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Cén cit Ludt Té chire Chinh phit ngay 19 thdng 6 nam 2015;
Theo dé nghj ciia BS trucng Bé Noi vu;

Chinh phii ban hanh Nghi dinh vé céng tdc vin thu.

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé cdng tac van thu va quan ly nha nuéc vé cong
tac van thu. Cong tac vin thu dugc quy dinh tai Nghi dinh nay bao gom Soan
thao, ky ban hanh vin ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai
1iéu vao Luu trit co quan; quan ly va sir dung con d4u, thiét bj luu khéa bi mat
trong cong tac van thu.

Piéu 2. P6i twong ap dung

1. Nghi dinh nay ap dung d6i v6i co quan, td chirc nha nuée va doanh
nghiép nha nudce (sau day goi chung la co quan, t6 chure). |

2. T4 chirc chinh tri, t& chirc chinh tri - x4 hdi, t6 chirc x4 hoi, td chirc x4
hdi - nghé nghiép cin ¢t quy dinh cia Nghi dmh ndy va cdac quy dinh cua
Pang, ctia phap luét cd lién quan dé ap dung cho phu hop

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Nghi dinh nay, nhimg tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. “Vian ban” 1a thong tin thanh vin duge truyén dat”b?mg ngon ngir hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dng cia cic co quan, to chuc va dugc trinh
bay dang thé thirc, k¥ thudt theo quy dinh.

2. “Vin ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc
hién hoat dong chuyén mén, nghi€p vu ciia mQt nganh, linh vuc do ngudi
dimg dau co quan quan ly nganh, linh vyc quy dinh.
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3. “Van béan hanh chinh” 14 vin béan hinh thanh trong qua trinh chi dao,
didu hanh giai quyét cdng viée clia cée co quan, tb chue.

4. “Van ban dién t” 1a vin ban duoi dang thong diép dir liéu dugc tao
lap hodic, duge sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat,
dinh dang theo quy dinh.

5. “an ban di” 13 tht c4 céc loai van ban do co quan, to chirc ban hanh.
|

6. “Vian ban dén” 13 tat ca cac loai van ban do co quan, t chirc nhan
duoc tir cO quan, td chirc, c4 nhan khac gui dén.
! ,
7. “Ban thao vin ban” 14 ban dugc viét hoic ddnh may hoic tao 1ap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét vén ban cua co
quan, t6 chirc.

8. “Ban gbc vin ban” la ban hoan chinh v& néi dung, thé thirc van bén,
dugc nguodi ¢ thAm quyén truc tiép ky trén vin ban giay hodc ky sd trén vin
ban dlen ta.

9. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh vé nodi dung, thé thirc van
béan, dugce tao tir ban ¢ chit ky truc tiép cua ngudi ¢é thAm quyén.

10. “Ban sao y” 1a ban sao ddy a0, chinh x4c ndi dung clia ban gbe hosc
ban chinh vén ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

11. “Ban sao luc” la ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung cla ban sao y,
duge trihh bay theo thé thirc va k§ thuit quy dinh.

12, “Bén trich sao” 13 ban sao chinh x4c phin nodi dung cla ban gbc hodc
phén ndi dung cia ban chinh vin bén cn trich sao, dugc trinh bay theo thé
thire va k§ thuat quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 14 bang ké c6 hé théng nhiing hd so du kién dugc
lap trong nim cua co quan, to chirc.

14' “Hb s0” 1 tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan vdi nhau vé mot
vén dé, mot su viée, mot dbi tuong cy thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chic ning,
nhiém vu ctia co quan, tO chirc, ¢4 nhan.

15. “Lap hd so” 1a viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viée cia co quan, td chirc, ¢4 nhén
theo nhitng nguyén tic va phuong phép nhit dinh.

16. “Hé thdng quan ly tai liéu dién ti” la Hé théng théng tin duge xay
.dung vii chic nang chinh dé thyc hién viéc tin hoc hoa cdng téc soan thao,
ban hanh van ban; quan ly van béan; 1ap hd so va ndp Iuu hd so, tai liéu vao
Luu trif co quan trén mdi trudng mang (sau dy goi chung la Hé théng).
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17. “Vin thu co quan” 13 bd phén thyc hién mdt sO nhiém vu cong tac
vin thu ciia co quan, t0 chuec.

Pidu 4. Nguyén tic, yéu ciu quan Iy cdng tic vin thw

1. Nguyén tic

Cbong tac van thu duge thuc hién théng nhét theo quy dinh ctia phap lut.
2. Yéu ciu

a) Vén ban clia co quan, t6 chirc phai dugc soan thdo va ban hanh ding
thdm quyen trinh tu, tha tuc, hinh thie, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo
quy dinh cta phép luét: Pdi véi van ban quy pham phép ludt duge thuc hién
theo quy dinh cta Luit Ban hanh vin ban quy pham phap luat; di véi vin
ban chuyén nganh do ngudi dimg du co quan quan 1y nganh, linh vue cén cir
Nghi dinh nay dé quy dinh cho phu hop; d6i voi vin ban hanh chinh duge
thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh nay.

b) Tét ca vin ban di, vin bén dén cia co quan, t6 chirc phai dugc quan 1y
tap trung tai Van thu co quan @ 1am tha tuc tiép nhan, dang ky, trlr nhing
loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cia phap luét.

¢) Vin ban di, van ban dén thude ngdy nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyen giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngdy lam viéc tlep theo. Vin
ban dén c6 cac mirc d6 khén: “Héa téc”, “Thugng khan” va “Khan” (sau diy
goi chung la van ban khén) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhéan dugc.

d) Vin ban phai dugc theo ddi, cdp nhit trang thai giri, nhan, xt ly.

d) Ngudi dugc giao giai quyét, theo ddi céng viéc ctia co quan, td chire
c6 trach nhiém 14p hé so vé cong viéc duge giao va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trf co quan.

e) Con dAu, thiét bj Iuru khéa bi mét clia co quan, t& chirc phai dugc quén
1y, st dung theo quy dinh cta phéap luit.

g) Hé théng phai dap tmg cac quy dinh tai Phyu lyc VI Nghi dinh nay va
cac quy dinh cia phép lujt c6 lién quan.

Ditu 5. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién t&

1. Vin ban dién tir dugc ky s6 béi ngum ¢6 thdm quyén vaky sb clia ¢0 quan,
t4 chire theo quy dinh ctia phap lujt ¢6 gia tri phép Iy nhu ban gdc van ban gidy.

2. Chix ky sb trén vin ban dién tir phai d4p ing diy da cc quy dinh cia
phap luit.



Piéu 6. Trach nhiém ciia co quan, td chire, ca nhin d6i véi cong tac
van thw |
1. Nguoi dimg déu co quan, t chirc, trong pham vi quyén han dugc giao

¢6 trachinhiém chi dao thuc hién ding quy dinh vé cdng tic van thu; chi dao
viéc nghfién ctty, ing dung khoa hoc va cong nghé vao cdng tac vin thu.

2. Céa nhan trong qua trinh theo dgi, giai quyét cong viéc ¢é lién quan
dén cc‘)n‘lg tadc vin thu phai thuc hién dung quy dinh tai Nghi dinh nay va cac
| . A
quy dinlil cua phap luét cé lién quan.

3. Vin thu co quan ¢ nhiém vu

a) Ebéng ky, thyc hién thd tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée
chuyén phat vin ban di.

b) Tiép nhéan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
¢) Sap xep, bdo quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu vén ban.

d) Quan ly S6 ding ky vin ban.

d) |Quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat cua co quan, td
chire; céc loai con ddu khéc theo quy dinh.

|

| Chwong 11

‘SOAN THAO KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc 1
THL THUC KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai vin ban hanh chinh

Vén ban hanh chinh gdm céc loai vin ban sau: Nghi quyét (c4 biét),
quyet dmh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, théng bdo, huéng
dén, chlrong trinh, k& hoach, phuong 4n, d& 4n, dy 4n, bio cdo, bién ban, to
trinh, h|0'p déng, cong van, cong dién, ban ghi nho, ban thoéa thuan, gidy uy
quyen gidy moi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu g, phiéu chuyén,
phiéu bao thu cong.

Dl_lell 8. Thé thirc vin ban

1. Thé thirc vin ban 1a tap hop céc thanh phén cAu thanh vin ban, bao
gdm nhing thanh phin chinh 4p dung dbi véi tit ca cac loai vin ban va cac
thanh phan bd sung trong nhimg trudng hop cu thé hodc dbi véi mot sb loai
véan ban nhét dinh.
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2. Thé thitc viin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phén chinh
a) Qudc hiéu va Tiéu ngi.

b) Tén co quan, td chirc ban hanh vin béan.

¢) $4, ky hiéu ctia vin ban.

d) DPia danh va thoi gian ban hanh véan ban.

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

) Noi dung van ban.

g) Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén.

h) DAu, chit ky sb ciia co quan, t6 chirc.

i) Noi nhan.

3. Ngoai céac thanh phin quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, vin ban cé thé
bd sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.
b) DAu chi d6 mat, mitc dd khén, cic chi dén vé pham vi huru hanh.
¢) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban v sb lugng ban phét hanh.

d) Pia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién
thoai; s6 Fax.

4. Thé thirc viin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc‘I
Nghi dinh nay.

Pidu 9. K§ thuit trinh bay vin ban

K¥ thuét trinh bay van ban bao gbm: Kho glay, kiéu trinh bay, dinh le
trang, phong chit, c& chir, kidu chit, vi trf trinh bay cAc thanh phan thé thic, s6
trang van ban. K§ thuét trinh bay vén ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay. Viét hoa trong vin ban hanh chinh dugc
thue hién theo quy dinh tai Phu luc II Nghi dinh nay. Chit viét tit tén loai vin
ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Picu 10. Soan thdo van ban

1. Can ctr chic néng, nhiém vy, quyén han va myc dich, ndi dung cua
véan ban can soan thao, ngudi dimg dAu co quan, td chic hoic ngudi c6 thim
quyén giao cho don vi hodc ¢4 nhén ch tri soan thao vén bén.



