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HỎI - ĐÁP VỀ NGHỊ ĐỊNH 30/2020/NĐ-CP NGÀY 05/3/2020 CỦA CHÍNH PHỦ VỀ CÔNG TÁC VĂN THƢ 

 

STT CÂU HỎI CÂU TRẢ LỜI 
CƠ QUAN, TỔ 

CHỨC HỎI 

GHI 

CHÚ 

 Soạn thảo, ký ban hành văn bản hành chính 

1.     ngh  gi i th ch r  h n n i dung    ố và 

ký hiệu văn b n của c  quan, tổ chức là duy 

nhất trong m t năm, thống nhất giữa văn 

b n giấy và văn b n điện tử     ho n 1 

 i u 15   

Việc lấy số và ký hiệu ban hành văn b n trong 01 

năm ph i b o đ m duy nhất, thống nhất giữa văn b n 

giấy và văn b n điện tử.  

Ví dụ: Trong cùng 1 hệ thống số nếu phát hành văn 

b n văn b n điện tử là số 01 sau đó văn b n tiếp theo 

là văn b n giấy thì số của văn b n giấy là số 02. 

Trong trường hợp phát hành văn b n giấy  èm văn 

b n điện tử thì số của văn b n giấy trùng với số của 

văn b n điện tử. 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 

 

2.  Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP  căn cứ ban 

hành Ngh  quyết, Quyết đ nh được trình 

bày bằng  chữ in thường, kiểu chữ 

nghiêng  vậy căn cứ ban hành Thông báo, 

Tờ trình trình bày như thế nào? 

 iểm a kho n 6 Mục II Phụ lục I Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP quy đ nh cách trình bày căn cứ văn 

b n hành chính áp dụng đối với Quyết đ nh và Ngh  

quyết, Quy đ nh, Quy chế  Căn cứ ban hành văn b n 

Sở N i vụ  

Thái Bình 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 
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“Căn cứ ban hành văn bản được trình bày 

bằng chữ in thường, kiểu chữ nghiêng”. 

Vậy điểm này áp dụng đối với những loại 

văn b n nào, hay tất c  29 loại văn b n 

hành chính?. Cần hướng dẫn cụ thể để 

tránh sự nhầm lẫn. 

được trình bày bằng chữ in thường, kiểu chữ in 

nghiêng, cuối dòng có dấu chấm phẩy (;), dòng cuối 

cùng kết thúc bằng dấu chấm (.). 

 ối với các văn b n hành ch nh  hác căn cứ ban hành 

văn b n trình bày bằng chữ in thường, kiểu chữ đứng 

(theo cỡ chữ, kiểu chữ của phần n i dung văn b n). 

Gia Lai 

 

3.   iểm a, kho n 2, Mục II Phần I Phục lục I 

ban hành kèm theo Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP quy đ nh v  tên c  quan 

b n hành văn b n     ngh  được hướng dẫn 

xác đ nh  c  quan, tổ chức  hông có c  

quan chủ qu n trực tiếp? Trường hợp c  

quan xác đ nh  hông có c  quan chủ qu n 

trực tiếp ở đ a phư ng có cần ghi tên tỉnh, 

huyện lên trên tên c  quan ban hành văn 

b n. 

Việc ghi tên c  quan, tổ chức ban hành văn b n được 

thực hiện theo quy đ nh tại điểm a, kho n 2 Mục II 

Phụ lục I Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP. 

 ể xác đ nh c  quan, tổ chức chủ qu n cần căn cứ 

vào văn b n quy đ nh v  trí, chức năng, nhiệm vụ của 

c  quan, tổ chức   ối với H i đồng nhân dân và Ủy 

ban Nhân dân các cấp;  oàn  ại biểu Quốc h i tỉnh, 

thành phố trực thu c Trung ư ng  hông ghi c  quan 

chủ qu n. 

 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ Hồ 

Chí Minh 

 

4.  Tại điểm a kho n 4 Mục II Phần I Phụ lục I 

quy đ nh  …   a danh ghi trên văn b n do 

c  quan nhà nước ở đ a phư ng ban hành là 

Việc ghi đ a danh ban hành văn b n được thực hiện 

theo quy đ nh tại điểm a, kho n 4 Mục II Phụ lục I 

Sở N i vụ tỉnh 

Bình   nh 
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tên gọi chính thức của đ n v  hành chính 

n i c  quan ban hành văn b n đó đóng trụ 

sở   Theo quy đ nh trên, việc ghi đ a danh 

văn b n gặp lúng túng, chưa thống nhất. Ví 

dụ: UBND tỉnh Bình   nh và các sở, ban 

ngành tỉnh đóng trụ sở ở thành phó Quy 

Nh n, tỉnh Bình đ nh thì ghi đ a danh là 

 Quy Nh n  hay  Bình   nh   

Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP, cụ thể: 

  a danh ghi trên văn b n của các c  quan, tổ chức 

cấp tỉnh  đối với các thành phố trực thu c Trung 

ư ng là tên của thành phố trực thu c Trung ư ng; các 

tỉnh là tên tỉnh    a danh ghi trên văn b n của các c  

quan, tổ chức cập huyện là tên huyện, quận, th  xã,  

thành phố thu c tỉnh. D a danh ghi trên văn b n của 

HDND, UBND và các các tổ chức cấp xã là tên của 

xã, phường, th  trấn. 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ Hồ 

Chí Minh 

5.  Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP: ý cuối cùng 

của phần căn cứ  Theo đề nghị của……..  

tại sao lại  hông là  Xét đề nghị của 

………”? 

Việc dùng  theo đ  ngh   hay  xét đ  ngh   do người 

đứng đầu c  quan, tổ chức quyết đ nh. 

Sở N i vụ  

Thái Bình 

 

6.  Vận dụng quy đ nh tại  ho n 1  i u 5, văn 

b n điện tử đi chỉ có 01 chữ    của người 

có thẩm quy n và 01 chữ    của c  quan 

thì có giá tr  pháp l   Tuy nhiên, trên thực 

tế ứng dụng    số do Ban c  yếu Ch nh 

phủ biên tập  phần m m V C   ign 

 ervice V 2 01   thì m i văn b n điện tử đi 

lại có t  2- 5 chữ    số của c  quan  chữ    

Kho n 1  i u 5 Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP quy 

đ nh  Văn b n điện tử được ký số bởi người có thẩm 

quy n và ký số của c  quan, tổ chức theo quy đ nh 

của pháp luật có giá tr  pháp l  như b n gốc văn b n 

giấy . 

Kho n 3  i u 15 Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP quy 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 
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tại v  tr  chữ    lãnh đạo, chữ    tại thành 

phần  số, ngày, tháng, năm của văn b n , 

vậy ph i làm thế nào để đúng theo quy 

đ nh? 

đ nh đối với văn b n điện tử, việc cấp số, thời gian 

được thực hiện bằng chức năng của Hệ thống 

7.  Phần m m V C   ign  ervice V 2 01  do 

Ban c  yếu Ch nh phủ biên tập chưa đáp 

ứng được yêu cầu của Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP  thiếu các mẫu chữ    để 

   trên phụ lục đ nh  èm văn b n ch nh 

 hác file, mẫu   ao y ,   ao lục ,  Tr ch 

sao   nên đ a phư ng gặp rất nhi u  hó 

 hăn trong việc thực hiện các n i dung này  

   ngh  B  N i vụ sớm trao đổi với Ban c  

yếu Ch nh phủ để đẩy nhanh tiến đ  n ng 

cấp phần m m này  

Tiếp thu ý kiến và sẽ chuyển n i dung này đến Ban 

C  yếu. 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 

 

 

8.  Kho n 3,  i u 13 Ngh  đ nh số 

30/2020/ND-CP quy đ nh   Trong trường 

hợp đặc biệt, người đứng đầu c  quan, tổ 

chức có thể ủy quy n cho người đứng đầu 

c  quan, tổ chức, đ n v  thu c c  cấu tổ 

chức của mình ký th a ủy quy n m t số 

văn b n mà mình ph i   … Văn b n ký 

th a ủy quy n theo thể thức và đóng dấu 

Việc ký th a ủy quy n được thực hiện theo quy đ nh 

tại kho n 3  i u 13 Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP. 

Như vậy, trong trường hợp đặc biệt, người đứng đầu 

c  quan, tổ chức có thể ủy quy n cho người đứng đàu 

c  quan, tổ chức, đ n v  thu c và trực thu c c  quan, 

tổ chức kỳ th a ủy quy n. Cụ thể: 

Chủ t ch UBND tỉnh, huyện  ủy quy n cho người 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ Hồ 

Chí Minh 
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của c  quan, tổ chức ủy quy n   

   ngh  được hướng dẫn v  phạm vi, giới 

hạn của quy đ nh  c  quan, tổ chức, đ n v  

thu c c  cấu tổ chức của mình:. Cụ thể áp 

dụng cho các trường hợp ủy quy n cho c  

quan trực thu c: Chủ t ch UBND tỉnh ủy 

quy n cho Chủ t ch UBND huyện; Chủ t ch 

UBND huyện ủy quy n cho Chủ t ch 

UBND xã; Chủ t ch UBND tỉnh ủy quy n 

cho Thủ trưởng các c  quan chuyên môn và 

c  quan trực thu c UBND tỉnh; Chủ t ch 

UBND huyện ủy quy n cho Thủ trưởng các 

c  quan chuyên môn và c  quan trực thu c 

UBND huyện; Thủ trưởng các c  quan cấp 

tỉnh ủy quy n cho Thủ trưởng các c  quan 

trực thu c. 

đứng đầu các c  quan chuyên môn thu c UBND 

(thành viên UBND cấp tỉnh, cấp huyện) ký th a ủy 

quy n  Người đứng đầu c  quan, tổ chức được ủy 

quy n cho người đứng đầu đ n v  thu c và trực thu c 

ký th a ủy quy n. 

 

9.  Chủ t ch Ủy ban nhân dân tỉnh, huyện ủy 

quy n cho người đứng đầu các c  quan 

chuyên môn thu c Ủy ban nhân dân (thành 

viên UBND cấp tỉnh, cấp huyện) ký th a 

ủy quy n  Người đứng đầu c  quan, tổ 

chức được ủy quy n cho người đứng đầu 

đ n v  thu c và trực thu c ký th a ủy 

quy n.  

Tiếp thu ý kiến góp ý của Chi cục và sẽ báo cáo c  

quan có thẩm quy n v  n i dung này. 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ Hồ 

Chí Minh 
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Tuy nhiên, trong quá trình thực hiện còn 

nhi u ý kiến khác nhau, cụ thể: hiện nay, 

Thành phố Hồ Chí Minh thực hiện đẩy 

mạnh phân cấp, ủy quy n, c i cách hành 

chính nhằm gi i quyết nhanh chóng, k p 

thời thủ tục hành ch nh cho người dân, việc 

Chủ t ch Ủy ban nhân dân tỉnh, huyện ủy 

quy n cho người đứng đầu các c  quan 

chuyên môn thu c Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh, cấp huyện ký th a ủy quy n (TUQ.) 

và sử dụng con dấu của Ủy ban nhân dân 

tỉnh, huyện sẽ làm chậm tiến đ  gi i quyết 

công việc và áp lực cho b  phận Hành 

chính - Văn phòng, công tác văn thư, lưu 

trữ tại c  quan ủy quy n. 

Việc quy đ nh ủy quy n và đóng dấu của c  

quan ủy quy n, nhất là Chủ t ch Ủy ban 

nhân dân tỉnh ủy quy n cho  iám đốc các 

Sở ký th a ủy quy n và đóng dấu của Ủy 

ban nhân dân tỉnh là khó thực hiện trong 

thực tế. 

10.  Tại Điều 13 về Ký ban hành văn bản quy 

định về C  quan, tổ chức làm việc theo chế 

đ  thủ trưởng và C  quan, tổ chức làm việc 

theo chế đ  tập thể  

Việc ký thay mặt được thực hiện theo quy đ nh tại 

kho n 2  i u 13 Ngh  đinh số 30/2020/N -CP. 

 ối với văn b n của UBND các cấp, việc xác đ nh 

thẩm quy n ký của UBND hay Chủ t ch UBND căn 

Khánh Hòa  
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Trong đó quy đ nh C  quan, tổ chức làm 

việc theo chế đ  tập thể  Người đứng đầu 

c  quan, tổ chức thay mặt tập thể lãnh đạo 

   các văn b n của c  quan, tổ chức  Cấp 

phó của người đứng đầu c  quan, tổ chức 

được thay mặt tập thể,    thay người đứng 

đầu c  quan, tổ chức những văn b n theo 

ủy quy n của người đứng đầu và những văn 

b n thu c lĩnh vực được ph n công phụ 

trách. Nhƣ vậy đối với các cơ quan làm 

việc tập thể điển hình nhất là UBND các 

cấp thì đều phải ký “TM”, không còn 

Chủ t ch hoặc Phó Chủ t ch    trực tiếp vì 

 hông còn quy đ nh như  i u 10 Ngh  đ nh 

110/2004/N -CP   ối với những vấn đ  

quan trọng của c  quan, tổ chức mà theo 

quy đ nh của pháp luật hoặc theo đi u lệ 

của tổ chức, ph i được th o luận tập thể và 

quyết đ nh theo đa số   Mong Cục Văn thư 

- Lưu trữ Nhà nước gi i th ch và  hẳng 

đ nh lại n i dung này   

cứ vào Luật Tổ chức chính quy n đ a phư ng năm 

2015 và các văn b n quy phạm pháp luật có liên 

quan. 

11.  Tại điểm a kho n 8 Mục II Phần I Phụ lục I 

 hông quy đ nh hiển th  thông tin, v  trí 

hiển th  thông tin của chữ ký số của c  

Chữ ký số của c  quan, tổ chức được thực hiện theo 

quy đ nh tại điểm a kho n 8 Mục II Phần I Phụ lục I 

Sở N i vụ tỉnh 

Bình   nh 
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quan, tổ chức, do đó m i c  quan, tổ chức 

khi thực hiện ký số văn b n có sự khác 

nhau v  v  trí hiển th  thông tin  có c  quan 

hiển th  thông tin trên chữ   , có c  quan 

hiển th  dưới chữ ký hoặc dưới họ và tên 

của người ký). 

Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP: chỉ hiện th  hình  nh 

dấu của c  quan, tổ chức ban hành văn b n, không 

hiển th  thông tin ký số của c  quan, tổ chức. 

12.  Tại điểm b Kho n 9 Mục II Phần I Phụ lục 

I quy đ nh N i nhận của Tờ trình, Báo cáo 

 c  quan, tổ chức cấp dưới gửi c  quan, tổ 

chức cấp trên  và Công văn bao gồm phần 

 K nh gửi   v  tr  9a  và  N i nhận , tuy 

nhiên tại Mẫu số 1.4 Phụ lục II áp dụng 

chung đối với các hình thức văn b n hành 

chính có ghi tên loại, trong đó có báo cáo, 

tờ trình không có thành phần  K nh gửi   ở 

v  trí 9a). 

Việc ghi n i nhận văn b n đối với Tờ trình, Báo cáo 

 c  quan, tổ chức cấp dưới gửi c  quan, tổ chức cấp 

trên  được thực hiện theo quy đ nh tại điểm b kho n 9 

Mục II Phần I Phụ lục I Ngh  đ nh số 30/2020/N -

CP. 

Sở N i vụ tỉnh 

Bình   nh 

 

13.  
Các báo cáo của UBND cấp huyện gửi cho 

các sở, ban, ngành tỉnh; UBND cấp xã gửi 

các phòng, ban thu c UBND cấp huyện có 

cần ph i có phần  K nh gửi ………  dưới 

phần tên loại, trích yếu văn b n không. 

Việc ghi kính gửi áp dụng đối với Báo cáo của c  

quan, tổ chức cấp dưới gửi c  quan, tổ chức cấp trên 

 điểm b, kho n 9 mục II Phụ lục I Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP). Việc xác đ nh c  quan, tổ chức cấp 

trên, cấp dưới được căn cứ vào văn b n quy phạm 

pháp luật quy đ nh v  tổ chức b  máy nhà nước, c  

Sở N i vụ tỉnh  

Tây Ninh 
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cấu tổ chức của c  quan, đ n v . 

14.  Tại điểm b kho n 2  i u 19 của Ngh  đ nh 

30/2020/N -CP quy đ nh việc lưu b n gốc 

văn b n điện tử trên Hệ thống thay cho b n 

giấy khi Hệ thống đáp ứng theo quy đ nh 

tại Phụ lục VI của Ngh  đ nh và các quy 

đ nh của pháp luật có liên quan. 

Trường hợp Hệ thống qu n lý tài liệu điện 

tử đáp ứng các yêu cầu theo quy đ nh tại 

Phụ lục VI thì thực hiện việc lưu b n gốc 

văn b n điện tử trên Hệ thống thay cho b n 

giấy, như vậy có đ m b o t nh pháp l , đ  

an toàn của văn b n khi cần sử dụng? Vì 

khi xây dựng Hệ thống đã căn cứ vào các 

quy đ nh của pháp luật có liên quan (trong 

trường hợp Hệ thống b  sự cố và mất dữ 

liệu). 

Văn b n điện tử lưu trữ trên Hệ thống được ký số bởi 

người có thẩm quy n và ký số của c  quan, tổ chức 

theo quy đ nh của pháp luật có giá tr  như b n gốc 

văn b n giấy   i u 5 Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP). 

Theo quy đ nh tại điểm b kho n 2  i u 19 Ngh  đ nh 

số 30/2020/N -CP quy đ nh  c  quan, tổ chức có Hệ 

thống đáp ứng theo quy đ nh tại Phụ lục VI Ngh  đ nh 

này và các quy đ nh của pháp luật có liên quan thì sử 

dụng và lưu b n gốc văn b n điện tử trên Hệ thống 

thay cho văn b n giấy. 

 

Sở N i vụ tỉnh 

Bình   nh 

 

15.  Tại điểm c kho n 1 Mục III Phần I Phụ lục 

I quy đ nh đối với Phụ lục kèm theo cùng 

tệp tin với văn b n điện tử, không ph i đi n 

thông tin chỉ dẫn  èm theo văn b n trên 

m i phụ lục và không thực hiện ký số lên 

phụ lục, như vậy phụ lục không thể hiện 

Giá tr  pháp lý của b n sao: b n sao có giá tr  pháp lý 

như b n chính khi thực hiện theo quy đ nh v  hình 

thức, thẩm quy n, thể thức và kỹ thuật trình bày b n 

sao tại Mục III Chư ng III Ngh  đ nh số 30/2020/N -

CP. 

Sở N i vụ tỉnh 

Bình   nh 
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thông tin liên quan đến văn b n được ban 

hành, trong trường hợp nếu thực hiện sao 

văn b n này sang đ nh dạng giấy có đ m 

b o giá tr  pháp lý của b n sao. 

16.   iểm c, kho n 6, Mục II Phần I Phụ lục I 

ban hành kèm theo Ngh  đ nh 30/2020/N -

CP quy đ nh bố cục của n i dung văn b n 

theo phần, chư ng, mục, tiểu mục, đi u, 

kho n, điểm hoặc phân chia thành các 

phần, mục t  lớn đến nhỏ theo m t trình tự 

nhất đ nh     ngh  được hướng dẫn, trường 

hợp bố cục có chi tiết dưới (bên trong) của 

điểm. 

Bố cục n i dung văn b n được quy đ nh tại Ngh  đ nh 

số 30/2020/N -CP là thống nhất với Luật Ban hành 

văn b n quy phạm pháp luật năm 2015  Trường hợp 

văn b n có bố cục chi tiết h n sau  điểm  thì bố cục 

văn b n do người đứng đầu c  quan, tổ chức quy 

đ nh. 

 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ Hồ 

Chí Minh 

 

17.  Phụ lục II ban hành kèm theo Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP quy đ nh viết hoa trong 

văn b n hành chính. 

   ngh  được hướng dẫn  Trường hợp viết 

hoa t  Nh n d n, Nhà nước trong tên c  

quan, tổ chức; viết hoa sau dấu (:); viết hoa 

sau dấu chấm phẩy (;); viết tắt ngày tháng 

năm trong văn b n hành chính. 

Các văn b n hành ch nh quy đ nh v  tên c  quan, tổ 

chức thực hiện viết hoa đúng theo Phụ lục II Ngh  

đ nh số 30/2020/N -CP và các quy đ nh khác của 

pháp luật có liên quan. 

Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP  hông quy đ nh viết 

hoa sau dấu (:) và dấu chấm phẩy (;) và viết tắt ngày 

tháng năm trong văn b n hành chính. 

 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ Hồ 

Chí Minh 
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18.     ngh  có hướng dẫn, cho ví dụ v  viết 

hoa tên c  quan, đ n v  theo quy đ nh tại 

Mục IV Phụ lục II Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP 

Ví dụ:  

       Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí 

Minh hay Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ 

Chí Minh 

       Sở N i vụ thành phố hay Sở N i vụ 

Thành phố 

        Phòng N i vụ quận 1 hay Phòng N i 

vụ Quận 1 

Cách viết nào đúng? 

Việc viết hoa Thành phố Hồ Chí Minh, Quận 1 được 

thực hiện theo quy đ nh tại kho n 1 Mục III Phụ lục 

II Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP. 

Văn phòng 

UBND Thành 

phố Hồ Chí 

Minh 

 

19.  “Chữ ký của cơ quan, tổ chức trên văn bản 

kèm theo văn bản chính được thể hiện như 

sau: Văn bản kèm theo cùng tệp tin với nội 

dung văn bản điện tử, Văn thư chỉ thực 

hiện ký số văn bản và không thực hiện ký số 

lên văn bản kèm theo; văn bản không cùng 

tệp tin với nội dung văn bản điện tử, Văn 

thư cơ quan thực hiện ký số của cơ quan, tổ 

chức trên văn bản kèm theo”.    ngh  gi i 

đáp  Văn b n kèm theo cùng tệp tin với n i 

Trong quá trình soạn th o văn b n, tuỳ theo tính chất 

phức tạp, đ  dài, ngắn của văn b n kèm theo mà 

chuyên viên soạn th o quyết đ nh văn b n kèm theo 

cùng tệp tin (cùng file) hay không cung tệp tin (cùng 

file). 

 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Gia Lai 
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dung văn b n điện tử  là những loại văn 

b n nào?   Văn b n không cùng tệp tin với 

n i dung văn b n điện tử  là những loại văn 

b n nào?. Ví dụ cụ thể. 

20.  “Đối với Phụ lục cùng tệp tin với nội dung 

văn bản điện tử, Văn thư cơ quan chỉ thực 

hiện ký số văn bản và không thực hiện ký số 

lên Phụ lục; 

Đối với Phụ lục không cùng tệp tin với nội 

dung văn bản điện tử, Văn thư cơ quan 

thực hiện ký số của cơ quan, tổ chức trên 

từng tệp tin kèm theo.” 

   ngh  gi i đáp  Phụ lục cùng tệp tin với 

nội dung văn bản điện tử ;  Phụ lục không 

cùng tệp tin với nội dung văn bản điện tử” 

là Phụ lục của những văn b n nào?. Ví dụ 

cụ thể. 

Trong quá trình soạn th o văn b n, tuỳ theo tính chất 

phức tạp, đ  dài, ngắn của phụ lục kèm theo mà 

chuyên viên soạn th o quyết đ nh phụ lục kèm theo 

cùng tệp tin (cùng file) hay không cung tệp tin (cùng 

file). 

 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Gia Lai 

 

21.  Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP: ý cuối cùng 

của phần N i nhận có số lượng b n lưu và 

số lượng b n phát hành, vậy căn cứ nào để 

phân biệt văn b n hiển th  số lượng b n lưu 

hay số lượng b n phát hành? 

Việc xác đ nh số lượng b n lưu văn b n được thực 

hiện theo quy đ nh tại  i u 19 Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP. 

Số lượng b n phát hành được xác đ nh trên c  sở số 

lượng b n lưu và số lượng b n gửi cho các c  quan, 

Sở N i vụ  

Thái Bình 
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tổ chức, cá nhân ở phần n i nhận văn b n. 

22.   i u 7 Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP quy 

đ nh các loại văn b n hành ch nh, trong đó 

có loại  Phiếu báo , xin hỏi trường hợp sử 

dụng loại văn b n này và mẫu Phiếu báo. 

Phiếu báo là 1 trong 29 tên loại văn b n hành chính 

được quy đ nh tại Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP. 

Phiếu báo được trình bày theo mẫu 1.4. Phụ lục II 

Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP. Việc sử dụng Phiếu 

báo do người đứng đầu c  quan, tổ chức quyết đ nh. 

Văn phòng 

UBND Thành 

phố Hồ Chí 

Minh 

 

23.  - “Người đứng đầu đơn vị soạn thảo văn 

bản phải kiểm tra và chịu trách nhiệm 

trước người đứng đầu cơ quan, tổ chức và 

trước pháp luật về nội dung văn bản.”  

Như vậy người đứng đầu đ n v  soạn th o 

văn b n có ph i    vào văn b n hay không? 

V  trí ký ở đ u trong văn b n?. 

- “Người được giao trách nhiệm kiểm tra 

thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản phải 

kiểm tra và chịu trách nhiệm trước người 

đứng đầu cơ quan, tổ chức và trước pháp 

luật về thể thức, kỹ thuật trình bày văn 

bản.” Như vậy người được giao trách 

nhiệm kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày 

văn b n  có ph i    vào văn b n hay 

không? V  trí ký ở đ u trong văn b n?. 

Việc ký tắt,    nháy vào văn b n hay không là m t 

trong những gi i pháp do người đứng đầu c  quan tổ 

chức quyết đ nh (theo quy chế làm việc hoặc quy chế 

công tác văn thư của c  quan  để cụ thể hoá quy đ nh 

của pháp luật v  tính trách nhiệm của người đứng đầu 

đ n v  soạn th o văn b n và người được giao trách 

nhiệm kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn b n. 

 

 

 

 

 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Gia Lai 
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-    ngh  gi i đáp đối với văn b n điện tử 

thì việc kiểm tra văn b n trước khi ký ban 

hành được thực hiện bằng phư ng pháp và 

hình thức nào?. 

Căn cứ quy chế làm việc hoặc quy chế công tác văn 

thư của c  quan, văn b n điện tử sẽ được chuyển đến 

người có thẩm quy n ch u trách nhiệm v  n i dung và 

thể thức, kỹ thuật trình bày văn b n trước khi trình 

người có thẩm quy n    ban hành văn b n.  

 Quản lý văn bản đi 

24.   iểm c, kho n 1,  i u 15 Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP quy đ nh việc lập sổ văn 

b n đi   Việc cấp số văn b n hành chính do 

người đứng đầu c  quan, tổ chức quy 

đ nh   

Trường hợp người đứng đầu c  quan, tổ 

chức quy đ nh m i loại văn b n cấp m t hệ 

thống số riêng dẫn đến việc qu n lý, xây 

dựng hệ thống, phần m m qu n l  văn b n 

lập sổ và cấp số không thống nhất giữa các 

c  quan     ngh  được hướng dẫn cụ thể 

trường hợp này. 

Việc cấp số văn b n được thực hiện theo quy đ nh tại 

 i u 15 Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP, đối với văn 

b n hành chính, việc cấp số do người đứng đầu c  

quan, tổ chức căn cứ vào số lượng văn b n đi để quy 

đ nh việc cấp số cho phù hợp. Việc cấp số văn b n 

ph i đ m b o: Số, ký hiệu văn b n của c  quan, tổ 

chức là duy nhất trong m t năm và các văn b n trong 

m t hệ thống số có cùng thời hạn b o qu n theo quy 

đ nh tại Thông tư 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 

của B  N i vụ quy đ nh v  thời hạn b o qu n hồ s , 

tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt đ ng của c  

quan, tổ chức. 

Trong trường hợp người đứng đầu c  quan, tổ chức 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ Hồ 

Chí Minh 

 

25.  Trước đ y, Thông tư 0 /2012/TT-BNV 

hướng dẫn đăng    văn b n hành ch nh 

theo 02 hệ thống số  01 hệ thống số cho 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 
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văn b n hành ch nh cá biệt, 01 hệ thống số 

cho văn b n hành ch nh thông thường  là 

 há phù hợp trong hướng dẫn nghiệp vụ và 

qu n l  văn b n đi tại c  quan, tổ chức  

Nhưng theo điểm c  ho n 1  i u 15 Ngh  

đ nh số 30/2020/N -CP thì cho phép thủ 

trưởng c  quan tự quy đ nh, như vậy sẽ phá 

vỡ sự ổn đ nh và  hông thống nhất trong 

nghiệp vụ, đ  ngh  Cục cho    iến vấn đ  

này để có sự thống nhất chung  

quy đ nh m i loại văn b n cấp m t hệ thống số riêng 

là phù hợp với quy đ nh của  i u 15 Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP. 

 Quản lý văn bản đến 

26.  Tại điểm b, kho n 3, đi u 22 -  ăng    văn 

b n đến bằng Hệ thống, quy đ nh “Văn thư 

cơ quan tiếp nhận văn bản và đăng ký vào 

Hệ thống. Trường hợp cần thiết, Văn thư 

cơ quan thực hiện số hóa văn bản đến theo 

quy định tại Phụ lục số I Nghị định này”. 

Tuy nhiên, tại Phụ lục số I Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP  hông quy đ nh cụ thể 

việc số hóa văn b n đến t  b n giấy như 

Thông tư số 01/2019/TT-BNV     ngh , 

Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước hướng 

dẫn cụ thể. 

Việc số hoá văn b n đến t  văn b n giấy đã được quy 

đ nh cụ thể tại Mục 1 Phần II Phụ lục I (b n sao đ nh 

dạng điện tử) và mẫu 3.2. Phụ lục III Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Gia Lai 
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 Sao văn bản 

27.  Tại điểm a  ho n 3  i u 25 Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP có quy đ nh hình thức 

 Tr ch sao  t  văn b n điện tử sang văn b n 

tử, nhưng Phụ lục I  hông có hướng dẫn 

cách làm, đ  ngh  Cục hướng dẫn r  h n 

n i dung này  

Việc trích sao t  văn b n điện tử sang văn b n điện tử 

được thực hiện bằng cách cắt/chụp, dán n i dung văn 

b n điện tử sang văn b n tr ch sao và được trình bày 

theo mẫu 3.2 Phụ lục III Ngh  đ nh số 30/2020/N -

CP 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 

 

 

 Lập hồ sơ và nộp lƣu hồ sơ, tài liệu vào Lƣu trữ cơ quan 

28.  Tại điểm c kho n 4  i u 29 quy đ nh    ối 

với hồ s  giấy  người lập hồ s  thực hiện 

đánh số tờ đối với hồ s  có thời hạn b o 

qu n t  5 năm trở lên  trong  hi chỉ yêu 

cầu  viết Mục lục văn b n đối với hồ s  có 

thời hạn b o qu n vĩnh viễn   Mục đ ch của 

việc đánh số tờ là để thuận lợi trong việc 

viết Mục lục văn b n, giúp cho việc tìm 

kiếm, khai thác tài liệu dễ dàng  Như vậy, 

quy đ nh đánh số tờ đối với hồ s  có thời 

hạn b o qu n t  5 năm trở lên là không cần 

thiết  Nên quy đ nh chỉ đánh số tờ, viết mục 

lục văn b n đối với hồ s  vĩnh viễn để tiết 

kiệm thời gian, công sức cho công chức 

Việc đánh số tờ đối với hồ s  có thời hạn b o qu n t  

5 năm trở lên còn nhằm mục đ ch cố đ nh trật tự của 

văn b n trong hồ s , hạn chế mất mát, thất lạc tài liệu 

và để viết chứng t  kết thúc. 

 

Sở N i vụ tỉnh 

Tây Ninh 
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chuyên môn. 

29.  N i dung tạo lập hồ s  điện tử trong Thông 

tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 

của B  N i vụ hướng dẫn rất chi tiết. 

Nhưng tại Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP 

ngày 05/3/2020 của Chính v  công tác văn 

thư lại không rõ ràng, chỉ nêu  thực hiện 

theo chức năng của Hệ thống      ngh  B  

N i vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước 

có văn b n hướng dẫn cụ thể v  quy trình, 

các bước lập hồ s  điện tử để các tỉnh nâng 

cấp Hệ thống đ m b o theo đúng quy đ nh 

hiện hành. 

Quy trình và các bước lập hồ s  điện tử đ  ngh  thực 

hiện theo đúng quy đ nh tại Chư ng IV và Phụ lục VI 

của Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Gia Lai 

 

 

30.  Lập hồ s  giấy trong trường hợp hồ s  

công việc v a có văn b n giấy, v a có văn 

b n điện tử: khi nhận văn b n điện tử, cá 

nh n được giao gi i quyết công việc thực 

hiện sao y t  văn b n điện tử sang văn b n 

giấy để tạo b n giấy lưu vào hồ s  công 

việc. Tuy nhiên, hiện nay, hầu hết các c  

quan, đ n v  trao đổi bằng văn b n điện tử, 

việc sao y t  văn b n điện tử sang văn b n 

giấy mất rất nhi u thời gian (vì rất nhi u 

Công tác văn thư là đầu vào của công tác lưu trữ. 

 i u 2 Luật Lưu trữ năm 2011 quy đ nh   Tài liệu 

lưu trữ bao gồm b n gốc, b n ch nh  Trong trường 

hợp không còn b n gốc, b n ch nh thì được thay thế 

bằng b n sao hợp pháp   

Tuy nhiên đ y  hông ph i gi i pháp tối ưu mà là gi i 

pháp tình thế để đ m b o giá tr  pháp l  cho văn b n 

trong hồ s  trong khi Hệ thống chưa đáp ứng được 

Sở N i vụ tỉnh 

Tây Ninh 

 



18 

 

văn b n cần sao y để lập hồ s  giấy). Cục 

nghiên cứu còn cách nào khác không ạ? 
việc lập hồ s  điện tử. 

31.   ối với hồ s  công việc v a có văn b n 

điện tử v a có văn b n, tài liệu mật, cá 

nh n được giao nhiệm vụ ph i thực hiện lập 

02 b  hồ s   01 b  hồ s  giấy và 01 b  hồ 

s  điện tử; b  hồ s  giấy và b  hồ s  điện 

tử có cùng số, ký hiệu hồ s      

 

 

 

 

 

1. Việc lập hồ s  công việc được thực hiện theo quy 

đ nh của pháp luật v  văn thư, lưu trữ   ối với hồ s  

công việc v a có văn b n mật v a có văn b n không 

mật sẽ thực hiện lập hồ s  giấy   ể đ m b o việc lập 

hồ s  giấy  hi phát hành văn b n, Văn thư c  quan 

tạo b n ch nh văn b n giấy theo quy đ nh tại kho n 5 

 i u 18 Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP để lưu tại hồ 

s  công việc; khi nhận văn b n điện tử, cá nh n được 

giao gi i quyết công việc có trách nhiệm làm thủ tục 

sao t  băn b n điện tử sang văn b n giấy theo quy 

đ nh tại Mục 3 Chư ng III Ngh  đ nh số 30/2020/N -

CP. 

Sở N i vụ tỉnh 

 ồng Nai 

 

32.  2   ối với hồ s  công việc v a có văn b n 

điện tử, v a có tài liệu giấy 

Cá nh n được giao nhiệm vụ gi i quyết 

công việc xác đ nh số, ký hiệu hồ s  và 

ph i lập song song 02 b  hồ s   01 b  hồ s  

điện tử và 01 b  tài liệu giấy; cập nhật tất 

2   ối với  hồ s  công việc v a có văn b n giấy, v a 

có văn b n điện tử 

Hiện nay, nếu c  quan, tổ chức có Hệ thống qu n lý 

tài liệu điện tử đáp ứng được các yêu cầu tại Phụ lục 

VI Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP, đặc biệt là chức 

Sở N i vụ tỉnh 

 ồng Nai 
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c  các văn b n, tài liệu có liên quan hình 

thành trong quá trình gi i quyết công việc 

để lưu trữ đầy đủ 02 b  hồ s   

 

năng lập hồ s  công việc (tại kho n 4,  i u 3, Phần I, 

Phụ lục VI  thì cá nh n được giao gi i quyết công 

việc sẽ lập hồ s  điện tử trên Hệ thống  Trong trường 

hợp này, nếu văn b n đến là văn b n giấy tthì sẽ thực 

hiện sao y t  văn b n giấy sang văn b n điện tử theo 

quy đ nh tại Mục 3 Chư ng III Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP. 

 ối với c  quan có Hệ thống qu n lý tài liệu điện tử 

chưa đáp ứng được các yêu cầu trên thì cá nh n được 

giao gi i quyết công việc sẽ thực hiện lập hồ s  giấy. 

33.  Hiện nay, hệ thống qu n l  văn b n điện tử 

và đi u hành của m t số tỉnh/thành v  c  

b n đáp ứng được yêu cầu của Ngh  đ nh số 

30/2020/N -CP, người làm chuyên môn có 

thể lập hồ s  điện tử trên hệ thống thay cho 

việc hồ s  giấy  theo như trao đổi của các 

anh/ch  đồng nghiệp trên diễn đàn  alo 

 VTLT đ a phư ng  , tuy nhiên nếu làm 

như thế thì sẽ phát sinh hiện tượng văn b n 

đến, văn b n đi bằng giấy được lưu thành 

tập tại văn thư hoặc n i làm việc của 

 ối với các c  quan, tổ chức Hệ thống đã đáp ứng 

được việc lập hồ s  điện tử nhưng vẫn nhận được b n 

ch nh văn b n đến, văn b n đi giấy  Trong trường hợp 

này các b n ch nh văn b n đến, văn b n đi giấy trùng 

với văn b n điện tử sẽ được ghi theo số, ký hiệu hồ s  

điện tử để thuận lợi cho việc tra tìm, xác đ nh giá tr  

tài liệu. 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 
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chuyên viên, g y  hó  hăn cho việc sử 

dụng văn b n b n giấy  hi cần và nhất là 

 hi xác đ nh giá tr  tài liệu để hủy hoặc giữ 

lại theo quy đ nh  vì ph i đọc lại t ng văn 

b n, tốn nhi u thời gian, công sức      ngh  

Cục cho    iến vấn đ  này  

 Quản lý và sử dụng con dấu 

34.  Có đ a phư ng  hắc thêm con dấu chữ    

của Chủ t ch tỉnh  giao văn thư giữ  để 

đóng lên giấy bằng  hen của UBND tỉnh 

thay cho chữ    của Chủ t ch, đi u này có 

được phép  hông? 

Ngh  đ nh số 30/2020/N -CP hướng dẫn thể thức và 

kỹ thuật trình bày đối với 29 loại văn b n hành chính 

được quy đ nh tại Ngh  đ nh. 

Việc   , đóng dấu lên các văn b n chuyên ngành 

không thu c phạm vi đi u chỉnh của Ngh  đ nh. 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 
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HỎI - ĐÁP VỀ QUYẾT ĐỊNH SỐ 458/QĐ-TTG CỦA THỦ TƢỚNG CHÍNH PHỦ VỀ CÔNG TÁC VĂN THƢ 

 

STT CÂU HỎI CÂU TRẢ LỜI 
CƠ QUAN, TỔ 

CHỨC HỎI 

GHI 

CHÚ 

1.  Tại Mục tiêu cụ thể và chỉ tiêu quy đ nh 

b o đ m tối thiểu 80% tài liệu lưu trữ tại 

các c  quan nhà nước được tạo lập dưới 

dạng điện tử trong giai đoạn 2020-2025 

như vậy tất c  tài liệu lưu trữ  vĩnh viễn và 

có thời hạn) tại các c  quan nhà nước đ u 

ph i thực hiện số hóa hay chỉ thực hiện số 

hóa đối với nhóm tài liệu có thời hạn vĩnh 

viễn. 

Tr  lời    y là chỉ tiêu 80 % tài liệu điện tử hình 

thành ngay t  lúc tạo lập (ở giai đoạn văn thư , chỉ 

tiêu này phù hợp với đ nh hướng xây dựng và phát 

triển Chính phủ điện tử theo tinh thần Ngh  quyết số: 

17/NQ-CP ngày 0  tháng 3 năm 2019 của Chính phủ, 

cụ thể như sau   100% phần m m qu n l  văn b n và 

đi u hành của các b , ngành, đ a phư ng được kết 

nối, liên thông qua Trục liên thông văn b n quốc gia 

phục vụ gửi, nhận văn b n điện tử; 90% văn b n trao 

đổi giữa các c  quan nhà nước (tr  văn b n mật theo 

quy đ nh của pháp luật  dưới dạng điện tử; tối thiểu 

80% hồ s  công việc tại cấp b , cấp tỉnh, 60% hồ s  

công việc tại cấp huyện và 30% hồ s  công việc tại 

cấp xã được xử l  trên môi trường mạng (không bao 

gồm hồ s  xử lý công việc có n i dung mật    

 

Khánh Hòa  

2.  Quyết đ nh 45 /Q -TTg: v   inh ph  đ  án 

t  ng n sách nhà nước và các nguồn kinh 

phí khác, UBND tỉnh thành phố bố trí kinh 

Tr  lời: Kinh phí thực hiện    án quy đ nh tại  iểm e 

Kho n 8 Mục IV  i u 1 Quyết đ nh số 45 /Q -TTg 

như sau   Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thu c 

Sở N i vụ Thái 

Bình 

 



22 

 

phí thực hiện được cấp có thẩm quy n giao. 

Kinh ph  này trung ư ng giao hay tỉnh tự 

bố trí? 

trung ư ng c n đối ng n sách đ a phư ng, bố trí kinh 

phí thực hiện các nhiệm vụ có tính chất thường xuyên 

của    án trong dự toán ng n sách nhà nước hàng 

năm của các sở, ban, ngành, quận, huyện theo quy 

đ nh v  phân cấp qu n l  ng n sách nhà nước  

 

3.  Hiện nay, m t số đ a phư ng giao  ở 

Thông tin và truy n thông trực tiếp số hóa 

tài liệu lưu trữ của Trung t m Lưu trữ l ch 

sử và qu n l  dữ liệu sau  hi đ  án hoàn 

thành dẫn đến nhi u    iến trái chi u trong 

đ i ng  làm ngh , đ  ngh  Cục cho    iến 

và đ nh hướng mô hình tốt để đ a phư ng 

thực hiện đ  án  

Tr  lời: Việc giao c  quan, tổ chức số hoá và lưu trữ 

tài liệu số hoá thu c thẩm quy n của đ a phư ng  Tuy 

nhiên việc qu n lý, tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ 

theo chức năng, nhiệm vụ của Sở N i vụ. 

 

Chi cục Văn thư 

- Lưu trữ tỉnh 

Bến Tre 

 

4.  Phần m m hệ thống qu n lý tài liệu lưu trữ 

theo đ  án đ a phư ng có được cục trang b  

 hông? C  sở dữ liệu tài liệu lưu trữ đã x y 

dựng và tài liệu đã số hóa trước khi đ  án 

ban hành và việc xây dựng c  sở dữ liệu, 

tài liệu số hóa hình thành những năm gần 

đ y của các c  quan đ n v  n p lưu vào lưu 

trữ l ch sử như thế nào? Cục có hướng dẫn 

gì để lưu trữ l ch sử thực hiện không? 

Tr  lời: 

- Cục không trang b  phần m m hệ thống qu n lý tài 

liệu lưu trữ theo đ  án; 

- Xây dựng c  sở dữ liệu, n p lưu tài liệu vào Lưu trữ 

l ch sử theo quy đ nh tại Thông tư số 02/2019/TT-

BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của B  trưởng B  

N i vụ quy đ nh tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào, 

yêu cầu b o qu n, lưu trữ tài liệu lưu trữ điện tử. 

Thời gian tới Cục sẽ xây dựng ban hành hoặc trình 

Sở N i vụ Thái 

Bình 
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cấp có thẩm quy n ban hành các quy đ nh cụ thể v  

đ nh dạng gói tin, quy đ nh v  tích hợp dữ liệu nhằm 

qu n lý tập trung, thống nhất theo tinh thần chỉ đạo 

tại Quyết đ nh số 458/TTg của Thủ tướng Chính phủ. 

 


