lam
Chu tich Hdi dong hodc Trudng ban, lanh dao céc don vj truc thudc B lam Pho
Chu tich Hoi dong hodc Pho Trudng ban duge ghi nhu sau:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(chit ky, ddw) (chit ky, ddu)
THU TRUONG BO CONG AN CUC TRUONG CUC PAO TAO
Thugng twéng Nguyén Vin A Thiéu twéng Nguyén Vin B

c) Trudng hop cac td chirc tu van khong dugce phép sir dung con dAu cta
co quan, td chtrc thi chi ghi chire danh cta ngudi ky vén ban trong td chic tu
vén, cdp bac ham cua nguoi ky vén ban. Vi dy:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(chit ky) (chit ky)
Thuong tuwdng Nguyén Vin A Thiéu twéng Nguyén Vin B

d) Déi véi Cong an don vi su nghiép gido duc, nghién ctru khoa hoc, y té,
kinh doanh, vin hoa, nghé thuat, thé thao c6 thé ghi chitc danh khoa hoc, danh
hiéu danh du trudce cip bac ham va ho tén ngudi ky nhung khong dugc qua 02
danh hiéu, chtrc danh khoa hoc.

Picu 14. Ban sao van ban

1. Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Thong tu nay gbm: sao y ban
chinh, ban trich sao, ban sao luc.

2. Thé thirc sao y ban chinh, trich sao ho#c sao luc: Tén Cong an don vi,
dia phuong sao vén ban; s6, ky hiéu ban sao; dia danh, ngay, thang, ndm sao van
ban; chic vy, ho tén va chit ky cua ngu:orl c6 thAm quyén; dAu cua Cong an don
vi, dia phuong sao vén ban; noi nhén, sb luong,.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc duoc thyc hién theo
dGng quy dinh ctia phap luat c6 gié tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dAu va chit ky cta van ban khong duge thuc hién theo
dtng thé thirc quy dinh chi c6 gia tri thong tin, tham khao.
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. Ch’lm’nvg v
QUAN LY VAN BAN DI

Picu 15. Kiém tra, ding ky vin ban

1. Vin thu c6 trach nhiém kiém tra thé thic, k§ thuét trinh bay va thim
quyén ban hanh vin ban trudc khi thuc hién cac thu tuc phat hanh, chi phat hanh
van ban khi d ding v& thé thirc va thdm quyén ban hanh; néu phat hién sai s6t
vin thu tra lai don vi soan thao dé stra chita, hoan chinh.

2. Déang ky vén ban di

a) Tat ca vén ban di cua Cong an céc don vi, dia phuong dugc ghi s6 theo
hé théng sb chung cua timg loai vén ban trong phin mém quan ly vén ban di
hodc hé théng sé ding ky van ban di do Van thu cong an cac cap quan ly; trr
trudng hop phép luit ¢é quy dinh khac (Mdu s6 06 ciia Phu luc ban hanh kém
theo Thong tw nay). S dang ky van ban di chia l1am 02 loai “SO PANG KY
VAN BAN PI KHONG CO PO MAT” va “SO DANG KY VAN BAN MAT

DI”. S6 vin ban dugc ghi bang chit sb A-rdp, bit dau tir s5 01 vao ngady dau nim
va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam;

b) Ghi ngay, thang, ndm ban hanh vin ban: Ngay, thang, ndm ban hanh
vén ban la ngay, thang, ndm vén ban dugc van thu déng ky so6; cac s6 chi ngay,
thang, nam dung chir s6 A-rap; d6i véi cac sb chi ngay nhé hon 10, cac thang 1
va 2 phai ghi thém s 0 & trude.

Diéu 16. Nhin ban va déng dau chi do khin, d mat
1. Nhéan ban

a) S6 lugng vin ban duge nhan ban dé phat hanh theo dung s6 luong co
quan, t6 chire, cd nhan ghi tai noi nhén van ban da dugc ngudi c6 thAm quyén
duyét, ky; néu gri dén nhidu noi ma trong van ban khong liét ké du danh sich
thi don vi soan théo phai c6 phu luc noi nhan c6 xac nhén cua lanh dao ky vin
ban va kém theo ban goc vian ban dé luu & vin thu;

b) Truong hgp nhén ban phuc vu céc cudc h,(,)p, hoi nghi nhiéu hon sb
luong theo quy dinh do lanh dao co quan, don vi quyét dinh;

c) Viéc nhan ban vin ban mit phai co y kién cta lanh dao c6 thim quyén
va duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5 Théng tu sb 59/2010/TT-BCA-AS81
ngay 14 thang 12 nim 2010 cta B trudng Bo Céng an vé cong tac bao vé bi
mét nha nudc trong lyc luong Cong an nhan dan.

2. Péng ddu do khan, d6 mat
a) Mau diu va vi tri déng diu do khin “KHAN”, “THUONG KHAN?”,
“HOA TOC”, “HOA TOC HEN GIG” thyc hién theo quy dinh tai diém b Khoan 2

Piéu 15 Théng tu sd 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua Bo
trudng BO Noi vu hudng dan thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

b) Mau dau va vi tri déng dau do mat “MAT”, “TOI MAT”, “TUYET
MAT”, “GIAI MAT”, “GIAM XUONG MAT”, “TANG LEN MAT”; d4u pham
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vi luu hanh “TAI LIEU THU HOI”, “CHI NGUOI €O TEN MOl BUGC BOC
Bi” thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Théong tu sb 33/2015/TT-BCA ngay 20
thdng 7 nam 2015 cua B truong Bo Cong an hudng dan thyc hién mét s6 diéu
ctia Nghi dinh sé 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mét nha nudc.

Piéu 17. Thii tuc phat hanh, theo ddi va quéan Iy viée phat hanh vin
ban di
1. Thu tuc phat hanh vén ban

a) Xac dinh cu thé céc co quan, to chirc, c& nhén lién quan tai noi nhan
vin ban trudce khi phat hanh; khong gui nhleu ban cho mét déi tuong; khong gui
cho cac ddi tugng khong thudc thanh phan tai noi nhan cua van ban;

b) Lwa chon bi giri vén ban: Bi phai c6 kich thude pht hgp véi kich thude
ctia van ban; duoc 1am bang loai gidy dai, bén, kho thdm nudc, khong nhin thau
qua dugc;

c) Viét bi: Ghi sb, ky hiéu ctia vin ban phat hanh va tén cla co quan, td
chirc, ca nhén nhén vén ban;

d) Vao bi va dan bi: Tuy theo so lugng va dé day cia van ban ma lya
chon cach gép van ban dé vao bi; khi gap van ban can chu y dé mat c6 chit vao
trong, khong lam nhau, réch vin ban; hd dan phai c6 do két dinh cao, khé boc,
dinh déu; mép bi dugc dén kin khong bi nhan; khong dé hd dinh vao vin ban.
D6i voi tai lidu, vat mang bi mét nha nuoc thude d6 “TUYET MAT” dugc gui
béng hai 16p phong bi: Bi trong ghl 1d so ky hiéu cua tai liéu, tén ngudi nhén,
dong ddu “TUYET MAT” & ngoai bi; néu 13 tai liéu, vat mang bi mat nha nudc
gui dich danh ngudi ¢6 trach nhiém glal quyet thi déng déu “CHI NGUOI CO
TEN MOI BUGC BOC BI”; bi ngoai gh1 15 0, ky hiéu cua tai liéu, tén nguoi
nhén, dong dAu “A” & ngoai bi. Dbi véi Tai liéu, vit mang bi mét nha nuéc do
«“TOI MAT” va “MAT” duge gii béng mdt 16p phong bi, bén ngoai bl c6 déng
du “B” va “C”;

d) bong dAu d6 mat, do khén 18n bi phai tuong ung véi d6 mét, dod khén cla
van ban.
2. Chuyén phat vin ban di

a) Céac van ban sau khi thuc hién diy du cac thu tuc dang ky phai phat
hanh ngay trong ngay, cham nhét 14 ngay lam viéc tiép theo;

b) Déi véi céc van ban hoa téc, hda tdc hen gid, khan, thuong khan phai
phat hanh ngay sau khi thuc hién day du cac thu tuc dang ky van ban;

c) Vin ban di phai dugc ghi vao s6 chuyén giao vin ban di va can bd nhan
vin ban phai ky nhén vao sd;
d) Péi voi cac vin ban chuyén di bang may fax, qua mang thi sau d6 chi

phai gri ban chinh theo dudng cong vén nhimg vén ban c6 gia tri luu trit hodc
theo yéu cAu ctia co quan chuyén mon cp trén;
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d) Viéc phat hanh van ban mat thyc hién theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu
7 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 ndm 2015 cta B trudng Bo
Cong an.
3. Theo déi viéc phat hanh van ban di
a) Truong hop st dung phdn mém dé ding ky vin ban di, van thu ¢6

trach nhiém theo ddi viéc phat hanh vén ban di qua phiéu yéu cu dang ky vin
ban di (Mdu 56 07 ciia Phu luc ban hanh kém theo Thong tu nay);

b) P6i voi vin ban di ¢6 dong dau “TAI LIEU THU HpI”, b6 phén phl'rg
nang phai theo ddi, thu hoéi ding thoi han; khi thu hoi phai ki€m tra, d6i chieu de
bao dam van ban khong bi thiéu ho#c that lac;

c) Trudong hgp van bén7 phat h\z‘mh b1 that lac hodc khong c6 nguoi nhan
phai bao ngay véi nguoi co6 tham quyen dé xu ly.

4. Luu van ban di

a) Mdi vin ban di phai dugc luu hai ban: Mt ban gbe luu tai van thu co
quan, don vi (noi ding ky s, déng déu) va phai dugc déng dau, td chic luu trit,
khai théc theo quy dinh ctia Luat Luu trit nam 2011 va Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cda Chinh phﬁ quy dinh chi tiét thi hanh Luégt
Luu trit; mot ban chinh luu trong hd so cong viéc ctiia don vi chu tri soan théo.
Truong hop véan ban di duge dich ra tiéng nuéc ngoai hoic tiéng dan toc thiéu
s0, ngoai ban luu béng tiéng viét phai luu kém theo ban dich chinh xé4c ndi dung
bang tiéng nude ngoai hodc tiéng dan tdc thiéu sé;

b) Khéng thyc hign viéc luu ban gdc tai van thu co quan, don vi khicoy
kién bang van ban cia nguoi ky vén ban. Thu truéng don vi chu tri soan thao
van ban chiu trach nhiém vé viéc quan ly, bao mét, khai thac ddi voi loai vin
ban nay;

¢) Van thu c6 trach nhiém 1ap sé theo ddi va phuc vu kip thoi cac yéu ciu
st dung van ban luu tai vén thu theo quy dinh ciia Bd Coéng an va quy dinh cu
thé ctia ting don vi.

Chuong V
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Picu 18. Quan Iy con diu

1. Chanh Van phong B Cong an chiju trach nhiém trugc Bo trudng Bo
Cong an vé viée quan ly va st dung con du ctua Bo Céong an. Trudng phong
Phong Hanh chinh thugc Van phong; Truéng phong Phong Tham muu Céng
an cac don vi truc thuéc Bo Cong an; Chanh Vin phong cac Hoc vién, Trudng
phong Phong Hanh chinh - Téng hop cic trudng Cong an nhén dan; Truéng
phong Phong Tham muu Céng an céc tinh, thanh ph tryc thudc Trung wong;
boéi truéng Doi Tong hop Cong an quén, huyén, thi x4, thanh pho truc thude
tinh (sau déy goi tit 1a cong an cép huyén) chiu tréch nhiém vé quan ly va st
dung con d4u cia co quan don vi minh.
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2. Céan bo van thu dugc giao truc tiép quan ly va s dung con dau phai 1a
Dang vién Pang Cong san Viét Nam, 1a can bd c6 pham chat dao dac tot, ban
linh chinh trj viing vang va phai dap ung nhimg tiéu chuan can bd vén thu
trong Cong an nhan dan dugc quy dinh tai Khoan 1 Diéu 22 Thong tu nay.

3. C;én bd dugc giao tryc tiép quan ly va sur dyng con déu khéng duoc
giao con dau xc:ho ngudi khac khi chua dugce sy ddng y bing vin ban ctia nguoi
c6 tham quyen; truong hqp‘ can bd dugc giao giir con ddu vang mit do nghi
phép, nghi ché 4 thi con dau dugc ban giao cho c4n bd khéc theo chi dao cua
Tha trudng co quan, don vi; truong hop thét can thiét phai dua con dau ra khoi
tru s& co quan, don vi phai dugc su ddng y bang van ban cta Thu truéng co
quan, don vi; khi khong sir dung, con dau phai dugc bao quan an toan trong ta
sit nghiép vu ca trong va ngoai gid hanh chinh.

4, Quan ly con dau ngoai gio hanh chinh giao tryc ban don vi; truong
hop khac do Thi truéng don vi quyét dinh va chiu trach nhiém.

5. Viéc ban giao con du trong va ngoai gid hanh chinh phai ¢6 s6 giao
nhén, c6 chit ky cta can bd giao va can bd nhéan.

6. Vé sinh con d4u tranh 1am bién dang, hu hong dAu. Khi con dau bi hu
hong (mit dau bj mon, nét dau mo, nhoe) can bo duge giao truc tiep quan 1y va
st dung con dau phai c6 trach nhiém bao c4o bang van ban véi ngudi c6 thim
quyén dé 1am thi tuc cap doi con dau mai theo quy dinh.

7. Trudong hgp con dAu bi mét, phai bao céo ngay Thu truong co quan,
don vi; ddng thoi trong vong 24 gio, ké tur khi con d4u bi mat phai thong bao
bang van ban cho don vi di cap gidy chung nhan dang ky mau con dau va co
quan cong an dia phuong noi xay ra mat con dau dé 1ap bién ban va xur ly theo
quy dinh.

Piéu 19. Sir dung con diu

1. D4u phai do cén bd dugc giao quén ly va sir dung con dAu truc tiép déng.

2. Chi don vi truc tiép chu tri, soan thao vén ban dugc dé nghi déng dau.

3. Chi déng du cac van ban dung thd thuc, k§ thuat trinh bay, c6 chit ky
clia ngudi c6 tham quyén; so luong ban duoc déng dau theo ding s6 lugng co
quan, t6 churc, cd nhan lién quan ghi tai noi nhén cta van ban da duoc nguoi co
thdm quyén duyét, ky; truong hop can dong diu so lugng ban nhiéu hon sO
luong tai noi nhén cia vin ban phai c6 phé duyét cua 1anh dao don vi. Dau dong
phai ngay ngan, ding chiéu, 18 nét va trum 1én 1/3 chit ky vé phia bén trai.

4. Chi dong déu treo hodc dAu giap lai khi da c6 chit ky nhdy cua lanh dao
don vi chu tri soan thdo van ban lén tat ca cac trang phu luc kém theo van ban
chinh; d4u treo phai dong 1én dau trang va trum 1én mot phan tén co quan, t0
chirc hodc tén ciia phu luc kém theo van ban chinh; d4u giap lai phai dong lén 18
phai clia cic trang vén ban, mai 14n dong ddu giap lai t6i da khong qua 05 trang.

5. Chi dong dAu 1én céc vin ban ky thira 1énh, thira Gy quyén khi ¢6 ¥ kién
bing vin ban cta nguoi c6 tham quyén hodc theo quy dinh trong quy ché lam viéc
cta co quan, don vi.
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6. Khong déng dau khéng chi (ddng dau vao vin ban trudc khi ky hodc
déng dau sin 1én gidy tréng); khong déng dAu 1én van ban c6 chit ky cia nguoi
khong dung thdm quyén.

7. Dbi véi nhimmg van ban d& déng dAu, phat hanh nhung phét sinh 16i do
sai s6t trong qué trinh soan thao hoic c6 su didu chinh, thay dbi v& ndi dung cin
phai déng lai d4u thi don vi chil tri soan thao vin ban phai c6 cong van bdo cdo
ngudi c6 tham quyén duyét, ky van ban. Sau khi duge sy ddng ¥ bing van ban
ctia ngudi c6 thdm quyén, don vi cht tri soan thao vin ban phdi c6 trach nhiém
thu hoi lai toan bg céc van ban da dong ddu truée do giao lai van thu don vi dé
tiéu hly theo quy dinh. D4u chi dugc déng van ban mdi khi cac budce néu trén
da duoc thuc hién déy du.

Chwong VI
QUAN LY VE CONG TAC VAN THU
TRONG CONG AN NHAN DAN

Piéu 20. Trach nhiém quan ly, thyc hién cong tac vin thw trong Cong an
nhan dan.

1. Chanh Vin phong Bé Cong an giap Bo trudng Bé Cong an théng nhat
quan ly, chi dao, huéng dan thyc hién céng tac van thu trong Cong an nhén dan
theo ding quy dinh cta phap luat; tham muu, dé xudt giai quyét vin ban dén,
vén ban di cua B Coéng an; nghién ciru, ung dung khoa hoc, cong nghé vao
cong tac van thu trong Cong an nhéan dan. T6 chire tip huén, bdi dudng nghiép
vu cong tac van thu cho Céng an céc don vi, dia phuong va thudng xuyén kiém
tra, don doc viéc thuc hién. Dinh ky 6 théng, hing nim tdng hop tinh hinh vé
cong tac van thu trong Cong an nhén dan, bao céo lanh dao Bd.

B truong B Cong an ty quyén Chénh Van phong ky bao céo dinh ky,
béo cdo chuyén de vé cong tac van thu trong Cong an nhan dan gui Bo Noi vu
theo quy dinh.

2. Céc Thu truong Coéng an don vi truc thudc Bo Coéng an, Gidm débc
Cong an tinh, thanh phd truc thuodc Trung uong, Gidm déc hoc vién, Hidu
truong trudng Cong an nhén dén chiju tradch nhiém trudc B truong Bo Cong an
vé cong tac van thu cia don vi. Dinh ky 6 thang va hang nam, téng hop tinh
hinh vé cbng tic vin thu cua don vi bdo cdo lanh dao BY Cong an qua Vin
phong theo quy dinh.

3. Thu ky lanh dao B9, can bo gitip viéc Thu trudng Cong an don vi, dia
phuong ¢6 trach nhiém giup lanh dao B Cong an, Thu trudng Coéng an don vi,
dia phuong tiép nhén, xir ly, chuyén giao cac vin ban gii dich danh ddng chi
lanh dao B9, Thi trudng Céng an don vi, dia phuong; sau khi 1anh dao Bo Cong
an, Thi truéng Céng an don vi, dia phuong c¢é ¥ kién chi dao chuyén lai van thu
don vi xtr ly theo quy dinh (trir cic vin ban 1anh dao By Cong an, Thu truéng
Cong an cac don vi, dia phuong giao Thu ky, can bd gilip viée truc tiép xir ly va
quan ly, luu gitt).
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4. Truong phong Phong Hanh chinh thuée Van phong; Truong phong
Phong Tham muu cac don vi truc thude By Codng an, Cong an céc tinh, thanh
pho tryc thude Trung uong; boi truong Doi Téng hop Cong an chp huyén gilp
Thu trudng don vi td chire thyc hién cong tac van thu cua don vi.

5. Cén bd, chién si Cong an nhan dén dugc giao nhiém vu lam cong tac
vin thu phai thyc hién dung cac quy dinh tai Thong tu nay.

Pidu 21. Hé thong t6 chire Vin thu trong Cong an nhén dan.
1. 0 B$ Céng an

a) Phong Hanh chinh thugc Vin phong thuc hién chirc ning, nhiém vu
cong tac van thu ciia Bo Cong an va Van phong;

b) Céc don vi tryc thudc B Cong an: Phong Tham muu (hodc Van phong
hoc vién, Phong Hanh chinh — Téng hop trudng Coéng an nhén dén) thuc hién
cong tac van thu ctia don vi, thy quy md ctia don vi dé bd tri can bd chuyén trach
cdng tac van thu cho phu hgp.

2. Cong an céc tinh, thanh phé trye thude Trung vong: Phong Tham miru
thyc hién chirc ning, nhiém vu cong tac vin thu; bd tri can bd chuyén trach thuc
hién cdng tac van thu.

3. Cong an cép huyén bd tri can bd thudc Doi Téng hop thuc hién chuyén
trach cong tac van thu.

Pidu 22. Titu chuin can bd vin thw trong Cong an nhéin dan

1. Cén b, chién si lam cdng tac van thu trong Cong an nhén dan phai
dugc dao tao nghiép vu van thu, nghiép vu cdng an; c6 tinh than trach nhiém;
n&gm ving, thuc hién nghiém céc quy dinh vé cong tac vin thu, cong tac bao vé
bi mat nha nudc; co kha nang téng hop, ndm chéc chirc ning, nhiém vu cta cac
don vi truc thudc.

2. Khéng bd tri can b dang bi xir ly ky lut hodc 02 nam lién khong hoan
thanh nhiém vu lam cdng tac vin thu.

Pidu 23. Bio vé bi miat Nha nuédc trong cdng tac van thw Cong an
nhan dan '

1. Cong tac van thu trong Cong an nhén dan 1a khau cong tac trong yéu,
co mat. Moi hoat dong trong cong tac véan thu phai chap hanh nghiém céac quy
dinh clia phap luat vé bao vé bi mét nha nuac.

7 Pbi véi cac vin ban mang ndi dung bi méat nha nudc, tur khau soan
thao, danh may, trinh duyét, dang ky so6, dong d4u, déng bi, chuyén giao, phat
hanh, luu trit, tiéu hily déu phai thuc hién dung ché do bao mat theo quy dinh.

3. Méy tinh ding dang ky van ban dén, van ban di khong duge két ndi
mang hodc cac thiét bi Iuu trit khong dam bdo an toan bao mat theo quy dinh cua
B4 Céng an. Déi véi van ban “TUYET MAT” chi dang ky s6, khéng ding ky
noi dung van ban. '



17
Didu 24. Trang bi phwong tién

Pon vi thuc hién cong tac van thu dugc trang bi cac phuong tién cong
nghé thong tin, mdy sao chup van ban, may fax, thiét bi vin phong va cac
phuong tién thiét yéu khac dé phuc vu cong tac van thu.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN*

Piéu 25. Hiéu lyc thi hanh

Thong tu nay ¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngy 30 thang 9 nam 2019, thay
thé céc quy dinh vé cong tac vin thu tai Thong tu sb 71/2009/TT- BCA V11,
ngay 15 thang 12 nam 2009 ctia B¢ truéng B Cong an quy dinh vé cong tac
vin thu hanh chinh, ho so luu trit van ban quan 1y nha nudce trong Cong an nhén
dan va Théng tu sb 52/2013/TT BCA ngay 05 thang 11 ndm 2013 cua B
truéng BO Cong an quy dinh vé quy trinh tiép nhén, chuyén giao, xir ly, phat
hanh, quén ly van ban, 1dp danh muc hd so trong luc lugng Cong an nhén dén.
Trudng hop cic vin ban quy pham phép luat duogc vién d&n trong Thong tu nay
duoc thay thé thi 4p dung theo vin ban quy pham phép luét thay thé do.

Piéu 26. Trach nhiém thi hanh

1. Cac Thu truong Coéng an don vi truc thuéc B Cong an, Giam ddc
Cong an tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, Gidm dbc hoc vién, Hiéu
trudng truong Coéng an nhan dan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Vin phong Bd Céng an chiu trach nhiém hudng dan, theo ddi, kiém tra,
d6n déc Cong an céac don vi, dia phuong thuc hién. Dinh ky hing nam hogc dot
xuét khi ¢ yéu cau, Vin phong béo céo két qua thuc hién Thong tu véi lanh dao
B6, Van phong Chinh phu va Cuc Vén thu - Luu trt Nha nude Bo Noi vu.

* Pidu 2 va Diéu 3 cla Théng tu sb 35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 nim 2021 cua
B truong Bo Cong an stra ddi, bd sung mot sb didu cua Thong tu s6 26/2019/TT-BCA ngay
16 thang 8 nam 2019 ctia B) truong Bo Cong an quy dinh v€ cong tac van thu trong Cong an
nhan dan quy dinh nhu sau:

“Piéu 2. Trach nhigm thi hanh

1. Chdnh Vin phong Bé Cong an chiu trdch nhiém huwong dén, kiém tra viéc thuc hién
Théng tu nay.

2. Cdc Thu trudng don vi truc thugc B Cong an, Gidm doc Cong an tinh, thanh phé
triee thuée Trung wong, Gidm doc hoc vién, Hiéu truomg truong Céng an nhdn ddn chiu trdch
nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qud trinh thuc hién cé khé khan, vuéng mdc, Céng an cde don vi, dia
phuong kip thoi bao cdo vé Bé (qua Vin phong B Cong an) dé dwgc hudng dan.

Diéu 3. Hiéu lyc thi hanh

Théng tw nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thdng 5 nam 2021./.”
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3. Cuc Té chuc can b phdi hop Vian phong va Céng an céc don vi, dia
phuong bb tr{ du bién che cén bd lam cong tac vin thu & cdng an cac cép, dong
thoi nghién ciru, d& xuét lanh dao Bo quy dinh cy thé vé& ché d9, chinh séch d6i
v6i can bd 1am cong tac van thu trong Cong an nhén dén.

4. Trong qué trinh thye hién c6 kho khan, vuorng méc, Céng an cac don
vi, dia phuong kijp thoi béo céo vé B (qua Van phong) dé dugc hudng dan

BO CONG AN XAC THUC VAN BAN HQP NHAT
Sé: 0% /VBHN-BCA Ha Ngi, ngay 25thdng § ndm 2021
Noi nhin: BO TRUONG

- Céng Thong tin dién tir cia B§ Cong an;
-Luu: VT, V01, VO3(P4).




CAC BIEU MAU PHUI()?h{'lflle:lé(")NG TAC VAN THU
(Kém theo Thong tw s6 26 /2019/TT-BCA
ngay 16 thang 8 nam 2019 cua Bé truong Bé Cong an)
Mau s6 01: Mau s6 chuyén giao vin ban
Miu s6 02: Mau ddu “Pén”’
Miu s6 03: Mau s6 ding ky van ban dén
Mau s6 04: MAu phiéu trinh giai quyét vin ban dén
Miu s6 05: MAu s theo doi giai quyét van ban dén
Mau s6 06: Mau sb dang ky van ban di®

Miu s6 07: MAu phiéu yéu cu ding ky vén ban di

> Mau nay dugc thay thé theo quy dinh tai khoan 3 Pidu 1 cua Thong tu sb
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 nam 2021 cua B truong Bo Cong an stra ddi, bd sung mot
sé diéu cua Thong tu s0 26/2019/TT-BCA ngay 16-thdng 8 nam 2019 cua B truong Bo Cong
an quy dinh vé cong tac van thu trong Cong an nhan dén, ¢ hiéu luc ké tir ngay 15 thang 5
nam 2021

¢ Mau ndy duogc thay thé theo quy dinh tai khoan 3 Didu 1 cua Théng tu s&
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 ndm 2021 ctia B9 truéng Bo Cong an stra d6i, bd sung mot
sb diéu cta Thong tu s6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 ndm 2019 ctia Bo truéng Bd Cong

an quy dinh vé cong tac vin thu trong Cong an nhan dan, ¢6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 5
nam 2021.
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X MAu 56 01
Méu s6 chuyén giao vén ban kém theo Thong t s6
26 /2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019 cua
B¢ truomg B Cong an

1. Miu bia
MAu bia s8 chuyén giao van ban dugc trinh bay theo hinh minh hoa duéi déy:

BO CONG AN

SO CHUYEN GIAO VAN BAN

Nam:....(2)....

Tt ngay......dén ngay....(3)...

Ghi chiu:

(1). Tén don vi;
(2). Nam m& s chuyén giao vin ban dén;
(3). Ngay, thang bat dau va két thiic viéc chuyén giao vin ban trong sb.

2. Phin ndi dung

s 2 I SRR Noi nhian A . 4.
Ngay chuyén S6 van ban vin ban Ky nhén | Ghi cha
(1 2) (€)) (4) )
Ghi cha:

(1). Ghi ngay, thang chuyén vin bén;

(2). Déi v6i van ban dén ghi theo sb dugc ghi trén diu “Dén” (Trudng hop di véi cac bi van ban
khong duoc phép béc bi thi ghi sb, ky hiéu van ban ghi trén bi). DSi véi vin ban di ghi theo sb, ky
hiéu cua van ban di;

(3). Ghi tén don vi, ca nhin nhan van bén;

(4). Chit ky, tén ddy du ciia ngudi truc tiép nhan van ban;

(5). Ghi cha thém nhing didu cAn thiét vé van ban.



Mau sb 027
Méu ddu “Pén” kém theo Thong tw s6
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 nam 2021 cua
Bé truong Bé Cong an

- MAu déu “PEN”

~ 50 mm
..................... (Do

£ A Y " )i

£ || PEN 2%

0 Negay:.....(3).........
Chuyeén:............... 4o
S6 va ky hiéu HS:.....(5)

Ghi chu:

(1) Tén Coéng an don vi, dia phuong (chit in hoa);

(2) S& ghi theo thir tu theo hé théng sé chung ctia phan mém quan ly vin ban dén hogc sé dang ky
van ban dén;

(3) Ngay nhén vén ban;

“4) T@n don vi nha_‘m‘ van ban;

(5) S6 va ky hiéu ho so.

7 MAu nay duoc thay thé theo quy dinh tai khoan 3 Pidu 1 cta Théng tu sb
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 ndm 2021 ctia Bo trudng B Cong an sira di, bd sung mot
s6 diéu ctia Théng tu s6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 ndm 2019 cua Bo trudng Bo Cong
an quy dinh vé cong tac van thu trong Cong an nhan dan, c¢6 hidu luc ké tir ngay 15 thang 5
nam 2021.
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Miu s6 03

Maiu 56 dang kv van ban dén kém theo Thong tu sé

26 72019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019 cua

B¢ truomg Bg Cong an

1. S& déing ky viin ban dén khoéng c6 dd mat

1. Miu bia

M3u bia sé diing ky van ban dén khéong c6 d6 mét dugc trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

BO CONG AN
........... () v
SO PANG KY VAN BAN DEN
KHONG CO PO MAT
Nam:....(2)....
Tir ngay......dén ngay....(3)...

Ghi chu:

(1). Tén don vi;
(2). Nam mé sé dang ky van ban dén khong c6 do mat;
(3). Ngay, thang bét dau va két thuc viéc dang ky van ban dén khéng c6 d6 mat trong sé.

2. Phén ndi dung

N K 1 5 n PR Y - .
Ngay Sé Eo, lty Ng,ay Noi giri TeP. loai va Nguoi Y kién fhl Pon vi Ghi
thang dén hiéu van| thang vin ban | M dung kv dao cia thye chi
dén ban | vin ban trich yéu Y | Lanhdao| hién
OREOREC) “4) ) (6) Q) 8 ® 1d0)

Ghi chu:

(1). Ghi ngay nhén vén ban;

(2). Ghi s theo thtr tu, 1an luot;

(3). Ghi theo sb, ky hiéu ctia van ban;

(4). Ghi theo ngay, thang cua van ban;

(5). Tén co quan, don vi guri védn ban;

(6). Ghi tén loai va ndi dung trich yéu ciia van ban;

(7). Ghi tén ngudi ky vin ban;

(8). Ghi ndi dung ¥ kién chi dao ctia lanh dao co quan don vi lién quan dén viéc giai quyét van ban;
(9). Tén don vi thuc hién theo y kién chi dao cua lanh dao don vi;
(10). Ghi cht thém nhiing diéu can thiét vé van ban dén.




I1. S6 ding ky viin ban mat dén
1. Miu bia
Mu bia s6 ding ky van ban mét dén dugc trinh bay theo hinh minh hoa duéi day:

Ghi chu:

(1). Tén don vi; )
(2). Nam m¢ s6 dang ky van ban mat dén; ) i
(3). Ngay, thang bat dau va ket thac viée dang ky van ban mat dén trong so.

2. Phin ndi dung

Mdu 56 ding ky vin ban dén kém theo Thong tu s6

MaAu s6 03

26 /2019/TT-BCA ngay 16 thdng 8 ndm 2019
cua By truomg B Céng an

BO CONG AN

(1) e

SO PANG KY VAN BAN
MAT PEN
Nam:....(2)....

Ttr ngay......dén ngay....(3)...

\ £y X A T Y kien .
Nedy | g5 | SO ky| Neay | oo | Ténloaiva DO mat . il higao POMVE | Gp;
thang s |hi€u van| thang . s ngi dung | van , L thue .
£ den . < 1= | van ban , £ . ky | cualanh N chu
en an van pan ric eu an en
d b b trich b da0 hié

©)

)

4)

)

(6)

®)

€))

(10)

(11)

Ghi chu:

(1). Ghi ngay nhéan van ban;
(2). Ghi s6 theo thir tu, 14n luot;

(3). Ghi theo s8, ky hiéu ctia vin ban;
(4). Ghi theo ngay, thang ctia van ban;
(5). Tén co quan, don vi gui vin ban;

(6). Ghi tén loai va ndi dung trich yéu cua vin ban;

(7). Ghi @6 mat cua vin ban dén (“Mat”, “Tbi mat”, “Tuyét mat™),

(8). Ghi tén nguoi ky vin ban,
(9). Ghi ndi dung y kién chi dao cia lanh dao co quan don vi lién quan dén viée giai quyét van ban;

(10). Tén don vi thuc hién theo y kién chi dao cua lanh dao don vi;
(11). Ghi chi thém nhiing didu can thiét vé van ban dén.
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R ) Miu sb 04 )
MG phiéu trinh giai quyét van ban dén kém theo Thong tu s6
26 /2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019
cua B¢ truomg Bj Cong an

_________ I CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ISURUUTORRION ¢ FRURRR Dc Iip - Ty do - Hanh phiic
Sé PT-... e , ngay ... thang .... ndm .....

Y kién chi dao cia lanh dao don vi:

' < A A A - .
Y kién dé xuat cia don vi:

Kinh gtri: ...... () T

A. Tém tat yéu cau va ndi dung van ban dén

B. Y kién dé xuat ctia don vi

THU TRUONG PON VI
(k)

Ho va tén
Ghi chua:

1. Tén co quan chi quéan truc tiép;

2. Tén don vi tham muu, dé xuét;

3. Ghi tén loai, sd, ky hiéu, ngay, thang, nam ciia van ban dén;

4. Ghi tén co quan ban hanh vén ban;

5. Ghi 8 chitc danh, ho va tén ctia ddng chi Lanh dao don vj trinh xin y kién chi dao.
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Miu s6 05
Mdu 56 theo doi gidi quyét vin ban dén kém theo
Thong ti s6 26 /2019/TT-BCA ngay 16 thing 8 ndm 2019
cua Bg truomg Bo Cong an

1. MAu bia

Mau bia s theo di giai quyét vin ban dén dwoc trinh bay theo hinh minh hoa
dudi day:

BO CONG AN

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN PEN

Ghi chu:

(1). Tén don vi;
(2). Nam mo sb theo dbi giai quyét van ban dén;
(3). Ngdy, thang bat dau va két thuc viée theo dai giai quyét vin ban dén trong sb.

2. Phan ndi dung

| Sé,ky Ngay Ténloaiva | Ponvi | Thoihan | Tién dd Vf“,‘ }’,a,“ Ghi
So dén| hi¢u vin| thing viin| ndi dung trich thuc giai giai ralol ,
- - £ n e X chu

ban ban yéu hién quyet quyet

M @ 3) ) ) (6) (M ® 1O

Ghi chu:

(1). Ghi theo s& trén du dén;

(2). Ghi sd, ky hiéu van ban dén;

(3). Ghi ngay, thang cta vin ban dén;

(4). Ghi tén loai va trich yéu n6i dung vin ban; néu van ban khéng c6 trich yéu ghi tém tit noi dung van
ban;

(5). Ghi tén don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét van ban theo y kién chi dao cua lanh dao co
quan, don vi;
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(6). Ghi thai han giai quyét van ban theo quy dinh cia phap luat, quy dinh cia don vi, y kién chi dao
ctia ngudi cé thdm quyén hoic theo y kién ciia don vj chi tri soan thao van ban;

(7). Ghi tién d6 giai quyét vin ban dén cia co quan don vj so véi thdi han dugce quy dinh, vi du: dang
thuc hién, 48 hoan thanh v.v...;

(8). Ghi sb va ky hi¢u clia vin ban tra i van ban dén ddi véi nhirng van ban d4 hoan thanh.

(9). Ghi chit thém nhitng diéu can thiét v& van ban dén.



Mau sb 06

Mdu 56 deng ky van ban di kém theo Thong tw s6

35/2021/TT-BCA ngay 31 thdang 3 nam 2021 cia By
trucng Bé Cong an

I. S6 ding ky viin ban di khong c6 do mat
1. Miu bia
Mau bia sb ding ky vin ban di khong c6 do mét dugc trinh bay theo hinh

minh hoa du6i day:

Ghi chua:

(1) Tén don vi;

BO CONG AN

SO PANG KY VAN BAN DI
KHONG CO PQ MAT
-2)....

T ngay... ... dén ngay...(3)...
Tuso....... dénso.....(4)...

Nam:...

(2) Nam m& sd dang ky van ban di khong c6 46 mat;

(3) Ngay, thang bt ddu va két thic viée déng ky van ban di khéng c6 do mat.

(4) S6 bat ddu va két thuc van ban di.

2. Phin ni dung

So,ky | Ngay| Noi |Ngwdi | Noi Donvi | S6ban | Ngay | Ky | Ghi
hiéu vin | thang| dung ky nhan chi tri dong | chuyén nhén | cha
bén van trich vin soan dau
bin yéu ban thao
(1) 2) €) 4 ) (6) @) ®) ® | a0

¥ Méu nay dugc thay thé theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 1 cua Théng tu sb
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 nam 2021 cta B9 truéng Bo Cong an sira doi, bd sung mot
s6 diéu cua Thong tu s6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 ndm 2019 cua Bo truéng Bo Cong
an quy dinh ve cong tac van thu trong Cong an nhan dan, ¢ hiéu luc ké tir ngay 15 thang 5

ndm 2021.
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Ghi chi:

(1) Ghi s6 14n lugt theo tén loai van ban;

(2) Ghi ngay, thang dang ky van ban di,

(3) Ghi trich yéu n6i dung v&n ban;

(4) Ghi tén ngudi ky van bén;

(5) Ghi tén co quan, don vj, c4 nhan nhéin vén ban nhu dugc ghi tai phﬁn noi giri, noi nhén cla van ban;
(6) Ghi tén don vi chu tri soan thao vin bén;

(7) Ghi sb lugng ban déng dAu;

(8) Ngay chuyén vin ban di;

(9) Chit ky ciia ngudi ding ky vin ban di;

(10) Ghi cht thém nhitng diéu can thiét v& van ban di.



IL. S6 ding ky viin ban mat di

1. MAiu bia

Miu bia s dang ky vin ban mét di dwgc trinh bay theo hinh minh hoa duéi day:

Ghi chu:
(1) Tén don vi;

11

M 56 déing ky vin ban di kém theo Thong tw s6
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 ndm 2021 cua

Mau s6 06°

B¢ truong B Cong an

BO CONG AN

T ngay...... c‘{’é'n ngay...(3)...
dén so

SO PANG KY VAN BAN
MAT DI

(2) Nam mé sb dang ky vén ban mét di;
(3) Ngay, thang bét dau va két thic viée dang ky van ban mat di;
(4) S bét dau va két thiic van ban mat di.

2. Phan ndi dung

So,ky | Ngay | Néi | P§ |Nguwoi| Noi Ponvi | S6 | Ngay | Ky | Ghi
hiéu | thing| dung | mit | Kky nhan chi tri ban |chuyén| nhin | chua
van ban| vin | trich | vin " vin soan dong

bin yéu | ban bin thao dau
ONEOREORIORIORNO) () ® | ® [d0)|day

° M&u nay dugc thay thé theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 1 cia Thong tu sb
35/2021/TT-BCA ngay 31 thang 3 ndm 2021 cta B truong B Cong an sira ddi, bd sung mot
s6 diéu cta Thong tu 6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 nam 2019 cua By truéng Bo Cong
an quy dinh vé cdng tac vin thu trong Cong an nhan dan, ¢ hiéu luc ké tur ngay 15 thang 5

nam 2021.




12
Ghi chu:
(1) Ghi b 1an luot theo tén loai vin ban;
(2) Ghi ngay, thang ding ky vin ban di;
(3) Ghi trich yéu ndi dung vin ban;
(4) Ghi r8 40 mét cuia van ban d6 (“Mat”, “T6i mét”, “Tuyét mét™);
(5) Ghi tén ngudi ky vén bén;
(6) Ghi tén co quan, don vi, ¢4 nhan nhén van ban nhu duge ghi tai phﬁn noi g, noi nhén
cua van ban;
(7) Ghi tén don vj chu tri soan thdo vin ban;
(8) Ghi s6 lugng ban déng déu;
(9) Ngay chuyén vin ban di;
(10) Chit ky cia ngudi dang ky van ban di;
(11) Ghi cht thém nhimg diéu cAn thiét vé van ban di.
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o _ MAusb07
Mau Phiéu yéu cau dang ky van ban di kém theo Théng tw
6 26/2019/TT-BCA ngay 16 thang 8 niim 2019
cua Bo truong Bo Céng an

......... Do CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU YEU CAU PANG KY VAN BAN DI

Kinh gtri: ...... 3).......
P& nghi cac dong chi xir 1y tai liéu theo ndi dung yéu ciu nhu sau:
1. CAP SO PONG DAU PHAT HANH PONG DAU BO SUNG
2. S6 van ban duge cdp tai Van thu..............oooveveivnnn... (4)
3 THCR YEU ..o (5) i,
4. Pon vi dang ky sb, dong ddu ................ () - S6PT:........ ) I
5.Ladnh daoky nhay..................... Lanh dao duyét,ky................. (8)eeeiiiriiinnn.
6. Sb ban déng dau: ............. ) FTT— DO KhAn:.....cvevvveeeeanan. G 10) WU
7. P mit ciia vin ban: MAT TOI MAT TUYET MAT
8. Noi giti (Chi khai néu phdt hanh qua Vin thu):
A | + Noi gliri Khac:....oooeeeiiiiiiiie
.-B. I T A A U SR SRR iné ---------------------------
e T T B €17
R s T T e —
9. Tong s6 ban phat hanh qua Van thu:.......occcceveeevvvveeeee (13,

*Chi y: Vin thw chi cdp sé, déng didu va phdt hanh vin bin theo phiéu yéu ciu.
Nhitng muc khong dwoc tich trong phiéu, Vin thw sé tw hiéu la Don vi khong cé
Yéu cdu va khong thuc hién.

CANBQ XU LY CAN BO YEU CAU
(Ky, ghi ré ho tén) (ky, ghi ro ho tén)
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MAu s6 07
MGéu Phiéu yéu cdu déng ky vim ban di kém theo Théng t
56 26/2019/TT-BCA ngay 16 thdng 8 nam 2019 ciia
B¢ truomg B Cong an

Ghi cha:

(1). Tén co quan chi quan tryc tiép;

(2). Tén don vj dang ky vin ban di;

(3). Tén don vj vin thu;

(4). S6 van ban dugc vin thu don vi cép theo hé théllg s6 van ban di;

(5). Trich yéu ndi dung vian ban dang ky sb:

(6). Tén don vij tryc tiép dang ky sb;

@) Sb dién thoai ctia don vi hodc c4 nhan truc tiép dang ky s6;

(8). Tén lanh dao ky ban hanh van ban;

(9). Téng s6 ban duge dong dau;

(10). D3 khan ciia Van ban (Khén, Thuong Khan, Hoéa téc, Hoa téc hen gio);

(11). Tén lanh dao don vi, tén cac don vj tryc thude, cac don vi thudng xuyén phat hanh vin ban
(Can bd yéu ciu dang ky vian ban di danh déu (X) vao cac 6 tuong Ung vadi tén don vi, ca nhan
nhén vin ban);

(12). Ghi tén cac don vi, td chirc, ca nhan nhéan khéc khong duoc liét ké tai (11) thuc hién phat hanh
qua Vin thu (Can bd yéu cdu ding ky vin ban di ghi tén cac don vi, t chirc, ca nhan nhan vén ban
khong duoc liét ké tai (11));

(13). Ghi tong sb ban thyc hién phéap hanh qua Van thu.



~ PhulucIl
MAU QUYET PINH
(Kém theo Théng tw s6 35/2021/TT-BCA ngay 31 thdng 3 ndm 2021
cua B¢ truong B Cong an)

MaAu s6 01: Mau Quyét dinh (cé biét) quy dinh truc tiép.
Mau s6 02: Mau Quyét dinh quy dinh gian tiép.
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MAu s6 01
Méu Quyét dinh (cd bi¢t) quy dinh truc tiép
kém theo Thong tw s6 35/2021/TT-BCA ngay
31 thang 3 ndm 2021 ciia BY truomg Bo Cong an

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Déc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: /QD—....3 ....... ‘. ngay ...... thang...... ném.....
QUYET PINH
Ve VI€Cuiersreresseneessons sorsresssansscsssnsane cesssnne
THAM QUYEN BAN HANH®
GO CU v et ;
Can cw‘. ........................................................................................................ ;
Theo @6 nghi cii...5 ... 8@ .. oo, :
QUYET PINH
31T (OO ettt
DHBU ..ottt e ettt e et e et e et et tee e et et e et et ee et er et eenans
....................................................................................................................... /.
foll; nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu....;
reesesiesesieseniens S (Chit ky cua nguoi co z‘}fdm quyén,
- Luuw: VT, ddu cua co quan, to chiic)

Cép bac ham, Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, td chttc cha quan;

(2) Tén co quan, t chic ban hanh quyét dinh;

(3) Chir viét tt tén co quan, t6 chiic;

(4) bia danh,;

(5) Trich yéu ndi dung quyét dinh

(6) Thdm quyén ban hanh quyét dinh;

(7) Can ctr ban hanh quyét dinh;

(8) Thu truéng co quan, don vi d& nghi ban hanh quyét dinh;

(9) Tén loai vin ban, sb ky hiéu, ngdy ban hanh vin ban d nghi ban hanh quyét dinh (V7 du:
Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Dao tao tai To trinh 56 189/TTr-X02 ngay 20 thdng 2 nam
2021);

(10) Néi dung quyét dinh;

(11) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban lvu (néu cn);

(12) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s lugng ban phat hanh (néu can).



MAu s6 02
Mdu Quyét dinh quy dinh gidn tiép kém theo
Théng tw s6 35/2021/TT-BCA ngay 31 thdng 3
ndm 2021 cua Bo trudng Bé Cong an

I. MAu Quyét dinh quy dinh gian tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CG QUAN, TO CHUC? Doc lap - Tw do - Hanh phiic
sé:  /Qp-..0... . L. ongay ... thang...... nam.....
QUYET DINH
Ban hanh (Pheé duy€t)..c.cceinieesssveressnrecssneessnnenssannens
THAM QUYEN BAN HANH®
(01717 e /ORI ;
(O 17 e 7 TSR ;
Theo dé Nghi Ctia....5 ... @i ...’ oo, .
QUYKET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay............ D e
8 D ) 111 RO O SRR
......................................................................................................................... /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Bigu....; (Chit ky cua nguoi cé tham quyén,
LuuVTw“ ddu cua co quan, to chirc)
Cap bac ham, Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chu quan;

(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh quyét dinh;

(3) Chir viét tit tén co quan, td chic;

(4) bia danh;

(5) Trich yéu ndi dung quyét dinh;

(6) Thdm quyén ban hanh quyét dinh;

(7) Cin cit ban hanh quyét dinh;

(8) Thu trudng co quan, don vi dé nghi ban hanh quyét dinh;

(9) Tén loai van ban, sb ky hiéu, ngay ban hanh vin ban dé nghi ban hanh quyét dinh (nhu
mau s6 01 );

(10) Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lwong ban luu (néu cin);

(11) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu cin)
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1. MAu viin ban dugce ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPéc ldp - Ty do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN

........................................

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

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

.................................................................................................................................
.................

................................

Ghi chu:

(1) Trich yéu n6i dung van bén;

(2) S, ky hiéu thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh cta Quyét dinh;
(3) Noi dung cua van ban kém theo.



