UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH QUANG NGAI Pic lip - Tw do - Hanh phac
Sé: 574 /QP-UBND Qudng Ngdi, ngay 24 thang 9 nam 2020
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché miu vé cong tac van thwr
trong cic co quan, to chire thue tinh Quang Ngai

UY BAN NHAN DAN TIiNH QUANG NGAI

Cén cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015 va Ludt
Siza doi, ba sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phit va Lugt Té chike
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghj dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tdac van thu,

Theo dé nghi cia Giam déc S& Néi vu tai Té trinh s6 69/SNV-CCVTLT
ngay 15/9/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché méu vé cong tic
van thu trong cdc co quan, to chirc thudc tinh Quang Ngii.

Piéu 2. Thil trudng céc S, ban, nganh, Cha tich UBND céc huyén, thi
x4, thanh phé can cit vao Quy ché miu ban hanh kém theo Quyét dinh nay dé
xdy dung va ban hanh Quy ché cong tac van thu cta don vi; ddng thoi hudng
dan cic co quan, don vi truc thude xdy dung Quy ché cong tac van thu dam
bdo ding quy dinh cta phap luat.

Bleu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Céc ndi
dung vé cong tac luu trit tai Quyet dinh sn ?53;’QB-UBND ngay 28/8/2018
cua UBND tinh ban hanh Quy ché mau ve cong tac van thu, luu tri trong céc
co quan, t& chirc thude tinh Quang Ngéi van gitt nguyén hiéu luc thi hanh.

. Diéu 4. Chanh Van phong UBND tinh, Giam déc S& Néi vy, Thi
trudng céc S, ban, nganh, Chu tich UBND céc huyén, thi xa, thanh phé va
Thu trudng céc co quan, don vi lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyeét
dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Bidu 4; KT. CHU TICH

- Cuc Vin thir va Luru trit nha murde; PHQ CHU TICH

- CT, c4c PCT UBND tinh; " r,:#

- VPUB: HCTC, CBTH: *?' = "
- Luu: VT, NC, vi644,

#7&n Ting Binh
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TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
R T Pgc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE (MAU)
Cong tic vin thu cia co quan ..... "

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56..... ngay..... thang..... nim 2020

ciia co quan' .....)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 576/0D-UBND ngay 21/9/2020
cua UBND tinh Quang Ngdi)

Chwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twgng ap dung
1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu tai co quanr* : bao gnm

soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly vin ban; lap ho so va nop Iuu hé so,
tai liéu vao Luu trit co quan; quéan Iy va st dung con déu, thiét bi luu khoa bi

mét trong ¢ong tac vin thu.

2. i tuong ap dung

Coéng chirc, vién chitc va nhitng ngudi dugc giao thuc hién nhiém vu
lién quan dén cong tac van thu (sau ddy goi chung la céng chirc, vién chiic)
cia co quan'’.

Piéu 2. Nguyén tic, yéu cAu quan Iy cong tac vin thw

1. Nguyén tic

Céng tac van thu cia co quan{ ) duge thuc hién théng nhat theo Ngh
dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 ngay 03 thang 2020 cua Chinh phu vé cbng
tac van thu (sau ddy ghi tat la Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP) va céc quy dinh
cua phap luat hién hanh.

2. Yéu cdu

_ a) Van bén ciia co quan' phai dugc soan thio va ban hanh diing thim
quyén, trinh ty, thu tuc, hinh thirc, thé thic va k¥ thudt trinh bay theo quy
dinh cua phap luat.

b) Tét ca van ban di, vin ban dén cila co quan’ phai duge quén 1y tip
trung tai Van thu co quan de lam thu tuc tiép nhén, dang ky; nhimg van ban
dén khong dugc dang ky tai Van thu co quan thi phong chuyén mon, dcm vi
truc thudc hodc coéng chire, vién chitc khéng cé trach nhiém giai qu}ret trur
nhimg loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

¢) Viée ding ky van ban di, vin ban dén phai dam béo ddy du, rd rang,
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chinh xdc cac théng tin trong cac sa ding ky hodc thong tin dAu vao clia co s&
dir ligu trong He thong. S6 di va sb dén cua vin ban phai théng nhit gma vin
ban gidy va vin ban dién tir; vén ban di, van ban dén ‘duge dang ky vao Hé
théng phai in ra gidy theo mau s6 dé ky nhan va dong s6 dé quan 1y.

d) Van ban di, van ban dén thudc ngdy nao phai dugc dang ky, phat
hanh hodc chuyén giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc Uep
theo. Van ban ¢ cac muc dé khan: “Hoa téc”, “Thugng khan” va “Khan
(sau ddy goi chung la van ban khdn) phai dugc ding ky, phét hanh va giri
ngay sau khi ky; trinh chuyén giao ngay sau khi nhén dugc.

d) Cac loai 50 dang ky, quan Iy, sir dung van ban; Phiéu glai quyét vin
ban dén, Danh muc hd so; muc luc, bién ban va cac loai biéu mau khac duge
st dung trong cong tac vin thu thyc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

e) Vin ban phai dugc theo ddi, cdp nhét trang thai g, nhén, xir Iv.

f) Con d4u, thiét bi luu khoa bi mét cita co quan' phai duge quan 1y, sir
dung theo quy dinh cta phap luat.

 g) He théng quan 1y tai liéu dién tir ctia co quan'(sau ddy viét tdt o Hg
théng) phai dap ng cac quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP va céc quy dinh cua phap luat co lién quan.
Piéu 3. Trach nhiém dbi véi cong tac vin thw
1. Trach nhiém ctia ngudi dimg dau® co quan‘”

a) T chire xdy dyng, ban hanh, chi dao va kiém tra viéc thuc hién cic
ché d6, quy dinh vé céng tac vin thu cua co quan'”’ theo quy dinh cia phép
luét.

'b) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac ché d6, quy dinh vé cong tic van
thu d6i vai cac co quan, don vi true thudce.

¢) Té chire quan 1y toan bd hd so, vin ban, tai liéu cia co quan'’.

d) Xay dung kinh phi cho céng tic van thu ciia co quan”’ dé hién dai
hoa phuong tién, ha tang k¥ thudt phuc vu cong tac van thur.

d) Bé tri nhan su, vi tri, dién tich, phuong tién lam viéc phii hop, bao
dam gur gin bi mat nha nudce, bao quan an toan con dau, thiét bj luu khoa bi
mét cta co quan’V.

2. Trach nhiém ctia Chénh Van phong (Chdnh Van phong, Truong
phong Hanh chinh hode ngwoi phu trdch céng tdc hanh chinh; goi chung la
Chanh Van phong)

a) Tham muu ngudi dung dau co quan'” thuc hién cac nhiém vu tai
khoan 1 Diéu nay.

b) Trye tiép quéan 1y, kiém tra, gidm sét viéc thyuc hién cdng téc van thu
tai co quan'’; t6 chiic huéng din nghiép vu vé cdng tac vin thu cho cac co
quan, don vi truc thudc.
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3. Trach nhiém cua Truong cac phong chuyén moén, nguoi dimg dau
cac co quan, don vi truc thude (sau ddy goi chung la Truong cdc phong
chuyén mén, don vi truc thude) va cong chire, vién chuc

a) Truong cac phong chuyén mon, don vi truc thudc chiu trach nhiém
trude nguoi dimg dau' co quan“}' vé viée 1ap hd so, bao quan va ndp luu ho
s0, tai liéu cua phong, don vi minh vao Luu trlt co quan.

b) Cﬁng chire, vién chirc trong qué trinh theo déi, giai quyét cong viéc
cua co quan jcc trach nhiém 14p hd so vé cong viée dugc giao va ndp luu vao
Luu trit co quan; déng thoi phai thuc hién ding céc quy dinh tai Quy ché nay
va céc quy dinh cia phap ludt c6 lién quan vé cong tac van thu.

5. Trach nhiém cua Van thu co quan

Vin thu co quan c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu cia minh ding
quy dinh tai Quy che na}-' va cac quy dinh cua phap luat, huong dan cta co
quan co tham quy &n vé cong tac vin thu:

a) Lap Sé dang ky van ban (bdng sé hodc bang Hé thong; hodc bang ca
hai cdch)®’; va sit dung, quan ly dung quy dinh.

_b) Pang ky, thyc hién thi tuc phat hanh, chuyén phét va theo doi viéc
chuyén phat van ban di.

c) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

d) Sép xép, bao quan va phuc vu viée tra ciru, sir dung bén Iuu van ban.

d) Quén ly, sir dung con dau, thiét bi Iwu khoa bi mat ctia co quan'’;
cac loal con déu khéc theo quy dinh.

Pitu 4. Bio vé bi mit nha nwéc trong cong tic vin thw

Moi hoat dong trong cdng tac van thu cla co quan‘’ cé lién quan dén bi
mAt nha nude thi duge thuc hién theo quy dinh cta phép luét vé bao vé bi mat
nha nudc.

Chuong II
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Soan thao, ban hanh vin ban quy pham phép luit

1. Viéc tham muru soan thao va trinh cap ¢6 thim quven{ ) ban hanh vin
ban quy pham phap luét phai ding thdm quyen, trinh tu, thu tuc, hinh thic
quy dinh tai Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat sn 80/2015/QH13
ngay 22 thang 6 ndm 2015 va Luat Sira doi, bd sung mot so diéu cia Luit Ban
hanh van ban quy pham phép luat s6 63/2020/QH14 ngiy 18 thang 6 ndm
2020.

2. Hinh thie, thé thie va k§ thuét trinh bay vén ban quy pham phép
ludt thue hién theo quy dinh tai Nghi dinh 56 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5
nam 2016 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luét Ban hanh vin ban quy pham phap luat.

Piéu 6. Soan thio, ban hanh viin bin chuyén nganh
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1. Viéc soan thao va ban hanh vin ban chuyén nganh phéi ding thim
quvun, trinh ty, tha tuc, hinh thitc theo quy dinh ctia co quan quén Iy nganh c6
thim quyén (néu co){j

2. Hinh thirc, thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban chuyén ng,anh thuc
hién theo quy dinh cua co quan quan ly nganh c6 thim quyén (néu c6)®.

Chwong ITI
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Pidu 7. Soan thio, ban hanh vin ban hanh chinh

1. Cén ctr chire nang, nhiém vu, quyen han va muc dich, ni dung cia
vin ban cén soan thdo, ngudi ding dau{z}' co quan'’ hodc ngudi c6 tham
quy &n® giao cho phong chuyén mén, don vi truc thudc hogc cong chire, vién
chirc chi tri soan thao van ban.

2. Phong chuyén mén, don vi tryc thude hodc cong chire, vién chire cha
tri soan thao van ban thuc hién cac cdng viée: Xac dinh tén loai, ndi dung va

d6 mat, mirc d6 khan cia van ban cin soan thao; thu thap, xir Iy thong tin co
lién quan; soan thao van ban dang hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

Péi voi van ban dién tir, céng chie, vién chire duge giao nhigm vu
soan thio vdn ban ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyen ban
thao vén ban, tai liéu kém theo (néu cé) vao Hé thong va cap nhit cic théng
tin can thiét.

3. Truéng hop can stra d6i, bd sung ban thao vin ban, nguoi co thdm
quyén' % cho y lucn vao ban thao van ban hoic trén Hé thng, chuyén lai ban
thao vin ban dén lanh dao phong chuyen mén, don vi truc thude chu tri soan
théao dé chuyén cho céng chire, vién chirc duge giao nhiém vu soan thao van
ban.

4. Céng chire, vién chirc duge giao nhiém vu soan thao vin ban chiu
trach nhiém trmirr.:,: nguoi dimg dau phong chuyén moén, don vi truc thude va
trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi chire trach, nhiém vu dugc
giao.

5, Hinh thirc, thé thic va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh duoc
thue hién theo quy dinh tai Pidu 7, 8, 9 va cac Phu luc I, I, IIT Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

Ditu 8. Duyét ban thao va kiém tra vin ban trudée khi ky ban hanh

1. Ban thao van ban phai do ngudi c6 tham quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban théo vin ban da dugc phé duyét nhung can sira
chira, bo sung thi phéi trinh nguoi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

3. Nguoi ding dAu phong chuyén mén, don vi truc thuﬁc saan thao van
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truée nguoi dimg dau® co quan“}
trude phap ludt v& ndi dung vin ban; dbi véi van ban gidy” phai ky tat VAo

cudi ndi dung vin béan (sau ddu ./) trude khi trinh ngudi c6 thim quyén ky
ban hanh.
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4. Nguoi duoc giao trach nhiém™® kiém tra thé thitc, k¥ thuat trinh bay
véan ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc nguoi dimg dau® co quan”
va trude phap ludt vé thé thie, k¥ thuét trinh bay van ban; déi véi van ban
giay"” phai ky tit vio sau chit “Noi nhan”.

Piéu 9. Ky ban hanh viin ban

1. Thém quyén ky vin ban caa co quan” nhu sau:

a) Nguoi dimg dau® co quan”ky tét ca van ban cua co quan'”’

b) Ky thay: Cép phq:'rr':gjI cua nguoi dung déu co quan“:' duoc ky thay
nguoi dimg dau'® co quan'” cac van ban thudc linh vue duge phan coéng phu
trach va mét sé van ban khi duge ngudi dimg dau®® co quan giao.

¢) Ky thira uy quyén:

- Ngudi dung 651:1 phong chuyén mon, don vi true thuac!
) duge ky thira ity quyén cac van ban sau: ....... e

- Ngudi dimg dau phong chuyén mén, don vi truc thu‘i:!(:“m khong duoc
lly quyén lai cho nguoi khéc ky. Viéc giao ky thira ity quyén phai dugc thuc
hién bang van ban, gi¢i han thoi gian va ndi dung dugc uy quyén.

% ctia co quan

d) Ky thtra 1énh:
- Chanh Vian phong, ngudi ding dau phong chuyén ;nﬁn':m} duoc ky
thira 1énh cdc van ban sau: ........... 1%. va dugc giao lai cho cap pho ky thay.

2. Nguoi ky vin ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé vin ban
do minh ky ban hanh. Ngudi dimg dau'” co quan'” phai chiu trich nhiém
trurée phép lut vé toan bd van ban do co quan'” ban hanh.

3. Dbi véi van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 muc méau xanh,
khong dung cac loai muc dé phai.

4. Dbi véi van ban dién tir, ngudi c6 tham cy.:tyén thue hién ky sb. Vi tri,
hinh anh chit ky so theo quy dinh tai Phy luc I; d6i vai ban sao theo quy dinh
tai Phu luc IT Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

Chuong IV
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 10. Cép sb, thi gian ban hanh viin ban

1. Sé va thoi gian ban hanh vin ban dugc ldy theo tha tu va trinh tu
thoi gian ban hanh van ban cua co quanm trong nam (bt ddu lién tiép tie 56
01 vao ngay 01 thdang 01 va két thic vao ngay 31 thdng 12 hang ndam). S0 va
ky hiéu van ban cia co quanmI la duy nhét trong mot nam.

a) Viéc ca’ip 5O van ban quy pham phap luat: Mdi loai van ban quy pham
phap luat dugc cap hé thong so riéng.

b) Viéc cp s6 van ban chuyén nganh thyc hién theo quy dinh cva co
quan quan Iy nganh co6 thdm quyén (néu cd)°.
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¢) Viéc cdp s6 vin ban hanh chinh nhu sau:

(Ghi chu: Co quan nén can cu vao s6 luwgng van ban di thuc té ciia
minh dé quy dinh viée cap 56 cho phit hop)'"

- Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh: duge cép mot hé
théng so.

- C4c loai vin ban: duge cip mot hé thong so.

2. Pbi véi van ban gidy, viée cap so, théi gian ban hanh duoc thuc hién
sau khi co chir ky cua ngudi c6 thdm quyén, chdm nhét 1a trong ngdy lam viéc
tiép theo.

3. Ddi véi van ban dién o, vige cép sd, thoi gian ban hanh dugc thuc
hién bang chirc ning cua Hé thong.

Piéu 11. Ping ky vin ban di; nhin ban, déng diu, ky so ciia co
quan va diu chi d mit, mirc d9 khén

1. Vién thu co quan dang ky vén ban vao S6 dang ky vin ban di hodc
bang Hé thong.

2. Péi véi van ban gla}f, Vin thu co quan thuc hién nhén ban theo ding
sb luong dugce xac dinh ¢ phan noi nhén cta van ban; dong d4u coa co quan
va d4u chi d6 mat, mirc do khan.

3. Dbi v6i vin ban dién tir, Vin thu co quan thuce hién ky sO clia co
quan.

Pidu 12. Phat hanh, theo ddi viéc chuyén phat viin ban di

1. Vin ban di phéi hoan thanh thi tuc tai Van thu co quan,

. 2.Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira
doi, thay thé bang vén ban c6 hinh thirc twong duong. Vin ban da phat hanh
nhung c6 sai s6t vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc
dinh chinh bing céng van cia co quan'”

3. Thu héi van ban

 a) Péi véi vin ban gidy, trudng hop nhén dugc van ban thong béo thu
héi, Vin thu co quan co trach nhiém guri lai van ban da nhén.

b) Déi véi van ban dién tir, truong hop nhin duge vin ban théng bao

thu héi, Van thu co quan hiy bé vén ban dién tr bi thu héi trén Hé théng,
déng thoi théng bao qua Hé thcmg dé& bén gri biét.

4. Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky s6 clia nguoi co thim
quven Vin thu co quan thuc hién in van ban da duogc ky s0 cia ngudi co
thim quyén ra gidy, déng déu ciia co quan‘” dé tao ban chinh vin ban gidy va
phat hanh van ban.

5. Truong hop can phét hanh vin ban dién tr tir van ban glay, thi Vin
thu co quan thuc hién sao y tir van ban %my sang van ban dién tr bing céch
s6 hoa van ban gidy va ky so ciia co quan



Piéu 13. Liru viin ban di
1. Lwu vin ban gidy
~ a)Ban gbe vin ban dugc luu tai Van thu co quan va phai duge dong
dau ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tr dang ky.

b) Ban chinh vén ban luu tai hd so cong viéc.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gdc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thdng cta co quan'”.

b) ......

(Ghi chii: Tuy tinh hinh thuc té cla co quan ma quy dinh mot trong hai
truomg hop dudi day!:

Trudng hop 1: b) Viée su dung va luu ban gbc vin ban dién tr trén Heé
thong thay cho van ban gidy.

Truomg hop 2: b) Luu vin ban dé du phong:

- Péi voéi vin ban quy pham phép ludt va cac loai van ban hanh chinh
sau day: nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh... s& duge luvu nhu
khoan 1 Diéu nay.

- Péi voi cac loai van ban hanh chinh khac: Van thu co quan tao ban
chinh van ban gidy bang cach in van ban da dugc ky sb ctia ngudi ¢ thim
quyén ra gmv dong diu co quan"” dé tao ban chinh vin ban. Ban chinh vin
ban nay s& duge luu tai Van thu co quan va ho so cong viéc.

S, NGE
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 14. Tiép nhin vin ban dén

1. D4i véi van ban gidy

a) Van thu co quan klern tra sb luong, tinh trang bi, d4u niém phong
(néu cd), noi guri; déi chiéu sb, ky higu ghi ngoai bi vdi s6, ky hiéu cla vin

ban trong bi. Néu phat hién cé sai s6t hodc dau hiéu bat thudng, bao ngay
ngudi ¢b trach nhiém giai qu}ret(m va thong bao cho noi giri van ban.

b) Van thu co quan boc bi, dong diu “DEN” tit ca vin ban gidy dén
(bao gom ca van ban co dau chi dé mdt) gul co quan'. Péi véi van ban giri
dich danh cong chirc, vién chirc hodc Pang iy, Cong doan, Chi doan... cua co
quan'’ thi Van thu co quan chuyén cho noi nhén (khdng boc bi). Nhiing bi
vin ban gui dich danh céng chuec, vién chirc néu 12 van béan lién quan dén
cong viéc chung cua co quan':] thi c4 nhin nhan van ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang k.

2. Déi véi van ban dién tr

a) Vén thu co quan phai kiém tra tinh xé4c thuc va toan ven ctia van ban
dién tir va thue hién tiép nhan trén Hé thong.

b) Vian thu co quan phai gui tra lai noi gui trén Hé thdng, néu vin ban
dién tir khong dép tmg cic quy dinh tai diém a khoan nay hodc gii sai noi
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nhan; néu phét hién cé sai sot hodic déu hiéu bat thuong thi bao ngay ngudi ¢o
trach nhiém giai quyét'"” va thong bao cho noi giri vin ban.

c) Van thu co quan théng béo ngay trong ngay cho co quan gui vé vide
d4 nhén van ban bing chirc nang ciia Hé thong.

Piéu 15. Ping ky vin bin dén va trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Vin thu co quan dang ky van ban vao S6 dang ky vén ban dén hodc
ba,ng Hé théng. Khi dang ky van ban dén phai 14y sé dén lién tiép theo thi tu
va trinh tu thoi gian tlep nhén van ban trong nam.

Truong hop can thiét, Van thu co quan thuc hién thuc hién 50 hoa van
ban gidy dén bang cic hinh thirc sao vin ban dé cép nhat vao Hé thong

2. Vin thu co quan phai trinh van ban dén ngudi c6 tham quyén chi dao
giai quyét" hoic theo quy ché céng tac van thu cia co quan'’; va chuyén
giao cho phong chuyén mon, don vi truc thudc hodc coéng chirc, vién chirc
duoc giao xur ly. Viéc chuyén giao van ban dén phai bao dam chinh xéc va
gilr bi mdt ndi dung van ban.

3. Ngudi c6 thim quyén® ghi ¥ kién chi dao giai quyét. Déi véi vin
ban lién quan dén nhiéu phong chuyén mén, don vi truc thudc hodc céng
chuc, vién chirc thi xac dinh rd phong chuyén mén, don vi truc thudc hodc
cong chire, vién chire chu tri, phéi hop va thai han giai quyét,

4. Trinh chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao glai quyét dugc ghi
VA0 muc Chu}rm trong déu “EIEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén. Sau
khi c6 v kién chi dao giai quyét ciia ngudi co thim quyén"'?, van ban dén
duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky b sung théng tin; chuyén
cho phong chuyén mén, don vi trye thude hodc céng chuic, vién chire duoc
giao giai quyet. Khi nhdn van ban giay dén, phong chuyén mon, don vi truc
thudc, cong chirc, vién chirc phai ky nhan van ban.

5. Trinh chuyén giao vin ban dién tfr Hé théng: Vin thu co quan trinh
van ban dién tir dén ngudi ¢o thém quyén" chi dao giai quy ét trén Heé thong.
Ngudi co tham qmen” ) ghi ¥ kién chi dao giai quvet vin bin dén trén Hé
théng va chuyén van ban cho phong chuyén mon, don vi true thude, cong
chite, vién chirc duge giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tr gii kém
van ban gié}r thi Van thu co quan thuc hién trinh van ban dién tir trén Heé
théng va chuyén van ban gidy dén phong chuyén mén, don vi truc thude,
cong chire, vién chire dugc giao chu tri giai quyét.

~ Diéu 16. Giai quyét va theo ddi, dén dbc viée gidi quyét viin bin
dén

1. Nguoi dimg dau'® co quan cé trach nhiém chi dao giai quyét kip
thoi van ban dén va giao nguoi c¢é trach nhiém'™ theo dai, dén dbc viée giai
quyét viin ban dén.

2. Khi nhan duge van ban dén, phong chuyén mén, don vi true thudc,
cong chirc, vién chire ¢6 trach nhiém nghién ctru, giai quyét vin ban dén theo
thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cia co quan“‘:'
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I\“Il_ic 3 :
SAO VAN BAN

Piéu 17. Sao viin bin

1. Hinh thirc sao vin ban g%}m: sao y, sao luc, trich sao.

2. Khi sao vin ban phai thuc hién C!ﬁng thé thirc va k¥ thudt trinh bay
quy dinh tai Phan II, Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 18. Thim quyén sao viin ban

1. Nguoi ding ddu® co quan'” ky hodc giao Chanh Van phong!'® ky
thira I1€nh van ban sao y, sao luc, trich sao tir van ban gidy sang van bén gidy,
tir van ban dién tir sang van ban gidy.

2. Ngudi dimg dau®co quan'”, cap phé s& ky vin ban sao y, sao luc,
trich sao tir van ban giay sang vin ban dién tir.

Chwong V
LAP HO SO VA NOP LUU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 19. Lap Danh muc ho so

1. Chanh Vin phong cé trach nhiém tham muu ngudi ding dau®
t:lusmmI ban hanh Danh muc muc hé so hang ndm trude ngay 31/12 ndm trucm

lién k&; sau d6 guri Danh muc muc hd so dén cac phong chuyén mén, don vi
truc thude, céng chirc, vién chirc va nguoi lién quan lam cén clr dé 1ap hd so.

2. Nguoi duge giao trach nhiém"” ¢é trach nhiém cdp nhat Danh muc

hd so hang nim vao Hé thng trude ngay 31/12 nim trude lién ké.
3. Phong chuyén mén, don vi truc thudc, cong chire, vién chirc va

ngudi lién quan, trong qua trinh giai qua trinh giai quyet cong viée co trach
nhiém cap nhét nhiig thay d6i, phat sinh Danh muc hé so vao Hé thong.

Pidu 20. Lap hd so
1. Mo hé so
Cong chire, vién chirc co trach nhlem mé hé so theo Danh muc hd so

va cap nhat nhimng thong tin ban dAu vé ho so. Truong hop céc hd so khéng
¢6 trong Danh muc hd so thi phai tr xac dinh céc théng tin dé bo sung.

2. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Cong churc, vién chire duge giao nhiém vu co trach nhiém thu thap, cép
nhét tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyet
cOng viéc vao hod so d& ma, bao gom tai lidu phim, anh, ghi &m (néu cd) bao
dam sy toan ven, ddy di ciia hd so, tranh bj thét lac.

3. Két thiic hd so

a) Ho so duoc két thic khi cong viée da giai quyét xong. Céng chire,
vién chirc c6 trach nhiém ra soét lai toan bd van ban, tai liéu co6 tmng ho so;
loai ra khoi hd so ban triing, ban nhap; x4c dinh lai thoi han béo quan cua hd
s chinh sira tiéu d&, s6 va ky hiéu ho so cho phit hgp; hoan thién, két thic hé
s0.
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b) Déi v&i héd so gidy: Cong chie, vién chirc 14p hé so thye hién danh
s t& d6i véi hod so o thoi han bao quan tir 05 nim tro lén va viét Muc luc
vin ban dm véi hd so c6 thoi han bao quan vinh vién; viet Ching tir két thic
d6i véi tat ca ho so.

¢) Déi véi hd so dién ti: Cong chire, vién chic lép hd so co trach
nhiém c@p nhat vao He thnng c4c théng tin con thidu. Viéc bién myc vin ban
trong hd so duge thue hién bang chirc ning cia Hé thong.

Piéu 21. Nop lru ho so, tai liéu vio Luu tritr co quan

1. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

2. Thoi han nép luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Déi véi hd so, tai lidu xay dung co ban: Trong thoi han 03 théng ké
tlr ngay cong trinh duoc quyét todn.

b) Dbi v6i hd so, tai liéu khac: Trong théi han 01 nam ké tir ngay cong
viée két thue.

3. Thu tuc ndp luu

a) Déi véi hd so gidy: Khi nép luu hd so, tai liéu phai 14p 02 ban “Muc
lyc hé so, tai lidu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhin ho so, tai lidu”.
Bén nop luu va Luu trit co quan gitt mdi loai 01 ban.

b) D6i vdi hd so dién tir: Cong chire, vién chie duoc giao nhiém vu
giai quyét céng viéc va lap hd so thuc hién ndp heu hé so dién tir vao Luu trit
co quan trén Hé thong,

4. Trach nhiém ndp Iuu hd so, tai liéu vao Luu trif co quan

a) Cac phong chuyén mén, don vi truc thude, cong chirc, vién chirc
phai ndp luu nhimg ho so, tai liéu cé thoi han bao quéan tir 05 nim trd 1én vao
Luru trir co quan.

b) Trudng hop phong chuyén mén, don vi truc thude, cong chire, vién
chitc ¢6 nhu cau gift lai hé so, tai llﬂu da dén han nop luu @ phuc vu cong
viéc thi phai duge ngudi dimg dau® co quan'’ ddng y bang van ban va phai
lap Danh muc hd so, tai liéu giir lai giri Luu trit co quan; thoi han gifr lai
khéng qua 02 nim ké tir ngay dén han ndp luu.

¢) Cong chire, vién chire trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong téc,
di hoc tip dai ngay phai ban giao toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh céng tac cho phong chuyén moén, don vi truc thudc cua minh va Luu trir
co quan.

d} Luu trit co quan co trach nhiém kiém tra, nhéan ho so theo Danh muc;

lién két chinh xéc dit lidu dac ta véi hé so; tiép nhan va dua hd so vé ché dﬂ
quan 1y hé so Iuu trir dién tir trén Hé théng.
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Chwong VI
QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
Diéu 22. Quin Iy con dfiu, thiét bi lru khéa bi méit
1. Vian thu co quan c6 trach nhiém
a) Bao quan an tﬂfm, str dung con dau, thiét bj luu khéa bi mét clia co
quan W tai tru s& co quan
b) Chi giao con déu, thiét bj luu khéa bi mét cia co quan ) cho nguoi

khéc khi duge phép bing vin ban cua thim quyen{ ?_ Viéc ban giao con dau,
thiét bi luu khoa bi mat cia co quan” phai duge 14p bién ban.

¢) Phai truc tiép déng dau, ky s6 vao van ban do co quan'” ban hanh va
ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky sb ctia co quan”” vao vin ban da c6 chir ky
clia ngudi c6 tham quyén va ban sao vin ban do co quan truc tiép thuc hién.

2. Ca nhén co trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi Iuu khoa bi mat
va khoa bi mat.

Diéu 23. Sir dung con diu, thiét bi lru khoa bi mit

1. Str dung con déu

5 a) DAu déng phai & rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding muc
dau mau do theo quy dinh.

_ b) Khi déng déu lén chir ky, ddu dong phéi trim 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén trai.

c) Cac véan ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Diu
dugc dong 1én trang dau, trim mét phan tén co quan hoc tidu d& phu luc.

d) Viéc déng déu treo, dau giap lai, dong dau 1101 trén Van ban gidy theo
quy dinh cia co quan quan 1y nganh co6 thim quyén (néu c6)?.

d) Déu gidp lai dugc déng vio khuang gilta mep phai cia van ban hodc
phu luc van ban, trim 1én mét phan cac to gidy; mbi déu déng t6i da 05 tor vin
ban.

2. Sir dung thiét b luru khoa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cia co quan"’ duge sir dung dé ky s6 cac van
ban dién tir do co quan'”’ ban hanh va ban sao tir vin ban gia}r sang van ban
dién t.

Chwong VII
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 24. T6 chire thue hién

1. Thu trudng cdc co quan, don vi truc thude cén cir vao Quy ché nay,
xdy dung Quy che cong tac van thur ctia co quan, don vi cho phu hop véi tinh
hinh thue té.
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2. Trong qud trinh thyc hién, néu phat sinh vudng méc, cin diéu chinh,
bo sung, Chanh Van phong dé nghj ngudi dimg dau® co quan'’ xem xét,
quyét dinh./.

Ghi cha:

1 Ghi rd tén co quan

) Ghi 16 chire danh ngwin dimg diu co guan: Chi tich, Gidm dée, Tredng ban, Chi cuc trdmg, Hidu truimg, ...

) Ghi 15 céch thirc co quan s& thyre hién va phii dim bao ding véu clu tai didm ¢ khodn 2 Didu 2 cia Quy ché
nay.

) Ghi 16 ¢dp ¢b thim quyén: HEND, UBND cép tinh, huyén, X3

%) Gihi 16 t8n loal, sb ko hidu, nedy thing nam, 146 gid ban hinh vi trich véu ndi dung cia vin bin chuyén nganh

! Ghi rd chire danh ngwdi ¢6 thim quyén: Chi tich, Gidm déc, Trudmg ban, Chi cuc trudmg, Hiu truémg, Hi
trrémg. .. ; Phé Chit tich, Pho Giam déc, Phe Trwémg ban, Phé Chi ey trunémg, Phé Hiéu mréng...

" pé vt ring trich nhiém trong kifm tra céc tha tye trnde khi phét hanh van ban thi cde co quan cb thé thém quy
dinh nay

& (3hi r) chite danh nguréd cé trich nhigm: Chinh Van phing, Trrémg phing Hanh chinh, Phé Chénh Vin phing,
Phé Trudmg phing Hanh chinh, Vin thar co quan, .,

! Ghi 16 chire danh cla eip pho: Phi Chi tich, Phé Gidm dbc, Phé Trudng ban, Phé Chi cuc tréng. Phé Higu
trurdng, ...

% Co quan nén quy dinh cy thé thim quyén k¢ (k¥ thira by quyén, ky thay) cde logi viin ban hanh chinh va cde
logi gifiy tir khae, Ghi rfi chite danh cia ngudi ky thira Oy qu:,'én. nguri ky thira [énh dugc ky nhimg logi vin bin nio,

9 Vigc cip sb van ban hanh chinh do ngwin dimg diu co quan quy dinh. Trong tnrimg hop ngudi dimg diu co
quan quy dinh mdi loai vin ban cip mdt hi théng st riéng 1& phi hop véi quy dinh cia diu 13 Nghi dinh so
30/2020/NB-CP. Bén canh d6, ce co quan nén cin ol vio st lupmg van ban di d& guy dinh vige cap sb cho phil hep.
Vige cap 50 vin ban phii dam bao: s, k¥ hidu vin bin cla ca quan 12 duy nhit trong nim vi cac vin bén trong mét hé
théng i ¢ cing thiri han bao quin theo quy dinh tai Thing tr s6 092011/ TT-BNV ngay 03 thing 6 nim 2011 cua Bj
Wi vy Quy dinh vé thiri han bao quén hé so, tai [iq’;u !ﬂnh thiinh phé bign trong hoat ding cla cic co quan, t6 chire (ief 56
thik tee {31, nhdm 12.7). C6 thé tham khao céch cap sb viin ban di dudi ddy:

- Nghi quvét, quvét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh: duge cﬁp mit hé thing sé.

- Céc logi vin bin: théng cdo, thing bio, hwing dfin, chuemg trinh, ké hogch, phuong dn, dE an, dir an, bao cao,
bi&n hén, ti trinh, hop dbng, cing van, cdng dién, thir céng: duge cérp mit hé thing 54,

- Gity gidi thidu, gidy nghi phép, phiéu gir, phifu chuyén, phiéu bao: duge cip mét hé thing sb.

112 Cy quan quy dinh mit trong hai truimg hop, Néu Hé thong dap img cdc quy dinh tai Phy lye VI Nghi dinh s
30/2020/NB-CP thi chon tnrémg hop 1. Ngirge lai, néu Hé théng chwa d4p img quy dinh nay thi chon truémg hop 2.

~ Trén thye té, tnrémg hop 2 chi I gidi phép tinh thé khi ma H§ théng chira &n dinh. Néu HE thong gip truc tric
mii hét ban pic viin ban dién 17 thi co quan vin hru gitr diwge ban goc van ban gidy dbi voi nhimg vin ban, hi so quan
trong.

"* Ghi rd chire danh ngudi ¢6 trich nhiém: ngwidi dimg diu co quan holc cip phd; hofic Chanh Vin phing,
Trrdmg phing Hanh chinh, Phé Chéanh Viin phing, Phd Trnrémg phong Hanh chinh,. ..

U4 Ghi rd chire danh ngui cé thim gu}'f:nr ngudi dimg déu co guan hofic cip phé; Chanh Vin phong, Trimg
phing Hanh chinh, .._; holic quy dinh, quy ché cla cor quan (néu cd).

lf” Ghi 18 st ky hiéw, ngiy thing ndm, trich ytu ndi dung cia quy ché cor guan {méw cé); holie ghi oy thé thed gian
gidi quyet timg loai vin ban,

VU Ghi rd chite danh cf ngii thim quyén kv thita 1énh van ban sao v, sao lye, trich sao,

7 Ghi ré nguid duge giao trach nhigm nhr 1 Van the oo quan, Tin hoc co guan, phang chuyén mén, dom v
trire thude, cong chire, vién chire.



