S69-17-4-2004

CONG BAO 7

bd bao cdp; ddy manh thuc hién hién dai
héa nén hanh chinh céng, d8i méi phong
cach lam viéc, ndng cao chit lugng, hiéu
qua phuc vu cua cac ¢d quan hanh chinh
nha nudc.

Giao Ban chi dao cai cach hanh chinh
chu tri, phéi hgp vdéi Bé Nbi vu, Vian
phong Chinh pht theo d&i va cé bao céo
tién do6, két qua thuc hién Chuong trinh
cai cach hanh chinh cta cidc Bg, nganh
va dia phuong tai cac phién hop thuong
ky caa Chinh phu.

8. Chinh pht xem xét B4o c4o Tinh
hinh trién khai va thuc hién céng téac
bAu cit dai biéu Hdi déng nhan dan céac
cidp, nhiém ky 2004 - 2009, do B Néi vu
trinh.

Quén triét chi dao cia Chinh phu, cac
B3, nganh va Uy ban nhan dan cac cdp &
dia phuong da phdéi hgp chét ché vé1 Mat
tran T8 quéc Viét Nam va céc t8 chic,
doan thé x& hoi trong céng tac chuén bi
bau ctt Hoi déng nhan dan cac cAp nhidm
ky 2004 - 2009 & cac dia phuong. Dén
nay, cong tac chuéin bi bau cit da co ban
hoan thanh cac buéc hiép thudng gidi
thiéu nguoil Ung cu, bao dam dung trinh
tu, thu tuc quy dinh. Nhiéu dia phuong,
Hoi dong bau cit da xac lap du so ludng
don vi bAu cu, sd dai biéu tng cli va cong
bé danh sach chinh thitc nhiing nguai
ing cu; diéu kién co sd vat chit, cong tac
tuyén truyén cho ngay bau cti, céng tac
an ninh, xa hdi duge chuén bi diy dud, an
toan.

Chinh phti yéu cdu cac B8, nganh va
dia phuong ti€p tuc chi dao, kip thoi thao
gd kh6 khan dé€ cudc bau cit Hoi déng

nhan dan céc cdp tién hanh dat két qua
tot./.

TM. CHINH PHU
Thu tudng

Phan Van Khai

NGHI DINH ctia Chinh phti sé:
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vé cong tac van thu.
CHINH PHU

Cén ci¢ Ludt T6 chitc Chinh phu ngtiy
25 thdang 12 nam 2001,

Cdan cw Ludt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt ngay 12 thdng 11 nadm.
1996 va Ludt sia déi, bé sung mét soé
diéu ctia Ludt Ban hanh vdn ban quy=

= Tel +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.co

pham phdp ludt ngay 16 thang 12 nams
2002; E

Cdn ci Phdp lénh Luu trit quéc gia
ngay 04 thang 4 nam 2001;
Theo dé nghi cua Bé truong Bé Néi vu,

NGHI DINH:

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tugng diéu chinh
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1. Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac
van thu va quan 1y nha nudc vé cong tac
vdn thu; duge ap dung déi véi céc co quan
nha nuéec, td chitc chinh tri, t6 chic
chinh tri - xa héi, t6 chitc xa hoi, t8 chiic
xa hoi - nghé nghiép, t6 chic kinh té& va
don vi vii trang nhan dan (sau day goi
chung la c¢g quan, t8 chic).

2. Cong tac vin thu quy dinh tai Nghi
dinh nay bao gém cac cong viéc vé soan
thdo, ban hanh van ban; quan 1y van
ban va tai liéu khéac hinh thanh trong
qua trinh hoat dfng cta cac co quan, t&
chiic; quan 1y va st dung con diu trong
cdng tac van thu.

Piéu 2. Gidi thich tir ngi

Trong Nghi dinh nay, nhing tu ngi
duéi day dugc hiéu nhu sau:

1. "Bdn thdo vdn bdn" 1a ban dugc viét
hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thdo mdt van béan ctia cg quan,
td chic;

2. "Ban géc vdn ban" 1a ban thao cudi
cung duge ngudi ¢6 tham quyén duyét;

3. "Ban chinh vdn bdn” 1a ban hoan
chinh vé& néi dung va thé thitc vin ban
dude co quan, té chic ban hanh. Ban
chinh ¢6 thé duge 1am thanh nhiéu ban c
gla tri nhu nhau;

4. "Ban sao y bdn chinh" 12 ban sao diy
dd, chinh xac ndi dung ctia van ban va
dugc trinh bay theo thé thic quy dinh.
Bén sao y ban chinh phai duge thyc hién
ti ban chinh:;

5. "Ban trich sao” 12 ban sao mét phan

ndi dung cua van ban va dude trinh bay
theo thé thitc quy dinh. Ban trich sao
phai duge thyc hién tit ban chinh:

6. "Bdn sao luc" 1a ban sao diy dq,
chinh x4c¢ ndi dung ctia van ban, dugc
thuc hién t¥ ban sao y ban chinh va
trinh bay theo thé thic quy dinh;

7. "H6 so" 1a mot tap van ban, tai lieu
c6 lién quan véi nhau vé& mét van dé, mot
su viée, mét doi tugng cu thé hoic c6 mot g
(ho&c mot s8) didc diém chung nhu tené
loai vén ban; co quan, t6 chic ban hanh )
van ban; thoi gian hoic nhitng dac chempé'
khac, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét céng viéc thudc pham vi
chiic nang, nhiém vu cta moét ¢d quan, to
chic hodc cia mot ca nhan; 2

8. "Ldp hé so" 1a viée tap hgp va sép
x8p van ban, tai lidu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giadi quyét cong viéc
thanh ho so theo nhitng nguyén téc va
phudng phap nhét dinh.

* Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVi
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Diéu 3. Trach nhiém déi véi cong tac
van thu

1. Nguoi ditng dau co quan, t8 chic,
trong pham vi quyén han dugec giao, cé
trach nhiém chi dao céng tac vin thu, chi
dao viéc nghién ciu, ing dung khoa hoc
va cong nghé vao céng tac van thu.

2. Moi c4 nhén trong qué trinh theo
doi, giai quyét cong viée 6 lién quan dén
cong tac vén thu, phai thuc hién nghiém
chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va
quy dinh khéc ctia phap luat vé cong tac
van thu.
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Chuong II

SOAN THAO, BAN HANH
VAN BAN

Piéu 4. Hinh thuc vin ban

Céc hinh thdc van ban hinh thanh
trong hoat dong ctia céc cd quan, td chic
bao gom:

1. Van ban quy pham phéap luat theo
quy dinh cua Luat Ban hanh vin ban
quy pham phéap luat ngay 12 thang 11
nam 1996 va Luat sta déi, bd sung mét sd’
diéu cta Luat Ban hanh van ban quy
pham phap luit ngay 16 thang 12 n&dm
2002;

2. Van ban hanh chinh

Quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét),
thong cao, théong bao, chuong trinh, ké
hoach, phuong an, dé an, bao céo, bién
ban, td trinh, hgp déng, cong van, céng
dién, gidy ching nhan, gidy uy nhiém,
gidy mol, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép,
gidy di duong, gidy bién nhan hé so,
phiéu gui, phi€u chuyén;

3. Van ban chuyén nganh

Céc hinh thdc van ban chuyén nganh
do B trudng, Thu trudng ¢d quan quan
l¥ nganh quy dinh sau khi thoa thuan
thong nhat véi B trudng Bo Noéi vu;

4. Van ban cta t8 chic chinh tri, té

chic chinh tri - xa ho1

Cac hinh thic van ban ctia t6 chiic
chinh tri, t8 chitc chinh tri - xa héi do
nguoi ding dau cd quan Trung uong cua

td chic chinh tri, t6 chiic chinh tri - xa
hoi quy dinh.

Piéu 5. Thé thiic vin ban

1. Thé thic van ban quy pham phap
luat va vin ban hanh chinh

a) Thé thic van ban quy pham phap
luat va vian ban hanh chinh bao gém cac
thanh phan sau:

- Quéc hiéu;

- Tén cd quan, td chic ban hanh vin
ban;

- S8, ky hiéu cua van ban;

ThuVienPhapLuat.com

- Dia danh va ngay, thang, ndm bans
hanh van ban;

WWWW,

- Tén loai va trich yéu ndi dung ¢

van ban;

ﬂ.‘:r‘
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- N6i dung van ban;

= Tel: +84

- Chiic vy, ho tén va chit ky cua nguo
c6 thdm quyén;

awSoft

- D&u cua co quan, td chic;
- Noi nhén;

- D&u chi mic d6 khan, mat (d6i véi
nhitng vin ban loai khin, mat).

b) D61 vdi cdng van, céng dién, gidy gidi
thiéu, gidy mdi, phiéu gui, phiéu chuyén,
ngoai cac thanh phan duge quy dinh tai
diém a cua khoan nay, c6 thé bé sung dia
chi cd quan, t8 chiic; dia chi E-mail; s6
dién thoai, sé Telex, s6 Fax.

¢) Thé thiic va k¥ thuat trinh bay vin
ban do Bé truong Bé Noi vu va Bo trudng,
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Chu nhiém Vian phong Chinh phu quy
dinh.

2. Thé thic van ban chuyén nganh

Thé thdc va ky thuat trinh bay vin
ban chuyén nganh do Bé trudng, Thu
trudng cd quan quan ly nganh quy dinh
sau khi thoa thuan théng nhit véi Bo
trudng Bo Noi vu.

3. Thé thitc vin ban cta t8 chitc chinh
tri, t6 chic chinh tri - xa hoi

Thé thic va k§ thuat trinh bay vin
ban ctia t6 chic chinh tri, t8 chic chinh
tri - xa hdi do ngudi ding ddu cd quan
Trung uong ciia td chitc chinh tri, t& chitc
chinh tri - xa hdi quy dinh.

4. Thé thic va ky thuat trinh bay van
ban trao d6i véi cd quan, t6 chitc hodc ca
nhén nudc ngoai dugce thuc hién theo
théng 1é qudc té.

Piéu 6. Soan thao vin ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham
phéap luat dugc thuc hién theo quy dinh
cta Luat Ban hanh van ban quy pham
phéap luat ngay 12 thang 11 nam 1996
va Luat sta d6i, b sung mot s6 didu caa
Luéat Ban hanh v&n ban quy pham phéap
luat ngay 16 thang 12 nam 2002.

2. Viéc soan thao van ban khac dugdc
quy dinh nhu sau:

a) Can cd tinh chét, néi dung cta vin
ban cin soan thdo, ngudi ding dau co
quan, t& chic giao cho don vi hoac ca
nhén soan thao ho#c ch tri soan thao.

b) Don vi hoéc ca nhén c¢é trach nhiém
thuc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thice, néi dung va doé
mat, d6 khén cia vin ban cin soan thao;

- Thu thap, xtt Iy théng tin ¢6 lién quan;
- Soan thao van ban;

- Trong trudng hop can thiét, dé xuit
véi ngudi ding ddu cd quan, td chic viée
tham khéo § kién cta céc co quan, t8
chic ho#ic don vi, cad nhén c¢6 lién quan;
nghién cttu tiép thu § kién dé hoan chinh
ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém
theo tai liéu cé lién quan.

Diéu 7. Duyét ban thao, viéc stia chiia,
bd sung ban thao da duyét

1. Ban thao van ban phai do ngu’dl Y
thdm quyén ky van ban duyét.
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thao vin ban da dudc duyét phai trinh
ngudi duyét xem xét, quyét dinh.

Diéu 8. Danh mAy, nhin ban

Viéc danh may, nhan ban vin ban
phai bao dam nhiing yéu ciu sau:

1. Panh may ding nguyén van ban
thao, ding thé thic va ky thuat trinh
bay vin ban. Trudng hgp phat hién cé su
sal s6t hodc khéng rd rang trong ban
thao thi ngusi danh may phai hoi lai don
vi hodc cia nhin soan thao ho#c ngudi
duyét ban thao d¢;

2. Nhan ban ding s6 lugng quy dinh;

3. Gitt gin bi mat ndi dung van ban va
thuc hién danh may, nhan ban theo
ding thoi gian quy dinh.

-8-3845 6684 * W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com
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Diéu 9. Kiém tra van ban trudc khi ky
ban hanh

1. Thu trudng don vi hodc ca nhan chu
tri soan thao vin ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé @ chinh xéc cta noi
dung van ban.

2. Chanh Van phong cac Bg, ¢co quan
ngang Bd, co quan thudc Chinh phu va
Uy ban nhéan dan cac cdp (sau day goi
tit 14 Chanh Van phong); Trudng phong
Hanh chinh ¢ nhiing co quan, t6 chic
khéng cé van phong (sau day goi tit la
truong phong hanh chinh); ngudsi duge
giao trach nhiém giip ngudi ding dau co
quan, té chic quan ly cong tac van thu &
nhiing cd quan, td chic khac (sau day goi
tat 1a ngudi duge giao trach nhiém) phai
ki€m tra va chiu trach nhiém vé hinh
thitc, thé thic, ky thuat trinh bay va tha
tuc ban hanh van ban.

Piéu 10. Ky van ban

1. O co quan, t8 chic 1am viée theo ché
d6 tht trudng, ngudi ding ddu cd quan,
td chitc c6 thdm quyén ky tat ca van ban
clia cd quan, td chiic. Ngudsi ding ddu co
quan, td chic c6 thé giao cho c&p phé cua
minh ky thay (KT.) cac v&n ban thudc cac
linh vuc duge phén cong phu trach.

2. O ¢ quan, t8 chic lam viéc ché dd
tap thé

a) D&i véi nhiing van dé quan trong
clia c¢d quan, té chitc ma theo quy dinh
cua phap luat hoidc theo diéu 1é cua to
chitc, phai duge théo luan tap thé va
quyét dinh theo da s6, viéc ky vén ban
duge quy dinh nhu sau:

Ngudi ding ddu cd quan, td chiic thay
mit (TM.) tap thé lanh dao ky cac van
ban cta cd quan, td chic;

Cédp phé ctia ngudi ding dau va cac
thanh vién gii chic vu lanh dao khac
dugc thay mat tap thé, ky thay ngudi
ding ddu co quan, t6 chitc nhiing van
ban theo iy quyén cua ngudi ding dau
va nhing van ban thudc céac linh vuc
dugce phan céng phu trach.

b) Viéc ky van ban vé nhiing vdn dé
khac dugc thuc hién nhu quy dinh tai
khoan 1 cua Diéu nay.

3. Trong trudng hdop dic biét, nguoi
dting dAu co quan, té chuc c6 thé ¢
quyén cho mét can bd phu trach duéi

':
!
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minh mot cdp ky thita iy quyén (TUQ. )vr
mot s6 van ban ma minh phai ky. V]@c
giao ky thita Gy quyén phai duge quym
dinh bang vin ban va gidi han trong;
mdt thdi gian nhat dinh. Ngudi dude ay .
quyén khéng duge tiy quyén lai cho nguoi
khac ky.
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4. Ngudi dung ddu co quan, to chiic co&
thé giao cho Chanh Van phong, Trddng
phéng Hanh chinh ho#dc Truéng mot s
don vi ky thua lénh (TL.) mdt sé loai van
ban. Viéc giao ky thita 1énh phai duge
quy dinh cu thé trong quy ché& hoat déng
hodc quy ché céng tac van thu cua co
quan, té chuec.

5. Khi ky vén ban khéng dung bt chi;
khong dung muc dé hoac cac thi muc dé
phai.

Piéu 11. Ban sao vian ban

1. Céc hinh thic ban sao dude quy dinh
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tai Nghi dinh nay gém ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thic ban sao duge quy dinh nhu
sau:

Hinh thic sao: sao y ban chinh hoic
trich sao, ho&c sao luc; tén cd quan, té
chic sao vén ban; s8, ky hiéu ban sao;
dia danh va ngay, thang, nim sao: chiic
vy, ho tén va chit ky clia ngudi ¢6 thaAm
quyén; ddu clia ¢d quan, t8 chitc sao van
ban; noi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao
va ban sao luc duge thuc hién theo ding
quy dinh tai Nghi dinh nay cé gia tri
phap 1y nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dfu va chit ky caa
vén ban khong duge thyc hién theo ding
thé thic quy dinh tai khodn 2 ctia Didu
nay, chi c6 gia tri théng tin, tham khao.

Chuong III
QUAN LY VAN BAN, QUAN LY
VA SU DUNG CON DAU

Muc 1. QUAN LY VAN BAN PEN

Diéu 12. Trinh tu quén 1y vin ban dén

T&t ca van ban, ké ca don, thu do ca
nhén giti dén co quan, t6 chiic (sau day
go1 chung la vdn ban dé&n) phai dugc
quan ly theo trinh tu sau;

1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén;
2. Trinh, chuyén giao van ban dén:

3. Giai quyét va theo déi, don doc viéc
giai quyét van ban dén.

—
e —

Diéu 13. Tiép nhan, dang ky van ban
dén

Véan ban dén ti bat ky nguén nao déu
phai dugc tap trung tai van thu co quan,
td chitc dé lam tht tuc tiép nhan, dang
ky. Nhiing vian ban dén khéng duge dang
ky tai vén thu, cac don vi, ca nhan khéng
c6 trach nhiém giai quyét.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao van ban
dén

1. Van ban dén phai dugc kip thoi trinh =
cho nguoi ¢6 trach nhiém va chuyén giao =
cho cac don vi, cad nhan giai quyét. Véné
ban dén cé ddu chi cac mic d6 khan
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau-
khi nhan duge.

apLuat.com
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2. Viéc chuyén giao vin ban phai béo
dam chinh x4c va git gin bi mat m‘;il
dung vin ban.

—8—3845 6684 * www.

Piéu 15. Giai quyét va theo dsi, don .
ddc viéc giai quyét vin ban dén

1. Nguoi ding ddu cd quan, t6 chic c6 =
tradch nhiém chi dao giai quyét kip thdl
van ban dén. Cdp phé cua ngudi dung
dadu cd quan, t6 chiic dugc giao chi dao
giai quyét nhiing van ban dén theo su uy
nhiém cta ngusi ding dau va nhiing van
ban dé&n thugc cac linh vuc duge phan
cdng phu trach.

aw! ft * Tel: +84

2. Cén cl ndi dung van ban dén, ngudi
ding diu co quan, t6 chic giao cho don
vi hodc c4 nhan giai quyét. Don vi hoac
ca nhan c6 trach nhiém nghién ctu, giai
quy€t van ban dén theo thoi han duge
phap luat quy dinh hoic theo quy dinh
cua cd quan, té che.
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3. Ngusi ding diu co quan, té chic c¢6
thé giao cho Chanh Van phong, Trudng
phong Hanh chinh hodc nguosi dude giao
trach nhiém thuc hién nhing céng viéc
sau:

a) Xem xét toan bo vian ban dén va bao
cdo vé nhiing van ban quan trong, khan
cap;

b) Phan vin ban dén cho cac don vi, ca
nhan giai quyét;

c¢) Theo doi, don d6c viée giai quyét van
ban dén.

Piéu 16. Nghiép vu quan 1y vian ban
dén duge thuc hién theo huéng dan cua

Cuc trudng Cuc Vin thu va Luu trd nha
nudc.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 17. Trinh tu quan 1y vin ban di

TAat ca van ban do cd quan, td chiic
phat hanh (sau day goi chung 1a vin
ban di) phai dude quan 1y theo trinh tu
sau:

1. Kiém tra thé thtc, hinh thic va ky
thuat trinh bay; ghi s6, ky hiéu va ngay,
thang cua van ban;

2. Déng dau c¢d quan va dau mic do
khin, mat (néu co);

3. Pang ky van ban di;

4. Lam thu tuc, chuyén phat va theo
doi1 viéc chuyén phat van ban di;

5. Luu van ban di.

Piéu 18. Chuyén phat van ban di

1. Van ban di phai dudc hoan thanh
thu tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngay vén ban dé dude ky, cham
nhit 12 trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Van ban di ¢6 thé duge chuyén cho
ndi nhan bang Fax hoic chuyén qua
mang dé théng tin nhanh.

Piéu 19. Viéc luu van ban di

1. Mdi van ban di phai luu it nhat hai <
ban chinh; mdét ban luu tai vian thu co
quan, té chiic va mét ban luu trong ho so.

2. Ban luu vin ban di tai vian thu coz
quan, té chic phai dude sip xép thu tu
dang ky.

"‘1

3. Ban luu van ban quy pham pl'@p

6684 * www. T VienPhapLuat com

luat va vian ban quan trong khac cuadc(iﬂ'
quan, té chic phai dudc lam bing lmmO
gidy tot, ¢6 d6 pH trung tinh va dudc 1n+
bing muc bén lau.

oft = Tel:

Piéu 20. Nghiép vu quan ly van barf=
di duge thuc hién theo huéng dan ot’mg
Cuc trudng Cuc Van thu va Luu tru nha®
nudc. |

Muc 3. LAP HO SO HIEN HANH VA
GIAO NOP TAI LIEU VAO LUU
TRU HIEN HANH CUA CO
QUAN, TO CHUC

Diéu 21. Noi dung viéc lap ho so hién
hanh va yéu cau déi véi ho so dude lap

1. Néi dung viéc lap hé so hién hanh
bao gém:
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a) Md hé so;

b) Thu thap, cip nhat vin ban, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh theo di, giai
quyét cong viéc vao hd so;

c¢) Két thic va bién muc ho so.
2. Yéu cau ddi véi mdi hé so duge 1ap:

a) H6 so duge lap phai phan anh ding
chiic nang, nhiém vu cua don vi hoic

cua cd quan, to chic;

b) Vin ban, tai liéu duge thu thap vao
hé so phai cé su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh ding trinh tu dién
bién ctia su viéc hay trinh tu giai quyét
coOng viéc;

¢) Vian ban, tai liéu dude thu thap vao
hé so phai c¢6 gia tri bao quan tuong déi
déng déu.

Diéu 22. Giao ndp tai lidu vao luu trit
hién hanh ctia ¢ quan, té chic

1. Trach nhiém cua cac don vi va ca
~ 2 ”
nhan trong co quan, to6 chuc

a) Cac don vi va ca nhan trong cd quan,
td chic phai giao nép nhiing ho so, tai
lidu ¢6 gia tri luu trd vao luu trit hién
hanh cta cd quan, t6 chite theo thdi han
duge quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b) Trudng hdp don vi hodc ca nhan can
gitt lai nhiing hé sg, tai lidu da dén han
ndp luu thi phai lap danh muc gui cho
luu tri hién hanh cta cd quan, té chic
nhung thoi han gitt lai khong dudc qua
hai nam.

¢) Moi can bg, cong chic, vién chic trudc

khi nghi huu, théi viéc hay chuyén céng
tac khac déu phai ban giao lai hé so, tai
liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém.

2. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu
trit hién hanh duge quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ke

ti nam coéng viéc két thic;

b) Tai liéu nghién ctu khoa hoc, Ung
dung khoa hoc va céng nghé: sau mot,
nam ké tif nam cong trinh duge nghiémZ

thu chinh thic; é_
=

-]

¢) Tai liéu xay dung co ban: sau baE
thang ké ti khi cong trinh duge quy éE
toan; E

d) Tai liéu anh, phim dién anh; ml-crow
phim; tai liéu ghi 4m, ghi hinh va tai heqn
khac: sau ba thang ké tir khi cong viée ket@"3
thuc.

3. Thu tuc giao ndp

t* Tel: +84-8-

Khi giao ndp tai liéu phai lap hai barg
“Muc luc hé so, tai liéu nép luu” va hai
ban “Bién ban giao nhan tai lidu”. Don v
hodc ca nhéan giao ndp tai liéu va luu tru
hién hanh cta ¢ quan, té chic giit méi

loai mét ban.

Piéu 23. Trach nhiém déi véi cong tac
lap hd so va giao nop tai liéu vao luu tri
hién hanh

1. Nguoi diing diu co quan, té chic cé
trach nhiém chi dao céng tac lap hé so va
giao ndép ho sd, tai liéu vao luu tra hién
hanh d8i véi cac cd quan, t6 chic thudc

pham vi quan 1y cua minh.
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2. Chanh Van phong, Trudng phong
Hanh chinh, nguoi duge giao trach nhiém
¢6 nhiém vu:

a) Tham muu cho ngudi ding dau co
quan, td chic trong viéc chi dao, kiém tra,
hudéng dan viéc lap hd so va giao ndp hod
sd, tai liéu vao luu trid hién hanh doéi véi
cic ¢d quan, td chic cdp dudi;

b) T3 chiic thuc hién viéc 1ap hé so va
giao nop hoé so, tai liéu vao luu trit hién
hanh tai co quan, t& chic minh.

3. Thu trudng céac don vi trong co quan,
t6 chic chiu trach nhiém trudc ngudi
diing diu cd quan, t6 chic vé viéc 1ap ho
sd, bao quan va giao nop ho sg, tai liéu
cua don vi vao luu trit hién hanh cta co

quan, to chiic.

4. Trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong viéc, mdi ca nhan phai lap hé so vé
cong viéc do.

Piéu 24.
hanh va giao ndp hé so, tai lidu vao luu
tri hién hanh duge thuc hién theo hudng
dan cta Cuc trudng Cuc Van thu va Luu
tri nha nudc.

Nghiép vu lap ho so hién

Muc 4. QUAN LY VA SU DUNG
CON DAU TRONG CONG
TAC VAN THU

Piéu 25. Quan ly va st dung con ddu

1. Viéc quan ly va s dung con déau
trong céng tac van thu duge thuc hién
theo quy dinh cua phéap luat vé quan ly

va st dung con diu va cac quy dinh cua
Nghi dinh nay.

2. Con d&u cua cd quan, to chitc phai
dude giao cho nhian vién vin thu gid va
déng d&u tai cd quan, td chiic. Nhan vién
van thu ¢6 trach nhiém thuc hién nhing
quy dinh sau:

a) Khéng giao con ddu cho ngusi khac
khi chua dugc phép bing vin ban cta
ngudi c6 tham quyén;

b) Phai tu tay déng diu vao cac van
ban, gidy to cha cd quan, td chic;

¢) Chi duge déng ddu vao nhiing van
ban, gidy to sau khi da c6 chil ky cua
ngudi c6 thim quyén;

d) Khong duge dong dau khdng chi

6684 * Www. ThuVienPhapLuat.com

3. Viéc su dung con dau cua co quar, th-
chic va con ddu cua vin phong hay cuaw
don vi trong cd quan, td chiic dudc quy+
dinh nhu sau:

Tel:

=

a) Nhiing van ban do co quan, t6 chuc:
ban hanh phai déng ddu cua cd quan, t87
chiic; E

b) Nhitng van ban do van phong hay
don vi ban hanh trong pham vi quyén
han dudgc giao phai dong ddu cua van
phong hay dau ctaa don vi dé.

Piéu 26. Dong diu

1. Dau déng phai rd rang, ngay ngin,
ding chiéu va dung ding muc dau quy
dinh.

2. Khi d6ng d&u lén chit ky thi dau
déng phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.
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3. Viéc déng diu 1én cac phu luc kém
theo van ban chinh do nguoi ky van ban
guyét dinh va didu duge dong lén trang
dau, tram lén mot phdn tén co quan, to
chic hoac tén cua phu luc.

4. Viéc déng dau giap lai, déng d&u néi
trén van ban, tai liéu chuyén nganh
dudc thuc hién theo quy dinh cua Bo
trudng, Thu trudng c¢d quan quan ly
nganh.

Chuong IV

QUAN LY NHA NUGC VE
CONG TAC VAN THU

Piéu 27. Noi dung quan 1y nha nudc
vé cong tac van thu

No6i dung quan ly nha nudc vé cong tac
vén thu bao gom:

1. Xay dyng, ban hanh va chi dao,
hudng dan thuc hién cac van ban quy
pham phéap luat vé cong tac vin thu;

2. Quan ly thong nhédt vé nghiép vu
cong tac van thu;

3. Quan ly nghién ciu khoa hoc, ﬁng
dung khoa hoc va cong nghé trong cong
tac van thu;

4. Quan 1y dao tao, bdi dudng can bo,
cdng chite, vién chic van thu; quan ly
cong tac thi dua, khen thudng trong cong
tac van thu;

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu
nai, t8 cao va xu 1y vi pham phap luat vé
cong tac van thu;

6. T6 chiic sd két, tong két cong tac van
thu;

7. Hop tac quéc té trong linh vuc van
thu.

Piéu 28. Trach nhiém quan ly céng tac
van thu

1. B6 Noi vu chiu trach nhiém trudc
Chinh phu thuc hién quan 1y nha nudc
vé cdng tac van thu theo nhiing néi dung
quy dinh tai Diéu 27 cua Nghi dinh nay.

Cuc Van thu va Luu trd nha nude cé
trach nhiém gitdp B0 trucng Bé Néi vu
thuc hién quan ly nha nuéc vé céng tac
van thu.

2. Trong pham vi nhiém vu, quyén han

6684 * W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com

cua minh, cac B, cd quan ngang Bo, €0
quan thudc Chinh pht; co quan Trung
wong cua td chic chinh tri, td chic chmh 3
tri - xa hoi, td chiic xa hoi, to chic xa hai -
nghé nghiép, t& chic kinh té& va Uy ban
nhin dan cac cip ¢6 trach nhiém:

a) Can ci quy dinh caa phap luat, bans
hanh va huéng dan thuc hién cac ché do
quy dinh vé cong tac vin thu;

awSoft * Tel: +84-

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché& do,
quy dinh vé céng tac van thu déi véi cac
¢d quan, té chic thude pham vi quan 1y
cua minh; giai quyét khiéu nai, t& cao va
xu 1y vi pham phéap luat vé cong tac vin
thu theo thdm quyén;

¢) T6 chiic, chi dao viéc nghién citu, Ung
dung khoa hoc va céng nghé vao cong
tac van thu;

d) Té chitc dao tao, boi dudng can bd,
cong chic, vién chiic vin thu; quan ly
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cong tac thi dua, khen thudng trong cong
tac van thu;

d) T6 chic s két, tong két vé cong tac
van thu trong pham vi nganh, linh vuc
va dia phuong.

Piéu 29. T6 chiic, nhiém vu cta vin
thu cd quan, to chic

1. Can cua khoi lugng c¢ong viée, cac cd
quan, to chtic phai thanh lap phong, to
van thu hoac béd tri nguoi lam vin thu
(sau day goi chung la van thu co quan).

2. Van thu co quan ¢6 nhiing nhiém vu
cu thé sau:

a) Tiép nhan, dang ky vian ban dén;

~ ~ i - P .
b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho
cac don vi, ca nhan;

¢) Giap Chanh Van phong, Trudng
phong Hanh chinh ho#dc nguoi duge giao
trach nhiém theo doi, don déc viéc giai
quyét van ban dén;

d) Tiép nhan cac dy thao van ban trinh
ngudi c6 thdm quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh;

d) Kiém tra thé thic, hinh thdc va ky
thuat trinh bay; ghi sé va ngay, thang;
déng ddu mic d6 khan, mat;

e) Dang ky, lam thu tuc phat hanh,
chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di;

g) Sép xé&p, bao quan va phuc vu viée
tra citu, st dung ban luuy;

h) Quan 1y s6 sach va co sd dit liu dang
ky, quan 1y van ban; lam thu tuc cdp gidy

gidi thiéu, gidy di duong cho can b, cong
chie, vién chic;

i) Bao quan, st dung con dau cua co
quan, té chic va cac loai con dau khac.

Vian thu cd quan, té chiic thuc hién
nhiém vu céng tac van thu theo quy dinh
cua Nghi dinh nay.

Piéu 30. Nguoi duge bo tri lam van
thu phai ¢6 da tiéu chuén nghiép vu cua
ngach cong chic van thu theo quy dinh
cua phép luit.

Chuong V

KHEN THUONG, XU L‘if: VI PHAM
VA KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 31. Khen thudng

Co quan, t§ chitc, ca nhéan cé thanh
tich trong cong tac van thu dugc khen
thudng theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 32. Xt Iy vi pham

3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

|
i

b n
k=
+

oft = Tel

Ngudi nao vi pham cac quy dinh cﬁa%

Nghi dinh nay va cac quy dinh khac cua
phap luat vé cong tac van thu thi tuy
theo tinh chét, mic d6 vi pham ma bi xu
1y ky luat ho#dc truy cdu trach nhiém
hinh su theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 33. Khiéu nai, t6 céo

1. T6 chiic, ca nhan ¢6 quyén khiéu nai
d61 véi cac hanh vi vi pham phéap luat vé
cong tac van thu.

2. C4a nhan c¢6 quyén to cao doi véi cac
hanh vi vi pham phéap luat vé céng tac
vén thu.
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3. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao
trong cong tac vian thu duge thuc hién
theo quy dinh cta phap luat vé khiéu

nai, to céo.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 34. Hiéu luc thi hanh

1. Nghi dinh nay ¢6 hiéu luc thi han
sau 15 ngay, ké tit ngay diang Céng bio.

2. Bai bo Muc I - Cong tac céng van,
gidy to cua Diéu 1é vé cong tac cong vin,
gidy to va cb6ng tac luu trd ban hanh
kém theo Nghi dinh s& 142/CP ngay 28
thang 9 nam 1963 cua Ho6i dong Chinh
phu va nhiing quy dinh trudc day trai véi
quy dinh tai Nghi dinh nay.

Piéu 85. Huéng dan thi hanh

Bo trudng Bo N6i vu c6 trach nhiém
hudng din thuc hién, kiém tra viéc thi
hanh Nghi dinh nay.

Piéu 36. Trach nhiém thuc hién

Cac Bo trudng, Thu trudng cd quan
ngang Bd, Thu truong co quan thudc
Chinh 'phti, Cht tich Uy ban nhan dan
cac tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong chiu trach nhiém thi hanh Nghi
dinh nay./.

TM. CHINH PHU
Thu tuong

Phan Van Khai

h 26 thdng 12 nam 2001;

ngay 04 thang 4 nam 2001;

NGHI DINH cua Chinh phu sé

111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004
quy dinh chi ti€t thi hanh
mot s6 diéu cua Phap lénh
Luu trit quoc gia.
CHINH PHU
Cén ez Ludt T6 chite Chinh pht ngay
Cdn ciz Phdp lénh Luu triz quéc gia
Theo dé nghi ciia Bé trudng Bé Néi vu,

NGHI DINH:

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

s

Piéu 1. Pham vi va déi tugng di
chinh

Do,
€

awono

Nghi dinh nay quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cia Phap lénh Luu tru
qudc gia vé quan ly cong tac luu tri va
tai lidu luu trit; duge ap dung déi véi cac
cd quan nha nudc, td chic chinh tri, t&
chic chinh tri - xa héi, t8 chic xa hdi, to
chic xa hoi -
t&, don vi vl trang nhan dan (sau day goi

nghé nghiép, t& chic kinh

chung la c¢d quan, to chiic) va ca nhan.

Piéu 2. Thanh phan tai liéu Phong
luu tri quéc gia Viét Nam

1. Thanh phan tai liéu Phong luu tri



