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VĂN BẢN THEO NĐ 30/2020/NĐ-CP 

 
1. Đóng dấu chữ ký 

- Dấu chữ ký là dấu được đóng trên chữ ký của người có thẩm quyền ký ban hành văn bản, đây 

là con dấu khẳng định giá trị pháp lý của văn bản. 

- Cách đóng dấu chữ ký: 

+ Đóng dấu sau khi có chữ ký của người có thẩm quyền, không đóng dấu khi chưa có chữ ký. 

+ Khi đóng dấu lên chữ ký, dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái. 

+ Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu màu đỏ theo quy định. 

 
2. Đóng dấu treo 

- Cách thức đóng dấu: Do người đứng đầu cơ quan, tổ chức quy định. Thông thường, khi đóng 

dấu treo thì đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên cơ quan, tổ chức hoặc tên của phụ lục kèm 

theo văn bản chính. 

- Việc đóng dấu treo lên văn bản không khẳng định giá trị pháp lý của văn bản đó mà chỉ nhằm 

khẳng định văn bản được đóng dấu treo là một bộ phận của văn bản chính, ví dụ như đóng dấu 



treo vào phụ lục văn bản. 

 

3. Đóng dấu giáp lai 

- Cách thức đóng dấu: Dấu giáp lai đóng vào khoảng giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục 

văn bản, trùm lên một phần các tờ giấy; mỗi dấu đóng tối đa 05 tờ văn bản. 

- Nếu văn bản > 5 tờ, chia nhỏ thành các nhóm và đóng tiếp dấu thứ 2 liền kề. 

 



Lưu ý: Những quy định nêu trên áp dụng bắt buộc đối với cơ quan, tổ chức nhà nước và 

doanh nghiệp nhà nước từ ngày 05/3/2020. 
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