CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 30/2020/NB-CP Ha Noi, ngay 05 thang 3 nam 2020

NGHI| DINH
VE CONG TAC VAN THUY
Cén cwr Ludt T6 chure Chinh phi ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Theo dé nghi cta B6 trudng B Néi vu;
Chinh pht ban hanh Nghi dinh vé céng tac vén thu.
Chwong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac van thw va quan ly nha nuéc vé cong tac van thw. Cong tac van
thw dwoc quy dinh tai Nghj dinh nay bao gém: Soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; lap
hd so va nop lwu hd so, tai liéu vao Lwu trir co quan; quan ly va st dung con déu, thiét bi lwu khoa bi
mat trong cong tac van thuw.

Diéu 2. Déi twong ap dung

1. Nghi dinh nay ap dung ddi v&i co quan, td chirc nha nwéc va doanh nghiép nha nuwéc (sau day goi
chung la co quan, t6 chtrc).

2. T6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x& hdi, t6 chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép can ct quy
dinh cia Nghi dinh nay va cac quy dinh cta Bang, clia phap luat co lién quan dé ap dung cho phu
hop.

Diéu 3. Giai thich tir ngiv

Trong Nghi dinh nay, nhirng tir ngtr dwéi day dwoc hiéu nhu sau:

1. “V&n ban” |a théng tin thanh van dworc truyén dat bang ngén ngu hoac ky hiéu, hinh thanh trong
hoat déng clia cac co quan, té chirc va dworc trinh bay ding thé thire, ki thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qua trinh thwc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu clia mot nganh, Iinh virc do ngwdi dibng dau co quan quan ly nganh, linh viee quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” 14 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc
cla cac co quan, t6 chirc.

4. “Vér) ban dién t&” l1a van bél’n dwéi dang thdong diép div liéu dwoc tao 1ap hoac dwoc sd héa tr van
ban giay va trinh bay dung thé thire, k§ thuat, dinh dang theo quy dinh.

5. “Van ban di” 1a tat ca cac loai van ban do co quan, té chirc ban hanh.

6. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai van ban do co quan, té chirc nhan dwoc tir co quan, td chirc, ca
nhan khac glri dén.

7. “Ban thdo van ban” 1a ban dwoc viét hodc danh may hodc tao lap bang phwong tién dién t& hinh
thanh trong qua trinh soan thdo mét van ban cla co quan, té chirc.

8. “Ban gbc van ban” la ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban, dwoc ngudi cd tham quyén
trwee tiép ky trén van ban giay hoac ky sbé trén van ban dién tcr.

9. “Ban chinh van ban gidy” la ban hoan chinh vé& ndi dung, thé thirc van ban, dwoc tao tir ban coé chi
ky trwc tiép clia nguwdi co thdm quyén.

10. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac nédi dung cta ban gbc hodc ban chinh van ban, dwoc
trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

11. “Ban sao luc” la ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban sao y, dwoc trinh bay theo thé thirc
va ky thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” a ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gbc hoc phan ngi dung cia ban
chinh van ban can trich sao, dwoc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

13. “Danh muc ho so” la bang ké co hé théng nhitng hé so' dw kién duoc 1ap trong nam cua co' quan,
to chure.



14. “Hb so” 1a tp hop céc vén ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot sy viéc, mot déi
twong cu thé hoac cé dac diém chung, hinh thénh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc thudc
pham vi, chirc nang, nhiém vy cla co quan, t6 chirc, ca nhan.

15. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai
quyét coéng viéc cla co quan, td chirc, ca nhan theo nhirng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.
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16. “Hé thdng quan ly tai liéu dién t&” 1a Hé thdng théng tin dwoc xay dwng v&i chirc nang chinh dé
thwc hlen viéc tin hoc hda cong tac soan thao, ban hanh van ban; quan ly van ban; lap ho SO va nop
Iu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan trén moi trwed'ng mang (sau day goi chung la Hé thong).

17. “Van thu co quan” l1a bé phan thyc hién mét s nhiém vu cong tac van thw clia co quan, td chure.
Diéu 4. Nguyén tac, yéu cau quan ly céng tac vin thw

1. Nguyén tac

Cong tac van thw dwoc thwe hién thdng nhat theo quy dinh cla phap luat.

2. Yéu cau

a) Van ban clia co quan, té chirc phai dwoc soan thdo va ban hanh dung thAm quyén, trinh tw, tha
tuc, hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh ca phap luat: Déi véi van ban quy pham
phap luat dwoc thuc hién theo quy dinh cGa Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luat; dbi v&i van
ban chuyén nganh do nguwdi divng dau co quan quan ly nganh, linh viee can cv Nghi dinh nay dé quy
dinh cho phu hop; dbi v&i van ban hanh chinh dwoc thwe hién theo quy dinh tai Chwong Il Nghi dinh
nay.

b) T4t ca van ban di, van ban dén cuia co quan, td chirc phai dwoc quan ly tap trung tai Van thw co
guan dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky, trle nhirng loai van ban dwoc dang ky riéng theo quy dinh cla
phap luat.

c) Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hoac chuyen giao trong
ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van Ban dén c6 cac mirc do khan: “Hda tb¢c”,
“Thwong khan” va “Khan” (sau day goi chung |a van ban khan) phai duwoc dang ky, trinh va chuyen
giao ngay sau khi nhan dworc.

d) Van ban phai dwoc theo ddi, cap nhat trang thai gvi, nhan, xt ly.

d) Nguoi duoc giao giai quyét, theo di cong viéc clia co' quan, tb chirc co trach nhiém Iap ho so vé
cbng viéc dwoc giao va ndp lwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan.

e) Con dau, thiét bj lwu khéa bi mat cla co quan, td chirc phai dwoc quan ly, siv dung theo quy dinh
cla phap luat.

g) Hé théng phai dap (rng cac quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy dinh cla phap luat cé
lién quan.

Diéu 5. Gia tri phap ly ctia van ban dién to

1. V&n ban dién t& duoc ky s6 bdi nguoi co thadm quyen va ky sb clia co quan, té chirc theo quy dinh
cla phap luat cé gia tri phap ly nhw ban gbc van ban gidy.

2. Chir ky s6 trén van ban dién tt phai dap (rng day da cac quy dinh cla phap luéat.

Diéu 6. Trach nhiém cta co quan, td chirc, ca nhan déi v&i cong tac van thw

1. Nguwoi dieng dau co quan, t6 chirc, trong pham vi quyén han dwoc giao cé trach nhiém chi dao thuc
hién dung quy dinh vé coéng tac van thw; chi dao viéc nghién ctru, (’ng dung khoa hoc va céng nghé
vao cbng tac van thw.

2. Ca nhan trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc co lién quan dén cong tac van thw phai thyc
hién dung quy dinh tai Nghi dinh nay va cac quy dinh cta phap luat cé lién quan.

3. Van thu co quan cé nhiém vu

a) Bang ky, thwc hién tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vén ban di.
b) Tiép nhan, d&ng ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

c) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban Iwu van ban.

d) Quan ly Sé dang ky van ban.

d) Quan ly, str dung con d4u, thiét bi lwu khéa bi mat ctia co quan, td chirc; cac loai con d4u khac
theo quy dinh.

Chuwong
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHiNH



Muc 1. THE THU’C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Diéu 7. Cac loai van ban hanh chinh

Van ban hanh chinh gdm céc loai van ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (c4 biét), chi thi, quy
ché, quy dinh, théng céo, théng bao, hwéng dan, chuong trinh, ké hoach, phwong an, dé an, dy an,
bao cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nh&, ban thda thuan, gidy Gy
quyén, gidy moi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu g, phiéu chuyén, phiéu bao, thw cong.

Diéu 8. Thé thirc van ban

1. Thé thirc van ban 1a tap hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao gém nhirng thanh phan chinh
ap dung doi voi tétlcé cac loai van bén va cac thanh phan bo sung trong nhirng trwdng hop cu thé
hoac do6i v&i mot so loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh

a) Quéc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, té chirc ban hanh van ban.

c) Sé, ky hiéu cla van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

e) NGi dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chiv ky clia nguwdi cé thAdm quyén.

h) D4u, chi¥ ky sé ciia co quan, td chirc.

i) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Didu nay, van ban cé thé bé sung cac thanh phan khac
a) Phu lyc.

b) D4u chi dd mat, mirc dd khan, cac chi dan vé pham vi lwu hanh.

c) Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va sé lwgng ban phat hanh.

d) Pia chi co quan, t6 chirc; thw dién ti; trang thong tin dién ti; s6 dién thoai; s6 Fax.

4. Thé thire van ban hanh chinh dwoc thue hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.
Diéu 9. Ky thuat trinh bay van ban

Ky thuat trinh bay van ban bao gébm: Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh |1& trang, phéng chi, c& chiy, kiéu
chi, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, sé trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh
dwoc thwe hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghij dinh nay. Viét hoa trong van ban hanh chinh dwoc
thwe hién theo quy dinh tai Phu luc Il Nghi dinh nay. Chir viét tat tén loai van ban hanh chinh dwoc
thwe hién theo quy dinh tai Phu luc Il Nghi dinh nay.

Muc 2. SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Diéu 10. Soan thao van ban

1. C&n c& chirc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van ban can soan thdo, ngudi
dirng dau co quan, té chirc hodc ngwdi co thdm quyén giao cho don vi hodc ca nhan chd tri soan
thdo van ban.

2. Pon vj hoac ca nhan dwoc giao ch tri soan thdo van ban thwc hién cac céng viéc: Xac dinh tén
loai, ndi dung va d& mat, mirc d6 khan clia van ban can soan thao; thu thap, x ly théng tin cé lién
quan; soan thdo van ban dung hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay.

Di v&i van ban dién tlr, ca nhan dwoc giao nhiém vu soan thdo van ban ngoai viéc thyc hién cac ndi
dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé thdng va cap nhat cac
théng tin can thiét.

3. Trwdng hop can slra dbi, bd sung ban thdo van ban, nguwdi cé thdm quyén cho y kién vao ban thao
van ban hodc trén Hé thdng, chuyén lai ban thao van ban dén lanh dao don vi chd tri soan thao van
ban dé& chuyén cho c& nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. Ca nhan dwoc giao nhiém vy soan thdo van ban chiu trach nhiém trwéc ngudi dirng dau don vi va
trwée phap luat vé ban thdo van ban trong pham vi chirc trach, nhiém vu dworc giao.

Diéu 11. Duyét ban thao van ban

1. Ban thao van ban phai do nguwdi cé thAm quyén ky van ban duyét.



2. Trwong hop ban thdo van ban da dwoc phé duyét nhung can sira chiva, bb sung thi phai trinh
ngwdi cd tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

Diéu 12. Kiém tra van ban trwéc khi ky ban hanh

1. Nguoi dirng dau don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc nguoi dirng dau
co quan, t6 chirc va trwdc phap luat vé ndi dung van ban.

2. Nguoi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém trwdc ngudi dirng dau co quan, to chire va trwwdc phap luat vé thé thire, ky thuat trinh bay
van ban.

Diéu 13. Ky ban hanh van ban
1. Co quan, tb chtrc 1am viéc theo ché d6 tha trwéng

Nng’O’I ding dau co quan, té chirc c6 thdm quyén ky tat c& van ban do co quan, té chirc ban hanh; c6
thé giao cap pho ky thay cac van ban thude Iinh vire dwoc phan cong phu trach va mot s6 van ban
thudc thdm quyen clia ngudi diing dau. Trwong hop cap phoé duoc giao phu trach, diéu hanh thi thuc
hién ky nhw cap pho ky thay cap trwéng.

2. Co quan, td chirc 1am viéc theo ché do tap thé

Nguwoi dirng dau co quan, td chirc thay mat tap thé 1anh dao ky cac van ban ctia co quan, té chirc.
Cap phé cla nguwdi dirng dau co quan, té chirc dwoc thay mét tap thé, ky thay nguwdi dirng dau co
quan, tb chtrc nhitng van ban theo Gy quyén ctia ngwdi dirng dau va nhivng van ban thudc linh vuc
dwoc phan céng phu trach.

3. Trong trwvong hop dac biét, ngudi ding dau co quan, té chirc co thé uy quyen cho nguoi ding dau
co quan, té chire, don vi thudc co cau té chirc clia minh ky thira gy quyén mot sé van ban ma minh
phai ky Viéc giao ky thra dy quyén pha| dwoc thic hién bang van ban, gi¢i han thoi gian va ndi dung
duwoc Qy quyen Nguwoi duwgc ky thira Gy quyen khong dworc Gy quyén lai cho nguwoi khac ky. Van ban
ky thtra Oy quyén duoc thwe hién theo thé thire va dong dau hodc ky sb clia co quan, t6 chirc Gy
quyen.

4. Nguoi dirng déu co quan, td chirc co thé giao ngudi dirng dau don vi thudc co quan, td chirc ky
thira Iénh mot sé loai van ban. Ngudi duwoc ky thira Iénh dwoc giao lai cho cap pho ky thay. Viéc giao
ky thira 1&nh phai dwoc quy dinh cu thé trong quy ché 1am viéc hodc quy ché cong tac van thw cla co
quan, té chirc.

5. Nguwoi ky van ban phai chiu trach nhiém tredc phap luat vé van ban do minh ky ban hanh. Nguoi-
dirng dau co quan, to chirc phai chiu trach nhiém trwdc phap luat vé toan bd van ban do co quan, to
chirc ban hanh.

6. Dbi v&i van ban gidy, khi ky van ban dung but cé6 mwe mau xanh, khéng dung céac loai mwc dé phai.

7. Dbi véi van ban dién t&r, nguwdi co thdm quyén thue hién ky sé. Vi tri, hinh anh chir ky sé theo quy
dinh tai Phu luc | Nghij dinh nay.

Chwong Il
QUAN LY VAN BAN
Muc 1. QUAN LY VAN BAN bI
Diéu 14. Trinh tw quan ly van ban di
1. Cép sb, thoi gian ban hanh van ban.
2. Bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, t6 chirc, dau chi @6 mat, mirc do khan, (d6i voi van ban gidy); ky sb
cla co quan, td chirc (ddi v&i van ban dién ti).

4. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat van ban di.
5. Lwu van ban di.
Diéu 15. Cap sb, thoi gian ban hanh vin ban

1.86va thoi gian ban hanh van ban dwoc [éy theo the tw va trinh tw thoi gian ban hanh van ban cla
co quan, to chire trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va ket thic vao ngay 31
thang 12 hang nam). So6 va ky hiéu van ban clia co quan, to chirc la duy nhat trong mot nam, thong
nhat gitba van ban giay va van ban dién tc.

a) Viéc cép sb van ban quy pham phap luat: Méi loai van ban quy pham phéap luat dwoc cap hé thdng
sO riéng.

b) Viéc cap sb van ban chuyén nganh do ngudi dirng dau co quan quan ly nganh, linh vuwc quy dinh.

c) Viéc cap sb van ban hanh chinh do ngwdi dng dau co quan, té chire quy dinh.



2. E)éj véi van ban gidy, viéc cép sb, thoi gian ban hanh duoc thuc hién sau khi co chi ky clia nguoi
c6 tham quyén, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban mat dwgc cap hé thdng so riéng.

3. f.)éi v&i van ban dién tt, viéc cap sb, thdi gian ban hanh duwgc thue hién bang chire ndng cia Hé
thong.

Diéu 16. Pang ky van ban di

1. Viéc dang ky van ban bao ddm day du, chinh xac cac thdng tin can thiét ctia van ban di.
2. Bang ky van ban

Van ban dwoc ding ky béng sb hodc bing Hé théng.

a) bang ky van ban béng sb

Van thw co quan dang ky van ban vao Sé dang ky van ban di. Mau sb ddng ky van ban di theo quy
dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Bang ky van ban bang Hé théng

Van ban dwoc dang ky béng He thdng phai dwoc in ra gidy day du cac trudng thong tin theo mau Sé
dang ky van ban di, déong s dé quan ly.

3. Van ban mat duwoc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc.

Diéu 17. Nhan ban, déng dau, ky sé clia co quan, td chirc va dau chi dd mat, mirc d6 khan

1. Nhan ban, déng dau ctia co quan, td chirc va dau chi dd mat, mirc do khan ddi véi van ban gidy
a) Van ban di dwoc nhan ban theo ding sb lwong dwoc xac dinh & phan noi nhan cda van ban.

b) Viéc dong dau co quan, td chirc va dau chi dd mat, mirc do khan, dwoc thyc hién theo quy dinh tai
Phu luc I Nghj dinh nay.

2. Ky s6 ctia co quan, td chirc dbi véi van ban dién tor
Ky sb ctia co quan, td chire dwoc thwe hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.
Diéu 18. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat van ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thw co quan va phat hanh trong ngay van ban doé dugc
ky, cham nhét |a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai dwoc phat hanh va glvi ngay sau
khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi méat néi dung cua van ban theo quy dinh ctia phap
luat vé bao vé bi mat nha nwéc, dung sé lwong, thoi gian va noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai dwoc stra doi, thay thé bang véan ban co
hinh thirc twong dwong. Van ban da phat hanh nhwng c6 sai sot ve thé thirc, ky thuat trinh bay, tha
tuc ban hanh phai dwgc dinh chinh bang céng van clia co quan, to chirc ban hanh van ban.

4. Thu hdi van ban

a) Déi v&i van ban gidy, trudng hop nhan dwoc van ban théng bao thu hdi, bén nhan cé trach nhiém
gWi lai van ban da nhan.

b) Déi v&i van ban dién tr, treong hop nhéan dugc van ban théng bao thu hdi, bén nhan hay bé van
ban dién t& bi thu héi trén Hé thdng, ddng thoi théng bao qua Hé thdng dé bén gl biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir van ban dwoc ky sé clia ngudi cé thdm quyén: Van thu co quan thue
hién in van ban da dwoc ky sé clia ngudi cé tham quyén ra gidy, dong dau ctia co quan, t6 chirc dé
tao ban chinh van ban giay va phat hanh van ban.

6. Trwong hop can phat hanh van ban dién tt tir van ban gidy: Van thu co quan thuc hién theo quy
dinh tai diém c khoan 1 Biéu 25 Nghi dinh nay.

Diéu 19. Lwu van ban di
1. Lwu van ban gidy

a) Bér) gbc van ban duoc lwu tai Van thw co quan va phai dwoc dong dau ngay sau khi phat hanh,
sap xép theo thi ty dang ky.

b) Ban chinh van ban lwu tai hd so cong viéc.
2. Lwu van ban dién t&r
a) Ban gbc van ban dién tl phai dwoc lwu trén Hé théng clia co quan, td chirc ban hanh van ban.

b) Co quan, tb chirc cé Hé théng dap trng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy dinh
cua phap luét co lién quan thi str dung va Iwu ban goc van ban dién i trén Hé thong thay cho van
ban giay.



¢) Co quan, tb chirc co Hé théng chwa dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy
dinh cla phap luat c6 lién quan thi Van thw co quan tao ban chinh van ban giay theo quy dinh tai
khoan 5 Biéu 18 Nghij dinh nay dé Iwu tai Van thw co quan va ho so cong viéc.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 20. Trinh tw quan ly van ban dén

1. Tiép nhan van ban dén.

2. Bang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao v&n ban dén.

4. Gidi quyét va theo ddi, don dbc viéc gidi quyét van ban dén.

Diéu 21. Tiép nhan van ban dén

1. Bbi v&i van ban gidy

a) Van thu co' quan kiém tra sb lwong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), noi gii; ddi chiéu sb,
ky hiéu ghi ngoai bi v&i s, ky hiéu cia van ban trong bi. Trwong hop phat hién cé sai s6t hoac dau

hiéu bat thwong, Van thw co quan bao ngay nguwdi cé trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi gl
van ban.

b) Tat ca van ban gidy dén (bao gom ca van ban co6 dau chi d6 mat) gi co’ quan, té chirc thude dién
dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau “DEN”". DOi v&i van ban gwi dich danh ca
nhan hodc to chirc doan the trong co quan, to chtre thi Van thw co quan chuyén cho noi nhan (khéng
boc bi). Nhirng bi van ban gii dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan den cong viéc chung clta
co quan, to chirc thi ca nhan nhan van ban co trach nhiém chuyén lai cho Van thw co quan dé dang
ky.

¢) Mau dau “DEN” dwoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghij dinh nay.

2. Béi v&i van ban dién ter

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thwc va toan ven cla van ban dién t& va thuc hién tiép
nhan trén Hé thong.

b) Trwerng hop van ban dién tir khdng dap (ng cac quy dinh tai diém a khoan nay hodc guvi sai noi
nhan thi co quan, t6 chirc nhan van ban phai tra lai cho co quan, t6 chirc gli van ban trén Hé théng.
Trwong hop phat hién co sai sot hoac dau hiéu bat thwong thi Van thw co quan bao ngay nguwoi cé
trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi glvi van ban.

c) Co quan, t6 chirc nhan van pén co trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho co quan, t6 chirc
glri vé viéc da nhan van ban bang chirc nang ctia Hé thong.

Diéu 22. Dang ky vin ban dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, ré rang, chinh xac cac thong tin can thiét theo mau
SO dang ky van ban dén hoac theo théng tin dau vao cda di liéu quan Iy van ban dén. Nhirng van
ban den khong duoc dang ky tai Van thw co quan thi don vi, ca nhan khong cd trach nhiém gidi
quyét, trlr nhirng loai van ban dén dwoc dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat.

2. S6 dén cuia van ban dwoc 4y lién tiép theo thi ty va trinh ty thoi gian tiép nhan van ban trong
nam, thong nhat gitba van ban giay va van ban dién tc.

3. Bang ky van ban

Van ban duoc dang ky béng sé hodc bang Hé thdng.

a) Dang ky van ban dén bang s

Van thu co quan dang ky van ban vao Sé dang ky van ban dén. Mau Sé dang ky van ban dén theo
quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh nay.

b) Bang ky van ban dén bang Hé théng

Van thw co quan tiép nhan van ban va dang ky vao Hé théng. Trwdng hop can thiét, Van thw co quan
thwe hién sb héa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay. V&n thw co quan cap nhat
vao Hé théng cac trwong thong tin dau vao cdia div liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc
VI Nghi dinh nay. Van ban dén dwoc ding ky vao Hé théng phai dwoc in ra gidy day dd cac truong
thong tin theo mau Sé dang ky van ban dén, ky nhan va déng sb dé quan ly.

4. Van ban mat dwoc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nwéc.
Diéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban phai dwoc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo
den ngudi c6 tham quyen chi dao giai quyét va chuyeén giao cho don vi hoac ca nhan dwoc giao xu ly.
Trwong hgp da xac dinh ré don vi hodc ca nhan duwgc giao xt ly, Van thu co quan chuyén van ban



dén don vi, ca nhan x& ly theo quy ché cdng tac van thu ctia co quan, td chirc. Van ban dén cé dau
chi cac mirc d6 khan phai dwoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dwoc. Viéc chuyén giao van
ban phai bao dam chinh xac va gilr bi mat ndi dung van ban.

2. Can ct ndi dung cla van ban dén; quy ché lam viéc cla co quan, t6 chirc; chirc ndng, nhiém vu va
ké hoach cong tac dwoc giao cho don vi, ca nhan, nguwdi co thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét.
Déi voi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca nhan thi xac dinh rd don vi hoac ca nhan ch tri,
phdi hop va thoi han gidi quyét.

3. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dwoc ghi vao muc “Chuyén” trong dau
“DEN” hodc Phiéu giai quyét van ban den theo mau tai Phu luc IV Nghi dinh nay. Sau khi cé y kién chi
dao g|a| quyét clia nguwdi cé thdm quyén, van ban dén duoc Chuyen lai cho Van thw co quan dé déng
ky,bo sung thong tin, chuyén cho don vi hodc ca nhan dwoc giao gidi quyét. Khi chuyén giao van ban
giay dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién ti trén Hé théng: Van thw co' quan trinh véan ban dién tir dén
ngudi cé thdm quyén chi dao giai quyét trén Hé théng.

Nguoi c6 thdm quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thng va cap nhat vao Hé
thong cac thong tin: Bon vi hoac ngudi nhén; y kien chi dao, trang thai xt ly van ban; thoi han giai
quyet; chuyén van ban cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyet. Tredng hop van ban dién o
gt kem van ban giay thi Van thw co quan thiee hién trinh van ban dién ti trén Hé thong va chuyén
van ban giay dén don vi hodc ca nhan dwoc ngwoi cé tham quyén giao cha tri gidi quyét.

Diéu 24. Giai quyét va theo déi, dén ddc viéc giai quyét van ban dén

1. Nguoi ding dau co quan, t6 chirc co trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va giao
ngwoi co trach nhiém theo doi, don doc viéc gidi quyét van ban dén.

2. Khi nhéan dugc van ban dén, don vi hoac ca nhan cd trach nhiém nghién ctru, giai quyét van ban
dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cua co quan, t6 chirc. Nhirng van ban dén cé dau chi
cac mirc do khan phai dwoc gidi quyét ngay.

Muc 3. SAO VAN BAN

Diéu 25. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gébm: Sao y tr van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban dién tr sang van ban gidy,
sao y tir van ban giay sang van ban dién tt.

a) Sao y tir van ban giay sang van ban gidy dwoc thye hién bang viéc chup tir ban gbc hodc ban
chinh van ban gidy sang gidy.

b) Sao y ttr van ban dién tlr sang van ban gidy duoc thye hién bang viéc in tlr ban gbc van ban dién
ter ra giay.

c) Saoy tlr van ban gidy sang van ban dién t&r dwoc thue hién bang viéc sbé hoa van ban gidy va ky
s6 cla co quan, té chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao lyc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van ban gidy sang van ban
dién t&r, sao luc ttr van ban dién tlr sang van ban giay.

b) Sao luc dwoc thue hién béng viéc in, chup tir ban saoy.
3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao t& vén ban gidy sang van ban gidy, trich sao tlr van ban gidy sang van
ban dién tr, trich sao tr van ban dién t& sang van ban dién ti, trich sao tlr van ban dién tlr sang van
ban giay.

b) Ban trich sao dwoc thuc hién bang viéc tao 1ap lai day da thé thirc, phan ndi dung van ban can trich
sao.

4. Thé thire va k thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dwgc thwe hién theo quy dinh tai Phu
luc I Nghj dinh nay.

Diéu 26. Gia tri phap ly ctia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dwoc thwe hién theo dung quy dinh tai Nghi dinh nay cé gia tri
phap ly nhw ban chinh.

Diéu 27. Tham quyén sao van ban

1. Nguoi dirng dau co quan, t6 chirc quyét dinh viéc sao van ban do co quan, t6 chirc ban hanh, van
ban do cac co quan, to chirc khac glri dén va quy dinh tham quyén ky cac ban sao van ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dwoce thwe hién theo quy dinh clia phap luat vé
bao vé bi mat nha nwéec.



Chwong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR’ CO QUAN
Diéu 28. Lap Danh muc hé so

Danh muyc hé so' do nguoi dirng dau co quan, té chirc phé duyét, dwoc ban hanh vao dau nam va g
cac don vj, ca nhan lién quan lam can c& deé lap ho so. Mau Danh muc ho so duwoc thwe hién theo
quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh nay.

Diéu 29. Lap hé so
1. Yéu cau
a) Phan anh dung chrc nang, nhiém vu ctia don vi, co quan, té chirc.

b) Cac van bén,, tai liéu trong moét hd so phai co sy lién quan chat ché voi nhau va phan anh ding
trinh tw dién bién clia s viéc hoac trinh ty gidi quyét cong viéc.

2. M& hd so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc cé trach nhiém mé hé so theo Danh muyc hé so
hoac theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhirng théng tin ban diu vé hé so theo Danh muc hd so' da ban hanh.

c) Trwdng hop cac hd so khéng cé trong Danh muc ho s0, ca nhan dwoc giao nhiém vu giai quyet
cong viéc twr xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, s va ky hiéu hd so, thdi han bao quan hd so,
nguwdi lap hd so va thai gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao hod so

Ca nhéan dwoc giao nhiém vu co j[réch nhiém thu th?p, cap nhat tat cé‘vén ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong viéc vao ho so da ma, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am
(néu cd) bao dam s toan ven, day du cta ho so, tranh bi that lac.

4. Két thic hd so
a) H6 so dwoc két thuc khi cdng viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi 1ap hd so cé trach nhiém: Ra soét lai toan bd van ban, tai liéu c6 trong hc‘“)‘so’;,loai ra khdi h(f)
so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cla ho so; chinh stra tiéu de, so va ky hiéu ho
so cho phu hep; hoan thién, két thic ho so.

c) Boi v&i ho so gidy: Ngwoi 1ap ho so thuc hién danh s6 to dbi vai ho so co thoi han bao quan tir 05
nam trg’y Ién va viét Muc luc van ban ddi v&i ho so cé thoi han bao quan vinh vién; viét chirng tr két
thuc d6i voi tat ca ho so.

d) Di v&i hé so dién ti: Nguoi 18p ho so ¢o trach nhiém cap nhat vao Hé thdng cac thong tin con
thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dwgc thiye hién bang chirc nang ctia Hé théng.

Diéu 30. Nop Iwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan

1. H6 so, tai liéu ndp lwu vao Lwu trir co quan phai dd thanh phan, dung thi han va thwe hién theo
trinh tw, thd tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan

a) Béi v&i ho so, tai liéu xay dwng co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir ngay codng trinh dwoc quyét
toan.

b) Dbi v&i ho so, tai lieu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngay cong viéc két thuc.
3. Tha tuc ndp lwu
a) Béi v&i hd so gidy

Khi ndp Iwu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nép lwu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd

so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh nay. Bon vi, ca nhan ndp Iwu tai liéu va Lwu trir co quan
gitr mi loai 01 ban.

b) Dbi v&i hd so dién tr
Ca nhan dwoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va Iap hd so thuc hién ndp Ivu ho so dién tir vao
Lwu trlr co quan trén Hé thong.

Lwu trir co quan co trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién két chinh xac di liéu dac ta
v&i ho so; tiép nhan va dwa ho so vé ché dé quan ly ho so lwu triv dién tir trén Hé thong.

Diéu 31. Trach nhiém lap ho so va nép Iwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan



1. Nguwoi dieng dau co quan, to chire trong pham vi, nhiérp vy, quyén han~CL’|a minh cé‘tréch nhiém
quan ly van ban, tai liéu cua co quan, to chirc; chi dao, kieém tra, hwdng dan viéc 1ap ho so va nép luu
ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan.

2. Trach nhiém cta ngwéi dirng dau bo phan hanh chinh

a) Tham muwu cho nguwoi dirng dau co quan, té chirc trong viéc chi dao, kiém tra, huwong dan viéc lap
ho so va ndp lwu ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan doi véi co quan, to chire cap dudi.

b) T chirc thwe hién viéc 1ap hd so va ndp Iwu hd so, tai liéu vao Luu tri tai co' quan, t6 chire.
3. Trach nhiém cta don vi va ca nhan trong co quan, td chirc

a) Nguoi ding dau don vi trong co quan, té chirc chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to
chirc vé viéc lap ho so, bdo quan va nép Iwu ho so, tai liéu ctia don vi vao Lwu trir co quan.

b) Trong qua trinh theo dbi, gidi quyét cong viéc, mbi ca nhan phai lap ho so vé cong viéc va chiu
trach nhiém ve so lwong, thanh phan, ndi dung tai liéu trong ho so; bao dam yéu cau, chat lwgng cua
ho so theo quy dinh trwdc khi ndp lwu vao Lwu trir co’ quan.

c) Pon vi va ca nhan trong co quan, tb chirc cé trach nhiém ndp lwu nhivng hd so, tai liéu dwoc xac
dinh th&i han bao quan tr 05 nam tré 1én vao Lwu trlr co quan.

d) Trwdng hop don vi hodc ca nhan cé nhu cau gil lai hd so, tai liéu da dén han nop lwu dé phuc vu
cong viéc thi phai dwoc ngwdi dirng dau co quan, td chire ddng ¥ bang van ban va phai lap Danh muc
hd so, tai liéu gilr lai glvi Lwu trir co quan. Thoi han gil lai hd so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khéng
qua 02 ndm ké tlr ngay dén han ndp lwu.

d) Can bg, cong chtre, vién chirc va nguwdi lao dong trong co quan, té chirc trwde khi nghi hwu, thoi
viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong quéa
trinh cdng tac cho don vi, Lwu trir co quan theo quy ché cla co quan, té chirc.

Chwong Vv

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET Bl LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG
TAC VAN THU

Diéu 32. Quan ly con du, thiét bj lwu khéa bi mat

1. Ngwoi ding dau co quan, té chirc 6 trach nhiém giao cho Van thw co quan quan ly, st dung con
dé4u, thiét bj lwu khéa bi mat ctia co' quan, t6 chirc theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, s dung con d4u, thiét bj lwu khéa bi mat clia co quan, tb chirc tai tru s& co
quan, to chirc.

b) Chi giao con dAu, thiét bi Iy khoa bi mat cia co quan, td chirc cho nguoi khac khi dwoc phép
bang van ban cua ngudi c6 tham quyen. Viéc ban giao con dau, thiét bi lwu khoa bi méat cua co quan,
to chirc phadi dworc lap bién ban.

c) Phai truc tiép dong d4u, ky sb vao van ban do co quan, td chirc ban hanh va ban sao van ban.

d) Ch| dwoc déng dau, ky sb clia co quan, td chirc vao van ban da cé chi ky clia ngudi cé thdm
quyén va ban sao van ban do co quan, té chirc truc tiép thwe hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tw bdo quan an toan thiét bi lwu khéa bi mat va khoéa bi mat.

Diéu 33. Str dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mat

1. St dung con dau

a) DAu déng phai ré rang, ngay ngén, dung chiéu va dung ding mwc ddu mau dd theo quy dinh.
b) Khi déng dau lén chir ky, dAu déng phai trim |én khoang 1/3 chi ky vé phia bén tréi.

c) Cac yén ban ban hénb kém theo van bép chinh hodc phu luc: DAu dwoc déng 1én trang dau, trim
mot phan tén co quan, to chirc hoac tiéu dé phu luc.

d) Viéc déng dau treo, dau giap lai, ddng dau ndi trén van ban gidy do nguwdi dirng dau co quan, tb
chire quy dinh.

d) DAu giap lai duoc dong vao khoang gitba mép phai clia van ban hoac phu luc van ban, trum Ién mét
phan céac to gidy; méi dau déng téi da 05 t& van ban.

2. Str dung thiét bi lwu khéa bi mat

Thiét bi lvu khoa bi mat clia co' quan, t chirc dwoc siv dung dé ky s6 cac van ban dién ti do co
guan, to chirc ban hanh va ban sao tlr van ban giay sang van ban dién tt.

Chuwong VI



QUAN LY NHA NUO'C VE CONG TAC VAN THU
Diéu 34. Noi dung quan ly nha nwéc vé cong tac vin thw

1. Xay dwng, ban hanh va chi dao, hwéng dan thuc hién cac van ban quy pham phap luat vé cong tac
van thw.

2. Quéan ly théng nhat vé nghiép vu cong tac van thu.
3. Quan ly nghién ctru khoa hoc, trng dung khoa hoc va céng nghé trong cong tac van thuw.

4. Quan ly dao tao, bdi dwdng ngwdi lam cong tac van thw; quan ly cdng tac thi dua, khen thwéng
trong cong tac van thw.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t cao va x(& ly vi pham phap luat vé coéng tac van thu.
6. Hop tac québc té trong cong tac van thu.

7. So két, tdng két cong tac van thw.

Diéu 35. Trach nhiém quan ly cong tac van thw

1. B& NGi vu chiu trach nhiém triwéc Chinh pha thwe hién quan ly nha nwéc vé cbdng tac van thuw.

2. Cac bg, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh pha, Uy ban nhan dan cac cép, doanh nghiép nha
nwéc trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh co trach nhiém:

a) Can c quy dinh cta phép luat, ban hanh va hwéng dan thye hién cac quy dinh vé cong tac van
thw.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu déi voi cac co quan, t6 chirc thudc pham
vi quan ly; giai quyét khiéu nai, to cao va xtr ly vi pham phap luét ve cong tac van thu theo tham
quyen.

c) Td chirc, chi dao viéc nghién ctvu, (’ng dung khoa hoc va céng nghé trong coéng tac van thu.

d) B tri kinh phi dé hién dai hoa phuong tién, ha tang ky thuat phuc vu céng tac van thw, quan ly va
van hanh hiéu qué Hé thong quan ly tai liéu dién tiv.

d) B4 tri nhan sw, vj tri, qﬁén ti(;h, phwong tién lam viéc phu hop, Qéo dam git¥ gin bi mat nha nwéc,
bdo quan an toan con dau, thiét bj lwu khoa bi mat clia co quan, t6 chirc.

e) T6 chlrc dao tao, bdi dwéng ngwdi lam coéng tac van thw; quan ly cong tac thi dua, khen thwéng
trong cdng tac van thu.

g) So két, tbng két vé cong tac van thw trong pham vi nganh, linh vie va dia phuong.
Diéu 36. Kinh phi cho céng tac van thw

1. Céc co quan, tb chtre ¢6 trach nhiém bé tri kinh phi cho cong tac van thu trong dy toan ngan sach
nha nwéc hang nam. Boi véi doanh nghiép nha nuwde viéc bo tri kinh phi dwoc thye hién theo quy
dinh hién hanh.

2. Kinh phi cho cbéng tac van thv dwogc sir dung vao cac cong viéc

a) Mua sé&m, nang cép hé théng, ha tang ky thuat, trang thiét bi, vat tw tiéu hao phuc vu cong tac van
thw.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat van ban, sb héa van ban.
c) Nghién ctu, (rng dung khoa hoc va chuyén giao cdng nghé trong cong tac van thw.
d) Cac hoat dong khac phuc vu céng tac van thw.
Chuwong VIl
DPIEU KHOAN THI HANH
Diéu 37. Hiéu lwc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Nghi dinh s& 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 n&m
2004 cta Chinh phi vé céng tac van thw va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010
ctia Chinh phu stra d6i, bd sung mét sb diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 cta Chinh phi vé céng tac van thw hét hiéu lwc tlr ngay Nghi dinh nay c6 hiéu lwc phap luat.

Diéu 38. Trach nhiém thi hanh
1. B6 trudng BO Noi vu c6 trach nhiém trién khai thuc hién va kiém tra viéc thi hanh Nghi dinh nay.

2. Cac BO trwdng, Th tredng co quan ngang BO, Thi trwdng co quan thude Chinh phd, Ch tich Uy
ban nhan dan tinh, thanh phé trwc thudéc Trung wong, nguwdi dirng dau cac doanh nghiép nha nwéc va
cac t6 chirc, ca nhan cé lién quan chiju trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay./.
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