
Kính gửi:  

- Các sở, ban, ngành; 

- Các đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh; 

- Các doanh nghiệp nhà nước thuộc tỉnh; 

- UBND các huyện, thành phố Biên Hòa  

và thành phố Long Khánh 
 

Thực hiện Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công 

tác văn thư, trong thời gian qua Sở Nội vụ ban hành nhiều văn bản triển khai và hướng 

dẫn về quản lý, phát hành văn bản điện tử, ký số cơ quan; trong đó có Văn bản số 

3500/SNV-VTLT ngày 06/8/2021 hướng dẫn một số nội dung về soạn thảo, phát hành 

văn bản điện tử.  

Tuy nhiên, qua công tác quản lý nhà nước và theo dõi, Sở Nội vụ ghi nhận một số 

đơn vị, địa phương thực hiện ký số cơ quan để phát hành văn bản điện tử trên phần 

mềm quản lý văn bản chưa phù hợp như thiếu hoặc thừa thông tin hiển thị của chữ ký 

số trên văn bản điện tử; phát hành văn bản đi trên hệ thống là văn bản photo (mộc đen), 

phát hành văn bản điện tử từ văn bản giấy chưa đảm bảo giá trị pháp lý của văn bản 

điện tử theo quy định tại Điều 5 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP. Tiếp theo Văn bản số 

3500/SNV-VTLT, nay Sở Nội vụ tiếp tục hướng dẫn một số mẫu văn bản khi ký số cơ 

quan và phát hành văn bản điện tử, cụ thể như sau: 

1. Văn bản điện tử có chữ ký số của lãnh đạo đơn vị và chữ ký số cơ quan (mẫu 

số 1).  

2. Biểu mẫu, phụ lục, danh sách kèm theo cùng tệp tin với văn bản điện tử có chữ 

ký số của lãnh đạo đơn vị và chữ ký số cơ quan (mẫu số 2).  

3. Biểu mẫu, phụ lục, danh sách kèm theo không cùng tệp tin với văn bản điện tử 

có chữ ký số của lãnh đạo đơn vị và chữ ký số cơ quan (mẫu số 3).  

4. Văn bản điện tử phát hành từ văn bản giấy do lãnh đạo cơ quan ký duyệt (mẫu 

số 4). 

Sở Nội vụ đề nghị các đơn vị, địa phương nghiên cứu, triển khai thực hiện theo 

đúng quy định./. 
Nơi nhận: 
- Như trên;  

- UBND tỉnh (báo cáo); 
- Giám đốc Sở Nội vụ (b/c); 
- Phòng Nội vụ cấp huyện; 
- Văn phòng Sở Nội vụ; 
- Ban Tôn giáo; 
- Ban Thi đua - Khen thưởng; 
- Lưu: VT, VTLT. 
 

 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Vy Vũ Hồng Thảo 

UBND TỈNH ĐỒNG NAI 

SỞ NỘI VỤ 
 

Số:         /SNV-VTLT 
V/v hướng dẫn một số mẫu khi ký số 

cơ quan trên văn bản điện tử 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Đồng Nai, ngày      tháng 10 năm 2021 
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MẪU SỐ 1 

Văn bản điện tử có chữ ký số của lãnh đạo đơn vị và chữ ký số cơ quan  

(Kèm theo Văn bản số ……/SNV-VTLT ngày     tháng     năm      của Sở Nội vụ) 

 

 

 
 

 

Lưu ý: Đối với chữ ký số cơ quan không hiển thị thông tin tên cơ quan ban hành 

văn bản, email, thời gian ký. 
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MẪU SỐ 2 

Đối với văn bản điện tử có phụ lục hoặc danh sách kèm theo cùng tệp tin 

(Kèm theo Văn bản số       /SNV-VTLT ngày     tháng     năm       của Sở Nội vụ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



MẪU SỐ 2 (tiếp theo) 

Danh sách hoặc phụ lục kèm theo cùng tệp tin với văn bản điện tử 

(Kèm theo Văn bản số       /SNV-VTLT ngày     tháng     năm      của Sở Nội vụ) 

 

 

 
 

 

Lưu ý:  
- Đối với phụ lục cùng tệp tin với nội dung văn bản điện tử, văn thư không thực hiện ký số đối với phụ lục; 

- Đối với thông tin chỉ dẫn kèm theo văn bản trên mỗi phụ lục (Kèm theo Văn bản số...../....-.... 

ngày....tháng...năm...) không phải điền thông tin tại các vị trí này.      

 



MẪU SỐ 3 

Đối với biểu mẫu, phụ lục, danh sách kèm theo không cùng tệp tin với văn bản điện tử 
(Kèm theo Văn bản số       /SNV-VTLT ngày     tháng     năm        của Sở Nội vụ) 

 

 

 

 
Lưu ý: Đối với thông tin chỉ dẫn kèm theo văn bản trên phụ lục (Kèm theo Văn bản số...../....-.... 

ngày....tháng...năm...) không phải điền thông tin tại các vị trí này.      

 



 

MẪU SỐ 4 

Văn bản điện tử phát hành từ văn bản giấy do lãnh đạo cơ quan ký duyệt 
(Kèm theo Văn bản số       /SNV-VTLT ngày     tháng     năm       của Sở Nội vụ) 
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