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$0:879 /SGDDT-VP , Ha Noi, ngay 23thang 3 nam 2020
V/v trién khai thuc hién Nghi dinh s6 '
30;’2020/ND—C[" ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé c¢ong tac van thu

Kinh gui:
- Truong cac phong thude So;
- Thu truong cac don vi truc thudce So.

Ngay 05/3/2020, Chinh phu déd ban hanh Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP \e
cong tic van thu (Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP). Theo do, Nghi dinh 50
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi dinh
s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu sua doi, bo sung mot 50
diéu cua Nghi dinh s 1 10/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu Ve cong
tac van thu; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctua B Néi vu veé
viéc huong dan thé thirc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh hét hi¢u luc
tir ngay 05/3/2020:;

Nhim dam bao théng nhét trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP trong nganh Gido duc va Dao tao Ha No1, So Giao duc va Dao tao yéu cau
cac don vi thuc hién mot s6 ndi dung nhu sau:

1. Cong tac tuyén truyen, pho bi¢n

Thu truong cac don vi trién khai pho bién, to chirc nghién ctru Nghi dinh
s0 30/2020/NDP-CP cua Chinh phu dén toan thé can bd, cong chire, vién chuc,
cac doi tuong lién quan dén cong tac du thao, soan thao, ban hanh van ban va
cong tac van thu trong co quan, don vi (Gui kém Nghi dinh so 30/2020/ND-CP).

2. Nhirng van dé moi can luu y trong Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP la nghi dinh quy dinh chi tiét vé cong tac
van thu va quan 1y nha nude vé cong tac van thu gém: Soan thao, ky ban hanh
van ban; quan 1y van ban; lap ho so va ndp luu hd so, tai licu vao Luu trir co
quan; quan 1y va su dung con ddu, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van
thu theo nguyén tac cong tac van thu dugc thuc hién lhon;: nhat theo quy dinh
cua phap luat co hicu luc tr ngay 05/3/2020. Nghi dinh s6 30/2020 dugc xdy
dung trén co so ké thira cac quy pham phap luat vé van thu hi¢n hanh tai cac van
ban; Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac van thu (sau day
viét tit 1a Nghi dinh 110/ 2004/ND-CP); Nghi dinh so 09/2010/ND-CP ngay
ngay 08/02/2010 (sau day viét tat 1a Nghi dinh 09/2010/ND-CP) stra d6i mot so
diéu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP va cac thong tu huéng dan thuc hién;
Quyét dinh 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu quy
dinh v& vigc gui, nhin van ban dién tu gitra cac co quan trong hé thong hanh
chinh nha nudc va Thong tu s6 01/2019/TT-BNV (sau ddy viét tit la Thong tu
01/2019/TT-BNV) ngay 24/01/2019 quy dinh quy trinh trao déi, luu trir, xur 1y
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tai liéu dién tur trong cong tac van thu, cac chirc nang co ban cua Hé thong quan
ly tat liéu dién tu trong qua trinh xu ly cong viéc cua cac co quan, to chire.

2.1. Vé pham vi diéu chinh va doi twong dap dung

a) Vé pham vi dlcu chinh: Nghj dinh 30/2020/ND-CP bo sung ndi dung
quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu, day la thiét bi
vat ly chira khoa bi mat va chung thu sO cua co quan to chirc va dung dé ky sb
trén vin ban dién tir ctia co quan t6 chire theo quy dinh cua phép luat.

b) Vé déi twong ap dung: Nghi dinh 30/2020/ND-CP &p dung ddi véi co
quan, to chtre nha nude (bao gom ca don vi va trang nhan dan) va doanh nghi¢p
nha nude (theo quy dinh tai Luat Doanh nghi¢p 2014) (sau day viét tat la co
quan to chtrc).

2.2. Vé so lwong van ban hanh chinh

Theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, s6 luong cac loai van ban hanh chinh
co 29 loai gém cac van ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi
thi, quy ché, quy dinh, thong cao, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach,
phuong an, dé an, du an, bao cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong
dién, ban ghi nhg, ban thoa thuan, gld) uy qu)en gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy
nghi phép, phiéu gui, phiéu chuyén, phleu bdo, thu cong. So vdi Nghi dinh
09/2010/ND-CP bo sung thém 01 loai van ban do la Phiéu bao va bdt 04 loai
van ban do la: Ban cam két; Giay di duong; Gidy chimng nhan; Gidy bién nhén
ho so.

2.3. Vé thé thire va ky thudt trinh bay vin ban hanh chinh

Vé co ban, thé thic va ky thuat trinh bay van ban duoc thuc hién theo cac
quy dinh soan thao van ban hanh chinh tai Nghi dinh 110/2004/ND-CP; Nghi
dinh 09/2010/ND-CP; quet dinh 28/2018/QD-TTg va quy dinh tai cac Thong
tu huong dan thuc hién. Vé chir ky sb ctia nguoi ¢o tham quyén va chir ky so
cua co quan, td chire trén vin ban dién tu dugc thuc hién co ban nhu thong tu
01/2019/TT-BNV, cu thé:

- Hinh anh, vi tri chtr ky sO cua nguoi co tham quyén la hinh anh chi ky
ctia nguoi ¢o tham quun trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong suot; dat canh gitra chtre vu ctia nguoi ky va
ho tén nguoi ky;

- Hinh anh, vi tri chit ky s6 cua co quan, to chire 1a hinh anh déu cua co
quan, to chue ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich
thude thue té cua dau, dinh dang (. png) nen trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh
anh chir ky so ctia nguoi c6 thim quyén vé bén trai. Thong tin: tén co quan ban
hanh véan ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gio phuat giay; mui gio Viét Nam
theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chir Times New Roman,
chir in thuong, kiéu chir ding, ¢& chir 10, mau den.



Diém mai tai Nghi dinh 30/2020/NB-CP quy dinh vé thé thie, k¥ thuét
trinh bay chur ky sO cua co quan, to chirc trén van ban dién to kém theo van ban
chinh duoc thé hién nhu sau:

- Van ban kem theo (phu luc) cung tép tin voi ndi dung van ban dién tu,
Vian thu co quan chi thue hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky so Ién van
ban kem theo;

- Van ban (phu luc) khong cing t€ép tin v6i van ban chinh, Van thu co
quan thue hién ky so cua co quan, to chie trén van ban kém theo

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cta van ban kém theo:
+ Hinh anh chir ky s6 ctia co quan, to chirc: Khong hién thi;

+ Thong tin: s6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio
phat gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang
phong chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dimg, ¢& chir 10, mau
den.

Nhu vay, hinh anh chir ky so ctia co quan, t6 chire trén van ban kém theo
van ban chinh khong cung tép tin voi van ban chinh va trén van ban so hoa sé
khong hién thi hinh anh con dau cua co quan t6 chtre tai vi tri ky s0 van ban.

Ddi voi cac vin ban ¢o phan cin e b’m hanh (Quyét dinh, Nghi quyet e}

thi phan cin ¢ duoc in nghiéng: dong cudi cua cin cir trong cac Quyét dinh
dugc ghi la “Theo dé nghi nghi cua...” va két thic bang diu cham cau (.)

So trang cua van ban duoc danh tu trang tha 2 tro di canh gitra 1€ trén cua
van ban.

2.4. Vé soan thao va ky ban hanh van bin

a) Vé soan thao van ban Nghi dinh quy dinh “Ca nhan duoc giao nhiém
vu soan thao van ban chiu trach nhiém truée nguoi ding dau don vi va trude
phap luat vé ban thao van ban trong pham vi chure trach, nhiém vu duoc giao”.

b) Vé ky ban hanh van ban déi véi co quan, t6 chire lam viée theo ché do
thu truong:

- “Truong hop cap pho duoc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky

nhu cap pho ky thay cap truong”;

- “Trong truong hop dac biét, nguoi ding dau co quan, to chtrc co thé uy
quyén cho ngudi dung dau co quan, to chire, don vi thude co cau to chire cua
minh ky thira iy quyén mot s6 van ban ma minh phai ky”.

Vé viée ky ban hanh van ban déi voi co quan khuyét cap truong, quy dinh
nay nham thong nhét cach hiéu khi don vi khuyét cap truong, cap phé duge giao
phu trach, diéu hanh ky ban hanh van ban.

2.5. Vé quan Iy van ban di

a) Cap so van ban:
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- Vin ban chuyén nganh: do nguoi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh
vue quy dinh;

- Van ban hanh chinh: do nguoi dung dau co quan, to chirc quy dinh;

- Véan ban dién tu: Vi¢e cap so0, thoi gian ban hanh vin ban dién tir duoc
thuc hién biang chuc ndng cua Hé thong.

b) V& luu van ban di dién tur

Ban gdc van ban dién tir phai duge luu trén Hé thong cua co quan, td chire
ban hanh vin ban; co quan, to chirc ¢c6 Hé thong dap tmg theo quy dinh tai Nghi
dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap ludt ¢6 lién quan thi s dung va
luu ban gbe van ban dién tir trén Hé thong thay cho van ban gidy: co quan, to
chite ¢6 Hé thong chua dap tmg theo quy dinh Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac
quy dinh cua phap luét co lién quan thi van thu co quan tao ban chinh vin ban
gidy dé luu tai Van thu co quan va ho so cong viée. Diéu nay dam bao an toan
cho viéc luu cac van ban do co quan ban hanh dé phong rui ro an ninh mang.

2.6. Vé quan ly van ban den

Trong cong tac quan ly van ban den duoc bo sung “Phiéu giai quyet van
ban dén” dé ghi vy kién chi dao giai quyét clia ngudi co tham quyeén, y kién cua
don vi chu tri vay kién cua ca nhan dugc giao truc tiép giai quyet, khi thong tin
vé viée chi dao, giai quyét van ban dén khong thé hién hét trén dau Dén va dé
xac dinh trach nhiém trong giai quyét van ban dén.

2.7. Sao van ban

Biém mai trong viée sao van ban tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh
cac loai ban sao tur giay sang dién tu va tlr dién tu sang giay, cach thuc sao van
ban va tham quyén sao van ban, bao gom:

a) Hinh thuc va céac ban sao

- Sao y tir van ban dién tu sang van ban giay dugc thuc hién bang viéc in
tir ban gdc van ban dién tu ra gidy; sao y tir van ban glay sang véan ban dién tur
duoc thue hién bang viée s6 hoa van ban gidy va ky sb ctia co quan, to chc;

- Sao luc tir van ban giéy sang van ban dién tu; sao luc tir van ban dién tu
sang van ban gidy va duogc thuc hién bang viée in, chup tir ban sao;

- Trich sao tur van ban gidy sang van ban giay; trich sao tir van ban giay
sang van ban dién tu; trich sao tir van ban di¢n tir sang van ban dién tur; trich sao
tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Tham quyén sao van ban

Nguoi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh vig¢e sao van ban do co quan,

to chirc ban hanh, van ban do cac co quan, to chirc khac gui dén va quy dinh
tham quyén ky cac ban sao van ban.
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3. Quy dinh vé cac truong hop viét (theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP)

Di kém voi Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP la céc phu luc huéng dan cy thé
vé thé thue, k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, ban sao vén ban; viét hoa
trong van ban hanh chinh; bang chir viét tit tén loai, mau trinh bay vin ban..

Vé vén dc viét hoa (phu luc II), Nghi dinh 50 30/2020/ND-CP quy dinh 5
trurong hop viét hoa kém hudéng dan chi tiét trong ting truong hop.

3.1. Viét hoa vi phép dat cau

Viét hoa chir cai dau am tiét thir nhat cia mot cau hoan chinh: Sau dau
cham cau (.); sau dau cham hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuong dong.

3.2. Viet hoa danh tir riéng chi tén nguoi

a) Tén nguot Viét Nam

- Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét cua danh tur
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quoc, Tran Phu,...

- Tén hiéu, tén goi nhan vat lich su: Viét hoa chtr cai dau tat ca cac am
tiét. Vi du: Vua Hung, Ba Tri¢u, Ong Giong, Bac Ho, Cu Ho....

b) Tén ngudi nude ngoai duge phién am chuyén sang tiéng Viét

- Truong hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén
nguoi Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Dong, Thanh Cat Tu
Han....

- Truong hop phién am khong sang am Han - Vi¢t (phién am truc tiép sat

cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa chir cai dau am tiét th nhét trong moi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen....

3.3. Viét hoa tén dia li
a) Tén dia li Viet Nam

- Tén don vi hanh chinh duoc ciu tao gitra danh tir chung (tinh, thanh pho
tryc thuge trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phd thuge tinh, thanh phé
thudc thanh phd truc thude trung wong; xa, phuong, thi tran) vOi tén riéng cua
don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai dau cua cac am tiét tao thanh tén riéng va
khong ding gach noi. Vi du: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,..

- Truong hop tén don vi hanh chinh duoc cdu tao gitra danh tir chung két
hop voi chir so, tén nguoi, tén su kién lich sur: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuong Dién Bién Phu,...

- Truong hop viét hoa dic biét: Thu do Ha Noi, Thanh phd H6 Chi Minh.

- Tén dia li dugc cdu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, ho,
bién, ctra, bén, cau, ving, lach, vam,...) voi danh tir riéng (co mot am tiét) tro
thanh tén riéng cua dia danh dé: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi

du: Cua Lo, Ving Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Glay, Truong hop danh tur
chung chi dia hinh di lien voi danh tir riéng: Khong viét hoa danh tir chung ma
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chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cua Lo, chg Bén Thanh, song Vam Co,
vinh Ha Long....

- Tén dia li chi mot vung, mlen khu vuce nhat dinh duoc cau tao ban;:, tr
chi phuong hudng kct hop véi tur chi phtr(mg hudng khac: Viét hoa chtr cai dau
cua tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. Poi véi tén dia li chi vung, mién uang,
duoc cau tao bang tir chi phuong hudng két hop voi danh tir chi dia hinh thi viét
hoa céc chit cai dau mdi am tiét. Vi du: Tay Bic, Doéng Béc, Bic Bo...

b) Tén dia li nuéc ngoai duge phién am chuyén sang tiéng Viét

- Tén dia li da dugc phién am sang é&m Hén - Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia i Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhuong, Phap, Anh,...

- Tén dia li phién am khong sang @m Han - Viét (phién dm truc tiép sat
cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén nguol nuoc ngoai
quy dinh tai diém b khoan 2 Muc Il Phy luc nay. Vi du: Méat-xco-va, Men-bon.,..

3.4. Viét hoa tén co quan, to chirc
a) Tén co quan, to chuc cua Viét Nam

- Viét hoa chit cai dau cua céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, to chirc;
chuc nang, linh vuc hoat dong cua co quan, to chtre. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chong tham nhiing, Van phong Chu tich nude, Bo Tai nguyén va
Moi truong, Tap doan Dién luc Viét Nam, Hoi déng nhan dan tinh Son La, So
Tai chinh,...

- Truong hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong
san Viét Nam, Van phong Trung uvong Dang,...

b) Tén co quan, to chirc nudc ngoai

- Tén co quan, t6 chire nudce ngoai da dich nghia: Vlcl hoa theo quy tic
v1et tén co quan, to chirc cua Viét Nam. Vi du: Lién hop quoc (UN), To chire Y
té thé gigi (WHO)....

- Tén co quan, to chire nude ngoai duge s dung trong van ban & dang
viét tat: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngir hodc chuyén tu La-tinh néu
nguyén ngir khong thuoc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

3.5. Viét hoa cdc truwong hop khdc
Danh tur thuoe truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudc.

- Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh du: Viét hoa chir
cai dau cua cac am tiét cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va cac tir chi thu,
hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Ngh¢ si Nhan dan, Anh hung Lao dong....

- Tén chirc vu, hoe vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién

voi tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Quéc hoi, Thu tuéng Chinh phu, Gido su
Ton That Tung,...



- Danh tlr chung da riéng hoa: Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi tén
goi do trong truong hop dung trong mét nhan xung, ding doc lap va thé hién su
tran trong. Vi du: Béac, Nguoi (chi Chu tich Ho Chi Minh), bang (chi Dang
Cong san Viét Nam)....

- Tén céc ngay 1&, ngay ki niém: Viét hoa chir cai dau cua am tidt tao
thanh tén goi ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2-9, ngay Ton,n:,
tuyén cur dau tién, ngdy Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,..

- Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai dau cua tén loai van ban va chir
cai dau cta am tiét thir nhat tao thanh tén goi cua vin ban trong truong h0‘p noi
dén mot van ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh su, Luat T6 o chuc Qudbe hoi...

- Truong hop vién dan phan chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, dlem
ctia mot van ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cua phan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

+ Can ctr diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I cua Bo luat
Hinh su.

+ Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc | Muc 1 Chuong
[T cua Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

- Tén cac nam am lich, ngay tét, ngay va thang trong nam

+ Tén cac nam am lich: Viét hoa chir cai dau cua tat ca cac am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

+ Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thir nhét tao thanh tén
gol. Vi du: tét Nguyén dan, tét Doan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong
truong hop thay cho tét Nguyén dan.

+ Tén cac ngay trong tudn va thang trong nam: Viét hoa chir cai dau cua
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khong dung chir s6. Vi du: thir Hai,
thr Tu, thang Nam, thang Tam,...

- Tén cdc sy kién lich s va cdc tri¢u dai: Viét hoa chit cai dau cua céc 4m
tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong truong hop co cac con 56 chi mbc thoi
gian thi ghi bang chit va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran, Phong
trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam....

- Tén céc tac pham sach bdo, tap chi: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thir
nhét tao thanh tén tac pham, sach bdo. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi
Cong san,...

So Giao duc va Dao tao yéu cau Thu truong cac don vi nghiém tuc trién
khai cong tac pho bién, hudng dan can bo, cong chic, vién chie, cac doi tuong
lién quan dén cong tac du thao, soan thao, ban hanh van ban va cong tac van thu
trong co quan, don vi thuc hién cac ndi dung quy dinh tai Nghi dinh sO
30/2020/NDB-CP.
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Tur ngay 24/3/2020, cac van ban ban hanh hodc tham muu dy thao khong
dugce thue hién dang quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP s& duoc chuyén
tra don vi soan thao va dugc tinh vao diém trir khi xét thi dua hiang nam ciia don
vi va ¢d nhan lién quan.

Trong quda trinh thuwc hién, néu cé kho khan, vieong mdc, dé nghi lien h¢
S¢ Gido duc va Pao tao qua Vin phong So (sé6 81 Tho Nhuém, Hoan Kiém, Ha

Noi./.

Noi nhin: KT. GIAM DOC
~Nhwteen; - PHO GIAM POC
- b/c Giam doc So;

- Céc d/c Pho Giam ddc;

- Cong doan nganh Gido duc HN:

- Phong GDDT quan, huy¢n, thi xa;
- Luu: VT, VP.




