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Cién o Nghi dinh h 56 09/2010/NP-CP ngav 0 ﬂ“@éng :_f2 nEm 2639 '1 C} n}:a
hi sra doi, bd sung mot s diéu cia Nghi dinh s
ndm 2004 cua Chinh pht vé cong tic van thu;

Can ctr Thdng tu lién tich sé 55/2005/TTLT-BMV- VPCP n xoa@ 06 thang 5 ndm
2005 cua BS Noi vu va Van phong Chinh phit hudng dan vé thé thic va k¥ thuat
trinh bay van bén;

Cén ¢t Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta B6 No1
vu huéng dan thé thirc va k¥ thuat trink bay vén ban hanh chinh;

Can cfr Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théng 11 nédm 2012 clia Bo Noi
vu huéng dan quéan 1y vin ban, 13p 1d so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan;

Cin cu Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 cua BG Noi
vu hwéng dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu tritclia ¢4 co quan, to chic;

Theo d& nghi ctia Giam dbc S& Néi vu tai T trink s6 663/TTr-SNV ngay 03
thang 11 nam 2014,

UG

QUYET PINH:

Bieu 1. Ban hanh kem-theo Quyét dinh nay Quy dinh vé ¢éng tic vin thu trén
dia ban tinh Binh Duong.

O ngav, ké tv

At}

ngay kv,

Pt

Pidu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc sau
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Péi v6i Uy ban nhan dan cép x4 thyc hién theo Quyét dinh sb 53/2012/QP-
UBND ngay 12 théng 12 ném 2012 cia Uy ban nhén dan tinh Binh Duong ban hanh
Quy dink quan ly ¢éng tic vin thu, hru trit cha Hoi déng nhan dan va ﬁy ban nhéan
dan x3, phuong, thi tran trén dia ban tinh Binh Dwong.

Quyet dinh nay bii bo Quyét dinh sé 66/2009/QP-UBND ngay 18 thang 9 nam
2009 cia Uy ban nhén dén tinh Binh Duong ban hanh quy dinh vé ¢dng tac van thu

trén dia ban tinh Binh Duong.

Pitu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm déc cac s8, ban, nganh,
doanh nghiép nha nude, Chi tich Uy ban nhan dén cac huyén, thi x4, thanh pho va
Thu trudng cac co quan, don vi ¢d lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.

Ngi whin:

- Van phong Chinh phi;

- Cue Kiém tza VBQPPL-BTP;

- Cuc Vin thu va Luu vy Nha nude:

-TTTU, TT. HBND, Doan DBQE tind,

- CT, cac PUT UBNE tinh;

- Nhu Piéue 3;

-LDVP, L, HC, TH;

- TT Cdng bao tinh, Website tmh
- Luu: VT, }fﬂ

THM.

Y BAN NHA; N DAN

uﬂ, ] TICHY

omssamaic s S
i

Thani Cung

b



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH DUONG Poc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY DINH
Cong tac van thw trén dia ban tinh Binh Dweng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 47 /2014/QD-UBND
ngay 25 théng 74 ndm 2014 ciia Uy ban nhén dén tinh Binh Duong)

Chuong £
QUY PINH CHUNG
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Bieu I. Pham vi va doi twgng 4p dung

~ 7

. Quy dinh nav Quy dinh vé céng tac van thu trén dia bhan tinh Binh Duong.
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. Qux diinh dugce ép dung déi voi céc so. ban, nganh. don vi su nghiép.
doanh nghiép Nha nude va Uy ban nhan dan c4c huvén, thi x4, thanh phé trén dia
ban tinh (sau ddy goi chung 12 cc co quan, t6 chic).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

“Vin thwe co quan” (sau day goi tat 1a Van thu) 13 t6 chic hodc bd phan
thue h1¢n cac nhiém vu cong tac vin thu co quan, t6 chuce theo quy dinh cta phap
luat.

2. “Vin thu don vi” 1a ¢4 nhan trong don vi ciia co quan, t6 chitc dugce ngudi
ding dau don vi giao thwe hién mot s6 nhiém vu ctia céng tac van thu nhu: Tiép
nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban, quan ly ho so, tai liéu cia don vi trudc
khi giao np vao Luu trit co quan.

3. “Vén bdn di” 1a tit ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vin
ban ndi b va van ban mit) do co quan, td chiic phat hanh.

4. “Van ban dén” 1a tat ca céac loail van ban, bao gdm van ban quy pham
phép luat, van ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (k€ ca ban Fax, van ban
duoc chuyén qua mang, van ban mét) va don, thu gui dén cac co quan, to churc.

5. “Ban thdo van ban’ 1a ban dugc viet hoac danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao mot van ban cua co quan, to chirc.

6c vdan ban” 1a ban hoan chinh vé néi dung. thé thive van ban duoc

6. “Ban
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co quan, t5 chirc ban hanh va ¢6 chit ky truc tiép ciia ngudi c6 thim quyén.

7. “Bdn chinh vin bdn” 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban va
dugce co quan, td chirc ban hanh.

8. “Bdn sao y ban chinh” 14 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cla vén ban
va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duogc thuc
hién tir ban chinh.

9. “Ban trich sao” 1a ban sao mot phén ndi dung cua van ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

10. “Ban sao luc” 1a ban sao déy du, chinh x4c ndi dung cia vin ban, duoc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay thé thirc theo quy dinh.

11. “Béang ky van ban” la viée ghi chép hodc cap nhét nhiing thong tin can
thiét vé van ban nhu: 56, ky hiéu: ngdy. thang nam ban hanh: tén loai va trich véu

no1 dung; noi nhan va nhing théng tin khic vao s6 dang kv van ban hoic co so di
a

liéu quan IV van ban trén may i tinh dé guan I va van ban,

12.%Van ban dién ne' 1a <20 bin duge the hién dudi dang thong diép di iiéu.

13. % Phan mém quan Iy vén ban g w6 rong mang” 1a phin mém tin hoc
hoat dong trén mang may vi tinh dugce si dung dé quan 1y van ban, tao 1ap hd so
cong viéc va tao co s& dit lieu dién tir v& trac d4i va xr I¥ van ban qua mé1 trudng
mang, bao gom: Tiép nhan, quan I¥ vin ban dén; tién trinh xu Iy, phat hanh van
ban di; quan Iy hd so cong viée dé phuc vu cong tac trao d6i thong tin, ning cao
chét lugng va hiéu qué cong téc diéu hanh cua lanh dao, cac hoat dong tac nghiép
cta can bg, cong chirc qua md1 truong mang.

14. “H6 so dién 1> 13 tap hop céc tai liéu dién tr c6 lién quan véi nhau vé
mot vin dé, mot su viec, mot ddi tuong cu thé holdic c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo di, gidi quyét cong viéc thuoc pham vi chirc nang,
nhiém vu cia co quan, td chirc va c4 nhan.

15. “Ldp hé so dién tF’ 1a viee 4p dung cong nghé thong tin nham lién két,
té4p hop cac tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc cla co quan, td chire, c4 nhan thanh hd so dién tr.

Diéu 3. Trach nhiém d6i véi cong tic vin thw
1. S& NoO1 vu:

a) Tham muu giap Uy ban nhan dan tinh quy dinh viéc quan Iy nha nuée dbi

voi céng téc van thu va phan bd bién ché. cong chire. vién chuc lam cong tdc van
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cua phap luéat.

b) Té chirc, chi dao trién khai thuc hién cac ché 4o quy dinh vé cong téc vin
thur. N ,

¢) Thanh tra, kiém tra hudng dan viéc thuc hién cac che d6 va quy dinh phép
luat vé cong tac van thu.

2. Gidm débc cic s, ban, nganh, doanh nghiép Nha nuéc, Chu tich ny ban
nhan dan c4c huyén, thi x4, thanh phd trong pham vi quyén han ctia minh c6 trich
nhiém chi dao, kiém tra cong tic van thu, chi dao viéc nghién cttu tmg dung khoa
hoc va cdng nghé thong tin vao cong tac vin thu.

3. Cén b, cong chire, vién chire trong qua trinh theo ddi giai quyét cong viéc
lién quan dén cong tac vin thu phai thue hién nghiém tic cac quy dinh phap luat

vé van thu.

- Chuong I
SOAN THAOQ, BAN HANH VAN BAN

Piéu 4. Hinh thire viin ban

Céc hinh thtic van ban hinh thanh trong hoat dong ctia cdc co quan, t6 chiic
bao gdm:

1. Van ban quy pham phap luat

a) Vin ban quy pham phdp luat cia Hoi ddng nhan din va Uy ban nhén dén
1a van ban do Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan ban hanh theo thu tuc, trinh t
phép luat quy dinh; c6 chtia quy tic xtt sy chung (quy pham phap luit), dwoc 4p
dung nhiéu 1in dbi v&i moi déi twong hosic mot nhém dbi twong va c6 hidu luc
trong pham vi dia phuong; duwoc Nha nuéc bio ddm thuc hién bang céc bién phap
theo quy dinh cta phdp lult.

b) Hinh thirc vin ban quy pham phép luit cia Hoi déng nhan dan va Uy ban
nhén dén céc cép gbm:

- Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan;

- Quyét dinh, Chi thi ciia Uy ban nhan dén.

2. Vian ban hanh chinh

Nghi quyét (c4 biét), quyét dinh (cé biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng
cao, ‘théng bdo, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an. bao
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ban thoa thufn, gidy chimg nhén, gidy Gy quyén, gidy moi, gidy gi6i thiéu, gidy
nghi phép, gidy di dudng, gidy bién nhan hé so, phiéu gii, phiéu chuyén, thu
cOng.

3. Vin ban chuyén nganh

Cac hinh thirc van ban chuyén nganh cia cac co quan, td chirc déng trén dia
ban tinh thuc hién théng nhét theo quy dinh huéng din ctia Bo trudng, Thi truéng
co quan quan ly nganh.

Diéu 5. Thé thitc viin ban

1. Thé thirc vin ban quy pham phap luat thuc hién theo quy dinh tai Théng
tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua B Noi vy va Van
phong Chinh pht huéng dan vé thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban.

2. Thé thire van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sé
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta BS Noi vu hudng dan thé thae va k¥ thuét
trinh bay van ban hanh chinh.

3. Thé thie van ban chuvén nganh thuc hién theo hwéng dan cia B trudng.
Thi tuéng co quan quan Iy nganh. Dong thoi. can eir cac quy dinh vé thé thuc va
k¢ thuat trinh bay van ban tai Théng tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
ngay 06/5/2005 va Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 d& quy dinh thé
thire va ky thuat trinh bay van ban chuyén nganh cho phu hop.

Piéu 6. Soan thae vin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luét thuc hién theo trinh ty thu tuc
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat cia Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004.

2. Viéc soan thao van ban hanh chinh va cac van ban khac dugce quy dinh
nhu sau:

a) Can ctr tinh chat, ndi dung cua vian ban cin soan thao, Thu truéng co
quan, td chtrc giao cho don vi cép duéi, ca nhin soan thdo hoac chu tri soan thao.

b) Pon vi hodc ca nhan soan thao vin ban c6 trach nhiém thuc hién céc cong
viéc sau:

- Xdac dinh hinh thirc n6i dung va d6 mat, do khén ctia vin ban cin soan thao;

- Thu thép va xu ly thong tin c6 lién quan;

- Soan thao van ban;

Trano trivdno horn ndi duno van han b Hén auagn dé8n nhiéu co qguan. tA
- Tror g hop ndi dung vin ban ¢é lién guan dén nhiéu co quan, t8
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chirc va c4 nhan thi dé xuét thu trudng co quan, td chirc chii tri soan thao vin ban
glri vin ban tham khéo 1y y kién déng gop nghién ctru d€ hoan chinh ban théo;

- Trinh duyét ban thao van ban kem theo tai liéu ¢6 lién quan.

¢) Duyét ban thao, sira chita, bd sung ban théo phai do ngudi c6 tham quyén
ky vin ban duyét;

- Vin ban du thao phai do ngudi ¢ thim quyén ky duyét;

- Trudng hop can thiét phai sira chira, bd sung ban thao vin ban da duge
duyét thi phai trinh ngudi ¢ thim quyén duyét vin ban xem xét, quyét dinh.

Piéu 7. Panh may, nhin ban

1. Banh may. trinh bay van ban dung néi dung ban thao, thé thirc va ky thust
trinh bay van ban theo quy dinh tai Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP cua B4 Noi vu va Van phong Chinh phi ngay 06/5/2005 déi véi vian ban
quy pham phép luat va Théng w s6 017201 1/TT-BNV ciia B§ Néi vu ngay

19/01/2011 dbi vt van ban hanh chinh.

b

2. Nhan ban phéi ding s Juong. ding thanh phan nei nhan va thai gian quy
dinh.

3. Tuyét d6i gilr gin bi mat ndi dung van ban.

Piéu 8. Kiém tra vian ban trwdce khi ky ban hanh

1. Thu truéng don vi hodc ca nhan chu tri soan thae van ban phai kiém tra va
chju trach nhiém vé ndi dung van ban trudce ngudi dung dau co quan, t& chic va
trude phap luét.

Thi truéng don vi chu tri soan thio van ban phai kiém tra va chju trach
nhiém v& d chinh xAac cua ndi dung van bén, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van
ban (sau dau ./.) va d& xuit mic d6 khan, d6 mat, di twong nhan giai quyét vin
ban.

2. Chanh Van phong hodc Trudng phong Hanh chinh - T6 chitc clia co quan,
td chuc duoc giao trach nhiém giup cho ngudi déimg dau co quan, t chirc quan ly
cOng tac van thu, phai kiém tra va chju trach nhiém vé thé thuec, k§ thuat trinh bay
vin ban va tha tuc ban hanh vian ban truéc ngudi dung dau co quan, td chic va
trude phéap luat, phai ky nhay/tat vao vi tri cudi cing & “Noi nhan”.

Piéu 9. Ky viin ban
1. Pbi véi co quan, td. chirc 1am viéce theo ché d6 tha trudng

Nguoi dung dau co quan. t6 chic ¢6 thidm quyén ky tat ca van ban cua co
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quan, t chirc. Ngudi dimg du co quan, t6 chirc c6 thé giao cho cip phé ciia minh
ky thay (KT) c4c vin ban thudc thdm quyén dugc phan cong phu trach va mot sb
van ban thudc thdm quyén ciia ngudi dimg déu. Cép pho ky thay chiu trach nhiém
truée ngudi dimg ddu co quan, t chirc va trude phép luét.

2. Béi v6i co quan, té chirc 1am viéc theo ché do tap thé

a) Ngudi ding dau co quan, t6 chirc thay méat (TM) tép thé 1anh dao ky céc
van ban cua co quan, td chirc.

b) Cap ph6 ctia ngudi ding dau va cac thanh vién giit chirc vu 18nh dao khac
duogc thay mat tdp thé, ky thay ngudi dimg dau co quan, to6 churc nhitng vén ban
theo Uy quyén cua ngudi ding dau va nhiing vdn ban thudc cédc linh vuc duoc
phéan cong phu trach.

3. Ky thtra uy quyén

Trong truomg hop dac biét. ngudi ding
quan. t6 chtre Ky thua uv quvén (TUQ)
maot s6 van ban ma minh phai kv, Viéc giac
bang van ban va quy dinh thoi gian cy thé. Ngudi duoc ky thira iy quyén khong
dugce gy quyén lai cho ngudi khdce kv, Van ban kv thua uy quyén theo thé thic va

¢ dau co quan. 16 chic ¢6 thé Uy gquyén
cho nguoi ding dau mdt don vi wrong co qu
1

< thura Uy guyén phai dugce quy dinh

déng déu cha co quan, t6 chiic Gy quyén.

4. Ky thua Iénh

Ngudi dung dau co quan. t6 chire c6 thé giao cho Chéanh Vin phong, Trudng
phong Hanh chinh - T6 chirc hodc Truéng mdt sé don vi ky thira 1énh (TL) mot sb
loai van ban. Viéc giao ky thira Iénh phéi dugc quy dinh cu thé trong quy ché hoat
déng cuia co quan, té chic.

5. Khi ky vén ban khong dugc ky bang but chi, mue dé hodc cac loai muc d&
phai.

Diéu 10. Bin sao vin ban

1. Hinh thirc ban sao vén ban gém 3 loai: Ban sao y ban chinh, ban trich sao
va ban sao luc.

2. K§ thuat trinh bay thanh phan thé thirc ban sao: Tén co quan, td chirc sao
van ban; sb, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, ndm sao vin ban; chirc vy,
ho tén va chit ky cta nguoi co thdm quyén; diu cia co quan, td chirc sao van ban;
noi nhan vin ban dwoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 17 Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ctia Bo Néi vu.
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theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu ny thi c¢6 gi4 tri phap ly nhu béan chinh.

4. Khéng duoc sao, chup, chuyén phét ra ngoai co quan, td chirc nhitng vin
ban ¢6 ¥ kién ghi bén 1& van ban. Trudmg hop nhing ¥ kién cia Lanh dao co
quan, t6 chirc ghi bén 1& van ban cho viéc giao dich, trao a6i cOng tac phai dugce
cu thé héa bing vin ban hanh chinh.

5. Ban sao chup ca d4u va chit ky cia vin ban khong duogc thuc hién theo
dimg thé thirc quy dinh tai Khoan 2 ciia Piéu nay thi chi ¢6 gi trj thong tin, tham
khao.

Chwong I1I _
QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

- Muctl )
NGUYEN TAC QUAN LY VAN BAN

Biéu 11. Nguyén tic quén Iy vin ban di, van ban dén

1. Tat ca van ban di, van ban dén cta co quan, t& chirc phai dugce quan 1y
tap trung tai Van thu co quan 4é€ lam thu tuc tiép nhéin, dang ky; tru nhiing loai
van ban dugc dang kv riéng theo quy dinh cua phdp luat. Nhiing van ban dén
khong dugc dang ky tai Vian thu, cac don vi, ¢4 nhan khong co trach nhi¢m gia
quyeét.

2. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh
hoidc chuyén giao trong ngay, cham nhét 12 trong ngay 1am viéc tiép theo.

a) Vin ban dén co dong dAu chi cac mirc d6 khin nhu “Hoa tbe (ké ca “Hoa
tdc” hen gid), “Thuong khin” va “Khan” (sau diy goi chung 13 vin ban khén)
phai dugc dang ky, trinh va chuyen giao ngay sau khi nhén dugc.

b) Viin ban khan di phai duoc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat
ngay sau khi van ban dugc ky.

3. Quan Iy van ban di, van ban dén trén mdi truong mang phai dam bao céc
nguyén tac sau:

a) Quan ly van ban di, vin ban dén trén moi trudng mang, hé thdng thu
dién t¢ dam bao tudn thu cac quy dinh cia phap luat hién hanh vé cong nghé
thong tin, quan ly van ban va giao dich dién tir, dap ing tiéu chuén két néi tich
hop dif li€u, truy cdp thong tin, an toan thong tin nhdm dam bao két ndi thong

suot dong bo, an toan va kha ning chia sé thong tin thuan tién giita cic co quan,
t6 chire.
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b) Thong tin trong Co s& dir li€u phai chinh xéc, déy da, bao vé duoc bi
mat théng tin.

¢) Quan 1y chit ch& hé so, tai liéu qua moi trudng mang.

d) Vin ban dién tir phai phit hop véi phap luat vé giao dich dién tir, c6 gid
tri phap ly twong duong véi van ban gidy trong giao dich gifta cac co quan Nha
nudc.

Muc 2 )
QUAN LY VAN BAN PEN

bieu 12. Tiép nhin, béc bi, déng diu van ban dén
1. Tiép nhén van ban dén

a) Van ban dén. ké ca don. thu khiéu nai, to cdo (sau ddy goi chung Ia van

ban dén) cua co quan, t6 chic - out dén co quan. t6 chice thi phai dugce

vin thu tiép nhan. dang kv vie =4 hode nhin mav vi tinh @ luu va quan IV théng
tin.

b) Van ban dén dugc ti€p nihdn tir coc ngudn khéc déu chuyén dén tap trung
tai van thu co quan, t6 chtrc dé 1am thu tuc béc bi, vao s6 hodc nhap may vi tinh,
déng dau dén va dang ky so cho van ban dén. Van ban dén khong dang ky tai van
thu, céc co quan, t0 chirc va ca nhan khéng co trach nhiém giai quyét.

c¢) Khi tiép nhan van ban dén, trong gid hodc ngoai gio lam viéc van thu co
quan phai kiém tra sO lugng, tinh trang bi, dau niém phong (néu c¢), kiém tra doi
chiéu v6i noi gui trude khi nhan va ky nhan.

d) Trudng hop phat hién bi vén ban khong con nguyén ven hodc thoi gian
chuyén vin ban mudn hon so v61 thoi gian ghi trén bi (d6i véi van ban “Hoéa
toc”), Vin thu phai bado cédo ngay véi lanh dao co quan, t6 chirc; trudng hop can
thiét 1ap bién ban ddi véi ngudi chuyén vin ban.

d) Trudng hop vin ban dugc chuyén qua mang hodc bang may Fax, Vin thu
phai kiém tra s0 trang van ban trudce khi dang ky vao so, néu phat hién sai sét phai
béo cdo ldnh dao don vi xem xét, giai quyét.

e) Vian ban dén ngoai giv 1am viéc, ngay 1€, ngdy nghi thi cong chic, vién
chure ti€p nhén vén ban phai ky nhéan va bdo cdo ngay cho Lanh dao co quan, td
churc hodc Chanh Vian phong, Trudng phong Hanh chinh - To chie d¢€ xur ly.

2. Bé6c bivin ban dén




Vin thu x4c dinh loai vin ban dén dugc boc bi va loai khong dugce boc bi

a) Loai boc bi

- Vin thu dugc boc bi tat ca cac van ban dén giri cho co quan, to chirc;

- Nhiing bi van ban cé dong dau chi cac mirc dd khan phai dugc boc trudce
dé giai quyét kip thoi;

- Vin thu bdc bi van ban phai ddm bao khong gay hur hai d6i v6i van ban,
khong bé sét van ban trong bi, khong lam mat s, ky hi¢u van ban, dia chi co
quan gui va dau buu dién;

- D61 chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi hodc trén phiéu giri (do1 véi van ban dén
c6 kém theo phiéu gtri) vdi s6, ky hi€u cua van ban trong bi, ky xac nhan hoéc
déng dau vao phiéu gui; truong hop phat hién co sai sét, Van thu théng bdo noi
ouri dé giai quyeét:

- B06i v&i don. thu khi€u nai, t& cdo hodc nhiing van ban dén ma ngay nhan
cach qué xa voi ngav thang cua van bén thi Van thu gitt lai bi va dinh kém vén
ban dé lam bang chung.

b) Loat khéng boc bi

- Van ban gri dén cé déng dau chi cac mirec 46 “To6i mat”, “Tuyét mat”,
“Mat” ho#c gui dich danh ¢ nhan va cac td chirc doan thé trong co quan, t6 chie,
Van thu khéng béc bi van ban ma chuyén truc ti€p cho ca nhén hoac Thu trudng
co quan, t6 chirc nhan van ban;

- Truong hop bi van ban gtri dich danh cd nhan nhung néi dung van ban
mang tinh chat gidi quyét cdng viéc chung cia co quan, t6 chic thi ca nhan nhén
van ban ¢6 trach nhiém chuyén lai cho van thu dé€ dang ky.

3. Pong dau deén, ghi s va ngay dén

a) Tat ca van ban dén thudc dién diang ky tai Van thu phdi dugc dong dau
“Dén”, ghi sb dén va ngay dén. D6i véi van ban dén 1a ban Fax hoic vin ban
dugc nhan tr hop thu dién tr qua mang trong truong hop can thiét Van thu in
hodc sao chup va dong dau “Pén”. Sau khi nhan dugc van ban giay (d6i vé1 ho
so, tai liéu gui, nhdn dong thoi qua mang va bang van ban gidy), Van thu dong
diu “Pén” vao vin ban gidy va 1am thi tuc ding ky (sé dén va ngay dén 12 sb dén
va ngdy dén da ding ky & ban Fax hodc vin ban chuyén qua mang).

b) Déu dén phai déng rd rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng dudi sb, ky
hiéu (déi v6i van ban é tén oal) duéi phan trlch §eu ndi dung (d6i voi cAng

1 : ’ A




van ban.

¢) MAu diu “Pén” va cach ghi céc thong tin trén ddu “Dén” thuc hién theo
huéng dan tai Théng tir sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B9 Noi vu
huéng dan quén ly vin ban, 13p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan.

d) Vén ban dén khong thudc dién dang ky tai Vian thu 1a vin ban chuyén dich
danh cho t6 chirc doan thé, don vi hodc ca nhan, Vin thu chuyén noi nhén khéng
dong dau “Dén”.

Piéu 13. Ping ky vin ban dén

1. Van ban dén duoc ding ky bang S6 dang ky van ban dén hoiic Co sé& dit
liéu quan Iy van ban dén trén may vi tinh. S6 dén 1a sb tha dang ky van ban
- dén. S6 dén duoc danh lién tuc, bit dau tr sé 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic
vao ngay 31 thang 12 hang nam.

2. Viée mé s6 dang ky van ban dén Van thu can ¢t sb lrong van ban dén
hang nam cua co quan, 16 chic dé iap cac loaj b dang ky theo quy dinh cua phép
fuét hién hanh.

3. Viéc dang ky (cap nhat) van ban dén vao Co sé dir lieu quan ly van ban
dén duoc thuc hién theo huong dan st dung chuong trinh phan mém quéan ly van
bén cta co quan, t chirc cung cép chuong trinh phan mém do.

4. Van ban dén duoc dang ky vao Co s6 dit liéu quén Iy van ban dén phai
dugc in ra gidy dé ky nhan ban chinh va déng s6 dé quan 1y (d6ng thanh so dén).

5. Khéng sir dung may vi tinh n6i mang ndi bo va mang dién rong dé dang
ky van ban mat dén.

6. MAu S6 ding ky vin ban dén va cach dang ky van ban dén, van ban mat
dén; mAu Sé dang ky don, thu va cach dang ky don, thu thuc hién theo huéng dan
tai Thong tu 07/2012/TT-BNV.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao vian ban dén

1. Sau khi tiép nhén, dang ky van ban dén, Van thu trinh kip thoi cho Thia
trudng co quan, td chuc hoac Chanh Vian phong, Truéng phong Hanh chinh - T
chirc hosic can bd ¢6 thim quyén duoc phan céng xem xét, giai quyét.

2. Vin ban dén c6 du chi cac mirc do “Hoa téc” (Héa toc hen gid), “Thuong
khan”, “Khan” sau khi dang ky vao sb phai trinh chuyén ngay cho ngudi cé tham

quyén giai quyet.
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3. Can clr vao vy kién phan phdi ctia ngudi c6 thAm quyén, Van thu chuyén
giao vin ban dén cho cic don vi hodic c4 nhén c6 trach nhiém giai quyét. Ngudi
c6 thAm quyén phan phdi van ban cho ¥ kién chi dao giai quyét va thoi han giai
quyét van ban (néu c6). Van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hoic nhiéu c4
nhén thi ngudi phan phéi vin ban ghi 1 don vi hodc c4 nhan chi tri, don vi hoic
c4 nhan phdi hop va thoi han giai quyét cia mbi don vi, c4 nhan. Pon vi, ¢4 nhén
chi tri giai quyét phai Iuu theo ho so cong viée. Viéc chuyén giao vin ban dén
phai thuc hién ky nhéan vao s6 dang ky vin ban.

Y kién phan phéi ciia 1anh dao hodc nguoi xi Iy van ban duoc ghi vao muc
“Chuyén” trong ddu “Pén”. Y kién chi dao giai quyét va thoi han giai quyét van
ban dugc ghi vao phiéu chuyén van ban riéng (Mau phiéu chuyén van kan dén).
Khi ¢6 v kién phan phéi va chi dao giai quyét cua lanh dao hoac ngudi xfj, v van
ban, van ban dén duoc chuyén tré Jai Vian thu d&é dang kv bé sung véo soﬁ'g g ky
van ban dén hodc vio cdc trudng tuong tng trén Co s¢ dir liéu trén mat tinh

dé quan Iv.

4. Viée chuyén giao van ban phai bac dém kip thoi. chinh xéc. dung ddi
tuong, chat che va gilt gin bi mét ndi dung van ban.

Biéu 15. Theo d6i, dén dbc viéc gidi gquyét vian ban dén

1. Nguoi ding dau co quan, t& chire va ca nhan dugce chuyén giao van ban
den can ctr nd1 dung van ban cé trach nhi€ém nghién clru, giai quyét theo thoi han
y€u cau cua van ban. Truong heop vin ban dén khdéng c¢é yéu cau thoi han tra loi
thi thoi han gidi quyét theo quy dinh vé cdng tac van thu, luu trir cia co quan, t6
chure.

2. Nhiing van ban dén c6 dau chi cdc mirc 46 “Hoa toc”, “Thugng khan”,
“Khéan” phai dugc giai quyét trudc.

3. Nguoi dung dau co quan, t6 chttc giao cho Chéanh Vin phong, Trudng
phong Hanh chinh - T6 chic hodc ngudi duge giao trdch nhiém thuc hién theo
doi, don doc viéc giai quyét van ban den.

4. Van thu ¢6 nhiém vu tong hop s6 liéu dé bdo cao ngudi duge giao trach
nhiém theo déi, don doc viéc gial quyét van ban dén. Truong hop co quan, t6
chtic chua Uing dung phan mém quan ly vén ban thi Van thu 1ap S6 theo doi viée
giai quyét van ban dén.

5. D0i véi van ban den ¢6 dau “Tai liu thu hoi” Van thu ¢6 trach nhiém theo
dsi, thu hoi hodc giri tra lai noi gui theo ding thei han quy dinh.

ban dén. ¢ e B i e T2 A
i ban dén. Chiuyen giag van oan den, i
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d4u dén va cach mé s thuc hién theo huéng din tai Thong tu sé 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 ctta B Noi vu.

Pitu 16. Quan ly vin ban dién ti dén

1. Viéc phén cong xir ly van ban dén qua moi truomg mang ddi véi lanh dao
co quan, t6 chirc hodc nguoi duge phan céng xir Iy thuc hién theo quy dinh ndi b
co quan.

2. Lanh dao co quan, té chirc cé trach nhiém theo ddi thudng xuyén tinh
trang xur ly van ban trén moi trudng mang deé chi dao kip thoi trong qua trinh gidi
quyét cong viéc.

3. Vén thu chiu trach nhiém thudng xuyén truy cép, kiém tra, tiép nhan va
quan Iy van ban dén thong qua phan mém quan 1y vin ban hozc hé théng thu dién
tir theo quy dinh hién hanh.

) Mue 3
QUAN LY VAN BAN BI

Piéu 17. Trinh tw quan Iy vin ban di

Vin ban do co quan, t6 chire ban hanh (sau day goi chung 1a van ban di) phai
dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thie, hinh thic va k§ thuét trinh bay van ban: Trudc khi phat
hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thic va k§ thuét trinh bay van ban, néu
phat hién sai s6t thi bdo cdo ngudi cé trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi sb, ngay, thang, nam cta vin ban

a) T4t ca van ban di cia co quan, t6 chitc duge ghi s6 theo hé thong sb chung
ctia co quan, t6 chirc do Vin thu théng nhét quan 1y, trir trudong hop phap lut co
quy dinh khac.

- Viéc ghi s& vin ban quy pham phép luit dugce thuc hién theo quy dinh cta
phép luat hién hanh va dang ky riéng. D4i v6i vin ban hanh chinh thuc hién theo
quy dinh tai Piém a, Khoan 1, Piéu 8 Théng tw s6 01/2011/TT-BNV ciia B6 Nbi
vu,

- Bbi v6i co quan, td chirc hang nim ban hanh sb lwong van ban di nhiéu
dugc ghi sb va dang ky nhu sau: Cac loai van ban nhu chi thi (cd biét), quyét dinh
(ca biét), quy dinh, quy ché, huéng dan dugc dang ky vao mot s6 va mot hé thong
sb: Cac loai van ban hanh chinh khéc duoc dang ky vao mot sd va mot hé théng
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sb riéng.

b) Viéc ghi ngay, thing, ndm ctia van ban quy pham phap luét thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat hién hanh. Péi v6i van ban hanh chinh thuc hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Piéu 9 Théng tir 01/2011/TT-BNV ctia B6 Ndi vu.

3. Pang ky vin ban di

a) Vin thu cé trich nhiém diang ky vin ban di, vin ban di dugc dang ky vao
Sb dang ky vin ban di hodc Co sé dit liéu quan 1y vin ban di trén mdy vi tinh.

b) Viéc xay dung Co s& dir liéu (xay dung phan mém) quan Iy vin ban di
phai dugc thuc hién theo quy dinh phép luit hién hanh vé quén ly van ban di trong
linh vuc nay.

¢) Van ban di duoc dang ky vao Co s& dit liéu quan 1y van ban di, Vin thu
phai in ra gidy dé ky nhan vian ban va déng sb dé quan 1.

4. Nhan ban van ban di

a) Van thu nhan ban van ban di theo ding sé iwong dugc xéc dinh § ph?m
Noinhén cia van ban va ding thoi gian quy dinh.

b) Viéc nhan ban van ban mat di dugce thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1.
Piéu 8 Nghj dinh s6 33/2002/NB-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mat Nha nudc.

5. MAu sb dang ky van ban di va cach dang ky vin ban di, ké ca sao van ban
va van ban mat thuc hién theo hudng din tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV cia
Bo No6i vu.

Piéu 18. Chuyén phat va dinh chinh vin ban di

1. Chuyén phét vin ban di

a) Vin ban di phai chuyén phat ngay trong ngay khi vin ban d6 duoc ky,
cham nhét 14 ngay lam viéc tiép theo. Viéc chuyén phat vin ban di trong noi bo co
quan phai thuc hién ky nhén gifta bén giao va bén nhén véan bén. Déi véi céc co
quan, td chirc, c4 nhan bén ngoai phai ky nhén vao sb chuyén giao van ban.

b) Vin ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhan bing Fax hoic chuyén qua
hé théng thu dién tir clia co quan, t6 chirc. Ddng thdi, ngay trong ngay lam viée
phai gtri ban chinh d6i voi nhitng vin ban cé gia tri luu tri.

¢) Di vé6i nhitng vin ban “ Khén”, “Thuong khan”, “Hoa téc”, « Hoa tbc
hen gid™ phai duoc phét hanh ngay sau khi thuc hién day da cac tha tuc dang ky
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2. Dinh chinh van ban di

a) Van ban da ban hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc sira dbi, thay
thé bang van ban c6 hinh thirc trong duong clia co quan, té chirc ban hanh van
ban.

b) Van ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, thu
tuc ban hanh van ban phai dugc dinh chinh béng vén ban hanh chinh cta co quan,
t6 chirc ban hanh vin ban.

Diéu 19. Luu viin ban di

a) Van ban di phai luu hai ban, ban géc lyu tai Vén thu co quan, td chirc va
ban chinh luu trong hd so cong viée.

b) Ban gbc luu tai Van thu co quan, t chirc phai duoc déng du va sap xép
theo thu tu déng ky.

¢) Van ban di duoc dich ra tiéng nude ngoai hoac tiéng dan toc thidu sd.
ngoai ban luu bang tiéng Viét phat tuu kém theo ban dich tiéng nuée ngoai hodc
tiéng dan toc thiéu sé.

d) Ban luu van ban quy pham phép luar va van ban quan trong khac cta co
quan, t6 chtic phai sir dung muc in va loai gidy tot.

d) Van thu ¢6 trach nhiém iap s6 theo doi va phuc vu kip thoi yéu cau st
dung ban Iuu tai van thu theo quy dinh ctia phép ludt hodc quy ché ctia co quan, t6
chue.

Piéu 20. Quan Iy vian ban dién ti di

1. Dbi v6i céc co quan, td chirc sir dung phin mém quan Iy van ban, lanh dao
co quan, t6 chirc thuong xuyén kiém tra danh sach vin ban ché ky duyét dé xem
xét ndi dung va chuyén xir Iy vin ban.

2. Van ban di sau khi dugc 1anh dao co quan ky duyét, Van thu tién hanh
dang ky s6, vao s6 vin ban, Iuu trr van ban dién tir va phat hanh thong qua phén
mém quan Iy vin ban va hé thng thu dién tir theo quy dinh hién hanh.

3. Van thu thuc hién luu véan ban di thong qua phén mém quan Iy van ban.
Dong thdi, thuc hién luu van ban gidy theo quy dinh tai Bidu 19 Quy dinh nay.

Piéu 21. Nghiép vu quan Iy vin ban di, dén

Nghiép vu quan ly van ban di, van ban dén duoc thuc hién theo huéng dan
tai Thong tirs6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu va cac vin béan
huéng dan quéan Iy vian ban di, vin ban dén qua méi trudng mang.
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Muc 4
QUAN LY VAN BAN MAT

Pidu 22. Quan Iy vin ban mit

1. Van ban, tai liéu cé ndi dung bi mat nha nuéc (goi tit 1a vin ban mat)
dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh v& bao vé bi mat
Nha nudéec.

2. Can ctr vao Danh muc bi mat nha nuéc da duoc cdp c6 tham quyén quyét
dinh, Thi truéng céac s, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi x&,
thanh phé quy dinh quan 1y va bao quan loai tai liéu mang ndi dung bi mat nha
nudc thude 46 “Tuvét mat”, “THi mat”. “Mat” duge quy dinh tai Thong tu sb
12/2002/TT-BCA(A11) ngdy 13/9/2002 cua B Cong an hudng dan thuc hién
Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh pht quv dinh chi tiét thi
hanh Phép Iénh Béao v£€ bi méat Nha nudc.

3. Khi soan thao van ban c6 ndi dung bi mét Nha nudc, nguoi soan thao van
ban phai dé xudt mic d6 mat ting tai liéu. ngudi ding dau co quan, td chtic chiu
trach nhiém quyét dinh dong déu d6 mat va pham vi luu hanh tai liéu.

4. Trén bi v@n ban mit déng cac diu chit ky hiéu d6 mat: Tai liéu “Mat”
dong déu chir “C”, tai liéu “Téi mat” dong dau chir “B”, tai lieu “Tuyét mat” dong
dau chir “A”; Tai liéu chi cac d6 mat gui dich danh ngudi cé trach nhiém giai
quyét “Chi ngudi c6 tén méi duge boc bi”.

5. Pbi véi cac van ban chi d6 mat Vian thu mé so va dang ky riéng theo quy
dinh phap luat hién hanh.

6. Bi van ban mat duoc 1am bing loai gidy dai, khé thdm nuéc, khong nhin
thiu qua dugc; khi can thiét phai niém phong bi theo quy dinh; c6 phwong tién
véan chuyén dam bao an toan trong moi tinh hudng; trudng hop xét thay cén thiét
thi phai bb tri ngudi bao vé viec van chuyén vin ban mat.

7. Tat ca truong hop giao nhén vin ban c6 cac d§ mat gita nguoi c6 lién
quan déu phai vao sb, ¢6 ky nhén giita bén giao va bén nhan.

8. Trong trudmg hop ndi dung bi mat Nha nuéc dwoc truyén dua bing
phuong tién vién thong hodc bang may vi tinh thi ndi dung bi mat nha nuéc phai
duoc ma hoa theo quy dinh ctia phap luat vé co yéu.
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murc d6 méat duoc thuc hién theo quy dinh phap luat hién hanh vé bao vé bi mat
Nha nudec.

Muc 5 '
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Diéu 23. Quan ly va sit dung con dau

1. Viéc quén ly va st dung con déu trong cong tac van thu duoc thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phu vé
quan ly va stir dung con dau va Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cua
Chinh phu sira d61, b6 sung mét so diéu ctia Nghi dinh s6 58/2001/NP-CP ngay
24/8/2001 vé quéan ly va st dung con dau va tai Quy dinh nay.

2. Chanh Van phong hodc Trudng phong Hanh chinh - T6 chitc chiu trach
nhiém trude ngudi dung dau co quan. 16 chire vé viée quan Iv, sit dung con diu
cua co guan. t6 chue: Thu trvong don vi chiy trdch nhiém trude ngudi ding dau
co guan. t6 chic viée quan Iv va siv dung con dau cua don vi (d61 vai don vi ¢6
con dau riéng).

3. Dau cua co quan, t6 chuc do nguoi ding dau co quan, t6 chirc giao cho
cong chuc, vién chire van thu ¢ilt va dong dau tai Van thu co quan, t6 chic. Cong
chtrc, vién chtre van thu c6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

a) Bao quan va quan ly chéat ché con dau cta co quan, t6 chirc.

b) Khong giao con dau cho nguoi khac khi chua duge phép bang van ban cua
ngudi ¢6 tham quyén.

c¢) Van thu tu tay déng dau vao céc vin ban, gidy to cta co quan, td chirc.

d) Chi dwoc dong dau vao nhitng van ban, gidy to sau khi c¢6 chir ky cua
nguoi c¢é tham quyeén.

d) Khong dugc dong dau khong chi.

4. Viéc sut dung con dau cia co quan, to chitc va con dau cia Vin phong
hodc ctua don vi truc thude co quan, t6 chirc duge quy dinh nhu sau:

a) Nhitng van ban do co quan, td chirc ban hanh phai déng dau cia co quan,
t6 chuc.

b) Vian ban do Van phong hodc don vi truc thudc ban hanh thi trong pham vi,
quyén han va chitc nang, nhiém vu dugc giao phai déng ddu Vian phong hay déu
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cua don vi trure thudc do.

5. Khi ¢6 quyét dinh v& viéc chia tach, sap nhap don vi hanh chinh, thay déi
tén goi co quan, t6 chirc, phai ndp con diu cii va lam thu tuc xin khic con diu

mol.

Diéu 24. Pong diu

1. DAu déng phai 16 rang, ngay ngéin, dang chiéu va ding ding murc dau quy
dinh.

2. Khi déng diu lén chir ky, diu déng phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.
3. Déu gidp lai duoc dong vao khoang gitta mép phai cia van ban hodc phu

Jluc van ban, trum lén m¢{t phan cdc to gidy, moi dau dong t6i da 05 (nam) trang
van ban.

4. Viéc déng dau 1én cac phu luc kém theo van ban dugc thuc hién nhu sau:
Dau déng 1én trang dau cua phu luc va trum [€n tén ¢o quan. 0 chirc hodc tén cua
tiéu dé phu luc.

5. Viéc dong dau giap lai, dong dau néi 1én van béan. tai liéu chuyén nganh

duoc thuc hién theo quy dinh cda B6 truéng, Thu trudng co quan quan Iy nganh.
6. Viéc dong dau cac muc do khan nhu “Khan”, “Thuong khan”, “Hoéa toc”

(Hoa toc hen gid) va dau Iuu hanh ndi b (tra lai sau khi hop. xem xong tra lai,

luu hanh noi bd) thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Biéu 15 Thoéng tu
01/2011/TT-BNV.

Chwong IV
_ LAP HO SO VA NOP LUU
HO SO, TAILIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 25. Lap Danh muc ho so

1. Tac dung ctia Danh muc hd so

a) Quan ly hoat dong cha cac co quan, to chirc va ca nhan théng qua hé
théng ho so.

b) Givp co quan, t6 chirc chi dong trong viéc hudéng dan, t6 chirc 14p ho so
cong viéc tai cac don vi va cd nhén.




va phuc vu khai thac sau nay.

2. Can cir va ndi dung 18p Danh muc ho so

a) Viéc 1ap ho so tai cac co quan, t6 chirc cin cr chiic nang, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chic cia co quan, to chitc minh; cdc vin ban hudéng dan, ban
thoi han bdo quén cia bd, nganh, Trung uwong; Quy ché 1am viéc, Quy ché cong
tac van thu, luu trit, ké hoach, chuong trinh céng tdc ndm cua co quan, t6 chic.

b) Noi dung cia Danh muc ho6 so co quan dugc x4y dung trén co s& co ciu
t6 chire hodc theo Iinh vuc hoat ddng cia co quan, t6 chirc. Can cir tinh hinh thuc
t€ clia tirng co quan, t6 chirc d€ xdy dung ndi dung Danh muc hé so phit hop, bao
dam viéc 1ap ho so day du, chinh xac va thuan tién.

3. T6 chtre 1ap Danh muc ho so

a) Danh muc ho so ¢6 thé duoc 14p theo hai cach

- Vin thu x4y dung du thao Danh muc ho so cta co quan, té chie. 1av v kién
déng gop ctia cac don vi. ca nhan lién quan: tong hop v kién. hoan thién du thao,
trinh Chanh Van phong hoac Trudng phong Hanh chinh - T6 chuc trinh ngudi
dung dau co quan, t6 chic ky ban hanh;

- Céc don vi, cd nhan du kién Danh muc ho so theo huéng dan nghiép vu cua
Vén thu; Van thu tong hop thanh Danh muc hé so co quan, t6 chire, bé sung,
chinh stra hoan thién du thao trinh Chanh Van phong hodac Truong phong Hanh
chinh - T6 chutc trinh nguoi dung dau co quan, t6 chtic ky ban hanh.

b) Danh muc ho so do nguoi ding dau co quan, t6 chirc ky ban hanh vao dau
nam.

¢) Van thu sao gii Danh muc ho so da duoc 1anh dao ky ban hanh dén cac
don vi va ¢4 nhan c6 lién quan dé thuc hién 1ap Ho6 so theo Danh muc.

Piéu 26. Lap Ho so hién hanh

Hang ndm, cdc don vi va ca nhén co6 lién quan can cir vao Danh muc hé so
ctia co quan, to chirc d€ thuc hién 1ap Ho6 so hién hanh. Pam bao viéc quan ly ho
so, tai liéu chit ché va thuc hién viéc giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
theo ding quy dinh cia phép luat.

Pbieu 27. Lap ho so va thu thap van ban dién ti

1. Co quan, t6 chitc va ca nhan khi ban hanh Danh muc hd so co quan can
xac dinh rd cac ho so duoc luu trit duéi dang dién tar.

2. Can ctr Danh muc hd so cta co quan. to chie, mdi cd nhan ¢o trach nhiém
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m& hoé so dién tir, thu thap va cap nhat tat ca vin ban, tai liéu dién tir hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so trong g, ké ca tai liéu
phim, anh, ghi am.

3. H6 so dién tir dugc thu thap phai dam béo tinh toan ven, day du ctaa ho so,
tai liéu dién tir; ddp Gmg quy trinh, nghiép vu Iuu trt, c6 thé sir dung dudi dang
hoan chinh va phuc vu cong tac tra tim khi can thiét.

Piéu 28. Triach nhiém cita Van thw trong viéc 1ap hd so va giao njp ho
s, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Trach nhiém Van thu co quan

a) Dau nam, Vian thu xay dung Danh muc hé so cia cic co quan, to chirc.

b) Sau khi 1anh dao co quan, t6 chic ky ban hanh, Vian thu sao gui cho céac
don vi. cdn b0, ¢ong chic, vién chirc 1am cén ¢t 18p ho so. Trén co s¢ Danh muc
hé so. Van thu chuan bi bia ho so giao cho don vi va cd nhan ¢6 trach nhiém 14p
hd so.

¢) Phéi hop v6i Luu ot co guan hudng dan nghiép vy, dén dbc. kiém tra
viée 14p ho so trong co guan. td chirc.

2. Trach nhiém cua Van thu don vi

a) Cubi mdi nam kiém tra, huéng dan céc c4 nhan wrong don vi hoan chinh
ho so dé ndp luu.

b) Thong ké ho so, tai liéu giao ndp vao Muc luc ho so, tai liéu nép luu.

¢) Ban giao ho so, tai li€u vao Luu trit co quan.

Piéu 29. Nghiép vu 14p ho so va giao ndp ho so, tai li€u vao Luu trit co quan
thuc hién theo Hudng dan cua B6 N§i vu va Quy dinh hién hanh vé viéc 1ap ho
so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Chuong V
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Piéu 30. N§i dung quan Iy Nha nwéc vé cong tac vin thw

S& Noi vu, Phong N6i vu cac huyén, thi xa, thanh phé c6 trach nhiém tham
muu cho Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd ban
hanh céc vin ban quan 1y Nha nudc vé& cong tac van thu theo quy dinh tai Diéu
27, 28 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phii vé cong tac
van thu.




Diéu 31. Nhiém vu ciia Vin thr co’ quan, td chire

1. Can ctr vao khéi luong cong viée ciia cic co quan, to chirc ma Thu truéng
co quan, td chirc thanh 14p phong hay td van thu hozc bd tri nguodi 1am cong tac
van thu dung tiéu chuén nghiép vy, ngach bac, chitc danh theo quy dinh.

2. Tham muu Chénh Vin phong hoic Trudng phong Hanh chinh - T chirc
trinh 14nh dao co quan, t& chirc ban hanh cac vin ban hudng dan, chi dao trong
cong tac van thu: Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit; hang nam, ban
hanh Danh muc hd so, Ban thoi han bao quan ho so, tai lidu.

3. Vin thu co quan, td chitc ¢6 nhiém vu tiép nhén, dang ky vin ban di, dén
theo quy dinh.

4. SAp xép bao quan va phuc vu viéc nghién ctru, st dung van ban luu tai co

quan, t6 chuec.

~ . r ~

. Quan 1y s6 sach va Co so di liéu dang kv vdn ban di. dén. lam thu tuc cép

9

5
1dy gidi thiéu. giav di dudng che cdn bé. cong chue. vién chire. Tiép nhén du

hao van ban trinh nguoi c6 tham gquyén sem xét duyet va ky ban hanh.

fans

6. Bao quan, su dung con dén cua co quan. t6 chie va cac loai con déu khéc.

Piéu 32. Nguoi dwoc bé tri 1am cong tac van thu phai dam bao da tiéu chuan
nghiép vu ngach, bac céng chue. vién chire vin thu theo quy dinh phép luét hién
hanh.

Pidu 33. Khen thuéng, xir Iy vi pham va khiéu nai, t6 cdo

1. Khen thudng

Co quan, t0 chirc va ca nhan co6 thanh tich trong coéng tac van thu, dam bao
cong tac van thu thuc hién dugce xuyén suot, ding quy dinh ctia phap luat thi duge
khen thuong theo quy dinh.

2. Xu ly vi pham

Co quan, t06 chirc va ca nhin vi pham mot trong cac diéu cua Quy dinh nay
va cac quy dinh khac vé cdng tac van thu thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham
ma bi xr Iy ky luét hoac truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cia phép luét
hién hanh.

3. Giai quyét khiéu nai, t6 céo

a) Co quan, t6 chirc va ca nhén co6 quyén khiéu nai, t0 céo cac hanh vi vi
pham phép luét vé cong tac vin thu.
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b) Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé cong tac vin thu duge thye hién theo
quy dinh cta phap luit vé khiéu nai, t6 céo.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Didu 34. Trach nhiém thwe hién

1. 8§ Noi vu cb trach nhiém huéng dén, trién khai, kiém tra viéc thuc hién

Quy dinh nay; theo d&i, don dbc viée thyue hién va tdng hop két qua dé '
thuong hodc ky fudt theo quy dinh cia phdp luét.
2. Gisdm dbc céc so, ban, nganh, doanh nghiép Nha aude, Chu tic}

nhéin dén cac huyén, thi x&, thanh ’p‘hO chiu trach nhiém Bho bzé kiéms

chire thue lén néi dung Quy dinhy ndy.

=

rong qu 16 trinh trién khai thue hiéa néu b kho ki?&‘u vudng mic, cée co
quan, tb chic phéan 4nh bing van ban v& S¢ N6 va dé tdng hop, tham muu trinh
Uy ban nhén dan tinh stra di, b sung cho phit hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHY TICHY

L¢ Thanh Cung
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