1

TAI LIEUON THI
MON CHUYEN NGANH HANH CHINH - VAN PHONG -LUAT
NAM 2022
1. NGHI DINH SO 30/2020/ND-CP NGAY 05 THANG 3 NAM 2020 CUA

CHINH PHU VE CONG TAC VAN THU

Piéu 5. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir dugc ky sd boi ngudi ¢d tham quyén va ky sd cua co quan,
t6 churc theo quy dinh ctia phap ludt c6 gia tri phap 1y nhu ban gbe vin ban gidy.

2. Chir ky s6 trén vin ban dién tir phai dap ung ddy du cac quy dinh ctia phap
luat.

Picu 6. Trach nhiém ciia co' quan, to chirc, ca nhin ddi véi cong tac vin
thu

1. Nguoi dimg dau co quan, to chirc, trong pham vi quyén han duoc giao co
trach nhiém chi dao thyc hién dung quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién
cuu, rng dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu.

2. C& nhan trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc co lién quan dén
cong tac van thu phai thuc hién dung quy dinh tai Nghi dinh nay va cac quy dinh cua
phép luat co lién quan.

3. Van thu co quan ¢6 nhiém vu

a) Pang ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di.

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

¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, stt dung ban luu vin ban.

d) Quan ly S6 diang ky vin ban.

d) Quan ly, st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, td chic;
cac loai con dau khéc theo quy dinh.

Piéu 18. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong
ngay van ban do dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bdo ddm bi mat ndi dung ctia van ban
theo quy dinh cua phap luat vé bdo vé bi mat nha nudc, dung s6 lugng, thoi gian va
noi nhan.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc sira doi, thay
thé bang van ban c6 hinh thirc tuong duong. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot
ve the thirc, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van
cuia co quan, to chirc ban hanh van ban.

4. Thu héi van ban
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a) D61 voi van ban giay, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

b) Pbi v6i van ban dién tir, truong hop nhan duoc van ban thong bao thu hdi,
bén nhan huy bod van ban dién tir bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong bdo qua
H¢ thong dé bén gui biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir van ban dugc ky sO ctia ngudi co thim quyen
Vin thu’ co quan thyc hién in van ban da dugc ky s6 cua nguoi co thAm quyén ra

gidy, dong diu ctia co quan, td chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh vian
ban.

6. Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu co
quan thuc hién theo quy dinh tai di€ém ¢ khoan 1 Di¢u 25 Nghi dinh nay.

Picéu 21. Tiép nhin vin ban dén

1. B6i voi van ban gidy

a) Vin thu co quan kiém tra sb lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c9),
noi gui; doi chiéu so, ky hi€u ghi ngoai bi vé1 so, ky hiéu cua van ban trong bi.
Truong hop phat hién c6 sai sot hodc dau hi¢u bat thuong, Van thu co quan bao ngay
nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri van ban.

b) Tat ca vin ban gidy dén (bao gom ca vian ban c6 dau chi d6 mat) giri co
quan, t6 chuc thudc dién dang ky tai Van thu co quan phai duoc boc bi, dong dau
“DEN”. D01 v6i van ban gui dich danh ca nhan hodc t6 chirc doan thé trong co quan,
t6 chire thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan ((khong boc bi). Nhimg bi van ban
gtii dich danh c4 nhan, néu 13 van ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, t6
chirc thi c4 nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyen lai cho Van thu co quan dé
dang ky.

¢) Mau déu “PEN” duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
nay.

2. i v6i viin ban dién tir

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thyc va toan ven cta vin ban dién
tir va thuc hién ti€ép nhan trén Hé thong.

b) Truong hop van ban dién tir khong dap img cac quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhén thi co quan, t6 chtrc nhan vin ban phai tra lai cho co quan,
t6 chirc gtri van ban trén Hé thong. Truong hop phét hién co sai sot hoac dau hiéu bat
thuong thi Van thu co quan bao ngay ngudi cé trach nhiém giai quyét va thong bao
cho noi gui van ban.

¢) Co quan, t6 chie nhén van ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay
cho co quan, to chirc giri vé viéc da nhan van ban bang chiic nang cua Hé thong.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban phai duoc Vian thu co quan trinh trong ngay, chim nhét 13 trong
ngay lam viéc ti€p theo dén nguoi c6 tham quyén chi dao gidi quyét va chuyén giao
cho don vi hodc cd nhan dugc giao xu 1y. Truong hop da xac dinh o don vi hodc cé
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nhan duoc giao xir 1y, Vin thu co quan chuyén vin ban dén don vi, ca nhan xu 1y
theo quy ché cong tac van thu clia co quan, to chitc. Van ban dén c¢6 dau chi cac mirc
d6 khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc chuyén giao
van ban phai bao dam chinh xac va gitr bi mat ndi dung van ban.

2. Can cu nd1 dung cia van ban dén; quy ché lam viéc cua co quan, t6 chirc;
chtrc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duoc giao cho don vi, ¢4 nhan, ngudi co
tham quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Bdi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi
hoac ca nhan thi xac dinh r6 don vi hoac ca nhan chu tri, phéi hop va thoi han giai
quyét

3. Trinh, chuyen giao van ban glay Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “PEN” hoic Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai Phy
luc IV Nghi dinh nay. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyet cua ngudi co tham quyén,
van ban dén dugc chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky bd sung thong tin,
chuyen cho don vi hodc ca nhan duogc giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy
dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén He théng: Vian thu co quan trinh
van ban dién tir dén nguoi ¢6 tham quyén chi dao giai quyét trén He thong.

Nguoi c¢6 tham quyen ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong
va cap nhat vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; ¥ kién chi dao,
trang thai xur ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca nhan
duoc giao giai quyét. Trudng hop vin ban dién tir gui kem van ban gidy thi Van thu
co quan thyc hién trinh van ban dién tir trén Hé théng va chuyén van ban gidy dén
don vi hodc ca nhan duoc ngudi c6 tham quyén giao chu tri giai quyét.

~ ILLUATLUU TBU SO 01/2011/QH13 NGAY lquHANg 11 NAM 2011
CUA QUOC HOI NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA XIlII

Piéu 9. Trach nhiém Iap hd so va ndp luwu hd so, tai liéu vao Luwu trit co
quan

1. Nguoi dugc giao giai quyét, theo ddi cdng viéc cla co quan, td chic co
trach nhiém lap hé so vé cong viéc duoc giao va nop luu hé so, tai lidu vao Luu trir

co quan; trudc khi nghi huu, théi viéc hoac chuyén cong tac khac thi phai ban giao
day du ho so, tai liéu cho ngudi ¢d trach nhiém cia co quan, to chuc.

2. Nguoi dimg dau co quan, to chic c6 trach nhiém quan Iy tai liéu luu trix
Cua co quan, to chuc; chi dao, kiém tra, hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so,
tai liéu vao Luu trir co quan.

Nguoi dimg dau don vi clia co quan, t6 chtc ¢6 trach nhiém to chie thyc hién
viéc 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi vao Luu trir co quan.

Piéu 10. Trach nhiém ciia Luwru trix co quan

1. Gitip nguoi dimg dau co quan, to chie huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu
ho so, tai liéu.
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2. Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, théng ké, bao quan va té chic
su dung tai liéu luu trir.

3. Giao nop tai li¢u luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién thuoc Danh myc tai
liéu nop luu vao Luu trit lich str; t6 chirc huy tai liéu hét gia tri theo quyét dinh caa
nguoi ding dau co quan, to chuc.



