NGHI BINH

CUA CHINH PHU SO 110/2004/ND-CP NGAY 08 THANG 4 NAM 2004
VE CONG TAC VAN THUY

CHINH PHU

Can ctr Lugt T chire Chinh phd ngay 25 thang 12 nam 2001;

Cén cr Lugt Ban hanh van ban quy pham phap lugt ngay 12 thang 11 ndm 1996 va Luat stra déi, b6
sung mét sé diéu cda Luat Ban hanh véan ban quy pham phap ludt ngay 16 thang 12 ndm 2002;

Can ctr Phap 1énh Luu trik quéc gia ngay 04 thang 4 ndm 2001;

Theo dé nghj cdia B6 truéng B Néi vu,

NGHI BINH:

CHUONG |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham viva déi twong diéu chinh

1. Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac van thu va quan ly nha nudc v:é cong tac van thu; dwoc ap dung déi
vOi cac co' quan nha,nu’é’c, t6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa héi, t6 chirc >’(é hoi, to chirc xa héi - nghé
nghiép, to chirc kinh té€ va don vi vl trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, t6 chirc).

2. Cong tac van thw quy dinh tai Nghi dinh nay bao gbm cac céng viéc vé soan thao, ban hanh van
ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla cac co quan, to chiec; quan ly
va str dung con dau trong cdng tac van thuw.

Piéu 2. Giai thich tlr ngl
Trong Nghi dinh nay, nhitng tlr ng¥ dwdi day dwoc hiéu nhuw sau:

1. "Ban thdo van ban" la ban dwoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét van
ban clia co quan, té chic;

2. "Ban gbc van ban" 1a ban thdo cudi ciing duoc ngudi co thAm quyén duyét;
3. "Ban chinh van ban" 1a ban hoan chinh vé néi dung va thé thirc van ban dugc co quan, tb chirc ban
hanh. Ban chinh c6 thé dwoc lam thanh nhiéu ban cé gia tri nhw nhau;

4. "Ban sao y ban chinh" 1 ban sao day da, chinh xac ndi dung clia van ban va dwoc trinh bay theo thé
thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dwoc thwe hién tir ban chinh;

5. "Ban trich sao" 1a ban sao mét phan ndi dung ctia van ban va duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban
trich sao phai dworc thie hién tlr ban chinh;

6. "Ban sao luc" [a ban sao day du, chinh x&c ndi dung cla van ban, dwoc thwe hién tlr ban sao y ban
chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh;

7. "Hb so™ 1a mét tap van ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé& mét van d&, mot sy viéc, mét dbi twong
cu thé hodc c6 mot (hodc mot sb) dac diém chung nhw tén loai van ban; co quan, td chirc ban hanh van ban;
thoi gian hodc nhirng dac diém khéac, hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc thudc pham vi
chtrc nang, nhiém vy clia mét co quan, td chirc hodc clia mét ca nhan;

8. "Lap ho so" la viéc tap hop va sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong quéa trinh theo dbi, giai
guyét cdng viéc thanh ho so theo nhirng nguyén tac va phwong phap nhat dinh.



Diéu 3. Trach nhiém dbi véi cong tac van thw

1. Ngwdi dirng dau co quan, t chire, trong pham vi quyén han dwoc giao, cé trdch nhiém chi dao cong
tac van thw, chi dao viéc nghién ctru, (rng dung khoa hoc va céng nghé vao cong tac van thuw.

2. Moi ca nhan trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc cé lién quan dén cong tac van thw, phai
thwe hién nghiém chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va quy dinh khac cta phap luat vé cong tac van thw.

CHUONG Il §
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thirc van ban
Céc hinh thirc van ban hinh thanh trong hoat déng clia cac co quan, té chirc bao gébm:

1. Van ban quy pham phap luét theo quy dinh ctia Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12
thang 11 ndm 1996 va Luat stra ddi, bd sung mot sd didu cha Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luat
ngay 16 thang 12 nam 2002;

2. Van ban hanh chinh

Quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét), thong cao, thong bao, chwong trinh, ke hoach, phwong an, dé an,
bao cao, bién ban, t& trinh, hop déng, cong van, cong dién, gidy chwng nhan, gidy uy nhiém, giay moi, gidy
giGi thiéu, gidy nghi phép, gidy di dwerng, gidy bién nhan hé so, phiéu givi, phiéu chuyén;

3. Van ban chuyén nganh

Céac hinh thirc van ban chuyén nganh do B¢ trwéng, Thu tredng co quan quan ly nganh quy dinh sau
khi thoa thuan thdng nhat véi B trwdng B6 NGi vu;

4. Van ban cla td chtrc chinh tri, td chirc chinh trj - xa hoi

Céc hinh thirc van ban cta t6 chtrc chinh tri, t& chirc chinh tri - x& hoi do ngudi dirng dau co quan
Trung wong cua td chirc chinh tri, t6 chirc chinh trj - x& hoi quy dinh.

Piéu 5. Thé thirc van ban

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

a) Thé thire van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh bao gdm céac thanh phan sau:

- Quéc hiéu;

- Tén co quan, to6 chirc ban hanh van ban;

- S, ky hiéu ctia van ban;

- Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung ctia van ban;

- N6i dung van ban;

- Chtrc vu, ho tén va chir ky cha ngwdi cé thdm quyén;

- D4u ctia co quan, td chrc;

- Noi nhan;

- D4u chi mirc d6 khan, mat (dbi véi nhirng van ban loai khan, mat).

~b) Béi v&i cong van, cong dién, gidy gioi thiéu, gidy moi, phiéu gli, phiéu chuyén, ngoai cac thanh

phan dwoc quy dinh tai diém a cua khoan nay, co thé bd sung dia chi co quan, té chirc; dia chi E-mail; s6
dién thoai, s6 Telex, sO0 Fax.

c) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban do B6 trwdng Bo N6i vu va Bd trwdng, Cha nhiém Van phong
Chinh phu quy dinh.

2. Thé thirc van ban chuyén nganh

Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban chuyén nganh do B trwdng, Thi trwéng co quan quan ly
nganh quy dinh sau khi thoa thuan thdng nhat véi B trwdng BO NGi vu.

3. Thé thtrc van ban clia tb chire chinh tri, t& chirc chinh tri - x4 hoi



_ Thé thire va k§ thuat trinh bay van ban cla td chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x& hoi do nguwoi ding
dau co quan Trung wong cua to chire chinh tri, to chirc chinh tri - x& héi quy dinh.

4. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban trao ddi voi co quan, t6 chirc hodc ca nhan nwéc ngoai dwoc
thwe hién theo théng 1é quoc té.

Piéu 6. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat dwoc thyc hién’theo’ quy dinh cﬂq Luét Ban hanh van
ban quy pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va Luat stra doi, bo sung mét sé diéu cla Luat Ban
hanh van ban quy pham phap luat ngay 16 thang 12 nam 2002.

2. Viéc soan thdo van ban khac dwoc quy dinh nhw sau:

a) Can cl tinh chét, néi dung cla van ban can soan thdo, nguwdi dirng dau co quan, té chirc giao cho
don vi hoac ca nhan soan thao hoéc chu tri soan thdo.

b) Pon vi hoac ca nhan cé trach nhiém thywe hién cac céng viéc sau:

- Xac dinh hinh thire, ndi dung va d6 mat, dd khan ctia van ban can soan thao;
- Thu thap, xt ly thong tin cé lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong trwong hop can thiét, d& xuat voi nguoi ding dau co quan, t6 chirc viéc tham khao y kién cua
céac co quan, to chirc hoac don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thdo van ban kém theo tai liéu c6 lién quan.

DPiéu 7. Duyét ban thdo, viéc stra chira, bd sung ban thdo da duyét
1. Ban thado van ban phai do ngwdi c6 thAm quyén ky van ban duyét.

2. Trwong hop stra chira, bd sung ban thdo van ban da dwoc duyét phai trinh nguwdi duyét xem xét,
quyét dinh.

Piéu 8. Panh may, nhan ban
Viéc danh may, nhan ban van ban phai bado ddm nhirng yéu ciu sau:

1. Banh may ding nguyén van ban thdo, ding thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban. Trwéng hop phét
hién c6 sy sai sét hoac khong rd rang trong ban thao thi ngwdi danh may phai héi lai don vi hodc ca nhan
soan thdo hodc nguwi duyét ban thao do;

2. Nhan ban dung sé lwong quy dinh;

3. Gilr gin bi mat n6i dung van ban va thyc hién danh may, nhan ban theo ding théi gian quy dinh.

Piéu 9. Kiém tra van ban trwdc khi ky ban hanh

1. Tha trwdng don vi hodc ca nhan chd tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiju trach nhiém vé do
chinh xac cta ndi dung van ban.

2. Chanh Van phong cac B0, co quan ngang B, co quan thuéc Chinh pht va Uy ban nhan dan cac
clp (sau day goi tat [a Chanh Van phong); Trwéng phong Hanh chinh & nhitng co' quan, té chirc khéng co
van phong (sau day goi tat 1a trwéng phong hanh chinh); ngwdi dwoc giao trach nhiém gilp ngwei dieng dau
co quan, td chirc quan ly cong tac van thw & nhitng co quan, td chirc khac (sau day goi tat |a nguwdi dwoc
giao trach nhiém) phai kiém tra va chiju trach nhiém vé hinh thirc, thé thirc, k§ thuat trinh bay va thd tuc ban
hanh van ban.

Piéu 10. Ky van ban

1. O co quan, t6 chirc 1am viéc theo ché d6 thi trudng, nguwdi dirng dau co quan, té chirc c6 tham
quyén ky tat ca van ban cta co quan, té chirc. Ngwdi dirng diu co quan, td chirc c6 thé giao cho cép pho
clla minh ky thay (KT.) cac van ban thuéc cac Iinh virc dwgc phan céng phu trach.

2. O co quan, td chirc lam viéc ché do tap thé



~ a) Bdi voi nhirng van dé quan trong cltia co' quan, to chirc ma theo quy dinh clia phap lut hoac theo
diéu lé cua to chirc, phai dwoc thdo luan tap thé va quyét dinh theo da so, viéc ky van ban dwoc quy dinh nhw
sau:

Ngwdi ding dau co quan, té chirc thay mat (TM.) tap thé Ianh dao ky cac van ban cla co quan, t6
chure;

Cép pho cuia nguwoi dirng dau va cac thanh vién gir chire vy lanh dao khac dugc thay mat tap thé, ky
thay ngwdi dieng dau co quan, té chirc nhirng van ban theo uy quyén ctia ngudi dirng dau va nhirng van ban
thudc cac Iinh viec dwgc phan céng phu trach.

b) Viéc ky van ban vé nhirng van dé& khac dwoc thuc hién nhw quy dinh tai khoan 1 cGa biéu nay.

3. Trong treong hop dac biét, ngudi dirng dau co quan, t6 chirc c6 thé uy quyén cho mét can bod phu
trach dwoi minh mét cap ky thira uy quyen (TUQ.) mét so van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy
quyén phai dwoc quy dinh béng van ban va gi¢i han trong mét thoi gian nhat dinh. Ngudi duwoc uy quyén
khoéng dwoc uy quyén lai cho nguwdi khac ky.

4. Nguwoi ding dau co quan, t6 chirc co thé giao cho Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh
hoac Trwcyng mot so don vi ky thiva [énh (TL.) mét sO loai van ban. Viéc giao ky thira lénh phai dwoc quy dinh
cu thé trong quy ché hoat ddng hodc quy ché coéng tac van thw clia co quan, té chirc.

5. Khi ky van ban khéng ding but chi; khdng ding muc dé hodc cac thir muc dé phai.

Piéu 11. Ban sao van ban

1. C4c hinh thtrc ban sao dwoc quy dinh tai Nghj dinh nay gdm ban sao y ban chinh, ban trich sao va
ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao duoc quy dinh nhw sau:

Hinh thirc sao: sao y ban chinh hoac trich sao, hodc sao luc; tén co quan, to chlrc sao van bén‘; sb, gy
hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, ndm sao; chirc vy, ho tén va chi ky ctia ngwdi cé thdm quyén; dau
clia co’ quan, td chirc sao van ban; noi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dwgc thyc hién theo dang quy dinh tai Nghj dinh
nay c6 gia tri phap ly nhw ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va ch ky ctia van ban khéng dwoc thye hién theo ddng thé thirc quy dinh tai
khoan 2 clia Diéu nay, chi cé gia tri thong tin, tham khao.

. o . CHUONG 111 . :
QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

MUC 1. QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 12. Trinh tw quan ly van ban dén

TAt ca van ban, k& ca don, thw do ca nhan gl dén co quan, té chirc (sau day goi chung la van ban dén)
phai dwgc quan ly theo trinh tw sau:

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

3. Giai quyét va theo ddi, don déc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 13. Tiép nhan, dang ky van ban dén

Van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai dwoc tap trung tai van thw co' quan, tb chirc ¢é 1am tha tuc tiép
nhén, dang ky. Nhiing van ban dén khong duwoc dang ky tai van thw, cac don vi, ca nhan khong co trach nhiém
gidi quyét.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao van ban dén



1. Van ban dén phai dwec kip thoi trinh cho ngwdi c6 trach nhiém va chuyé’n giao cho c4c don vi, ci
nhan gidi quyét. Van ban dén cé dau chi cac mirc d6 khan phai dworc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duwoc.

2. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac va gitr gin bi mat néi dung van ban.

Diéu 15. Giai quyét va theo doi, don déc viéc giai quyét van ban dén
1. Nguwoi dirng dau co quan, tb chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén. Cap pho
cua ngudi dirng dau co quan, to chirc dwgce giao chi dao giai quyét nhirng van ban dén theo sy uy nhiém cua
ngwdi dirng dau va nhivng van ban dén thudc cac Iinh viec dwgc phan céng phu trach.

2. Can c ndi dung van ban dén, ngwoi ding dau co quan, t6 chirc giao cho don vi hogc ca nhan giai
quyét. Bon vi hodc ca nhan co trach nhiém nghién ctu, giai quyét van ban dén theo thoi han dwgc phap luét
quy dinh hoac theo quy dinh cla co quan, to chirc.

3. Ngwoi dirng dau co quan, td chirc c6 thé giao cho Chanh Van phong, Trwdng phong Hanh chinh
hoac ngwoi dwoc giao trach nhiém thwc hién nhirng cdng viéc sau:

a) Xem xét toan bo van ban dén va bao céo vé nhirng van ban quan trong, khan cap;
b) Phan van ban dén cho cac don vi, ca nhan giai quyét;

c) Theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 16. Nghiép vu quan ly van ban dén dwoc thuc hién theo huwéng dan clia Cuc trwdng Cuc Van thw
va Lwu trlr nha nwoc.

MUC 2. QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 17. Trinh tw quan ly van ban di

Tat ca van ban do co quan, td chirc phat hanh (sau day goi chung la van ban di) Van ban di 1a van ban do
co’ quan, to chirc phat hanh. phai dwoc quan ly theo trinh tw sau:

1. Kiém tra thé thtre, hinh thire va ky thuat trinh bay; ghi sb, ky hiéu va ngay, thang cGa van ban;
2. bong diu co quan va ddu mare d6 khan, mat (néu co);

3. Bang ky van ban di;

4. Lam tha tuc, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phéat van ban di;

5. Lwu van ban di.

Piéu 18. Chuyén phét van ban di

1. Van ban di phai dwgc hoan thanh thu tuc van thw va chuyén phat ngay trong ngay van ban dé dwoc
ky, cham nhat |a trong ngay lam viéc tiep theo.

2. Van ban di c6 thé dwoc chuyén cho noi nhan béng Fax hodc chuyén qua mang dé théng tin nhanh.

Piéu 19. Viéc lwu van ban di

1. Mcf)i van ban di phai lwu it nhat hai ban chinh; mét ban lwu tai van thw co quan, té chirc va mot ban
Iwu trong ho so'.

2. Ban lwu van ban di tai van thw co' quan, té chirc phai dwoc sap xép thtr tw dang ky.

3. Ban lwu van ban quy pham phap luét va van ban quan trong khac cia co quan, & chirc phai dwoc
lam bang loai gidy tot, c6 dd pH trung tinh va dwgc in bang muc bén lau.

Piéu 20. Nghiép vu quan ly van ban di dwoc thywe hién theo hwéng dan cla Cuc trwdng Cuc Van
thw va Lwu trir nha nwéec.



MUC 3. LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP TAI LIEU
VAO LWU TR HIEN HANH CUA CO QUAN, TO CHUC

Piéu 21. Noi dung viéc 1ap hd so hién hanh va yéu cau déi véi hd so dwoc 1ap
1. N6i dung viéc 1ap hd so hién hanh bao gém:
a) M& hd so;

b) Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc vao hé
SO’;

c) Két thic va bién muc hd so.
2. Yéu cau dbi voi mdi hé so duoc lap:
a) H6 so dworc lap phai phan anh ddng chirc néng, nhiém vu ctia don vi hodc cla co quan, td chirc;

b) Van ban, tai liéu dwgc thu thap vao hd so' phai co sy lién quan chat ché voi nhau va phan anh ding
trinh tw dién bién cla sw viéc hay trinh tw gidi quyét cong viéc;

c) Van ban, tai liéu dwoc thu thap vao hd so phai c6 gia tri bao quan twong dbi ddng déu.

Piéu 22. Giao ndp tai liéu vao lwu trir hién hanh clia co quan, t6 chic
1. Trach nhiém clia cac don vi va ca nhan trong co quan, td chirc

a) Cac don vi va ca nhan trong co quan, td chirc phai giao ndép nhitng hd so, tai liéu co gia tri lwu triv
vao lwu trik hién hanh cla co quan, to chirc theo thdi han dwoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b) Trwéng hop don vi hodc ca nhan can gilr lai nhirng hd so, tai liéu da dén han nop Iwu thi phai lap
danh muc gti cho lwu tri¥ hién hanh clia co quan, t6 chirc nhwng thdi han gil lai khdng dwoc qua hai nam.

¢) Moi can bg, cong chirc, vién chirc trege khi nghi hwu, thoi viéc hay chuyén cong tac khac déu phai
ban giao lai ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém.

2. Th&i han giao np tai liéu vao lwu trir hién hanh dwgc quy dinh nhw sau:
a) Tai lieu hanh chinh: sau mdt nam ké tt» nam céng viéc két thuc;

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, (rng dung khoa hoc va céng nghé: sau mét nam ké tr ndm céng trinh
dwoc nghiém thu chinh thirc;

c) Tai liéu x&y dwng co ban: sau ba thang ké tlr khi cong trinh dwoc quyét toan;

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai liéu khac: sau ba thang ké tor
khi céng viéc két thac.

3. Thl tuc giao no6p

Khi giao ndp tai liéu phai lap hai ban "Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu" va hai ban "Bién ban giao nhan
tai liéu". Pon vi hodc ca nhan giao ndp tai liéu va lwu tri hién hanh cta co quan, td chirc gitr mdi loai mét
ban.

Piéu 23. Trach nhiém déi v&i cong téc lap hd so va giao nop tai liéu vao lwu tri hién hanh

1. Nguwoi dirng dau co quan, té chirc co trach nhiém chi dao cong tac 1ap hd so va giao ngp hd so, tai
liéu vao lwu tri¥ hién hanh dbéi véi cac co quan, td chirc thuéc pham vi quén Iy cdia minh.

2. Chanh Vvan phong, Trwdng phong Hanh chinh, nguwoi dwgc giao trach nhiém cé nhiém vu:

. a) Tham mwu cho ngudi ding dau co quan, td chtre trong viéc chi dao, kiém tra, huwong dan viéc lap
hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao lwu trir hién hanh ddi véi cac co quan, td chire cap dwdi:
b) T4 chire thue hién viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao lwu tri hién hanh tai co quan, td
chdrc minh.

3. Thu trwéng cac don vj trong co quan,‘té chtrc chiu trach nhiém trwéc ngudi dirng dau co quan, to
chirc v& viéc 1ap hd so, bao quan va giao nop hd so, tai liéu ctia don vi vao lwu trir hién hanh ctia co quan, tb
chirc.

4. Trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd so' vé& cong viéc doé.



Diéu 24. Nghiép vu 1ap h6 so hién hanh va giao nép hé so, tai liéu vao lwu tri hién hanh dwoc
thwe hién theo hwéng dan clia Cuc trwdng Cuc Van thw va Lwu trl nha nwéc.

MUC 4. QUAN LY VA SI DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THUW

Diéu 25. Quan ly va st dung con dau

. 1. Viéc quan ly va str dung con déu trong cdng tac van thu dwoc thye hién theo quy dinh cta phap luat
vé quan ly va st dung con dau va cac quy dinh ctia Nghi dinh nay.

. 2. Con déu clia co' quan, td chirc phai dwoc giao cho nhan vién van thw gitr va dong dau tai co quan,
td chirc. Nhan vién van thw co trach nhiém thyc hién nhirng quy dinh sau:

a) Khong giao con d4u cho ngudi khac khi chwa dwoc phép bang van ban clia ngwei co thdm quyén;
b) Phai ty tay dong d&u vao cac van ban, gidy t& cla co quan, tb chirc;

c) Chi dwoc déng dau vao nhivng van ban, gidy to sau khi da cé chir ky clia nguoi cé thdm quyén;
d) Khéng dwgc déng du khéng chi.

3. Viéc sr dung con diu cla co quan, té chirc va con diu cta van phong hay clGa don vj trong co
quan, to chirc dwgrc quy dinh nhw sau:

a) Nhirng van ban do co quan, t6 chirc ban hanh phai dong ddu ctia co quan, té chirc;

) b) Nhitng van ban do van phong hay don vi ban hanh trong pham vi quyén han dwoc giao phai dong
dau clia van phong hay dau cta don vi dé.

Piéu 26. bong dau
1. DAu déng phai ré rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding mwe dau quy dinh.
2. Khi déng d4u 1én chi¥ ky thi ddu déng phai tram |1&én khoang 1/3 chi¥ ky vé phia bén trai.

3. Viéc dong dau 1én céac phu lyc kém theo van ban chinh do ngudi ky van ban quyét dinh va dau duoc
dong Ién trang dau, trum 1&8n mét phan tén co quan, td chirc hodc tén cla phu lyc.

4. Viéc déng dau giap lai, déng dau ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh dwoc thwc hién theo quy
dinh cta B6 trwdng, Thu trwdng co quan quan ly nganh.

Lo CHUONG IV —
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Piéu 27. Noi dung quan ly nha nwéc vé cong tac van thw
N6i dung quan ly nha nwéc vé cong tac van thw bao gbm:

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

2. Quan ly théng nhat vé nghiép vu cong tac van thw;
3. Quan ly nghién ctu khoa hoc, (rng dung khoa hoc va céng nghé trong céng tac van thu;

4. Quan ly dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién chirc van thw; quan ly cong tac thi dua, khen
thwéng trong cong tac van thu;

5. Thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cao va x& Iy vi pham phap luat v& céng tac van thuw;
6. T6 chirc so két, tdng két cong tac van thu;

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



Diéu 28. Trach nhiém quéan ly cdng tac van thw

1. B4 No6i vu chju trach nhiém trwéc Chinh pha thwe hién quan ly nha nuwéc vé cong tac van thw theo
nhirng ndéi dung quy dinh tai Diéu 27 cta Nghj dinh nay.

Quc Van thv va Lwu trlr nha nwéc céd trach nhiém gitp Bo trwdng Bo Noi vu thwe hién quan ly nha
nuwéc ve cdng tac van thuw.

2. Trong pham vi nhiém vy, quyén han cua minh, cac B, co quan ngang B, co quan thugc Chinh
phL’];‘ co quan :I'rung wong 9Ga td chire chinh tri, t0 chg’rc chinh tri - xa héi, t6 chirc xa hdi, to chlrc xa hoi -
nghé nghiép, to chirc kinh té va Uy ban nhan dan cac cap c6 trach nhiém:

a) Can ct quy dinh cGa phap luat, ban hanh va hwéng dan thwc hién cac ché do, quy dinh vé& cong tac
van thu;

b) Kiém tra viéc thirc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thw di véi cac co quan, té chirc thude
pham vi quan Iy cta minh; giai quyet khiéu nai, to cao va x& ly vi pham phap luét ve cong tac van thu theo
tham quyeén;

c) Td chirc, chi dao viéc nghién ctru, rng dung khoa hoc va céng nghé vao céng tac van thu;

d) Té chirc dao tao, bdi dwéng can bo, cong chirc, vién chirc van thw; quan ly cong tac thi dua, khen
thwéng trong cdng tac van thu;

d) T chirc so két, tng két vé cdng tac van thw trong pham vi nganh, linh vyc va dia phwong.

Piéu 29. T6 chirc, nhiém vu clia van thw co quan, td chirc

1. Can c& khdi lwgng codng viéc, cac co quan, td chirc phai thanh Iap phong, td van thw hodc bd tri
ngwoi lam van thw (sau day goi chung la van thw co quan).

2. Van thv co quan c6 nhirng nhiém vu cu thé sau:
a) Tiép nhan, dang ky vin ban dén;
b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, cA nhan;
) ¢) Gidp Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh hodc nguwdi dwgc giao trach nhiém theo doi, don
doc viéc giai quyét van ban dén;
d) Tiép nhan cac dw thdo van ban trinh ngudi cd thdm quyén xem xét, duyét, ky ban hanh;

d) Kiém tra thé thirc, hinh thire va ky thuat trinh bay; ghi sb va ngay, thang; déng dau mac dd khan,

e) Bang ky, lam tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo d&i viéc chuyén phat van ban di;

g) S&p xép, bado quan va phuc vu viéc tra ctru, st¢ dung ban lwu;

h) Quan ly s sach va co s& dir liéu dang ky, quan ly van ban; lam tha tuc cAp gidy gidi thiéu, gidy di
dwdng cho can bd, céng chirc, vién chirc;

i) Bdo quan, st dung con d4u ctia co quan, t6 chirc va cac loai con diu khac.

Piéu 30. Nguwoi dwoc bd tri [am van thw phai co da tiéu chuan nghiép vu ctia ngach cdng chirc van
thw theo quy dinh cla phap luat.

_ CHUONG V ) ,
KHEN THPONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 31. Khen thudng

Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong céng tac van thw dwoc khen thwéng theo quy dinh cla
phap luat.

Piéu 32. X ly vi pham



Ngwoi nao vi pham cac quy dinh cta Nghj dinh nay va cac quy dinh khac cta phap luat vé cong tac van
thw thi tuy theo tinh chat, mdc d6 vi pham ma bi x& ly ky luat hodc truy ctvu trdch nhiém hinh sy theo quy
dinh clia phéap luat.

Piéu 33. Khiéu nai, t6 céo
1. T chirc, ca nhan c6 quyén khiéu nai déi véi cac hanh vi vi pham phap luat vé cong tac van thu.
2. Ca nhan c6 quyén té céo dbi véi cac hanh vi vi pham phéap luat vé cong tac van thw.

. 3. Viéc giai quyét khiéu nai, tb cdo trong cdng tac van thw dwoc thwe hién theo quy dinh clia phap luat
vé khiéu nai, t6 cao.

~ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 34. Hiéu lwc thi hanh
1. Nghi dinh nay c6 hiéu lwc thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngay dang Cong béo.

2. B&i bo Muc | - Cong tac cong van, gidy to cla Diéu 1& vé cong tac cong van, gidy to' va cong tac luu
trlr ban hanh kém theo Nghi dinh s6 142/CP ngay 28 thang 9 nam 1963 clia HGi dong Chinh phl va nhirng
quy dinh trwéc day trai véoi quy dinh tai Nghi dinh nay.

Piéu 35. Hwdng dan thi hanh

B trwdng BO Néi vu c6 trach nhiém hwéng dan thwe hién, kiém tra viéc thi hanh Nghj dinh nay.

Piéu 36. Trach nhiém thwc hién

Céac B0 trwdng, Tha trwdng co quan ngang B, Tha trwdng co quan thudc Chinh phd, Chi tich Uy ban
nhan dan céc tinh, thanh pho tric thudc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.



