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VAN BAN HQP NHAT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

. NGHI DINH
Ve cong tac van thw

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh phii vé cong
tac van thu, c¢6 hi¢u lyc ké tir ngay 01 thang 5 ndm 2004, dugc stra doi, bo sung boi:

~ Nghi dinh sO 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 ctua Chinh phu sira
do1, b6 sung mot so dieu cua Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004
ctia Chinh phu vé cong tac van thu, c6 hi¢u luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

CHINH PHU

Can cir Ludt Té chire Chinh phii ngay 25 thang 12 ndam 2001;

Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 12 thang 11 nam 1996
va Ludt sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp
ludt ngay 16 thang 12 nam 2002;

Can cir Phép 1énh Luu trit quéc gia ngady 04 thang 4 nam 2001,
Theo dé nghi ciia B truéng B Néi i,

NGHI DINH:

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh
1. Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac vin thu va quan 1y nha nudc vé cong
tac van thu; dugc &p dung doi véi cac co quan nha nudce, to6 chire chinh tri, t6 chirc

' Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP sira doi, bo sung mt s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/
ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu ¢6 can ctr ban hanh
nhu sau:

“Can cir Ludt Té chirc Chinh phit ngdy 25 thang 12 ndam 2001 ;

Can cuw Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 03 thang 6 nam 2008;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt cia Hoi dong nhan dén va Uy ban
nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004,

Can cir Phép 1énh Lueu trit quoc gia nam 2001 ;

Xét dé nghi cua Bo truong Bé Ngi vu,”
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chinh tri - xa hoi, to chirc xa hoi, t6 chirc x hoi - nghé nghiép, t6 chirc kinh té va don
vi vil trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, t6 chure).

2. Cong tac van thu quy dinh tai Nghi dinh nay bao gém cac cong viéc vé soan
thao, ban hanh van ban; quan 1y van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua céc co quan, td chirc, quan 1y va str dung con dau trong cong tac van thu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Nghi dinh ndy, nhiing tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Ban thao vin ban” 1a ban duoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao mdt van ban cua co quan, t6 chirc.

2.2“Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin ban duge co
quan, to chtrc ban hanh va c6 chir ky truc tiép cua ngudi cé tham quyen.

3.3 “Ban chinh van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban va
dugc co quan, t6 chirc ban hanh”.

4. “Ban sao y ban chinh” 13 ban sao day du, chinh xac ndi dung cta vin ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thyc hién tu
ban chinh.

5. “Ban trich sao” la ban sao déy du, chinh xac ndi dung cua van ban va duoc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

6. “Ban sao luc” 1a ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cua van ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thic quy dinh.

7. “HO s0” 12 mot tdp van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot
su viéc, mot doi tuong cu thé hodc cd mot (hodc mdt s0) dac diém chung nhu tén loai
van ban; co quan, t6 chirc ban hanh van ban; thoi gian hodc nhirng dac diém khac,
hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong vi¢c thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu cua mot co quan, to chirc hodc cua mot ca nhan.

8. “Lap ho so™ 1a viée tap hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, gidi quyét cong viéc thanh ho so theo nhitng nguyén tac va phuong
phéap nhat dinh.

Piéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac vin thu

1. Nguoi dung dau co quan, td chic, trong pham vi quyén han dugc giao, co
trach nhiém chi dao cong tac van thu, chi dao viéc nghién ctru, tng dung khoa hoc
va cong ngh¢ vao cong tac van thu.

2 Khoan nay dugc sira doi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cta Chinh phil vé cong tac van thu, ¢ hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

3 Khoan nay dugc sira d6i theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cta Chinh phil vé cong tac van thu, ¢ hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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2. Moi ca nhan trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc 6 lién quan dén
cong tac van thu, phai thyc hién nghiém chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va quy
dinh khac cua phép luat vé€ cong tac van thu.

Chuong I1 5 .
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thire viin ban

Céc hinh thtc vin ban hinh thanh trong hoat dong cta cac co quan, to chirc
bao gom:

1. * Van ban quy pham phép luat theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy
pham phap luat va cac van ban quy dinh chi tiét bién phép thi hanh Luat nay.

2.3 Van ban hanh chinh

Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché; quy dinh, thong cao,
thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao co,
bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhg, ban cam két, ban thoa
thudn, gidy chimg nhan, giay uy quyén, glay moi, gidy gioi thiu, gidy nghi phép,
gidy di duong, gidy bién nhan ho so, phiéu gui, phiéu chuyén, thu cong.

3. Van ban chuyén nganh

Cac hinh thire van ban chuyén nganh do B truong, Thu truong co quan quan Iy
nganh quy dinh sau khi thoa thuin thong nhat véi BO truong BO Noi vy,

4. Van ban cua to chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi

Cég hinh thtrc van ban cua to cl}l'rc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi do nguoi
dimg dau co quan trung wong cua té chirc chinh tri, chinh tri - xa hoi quy dinh.

Diéu 5. Thé thirc viin bin

1. ¢ Thé thtrc vin ban quy pham phap luat va vin ban hanh chinh

a) T}}é thirc van ban quy pham phéap lut va vin ban hanh chinh bao gdm cac
thanh phan sau:

- Quéc hiéu;

4+ Khoan nay dugc sira doi theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cta Chinh phil vé cong tac van thu, ¢ hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

s Khoan nay dugc sira d6i theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cta Chinh phil vé cong tac van thu, ¢ hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

¢ Khoan nay dugc sira d6i theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cta Chinh phil vé cong tac van thu, ¢ hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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- Tén co quan, to chirc ban hanh van ban;

- S0, ky hi¢u cua van ban;

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

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

- No1 dung van ban;

- Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén;

- DAu cua co quan, td chire;

- Noi nhan;

- Déu chi mirc d6 khan, mat (déi v61 nhitng van ban loai khén, mat).

b) Déiﬁ vOi cong vén, ngoai cac thanh phan duoc quy dinh tai diém a cua khoan
nay, ¢ thé bo sung dia chi co quan, t6 chuc; dia chi thu dién tor (Email); s6 dién
thoai, s6 Telex, s6 Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website) va bi€u tugng
(logo) cua co quan, to chure;

C) £)01 vOi cong dién, ban gh1 nhg, ban cam két, ban thoa thuan, gidy chu:ng
nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thicu, gidy nghi phep, gidy di duong, gidy
bién nhan ho so, phiéu giri, phiéu chuyen thu cong khong bat budc phai co tat ca cac
thanh phan the thire trén va co thé bo sung dja chi co quan, t6 chtrc; dia chi thu dién

tor (Email); s6 dién thoai, s6 Telex, so Fax; dia chi Trang thong tin dién tr (Website)
va biéu tuong (logo) cia co quan, t6 chuc;

d) Bo Tu phap chu tri, phdi hop v6i Bo Noi vu huéng dan th?: thirc va k¥ thuat
trinh bay van ban quy pham phdp luat; BO Noi vu hudéng dan thé thuc va ky thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

2. Thé thirc vin ban chuyén nganh

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban chuyén nganh do Bo truong, Thu truong
co quan quan ly nganh quy dinh sau khi thoa thuan thong nhat voi Bo trudng
Bo No1 vu.

3. Thé thirc vin ban ctia to chirc chinh tri, to chirc chinh tri - x3 hoi

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban cua t6 chirc chinh tri, to chuc chinh
tri - xa hoi do nguoi ding dau co quan Trung wong cua to chic chinh tri, to chiic
chinh tri - xa hdi quy dinh.

4. Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay vin ban trao d6i vdi co quan, to chtrc hodc ca
nhan nudc ngoai dugc thyuc hién theo thong 1€ qudc te.

Piéu 6. Soan thao viin ban

1.7 Viéc xay dung van ban quy pham phap luat dugc thyc hién theo quy dinh cua
phép luat vé ban hanh van ban quy pham phéap luat.

7 Khoan nay dugc sira doi theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP stra d61, bd sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cia Chinh phu vé cong tac van thu, c6 hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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2. Viéc soan thdo van ban khac dugc quy dinh nhu sau:

a) Can ctr tinh chét, noi dung ctia van ban can soan thao, nguoi ding dau co quan,
to churc giao cho don vi hoac ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao;

b) Pon vi hodc cé nhan ¢6 trach nhi¢m thyc hi¢n cac cong vigc sau:

- X4c dinh hinh thtrc, ndi dung va do mat, do khén cta van ban can soan thao;

- Thu thap, xtr 1y thong tin c6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong truong hop can thiét, dé xuat v6i nguoi dimg dau co quan, to chirc viée
tham khao y ki€n cua cac co quan, to chirc hodc don vi, ¢4 nhan c6 lién quan; nghién
ctru ti€p thu y kién dé€ hoan chinh ban thao;

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

Diéu 7. Duyét ban thio, viéc sira chira, bo sung ban thao di duyét

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

2. Trudng hop stra chita, bo sung ban thao vian ban da duoc duyét phai trinh ngudi
duyét xem xét, quyét dinh.

Pi¢u 8. Panh may, nhin ban

Viéc danh may, nhan ban vin ban phai bao dam nhitng yéu cau sau:

1. Panh may dung nguyén vin ban thao, dang thé thirc va ky thuat trinh bay
van ban. Truong hop phat hién c6 su sai s6t hoac khong rd rang trong ban thao thi
nguoi danh may phai héi lai don vi hoac ca nhan soan thao hodc nguoi duyét ban
thao do;

2. Nhan ban dtang s luong quy dinh;

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

Piéu 9. Kiém tra vin ban trwéc khi ky ban hanh?®

1. Thu trudng don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban trudc ngudi ding dau co quan, to chirc va
trude phap luat.

2. Chanh Vin phong; Trudng Phong Hanh chinh & nhiing co quan, t6 chitc khong
c6 Van phong; ngudi duge giao trach nhiém gitp ngudi dimg dau co quan, t6 chirc
quan 1y coéng tac van thu & nhimng co quan, t6 chtrc khac phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay va thi tuc ban hanh van ban trudc ngudi dimg
dau co quan, t6 chirc va trudc phap luat”.

8 Piéu nay dugc sira doi theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 1 ciia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP stra d6i, bd sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cia Chinh phu vé cong tac van thu, c6 hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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Picu 10. Ky vin ban

120 co quan, t6 chuc lam viéc theo ché d6 thu truong, ngudi dang dau co quan,
t6 chire co tham quyen ky tat ca van ban cua co quan, t6 chirc. Nguoi dung dau co
quan, t6 chirc c6 thé giao cho cap pho cua mmh ky thay (KT.) cac van ban thudc cac
linh vuc dugc phan cong phu trach va mot sd vin ban thudc thAm quyén cua ngum
dung dau. Cap pho ky thay chiu trach nhiém trude nguoi dung dau co quan, to chirc
va trudc phap luat.

2.0 co quan, td chtre 1am viée ché do tap thé

a) Déi voi nhitng van dé quan trong ctia co quan, to chirc ma theo quy dinh cia
phap luat hoac theo diéu 1€ cua t6 chirc, phai dugc thdo luan tap thé va quyét dinh
theo da so, viéc ky van ban dugc quy dinh nhu sau:

Nguoi ding dau co quan, t6 chirc thay mat (TM.) tap thé lanh dao ky cac vin
ban ctia co quan, to chuec;

Cap pho cua ngudi dimg dau va cac thanh vién gilr chire vu lanh dao khac duoc
thay mat tap thé, ky thay nguoi dimg dau co quan, to chic nhitng vin ban theo ty

quyén cua ngudi dimg dau va nhimg vin ban thudc céc linh vuc dugce phan cong
phu trach.

b) Viéc ky vin ban vé nhiing van dé khac duoc thue hién nhu quy dinh tai khoan 1
cua Diéu nay.

3.19 Ky thira Gy quyén

Trong trudng hop dic biét, ngudi dimg dau co quan, t6 chire c6 thé Gy quyén cho
nguoi diung dau mot don vi trong co quan, td chire ky thtra uy quyén (TUQ.) mot sO
van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thtra iy quyén phai dugc quy dinh bang van
ban va gidi han trong mat thoi gian nhat dinh. Nguoi dugce ky tth:a uy quyén khong
duoc uy quyén lai cho nguoi khac ky Vin ban ky thira iy quyén theo thé thic va
dong diu cta co quan, to chire Gy quyeén.

4. Ngudoi dimg dau co quan, to chirc ¢ thé giao cho Chanh Vin phong, Trudng
phong Hanh chinh hodc Truéng mét s6 don vi ky thira 1énh (TL. ) mot s6 loai van
ban. Viéc giao ky thtra 1énh phai duoc quy dinh cu thé trong quy ché hoat dong hoic
quy ché cong tac vin thu ctia co quan, t6 chic.

5. Khi ky van ban khong dung but chi; khong dung muc dé hodc cac thi muc
dé phai.

¥ Khoan nay dugc sira doi theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cua Chinh phi1 vé cong tac van thu, ¢ hiéu lyc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

10 Khoan nay duoc sira di theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 1 cia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP stra d6i, bo sung mét s dicu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cua Chinh phi1 vé cong tac van thu, ¢ hiéu lyc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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Piéu 11. Ban sao van ban

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

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

Hinh thirc sao: sao y ban chinh hogc trich sao, hodc sao luc; tén co quan, t6 chirc
sao van ban; s6, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chirc vy, ho tén va
chit ky ctia nguoi c6 tham quyén; ddu clia co quan, to chirc sao vin ban; noi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo dung
quy dinh tai Nghi dinh nay c6 gié tri phdp 1y nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va chir ky cua vin ban khong duoc thuc hién theo dung
thé thirc, quy dinh tai khoan 2 cua Di€u nay, chi c6 gié tri thong tin, tham khao.

Chuong 111 ,
QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Muc 1 )
QUAN LY VAN BAN PEN

Pi¢u 12. Trinh ty quan 1y vin ban dén

Tat ca vin bém,rké ca don, thu do c4 nhan giri d&én co quan, t6 chire (sau dy goi
chung la van ban dén) phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan, diang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo dbi, don dbc viée giai quyét vin ban dén.

Diéu 13. Tiép nhan, ding ky viin ban dén

~ Van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duoc tap trung tai van thu co quan,

to churc dé lam thu tuc ti€p nhan, dang ky. Nhitng van ban dén }(héng duoc dang ky
tai van thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém gidi quyét.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Van ban dén phai duoc kip thoi trinh cho ngudi ¢6 trach nhiém va chuyén
giao cho cac don vi, ca nhan giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cac mace d6 khan
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duogc.

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

Piéu 15. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén

1. Nguoi ding dau co quan, to chire ¢o trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén. Cap pho ctia nguoi ding dau co quan, td6 chirc dugce giao chi dao giai



64 CONG BAO/S6 317 + 318/Ngay 14-3-2014

quyét nhitng van ban dén theo su iy nhi€ém cua nguodi dung dau va nhiing van ban
dén thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Can ctt ndi dung van ban dén, ngudi dimg dau co quan, t6 chic giao cho don
vi hodc ca nhan giai quyét. Pon vi hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién ctru, giai
quyét van ban dén theo thoi han duoc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cta co
quan, to chic.

3. Nguoi dung dau co quan, to chire ¢6 thé giao cho Chanh Vin phong, Truong
phong Hanh chinh hodc nguoi duge giao trach nhi¢m thyc hién nhitng cong viée sau:

a) Xem xét toan bo van ban dén va bao cdo vé nhitng van ban quan trong, khan cép;

b) Phan vin ban dén cho cac don vi, c4 nhan giai quyét;

¢) Theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 16. Nghiép vu quan ly van ban dén duoc thuc hién theo hudéng dan cua
Cuc truéng Cuc Van thu va Luu trir Nha nudce.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN bI

Piéu 17. Trinh tw quén 1y viin ban di

Tat ca van ban do co quan, to chire phat hanh (sau day goi chung 13 vin ban di)
phai dugc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc, hinh thire va k§y thuat trinh bay; ghi sd, ky hiéu va ngay,
thang cta van ban.

2. Bong diu co quan va diu mirc d6 khan, mat (néu co).

3. bang ky van ban di.

4. Lam thu tuc chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 18. Chuyén phat va dinh chinh vin ban di"

1. Van ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay trong
ngay van ban d6 duogc ky, cham nhit 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhan bang Fax hoic chuyén qua mang
deé thong tin nhanh.

3. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duogc stra ddi, thay thé
bang van ban co6 hinh thuc tuong duong cia co quan, té6 chitc ban hanh van ban.

I Picu ndy dugc stra doi theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP stra d6i, bd sung mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu, c6 hiu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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Vian ban da phat hanh nhung cé sai sét vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay, tha tuc
ban hanh phai dugc dinh chinh bang van ban hanh chinh cua co quan, t6 chirc ban
hanh van ban.

Pieu 19. Viéc luru van ban di 2

1. Mdi vin ban di phai luu hai ban: ban gdc luu tai Van thu co quan, to chirc va
ban chinh luu trong ho so.

2. Ban gbc luu tai Van thu co quan, td chirc phai dugc dong dau va sap xép theo
thr tu dang ky.

3. Ban luu van ban quy pham phép luat va van ban quan trong khéac ctua co quan,
to chirc phai duoc lam bang loai gidy t6t, c6 do pH trung tinh va dugc in bang muc
bén lau.

Piéu 20. Nghiép vu quan 1y van ban di duoc thyc hién theo huéng din cia
Cuc truéng Cuc Van thu va Luu trir Nha nudce.

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

Picu 21. N§i dung viéc 1p ho so hién hanh va yéu cau doi véi ho so duoe 1ap

1. Noi dung viéc 1ap ho so hién hanh bao gom:

a) M& ho so;

l;')) Thu thap, cap qhét van ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc vao ho so;

¢) Két thac va bién muc hd so.

2. Yéu cau dbi véi mdi hd so duoc 1ap:

a) Ho so dugc lap phai phan danh ding chirc ndng, nhiém vu ctia don vi hodc cua
co quan, t0 chuc;

b) Van ban, tai li¢u dugc thu thap vao ho so phai c¢6 su lién quan chit ché véi nhau
va phan anh dung trinh ty dién bién cua su viéc hanh trinh ty giai quyét cong viéc;

¢) Vin ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai c6 gia tri bao quan tuong dbi
dong déu.

Dieu 22. Giao ngp tai li€u vao luu trir hién hanh cia co quan, to chire

1. Trach nhiém cua cac don vi va ca nhan trong co quan, t6 chirc

12 Piéu nay duoc sira d6i tai Khoan 8 Piéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP sira doi,
bd sung mdt s6 di€u cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu vé cong tac van thu, c6 hi€u lyc tir ngay 01 thang 4 ndm 2010.
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a) Cac don vi va ca nhan trong co quan, to chirc phai giao ndp nhiing hé so, tai
ligu co gia tri luu trix vao luu trit hi€n hanh ctia co quan, t6 chirc theo thoi han dugc
quy dinh tai khoan 2 Diéu nay;

b) Truong hop don vi hodc ca nhan can giit lai nhitng ho so, tai ligu da dén han
ndp luu thi phai 1ap danh muc gui cho luu trir hién hanh cua co quan, t6 chic nhung
thot han gitr 1ai khong dugc qua hai nam,;

¢) Moi can by, cong chire, vién chire trude khi nghi huu, thoi viée hay chuyén
cong tac khac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho don vi hay nguoi ké nhiém.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao luu trir hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir khi cong viéc két thuc;

7 b) Tai li¢u nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: sau mgt nam
ké tir nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thtec;

¢) Tai liéu x4y dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;

d) Tai li¢u anh, phlm dién anh; microfilm; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai li¢u
khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thic.

3. Thu tuc giao ndp

Khi giao ndp tai li¢u phai lap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhén tai liéu”. Pon vi hodc ca nhén giao ndp tai liu va luu trr
hién hanh cta co quan, t6 chirc gitt mo1 loai mgt ban.

Piéu 23. Trach nhiém doi véi cong tac 1ap hd so va giao ndp tai liéu va lru
trir hién hanh

1. Ngum ding dau co quan, t chirc ¢6 trach nhiém chi dao cong tac lap hd so
va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh dbi véi cac co quan, to chice thudce
pham vi quan 1y cia minh.

2. Chéanh Van phong, Truéng phong Hanh chinh, nguoi duge giao trach nhiém
c6 nhi¢m vu:

a) Tham muu cho nguoi dung dau cO quan, t6 chuc trong viéc chi dao, klem tra,
hu0'ng dan viéc lap ho s0 va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh dbi véi
céc co quan, to chirc cap dudi;

b) T6 chire thuc hién viée 1ap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit hién
hanh tai co quan, t6 chirc minh.

3. Thu truong cac don vi trong co quan, td chirc chiu trach nhiém trude nguoi
ding dau co quan, t chire ve viée lap ho so, bao quan va giao ndp ho so, tai liéu cua
don vi vao luu trir hi€n hanh cta co quan, t6 chure.

4. Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd so vé
cong viéc do.

Piéu 24. Nghié¢p vu lap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit
hién hanh duoc thuc hi¢n theo hudng dan ctia Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit
Nha nudc.



CONG BAO/S6 317 + 318/Ngay 14-3-2014 67

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

Piéu 25. Quan Iy va sir dung con diu

1. Viéc quan 1y va st dung con ddu trong cong tac van thu duoc thue hién theo
quy dinh cua phép luat vé quan ly va sir dung con dau va cac quy dinh cuia Nghi
dinh nay.

2. Con dau cua co quan, tO chtrc phai dugc giao cho nhan vién van thu giit va
dong dau tai co quan, t6 churc. Nhan vién van thu c6 trach nhi€ém thuc hién nhirng
quy dinh sau:

a) Khong giao con dau cho nguoi khac khi chua duoc phép bang van ban cia
nguoi cd tham quyén;

b) Phai tu tay dong dau vao cac vin ban, gidy to cta co quan, td chirc;

¢) Chi duoc dong dau vao nhitng vin ban, gidy to sau khi da c6 chit ky cta nguoi
c6 tham quyén;

d) Khong dugce dong dau khdng chi.

3. Viéc sir dung con dau ciia co quan, to chitc va con dau ciia vin phong hay cia
don vi trong co quan, t6 chirc dugc quy dinh nhu sau:

a) Nhimg vin ban do co quan, to chirc ban hanh phai dong diu cta co quan, t6 chirc;

b) Nhitng vin ban do van phong hay don vi ban hanh trong pham vi quyén han
dugc giao phai dong dau cua van phong hay dau cua don vi do.

Picu 26. Pong dau

1. Dau dong phai rd rang, ngay ngén, dung chiéu va dung dang muc dau quy dinh.

2. Khi déng dau lén chir ky thi didu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

3. Viéc dong diu 1én cac phu luc kem theo van ban chinh do nguo1 ky van ban
quyét dinh va dau duogc dong 1én trang dau, traum 1én mot phan tén co quan, to churc
hodc tén cua phu luc.

4. Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh duoc
thuc hién theo quy dinh cua B¢ trudng, Thu trudng co quan quan 1y nganh.

Chuwong IV
QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU

Piéu 27. Noi dung quan ly nha nwéc vé cong tac vin thw

Noi dung quan ly nha nudc vé cong tac van thu bao gom:
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1. Xay ‘du’ng, ban hanh va chi dao, huéng dan thuc hién cac vin ban quy pham
phép luat vé cong tac van thu.

2. Quan 1y théng nhat vé nghiép vu cong tac vin thu.

3. Quan ly nghién ctu khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé trong cong
tac van thu.

4. Quan ly dao tao, boi dudng cén bg, cong chirc, vién chirc van thu; quan 1y
cong tac thi dua, khen thudng trong cong tac van thu.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phap luat vé
cong tac van thu.

6. To chirc so két, tong két cong tac van thu.

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

Picu 28. Trach nhiém quan Iy cong tac vin thw

1. BO Noi vu chiu trach nhiém trudc Chinh phu thyc hién quan 1y nha nudc vé
cong tac van thu theo nhiing ndi dung quy dinh tai Di€u 27 cua Nghi dinh nay.

Cuc Van thu va Luu tri Nhé nuoc co trach nhiém giup Bo trudéng BO Noi vu
thuc hién quan 1y nha nudc vé cong tac van thu.

2. Trong pham vi nhi€m vy, quyén han cua m}nh, cac Bo, co quan ngang BoO, co
quan thu?)c Chinh phu; co quan Trung uong cua to ChIEI’C chinh tri, t?) chl'J;’c chinh tri -
xa hoi, to ’ChL'I'C xa hoi, t6 churc xa hoi - nghé nghiép, to6 chure kinh t€ va Uy ban nhan
dan céc cap co trach nhi¢m:

a) Can ‘CI'I quy dinh cta phép luat, ban hanh va huéng dan thuc hién céac ché do,
quy dinh vé cong tac van thu;

b) Kiépq tra viéc thuc hién céac ché do, quy dinh vé céng tac Yén thu fiéi véi cac
co quan, to chire thu(f)c‘pham vi quan ly cta min}}; giai q}lyét khi€u nai, t0 cdo va xu
1y vi pham phép luat vé cong tac van thu theo tham quyén;

c) T6 chire, chi dao viéc nghién ctru, rng dung khoa hoc va cong nghé vao cong
tac van thu;

d) Tb chire dao tao, bdi dudng can by, cong chirc, vién chirc van thu; quan 1y
cong tac thi dua, khen thuong trong cong tac van thu;

d) T6 churc so két, tong két vé cong tac vin thu trong pham vi nganh, linh vuc
va dia phuong.

Piéu 29. Té chirc, nhiém vu ciia vin thw co quan, té chic

1. Can ctr k’héi lwong cong viée, cac co quan, to chirc phai thanh 1ap phong, to
van thu hodc bo tri nguodi lam van thu (sau day goi chung 1a van thu co quan).
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2. Van thu co quan ¢é nhirng nhi€ém vu cu thé sau:
a) Tiép nhan, dang ky van ban dén;
b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan;

c¢) Gitp Chéanh Vian phong, Truong phong Hanh chinh hodc nguoi duge giao
trach nhiém theo ddi, d6n déc viée giai quyét van ban dén;

d) Tiép nhan cac du thao vin ban trinh ngudi ¢ tham quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh;

’ d) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang; dong
dau murc do khan, mat;
e) Pang ky, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
van ban di;
g) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra cru, str dung ban luu;
, h) Quan ly sc;),séch va co so dit liéu ding ky, quan 1y van ban; 1am thu tuc cap
gidy gidoi thiéu, gidy di duong cho can b, cong chirc, vién churec;
i) Bao quan, str dung con diu ctia co quan, to chirc va cac loai con dau khac.
Piéu 30. Nguoi duoc bd tri 1am van thu phai c6 du tiéu chuin nghiép vu cua
ngach cong churc van thu theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong V ' _
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 31. Khen thuéng

Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu duoc khen thudong
theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 32. Xir Iy vi pham

Ngudi nao vi pham cac quy dinh cia Nghi dinh nay va cac quy dinh khéc ctua
phap luat vé cong tac van thu thi tuy theo tinh chat, mic dé vi pham ma bi xtr 1y ky
luat hodc tra ctru trach nhi€m hinh sy theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 33. Khiéu nai, to cdo

1. T6 chirc, c4 nhan c6 quyén khiéu nai d6i v6i cac hanh vi vi pham phap luat vé
cong tac van thu.

2. Cé nhan c6 quyén t6 cio d6i v6i cac hanh vi vi pham phép luat vé cong tac
van thu.

3. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong cong tac vin thu duoc thuc hién theo
quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t6 cdo.
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) Chu’?’ng VI
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 34. Hiéu lyc thi hanh'

1. Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngay ding Cong béo.

2. Bai bo Muyc I - Cong tac cong vin, gidy to cua Diéu 18 vé cong tac cong van,
gidy to va cong tac luu trir ban hanh kém theo Nghi dinh s6 142/CP ngay 28 thang 9
nam 1963 cua Hoi dong Chinh phu va nhitng quy dinh trudc day trai véi quy dinh
tai Nghi dinh nay.

Diéu 35. Hwéng din thi hanh

Bo trudng Bo Noi vu c6 trach nhiém hudng dan thyc hién, kiém tra viéc thi hanh
Nghi dinh nay.

Piéu 36. Trach nhiém thue hién

Céc B0 truong, Thu truong co quan ngang Bo, Thu truéng co quan thude Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhéan dan cdc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong chiu trach
nhiém thi hanh Nghi dinh nay./.

BO NOQI VU XAC THUC VAN BAN HQOP NHAT

S6: 01/VBHN-BNV
Ha Noi, ngay 25 thang 02 nam 2014
KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Duy Thing

13 Piéu 2 ctia Nghj dinh s6 09/2010/ND-CP stra ddi, bo sung mét sb diéu ctiia Nghi dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu, c¢6 hiéu
luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010 quy dinh nhu sau:

“Diéu 2. Hiéu luc thi hanh

1. Nghi dinh ndy cé hiéu liec thi hanh ké tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

2. Bdi bo phan can cit; khodn 2, 3 Piéu 2; khoan 1, 2 Diéu 4, khodn 1 Diéu 5; khodn 1
Diéu 6, khodn 1, 2 Diéu 9; khodn 1, 3 Diéu 10; tén Diéu 18; khodn 1, 2 Diéu 19; Diéu 34
ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 ciia Chinh phii vé céng téc
van thu.”





