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viN 1,11ilxti cong

t6

nAxc CONG sAN VIET NAM

Hd NAi, ngdy 25 thdng l2 ndm 2013

QUY DINH
t6c vin thu trong c6c tinh uf, thlnh uf,
chr?c tling tn;c thuQc Trung uo-ng

- cen cti Quy6t dlnh s6 189-eD/TW, ngiy t0-4-2013 cria BO chinh tri v€
chfrc n6ng, nhiQm vp, t6 chfc b0 m6y cria Vin phdng Trung uong D*g;

- C[n ct Luft Lm trt nim 2011;

- c6n cti Nghi dlnh s6 0l/20t3atD-cp, ngiy 03-01-2013 cta chfnh pht v€
quy tlinh chi tii5t thi henh mQt s6 di6u ctia Luqt Luu trii;

- crn cf Nghi dlnh s6 I l0/2004/I{D-cp, ngey 08-4-2004 cua Chfnh phi v0
c6ng t6c vln thu vi Nehi dinh s6 O}/2O|0AID-CP, ngiy 08-02-ZOl0 cta Chinh
pht vo sria doi, bd sung mOt si5 cti6u cria Nghi dinh s0 110/2004ND-Cp, ngdy
08-4-2004 cfia Chfnh phri v6 c6ng tdc v6n thu;

- xdt d€ nghi ctia cuc trusng cyc Ltnr trr ven phdng -l'rung uong E*g,
D6 thong nh6t c6c nQi dung nghi0p \4r trong c6ng tac v6n thu, phu hqp voi quy

trinh xrt lf cdng viQc vi bAo ilim th6ng tin cho c6c hoqt <tQng ldnh d4o, chi d3o vi
quan ly cra c6p u!,, co guffi, t6 chtic dang uqc thuQc Trung ucrng.

Nay ban hnnh Quy dinh vd c6ng t6c v6n thu trong c6c tinh uy, thirnh uy, co
quan, t6 chfrc dfog, tryc rhugc Trung uong (sau dty ggi chung li co quan) nhu sau :

I- QUY DINH CHUNG

Diiu l. Phgm vi di6u chinh vi d5i tugng 6p dgng

l- Ph4m vi di6u chinh:

- Quy dinh c6c quy trinh, thri tpc, nQi dung nghiQp w trong c6ng t6c vln rhu,
bao gom :.viQc soqn thio, ban hd.urh, quan lf vin bin ai; ,iep nh;n, qr]an ry vEn bin
d6n; lep hti sq hinh thanh trong qu6 trinh theo doi, gini quy6t g6n; iie. ,r,uo. .r,,i.
nhB, nhiQm vg cta co quan, c6 nh6n vi nQp Im h6 so, tii liQu vao lnr trit co quan;
quan li vi sri dung con d6u.

- Quy clinh niy 6p dwrg cho c6c quy trinh xt ly, quan lf coi voi vtrn ban gi6y,
dting thoi 6p.dung cho c6c quy rinrr il ly, quan ly a6i ud ,e, uil Jien ,,ii"5,
trong trmg tti6u kh6ng c6 quy dinh hoic di€u chinh r.rra.y.
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- viQc tiiip nhqn, dturg ky, theo d6i giai quyiSt vi lap h6 so v6 gi6i quy6t don,
thu cta c6n b$, dang vi6n vi nhdn ddn gtii d6n c6c co quan di.rg, c6c d6ng chi ldnh
itgo cAp uf dang dugc thpc hiQn theo quy cljnh ri6ng.

2- D6i tugng 6p dgng :

Quy dlnh ndy dugc 6p dpng trgc ri6p cho c6c tinh uy, thAnh uy, co quan, t6
chric ding truc thuQc Trung uong.

Didu 2. Gi i thich tir ngit

Trong Quy tt[nh nAy, c6c tri ngt duoi dAy dugc hi6u nhu sau :

- C6ng tdc vdn thu:Bao g6m c6c cOng viec vA so4n thAo, ban hinh vin ban;
quin If vln ban vA tii liOu kh6c hinh thinh trong qu6 trinh hopt dQng cia co quan;
lgp h6 so va giao ngp hd ss vio luu trft co guil, t6 chric; quin lf vir sri dgng con
d6u trong cdng tdc vtui thu.

- Ydn thr co qtnn: Ld dcrn vi (vu, phdng, t6, bO phan...) ho{c c6 nhdn dugc giao
thgc hi6n cdc nhigm vu cta c6ng trlc vdn thu co quan (theo Didu 5 cia Quy d!nh).

- Ydn bdn : LA phuong tiQn ghi tin vi myen dqt thOng tin hinh thenh trong quii
trinh hoat dOng cta co quan bing ng6n ngt hoflc lcf hiQu, dugc trinh biy theo th6
th&c nhSt dinh.

- Ydn bdn di€n t* : Lit vin bin dugc tao lap d dang th6ng diQp dfr liQu hinh
thanh trong qud trinh ho4t dQng cta co quan dugc gtii di, dugc nhan, dugc xri lf vd
dugc luu trft b["g phuong tiQn diQn tu.

- Vdn bdn di: Ld t6t cA cdc lopi vin bin, bao gdm v[n ban giAy, v6n ban diQn

tri do co quan ph6t hfurh.

- Ydn bdn diin: Ln t6t ci cfuc loqi vtrn bin, bao gtim vln b6n gi6y, v6n ban

iliQn tt vi don, thu do co quan nhfn duo. c tu cs guffi, c{A nhen gui d6n.

- Bdn g6c vdn bdn: Li bin hoi.n chinh vA ngi d*g, ttri6 tntc vdn bin dugc co
quan ban hanh vi c6 cht lcj trpc ti6p cta nguoi c6 thAm quy,in.

- Bdn chlnh vdn bdn: LA bin hoi.ur chinh vA nQi dung, thO thuc vdn bin vi
dugc co quan ban hanh.

- Bdn sao vdn bdn : Bin chgp ho{c tl6nh m6y lpi chinh x6c tu bAn chfnh cta
vIn ban c6 x6c nhan sao cta co quan, t6 chric c6 thAm quyAn.

- Tep tin gdn kim : Le tep tin s5 dugc gin kdm v6i ban ghi m6 ta tai liQu, vln
bin hoic thu diQn tt.

- Sii noa vdn bdn: LA qu6 trinh Eo tgp tin sO Uang c6ch qudt (scanning) hoflc
chuy6n d6i c6c deng tni liQu tucrng qr (nhu tii liQu gi6y) d6 luu tr&, xri lf vi truy
cgp beng phuong tiQn diQn tu.
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- Hi so.' Li mQt t6p tdi ligu c6 ri€n quan v6i nhau v€ mOt v6n dd, mQt sp vigc,mot d6i tusns cp th6, hoic c6 iu.;6; il;;;,*'** trong qu6 trinrr theo d6i,gi6i quy6t c6ng vi$c thugc pham ,i chr?c 
"e;, nhiQm w cta co quan, c6 nh6n, vili bing chtmg ve ti5t quarffiie, uu dusc thyc hi€n.

' Hd so di6n 
.t* : Lit t[p.ho,p c6c tii IiQu diQn tri c6 ri6n quan v6i nhau v6 mgtvdn d'i, mOt s,, viQc,.mst aiil; .u ,r,i, ira, .u'ua. di6rn chung, hinh rhanhtrong qu6 trinh theo d6i, gi6i quv6t 

::"*-:rer 
;rr;i ,nurn vi chric nrng, nhiem vpcta cs quan, cri nh6n 

"a 
ra uang ,r,*g re ttit qra iong vipc d6 dugc thgc hign.

- Ldp ho so: Ld viQc tap hqp vd s6p x6p tdi li0u hinh thdnh trong qu6 trinh

H;iffiffJi:::?Je' 'u''Lquan' c6 nh6n **ni#ffi;;i,g nguy€n

- Lqp h6 so.di€n tti' 
" 

LA viec ur.ro:q c6ng nghQ th6ng rin nhim li€n krlt crictai lifu di€n tu hinh.thenh ooog qu6 uinh tnrlo joi, gi6i.quy6t c6ng vigc thugcphem vi chric'fog, nhie, w .u. co quan, c6 nh6n thinh h6 so dien tri.

,* ri^'I {"fi 
o.o quan: Ld t6 chfrc thsc hien hoat dong rrru trft aoi voi tdi ligu rm

- Thoi hqn n1P tw hi so : Ldthoi gian quy dinh nQp Iuu h6 so tir v{n thu vaoluu trfi co quan ho{c tt tuu tru co quan vdo lur tr& Iich sri,
Di6u 3' Nguy.n t6c va y6u cau chung a6i vrr,i c6ng t6c vtrn rh,

dusci#Lf;i:1;Jffi,ia;1r'T,,1*, quin t!, siaodich cra cs quan d€u phii

2- VIn ban
banhdnhilil:::1ff :t;!;llilttffff ,,,:T#ilff 1T,HH"g:#:,

3- Vigc ti6p nhan,.aar.C kf,chuy€n grao vin ban ddn; tinh ky, <Itrng ky, ph6t hanhvfu ban di; dlne lcy, chuy€l gf." 
"a, ban nOi b6,;t* ciic dcrn vi hoic .a *a, pnaidugc quan ry tgp trung d van thu co quan vd b6o oa, .a, y6u cau sau :

,,er, ?ulil,ou', 
d6n d6c giii quy6t vdn bin kip rhoi, chrnh xiic, kh6ng dri chfm

b) Quan Ir chat chE, kh6ng di6 m6t ho{c th6t lgc vtrn bin;

ory ullrt}fli 
hipn cl6ne ctr6 ae bdo mft; thu h6i day dr vd dung hen c6c vrn ban c6

6ng vigc c6_
tnlf cs quqn

Qurin lf chat chE vA sti dung con d6u
4-

t- dcrn
cs quan drrg quy dinh.
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DiAu 4. NhiQm vg cfia v6n thu c0 quan

Vin thu co quan cb cic nhiQm vg sau diy :

- Ti0p nh4n vd ding lcf v6n ban diin;

- Tdnh l6nh d4o phdn ph6i vd chuy6n giao v6n ban diin cho c6c dcrn vi' cA nh6n;

- Theo d6i thoi hqn gi6i quyiSt vdn ban diin;

- Ki6m tra th6 thtc v6n ben di, ghi sO v6n bin, ngdy thang nem vi b6 sung

nhirng thdng tin cAn thirit kh6c (n6u c6);

- Trinh ngudi co thAm quyAn duygt vn kf v6n ban;

- Deng ky rd lim tht tuc ph6thinh; theo d6i vigc chuy6n ph6t hanh v6n ban di;

- Sip x6p, bio qui''n vh phuc W viQc ta ciru' sti dung van bAn luu tai vdn thu;

- Quirn li s6 s6ch vir c4p nh4t co so dfr liQu quin W vdn bin;

- Lam thti tuc c6p giay gioi thiQu, gr6y di ducrng cho c5n b0, c6ng chfc, vien chirc;

- Bio qudn, sir dqng con d6u cria co quan vi c6c loai d6u kh6c ctra co quan;

.LapvdnQpluutr[coquannhfrngh6sothuOcphamvitr6chnhiemdugcgiao.

Didu 5' Bf,o ilim ki thuit cho viQc cflp nh$t' gui' nh$n' xfr lj'' sir dgng'

luu trii v6n bin tr6n m4ng miY tinh

Ecmvi(trungt6m,phdng,boPhan...)hoflcc6.nh6ndugcgiaonhi$mwquirn
lf v0 cdng nghQ ,t Org tin ctia .o qu* chlu rach nfriem bio diun ky thu6t' an toin'

an ninh th6ng tin cho viQc cip ,rrat, tiAp nh?n, xt lf, phat hanh, sri dgng' quan lf'

luu trt v6n ban tr6n m4ng m6y tinh n6i tO vh mang th6ng tin dign rQng cria DEurg'

Didu 6. Nhin viOn vIn thu

Ngudi ldm c6ng t6c vdn thu phii biro dim dri ti€u chuin nghiQp vu cfia ng.ch

c6ng chuc ,eo thu theo quy dinh c0a ph6p lupt'

Dilu 7. Tr6ch nhiQm a6i voi c6ng t6c vln thu

l.NguoidungdiucogUffi,trongPhamviquyEnhqndugcgiao,c6tr6ch
nhiEm chi d4o c6ng t6c v6n tnu, cfri dio'viec ngh6n cuu tmg dUng khoa hqc vir

c6ng nghQ vao c6ng t6c v[n thu; b6o a"In ttillr' phi chi cho ho?t dQng nghiQp vy

vdn thu theo quY dinh hiQn hanh'

2- Mqi c6 nhan trong qu6 trinh theo d6i, giai quyi5t c6ng viQc c6 li6n quan toi

c6ng t6c v6n thu, ph6i thgc hiQn nghiem chinh quy iirr, niry, c6c quy dinh c6 li€n

quan kh6c .,iu pang vir ph6p luit v6 c6ng t6c v6n thu'
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rr- so4,N THAo, BAN HAruu vAx nAx
Ui6u E. X6c ttinh vln bin cAn so4n th6o

cin cri vao chfrc nfog, nhigm vr,,, quy6n hgn cta co quan vi mpc clich gi6i
quy6t c6ng viQc cp th6, cdp u! ho{c ngudi dung diu co quan qurerdinh vln ban
cin so4n thdo.

Di6u 9. PhAn c6ng soln thio vin b6n

Nguoi dung diu co quan c6 ffich nhigm chi dgo viQc soqn thio v5n bin. Tu!
vio tinh chAt, noi dung vln bin cAn ban hanh, nguoi drrng da;;;ran ph6n c6ng
don vi hoflc c6 nhen so?n thdo vdn bAn. Can bg dugc phin c6ng chfi tri so4n th6o
vdn ban chiu tr6ch nhigm tru6c ngudi dtmg dAu co quan vE ti6n rl0, ngi dupg, chdt
luqmg vdn ban so4n thAo.

Di6u I0. Quy trinh so4n th6o v6n bin

Quy trinh lA c6c budc di cdn thi6t trong qu6 trinh soqn thdo mgt vln b6n, E6i
voi m5i loai v[n b6n cua co quan khi soqn thao, tu], vao tfnh ch6t, mtc dQ quan
trgng c6 c6c quy trinh so4n thdo tuong tmg. Quy trinh soBn thiio thuong uuo go*
c6c budc sau :

- Xdy dung kti hoach so4n thao v[n bd.n, trong do cdn xrlc dinh : mpc dich,
ycu cau, d6i tugng, pham vi 6p dung; t€n ggi, nQi dung vdn ban; thdi gian, ti6n dQ
hoan thinh v5n bAn;...

- Thu thap,t6ng hgrp, xtr lf th6ng tin c6 li6n quan d6n vdn bdn soqn th6o;

- Xdy dpng dd cuong vd bi€n tflp bin thAo vdn bin;
- Td chric g6p ! kitin vio dg thdo vln ban, chinh sta vi hoan thien v5n ban;

- X6y dWrg td trinh vA trinh duy€t dW th6o v6n ban.

Di6u 11. T6 chr?c td' f ki6n g6p f viro dg rhrio v,n b6n

oiii voi c6c vrn b6n ban hanh chri l**g, chinh s6ch, quy dinh, huong din
chung (cdc vIn ban chi dgo hofic huong d5n chung), hoflc c6c v6n ban tiing k5;r;e.
thgc hiQn c6c vdn ban chi d3o ho{c h".*g ain rir"g, tru6c khi trinh ,6Jco trra*quy,in duyQt, ky ban hanh phdi t6 chtc t6y r, [a;;arr, vdo du thio theo cdc bu6c :

l- sau khi hoan thenh dp thdo vdn ban, ph6i r6y i ki6n g6p y cta c6c don vi,c6 nhan c5 li6n quan ba"g c6ch t6 chric c6c hOl nehi, hQi thio khoa hgc, hoflc e6p i,ki6n b5ng vdn ban theo chi dpo cfia thfi truong co quan.

2- sau khi ti6p thu c6c y kiiin g6p y, vtrn ban dugc chinh sria, hodn thiQn vdtrinh l6nh dao, ngudi c6 thim quydn duyQt, kj vfu b6n.
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Ditu 12. XAy dr;ng t& trinh vi trinh duyQt dg th6o vtrn bin

l- Nguoi cht tri so4n thio x6y dpg td trinh ve dU th6o vtrn bin. NQi dung to
trinh cin n6u r5 sg .An thitit phAi ban hiu:h v6n ban; qu6 trinh dU thio; mqc dich,
ydu cAu, pham vi, d6i tugnB, nQi dung chfnh cta dU thAo vtrn ban; nhfrng v6n tlA

cdn co f ki6n kh6c nhau vd nhfrng vdn d0 cAn xin f ki6n chi d4o.

2- HO so trinh duygt bao g6m :

+ To trinh;

+ DU thio van bin;

+ Bin t6ng hqp, giii trinh, titip thu f ki6n g6p y cria c6c co quan, don v!, c6

nh6n; bfur sao f kiiSn g6p y cta c6c co quan, don vi, cd nhdn.

Di6u 13. Duygt dr; thio vln bin

l- DU th6o vdn bin phAi do ngudi co thAm quy6n kj van bAn duygt.

2- DU thio vdn bin dE d4t yOu rAu vi nQi dung, ngu&i c6 thAm quydn kf vin
ban duyQt cho ph6p ph6t hnnh.

Truong hgrp phdi sta chfra, b6 sung, nguoi co thAm quydn kj van bAn cho f
,.i ;. .
ki6n vd chuyOn lai cho nguoi chu tri so4n thAo xu lf ti0p d6n khi hoan chinh v[n ban.

DiAu 14. Th6 thrlc vin bin

Dg thAo vIn bin cho phdp phit hdnh dugc chuy6n d6n v6n thu co quan d6

hoAn chinh uA tne thric vln bin. ThC thtc vi k! thuft trinh biy vdn bdn cria Ding
thyc hiQn theo quy dinh cria Trung uong Ding vi hu0ng d6n cta Vtrn phdng Trung

uong DAng.

Didu 15. Th6m ilinh vin b6n trudc khi trinh kf

l- Nguoi ch0 tri soqn thio v6n bin vi l6nh d4o ph9 trSch tr.uc ti6p chlu trilch

nhiQm thAm dinh nQi dung vEn bin trudc khi trinh lci.

2- Van thu co quan chiu trtich nhiQm thatn dinh lai th€ thuc vdn b6n tru6c khi

trinh ky chinh thtc.

Didu 16. Trinh kf vh kf vin bin

l- Van thu co quan chiu trach nhi€m uinh lci tilrecdc vin bin cfia co quan.

2- Ki,vin bin ban hdnh phii dfing ftam quyBn, chric tr6ch, nhiEm vg dugc

giao; ngudi kf ph6i chlu tr6ch nhiQm vA nQi dung v6n ban minh kf vn ph6i deng kf
cht hf mfiu tqi van thu co quan. Nguoi lei kn6ng dugc dung btt chi, brit mgc d6

ho{c c6c tht myc d6 phai a6 f.y uan U-. Tham qry6n ky v[n ban c0a Dang vi th6

thric <tii kj thyc hiQn theo quy <tlnh cria Trung uong Dfurg vi hudng d6n crla VEn

phong Trung uong Ding.
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rrr- euAN Lf vAN nAN oEN

Oidu 17. Ti6p nhgn vin bin tl6n

t - T6t ci v6n bdn, tai riQu grii d6n co quan blng mgi phuorg tiQn (qua buu
chinh, qua m?ng th6ng tin diQn rgng cia Eing, q* rI* ,a.nryiln"t*f ,re;;r;;E
:t ,t*g- bi.c6 ghi t6n ri€ag c6c d6ng chi lenh dio, crLn bQ, c6ng ch&c, vi€n cht?c,
dOu do vtrn thu co quan titip nhAn.

2- Cdc ven lan hoi t5c gui dtin cs quan ngoAi gio hanh chinh, nh6n vi6n
thuong tryc titip nhan, ghi lai ri ,T bin, t€n .o q,r]* gui va b6o c6o ngay IEnh dao
co quan uiiit ae c6 y ki6n chuy6n d6n ngudi 

"o 
tricr, nhiQm xri lf, C6c lopi vdn ban

kh6c, nhdn viOn t"*g tryc titip nh?n ra r6t vao ril c6 kho6 ae u,arr-giao cho vrn
thu co quan vdo rtAu gid ngay ldm vigc ti6p theo.

.. A i-^Khi *il.vrn ban d6n, v6n thu co quan ho{c nguoi dugc giao nhiQm vr,r
ti6p nhqn ph6i kitim tra s6 lusng,tinh t4ng fi,,iii aan,i6u #;on"r*i"ar-.uJ
a5i chitiu vdi ncri grii tru6c t r,i'r*,an va [y 46n. rruorg i;;ia;, m6t bi, bi

S9y. ro: 
:gul€n ven ho{c vin ban duqc 

"huyc, 
diln muen hon thoi gian ghi tr€n

bi (doi vsi bi vin ban c6 d6ng d6u''ho6 t5c" hin gid) phni b6o cilo ngay voi ngudi
co tr6ch nhi€m; trudng hqp cAn thitit pnai lfp bicn-ban voi ngudi .huy"6n v6n bin.

4- Ven thu co quan dugc md c6c bi vdn ban gtii d6n cho co quan, tru nhirng
bi vtrn bAn d6n sau d6y :

- Bi vln bdn di5n c6 d6ng d6u ,,t6i mft :, "tuyet rnft,, ho{c c6 d6u .ri€ng nguoi
c6 t6n md bi".

- Bi thu ri6ng ctia c6 nh6n.

- Bi ho so d6u thau vi nhfrng loqi bi kh6c do ngudi drmg ddu cs quan ddngquy clinh.

5- Kli mo bi 
1[n bal, kh6ng dii s6r ho{c tim r6ch vdn ban. C6c bi v6n ban c6dau chi mrc de khan Ghan, ,r,.1i"e r,r,ar,;;;;A; r,pn giol ph6i mo ngay, rdm thrituc tru6c va chuvdn d6n nguoi c6 tr6ch nhi€m giii q1y6; N1,g,; ien uun ac,kh6ng dring ooi iuqne, kh6ng d0ng thil thtc'ran"uun hoqc thiii, irung, cht mo,nhdu n6t,... vdn thu cs quan dugc phip tr6 lpi noi grii.

6- cdc v6n bandi5n diOn tri (chi gti tQp tin diQn tt vd kh6ng gti v6n bin gi6y)qua mang (mang th6ng tin diQn rQng cta bang, thudign t,i,..)"pnt r,g,'p v6i quy
!!nh 9ta Dttg va phdp luat vB giao dich dicn tri] ven thu co quan phai ki€m tra tfnhhqp thfc cta vln bin, in ,a gidy va ram .a" tt ,i t\rc dEng Id, chuydn giao xri l;itheo quy dinh.

Didu t8. D6ng d6u tt6n vi ditng tcf vIn b6n d6n

l- M5i vin ban (giav) gui d6n, vln thu co quan d6ng ddu c6ngg6c tr6i, trang dau, ducri # ra ky hiQu vdn b6n. *ir** bi vtrn ban d6n
v[n d6n vdo
kh6ng dugc
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phdp md thi d6ng d6u d6n trOn bi. Vin thu co quan phni ghi dAy du c6c y6u tti
trong khung dAu d6n.

2-Ydn ban d6n (ca gi6y vi dign tt) duqc dang kj vdo co sd dt ligu quan lf
v6n bin d6n trOn mAng m6y tinh co quan. SO ttru tg v[n bin dtin d6nh li€n tpc cho

trmg ndm.

3- Vdn ban (giay) grii tl6n, vln thu co quan si5 ho6 vir ltru trt vAo tQp co dinh

dpng theo quy cllnh (tru cOng vIn mdi hqp dich danh vd cdng vEn hinh chinh sU

vu); ki6m tra tQp gan tem sau khi dene ky.

4- Nhirng bi v6n ban d€n n0u 0 myc 4, Didu 19, dugc ddng ky theo bi. Nhtng bi

vdn bin aen cO dAu "ti5i mflt", "tuyQt mat" phai do ngudi dugc ngudi dung diu co
r ), \ r! 1 ,

quan uy quy6n ms bi vi ddng ky, quAn ly theo ch0 <10 m{t,

Didu 19. L{p b6o c6o th6ng kG v}r in s6 dlng kf vEn bin d6n

Dinh lcy hang tuan, vdn thu co quan l$p b6o c6o thting kC danh mgc vin ban d6n

gui cho l6nh dpo co quan vA d€ lu:. H6t ndm, vln thu cs quan d6ng danh myc vEn

ban tt6n heng tuan trong ndm thinh sO ae giao nQp vAo lmr trfr co quan.

Didu 20. PhAn ptr6i, chuy6n giao vin bfrn tl6n

l- Van bin d6n sau khi ddng ky, vin thu co quan chuy6n cho ngudi co thAm
;. ,^ ,i.,..

quy6n phdn ph6i (theo ph6n c6ng cria nguoi d.mg dAu co quan),

2- Clrr.cir vio ngi dung vdn bin d6n, ngu&i c6 thim quydn phdn ptrtSi xac Ainn

nguli chri tri xfr lf v[n bin d6n vA chuy6n cho ngudi cht tri xt lf theo duirng

mAng miy tinh (qua phin mdrn quen lf vdn bdn diin) ho{c chuy6n vdn thu co quan

ae c[uyen giao d6n nguoi c6 tr6ch nhiQm xri lf. Otii vOi vdn ban diSn liOn quan d6n

nhiOu don vi xu lf hoac nhiAu c6 nh6n, cAn ghi 16 dcrn vi hoac c6 nhdn chfr ui, dun

vi ho4c c6 nh6n ptrOi trqp.

3- van ban d6n

u ci vdn b6n

viQc, vdn thu co quan chuy6n tQP

tiSp xu Iy d6 luu vdo hti sq.
hd so

cho tryc

Didu 21. Gi6i quy6t vin bin d6n

l - Ngudi dung dAu co quan c6 triich nhiQm chi d4o, cl6n d6c xfr lf , giii quyiit

kip thoi van bin d6n.

2- Hing ngey, trmg c6n bQ, c6ng chtc, vi6n chric phai truy cfp vio co sd dfr

liQu quan lf vln Uan aen a6 tiilp nhdn cic y6u cAu xt lf, giii quy6t vdn bin d6n.

3- C{in bQ, c6ng chirc, vi€n chric dugc giao xri lf, giii quyi5t vdn ban d6n c6

tr6ch nhipm xt ly, giii quyist chinh x6c ciic yOu cAu vd theo dirng thoi.han quy

dinh.Nhii'ng van UAn di5n .O d6u chi c5c mric dg khan phii xfr ly, giii quyrit tru6c.

+- f€t quA gi6i quy6t v[n biur d6n hoflc nhiing van ae cAn beo c6o, xin f kii5n

ldnh d4o co quan ddu phAi dugc cflp nhflt vdo phi6u xt li d6 chuyiln cung v6n bAn;

kh6ng ghi i fu6n ca nhdn ho{c d6nh d6u, gsch xod l6n v6n bAn d6n.
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Di6u 22.Theod6i, ki6m fia viQc gi6i quy6t vin bin d6n

l' Nguoi dung dAu co guan c6 tr6ch nhigm dOn d5c, ki6m tra c6c clon vi ho4c
c6 nhdn trong viQc gidi quytit v6n b6n d6n quan trgng, khan c5p. Nguoi clrrng cliu
ttrng don vi trong co quan c6 tr6ch nhigm theo d6i, cl6n d6c vigc xti ly c1c vin ban
d6n cria don vi minh.

2- Nhtng vin bdn il6n c6 y6u cAu vA ttroi hgn xt ly, giii quyiSt md chua dugc
xri l;i, giii quytit, ,in thu co quan c6 trrich nhiQm b6o crio vdi nguoi d*g ai, ,o
quan d6 kip thdi nhic nJro vigc xtt ly, gi6i quyiit.

Didu 23. Sao vIn bin tt6n

Nhirng vdn bin d6n cAn sao lpc phdi c6 f kii5n phd duygt ctia ngudi rltrng d5u
cs quan ho{c ngudi dugc u} quy6n. Ven thu co quan c6 tr6ch nhiQm sao dtng si5

ban da dugc duy$t vd Iim cdc thri tgc grii dung quy dinh; chi sao grii c6c v[n ban
d6n di tl6ng d6u cong vtur ct6n vi dlng lry tai vEn thuco quan.

rv- euAN Lf vAN sAN or
Di6u 24,Dingkf vIn b6n rti

l- C6c vdn ban chfnh thric phrit hanh <l€u do vdn thu co quan th6ng nh6t dang
lqi vio cs sd dt ligu quan Iy vdn ban di t€n mang mriy tinh cta co quan.

2- Eoi vdi vln ban chfnh thtc ph6t hanh c6 d0 ,'t6i m6t,,, ,,tuyQt 
mQt,, chi d[ng

ky, kh6ng dugc dfnh kdm tQp toan v6n.

3- GiAy gioi thiQu , gidy di duong d6ng lcj ri6ng theo ttmg logi vd phii theo d6i
ch{t ch6.

Didu 25.Phitthirnh vtrn bin rli

l- v{n b6-n c0a co quan sau khi dugc ngudi c6 thAm quy6n ky, v6n thu co
quan lim c6c thri tgc ph6t henh klp thdi, chinh x6c theo ctirng noi nh4n ghi tr€n vdn
ban ho{c theo danh srich thgc nhan do ngudi d*g dau co quun (ho[c ngudi dugc
uf quy6n) phO duyet.

2'D6i vdi vtrn b6n cAn chi din vB ph4m vi ph6 bi6n, st dung, thu h6i, vEn thu
co quan phni ghi ho{c d6ng d6u chi.dan.cho-timg truong hw .u i.,e tri tri ghi ho{c
d6ng d6u, kinh bay theo hucrng ddn v€ ui6 tti" ran ban cta V6n phong Trung
ucrng D-g).

ngoii bi phAi 6u chi h! higu mpt; v5n band6ns d
6t-h

phong, bi
grti blng

hj hiQu VEn ban "tuyQt mit" grii di
bi, bi trong d6ng d6u "tuyQt rnft" vd ni€m

ngoiri d6ng d6u kj
mgt bi vsi dt d6u chi

hai

Tru&ng ho-" gui trong n$i bQ co quan thi
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a- Vigc phdt hdnh v6n ban tr€n mqng th6ng tin diQn r$ng cta Dang thgc hiQn

theo quy dinh cia VEn phdng Trung uong D6ng. VEn bAn diQn tri ph6t hinh tr6n

mang phii b6o dim dung fi6 thric, chfnh x6c vd nQi dung nhu vin ban gi6y tucrng ung.

5- Van bAn dd phit hinh nh,mg c6 sai s6t vA nQi dung, vA th6 thfic, ky thuat

trinh biy ph6i kip thoi gui bin chinh thay thii ho4c c6 vdn bin dinh chinh crja

chfnh co quan ban hanh vdn ban.

Ditu 26. Luu vin bin tli

I - Ven thu co quan h.ru tQp todr.n vIn vAo cs sd dti li$u quan lf vdn ban di tr0n

m?ng m6y tinh cia co quan ngay trong ngiy vdn bin dugc chinh thfc ph6t hanh
(trtr c6c v6n ban co d0 "t6i mft", "n yet mft" hofc kh6ng dugc ph6t hinh qua m4ng).

2- MOi v6n bin phdt hanh chinh thric cta co quan, phii luu bAn gdc vd mQt

b6n chinh. Bin g6c phni dugc dong dAu, sip x6p theo sO tt ti tp v6n bdn vi ltru t4i

vin thu co quan; ban chinh luu trong h6 so cOng viQc cta don vi holc c6 nh6n

dugc giao chu tri so4n thio.

3- Truong hgrp vin bin di dugc dlch ra tiiing nu6c ngoii ho4c tii5ng dAn tQc

thiiiu s6, vdn thu co quan luu b6n dich hoac ban tiiing ddn tQc thi6u s6 kO- v6i ban
I .t

goc treng vlgt.

T6t ci cilc y ki6n chi dqo cria l6nh tlao (ghi tr6n c6c phiiSu xri ly kdm du thio
v[n bin hoflc ghi truc ti6p vio dg thio) va cac tdi liQu di kdm dU thio dOu phni

chuy6n lai cho dcrn vi ho{c c6 nh6n cht tri so4n th6o luu kdm vdi ban chinh a6 tap
,l
h6 so c6ng vi€c vi nQp luu d6y dri vdo luu trt co quan.

4- Cdc vdn ban co d0 mft "tuyQt mf,t" dugc cho vAo bi ni€m phong d6 lw vA

quin ly theo dring quy d!nh.

Ditu 27. Khai th6c, sfr dgng vin b6n, tni liQu O vin thu

Trong thoi gian luu git v[ntin, tai liQu d vin thu, vln thu co quan c6 trAch

nhiQm phUc vU kip thoi c6c y€u cAu khai th6c, sri dUng vdn bAn, tni lieu cta tlon vi,

c6 nh6n theo quy clinh. Khi cho mugn tAi liQu phii d6ng lcf vio s6 khai th6c tai

liQu, ghi 16 thoi h4n tri vA c6 kj nhAn dAy dU. OOi vOi tdi lieu t6i met, tuyQt mflt chi

duqc phUc vU khai th6c khi dugc thucrngtryc c6p uy ho[c nguoi dung diu co quan

d6ng f.
Don vi, c6 nhdn mugn v6n bAn, tii liQu c6 tr6ch nhiQm tri dAy dt, dring thli

han quy dinh.

Ditu 28. Theo ddi, ki6m tra gfri nhfln vin bf,n vi lfp b6o c6o th6ng k6, in

s6 deng kf vxn b6n di

l- Sau khi giri vdn bin di, van thu co quan ph6i ki6m tra, theo d6i chflt chE k6t

quA giao nh?n ,an b*, kip thdi ph6t hign vl xfr iy nfrit"g ,y*,g |ry "na- 
tr6, th6t

Igc; hinh thric ki6m tra qua m?trg, diQn thoai, thyc t6,'.. vA qua phii5u gti (d5i voi

v6n bAn tuyet mat).
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2- Einh ky hang tuin, ven thu co quan th6ng k€ danh mpc van ban ph6t hinh
brio c6o ldnh dgo co quan vA ltnt. H6t nem, v5n thu co quan d6ng c6c danh muc v5n
ban ph6t helfi di heng tudn trong nim thinh s6 vd giao nQp vdo Itru tfr co quan.

Didu 29. Thu trdi va huf vin bin

I - VEn thu cs quan c6 trdch nhiQm thu hdi diy rti, cltng han nhirng v6n ban
co quy dinh thu h6i. Cdn bp, c6ng chric, vi6n chtic trong co quan c6 tr6ch nhiQm
trA lai diy dri, dring thoi hqn c6c v6n ban c6 quy dinh tt, t Oi.

2- VIn thu co quan c6 trdch nhiQm huj,c6c v5n bin thu h6i, vdn b6n.trung
thira, cdc bin in, d6nh m6y h6ng vd c6c vpt mang tin (clia mdm, dTa cimg, dia
quang...) sau khi dugc nguqi dung dAu co quan (ho{c nguoi duo. c u} quy6n) ph6 duyQt.

ViQc hu! vin bin trung thtq vft mang tin phii bio dAm khOng thiS phpc h6i,
khai th6c dugc th6ng tin chria trong d6. Khi huj,v6n ban phii lpp bi€n biur huj,, c6
dAy dt chfi kf cta c{n b0 c6 tham quydn vd nguoi tarc tii5p huy.

v- LAp Ho so vA NQp Lw nO so vAo Luu rRuco QUAN

Ditu30.@
Danh hd so do vdn th cg uan nguoi dung

dAu co quan duyQt, hanh vio d6u ntrm. NQi drrrg Iqp vi srt dgng Oar*r mUc n-b

so thyc -}ruhgdfr cfu V[n phdng Trung uong Dang.

Di6u 31. Tr6ch nhiQm lgp hd sa vi nQp luu hd so vio lru trfi co quan

t- 6lrinh hoqt dgng cta co quan d6u phAi
dugc lAp thnnh h6 so, quan lf ch{t ch6 vd bio quan an toin.

2- Nguoi dung dAu co quan c6 tr6ch nhiQm chi dpo, kiiSm tra viQc lap hO so vd
nQp luu h6 so vAo lu: trt co quan.

Ngusi clung ddu tung don t tong co quan c6
lQp hO scr, bio quan vi nQp lrru hd sstai li€u cta don

c6ng vigc dugc giao vi nQp luu
viQc hotrc chuy6n c6ng t6c kh6c,

tr6ch nhiQm tO chric thyc hi€n vi0c

vi vdo Itru trft co quan.

theo d6i c6ng viQc c6 tr6ch nhigm I ^ rl l
?p no sc, ve .

so vAo IIru c(I quan; trudc khi nghi huu, th6i
phii bAn giao <l6y dt h6 so, tdi liQu theo quy dinh,

3- Luu trft co quan c6 trdch nhiOm gifp ngudi drn:g dAu co quan hudrng dfin
viQc lpp h6 so vi ngp luu h6 so vio lru trt co quan.

Didu 32. NOi dun hd so vir

l- NQi dung lfip h6 ro96- :

a) Mo h6 ss.

cfra hd so
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. 3 I - rrvi s6p x€p vdn biu:, tAi

IiQu

c) K6t_ tllera biOn-uuq hq qo.

Ndi dung chi tii5t lap h6 so thgc hien theo huong d6n cria Vdn phdng Trung
uong Dang vd Cpc Luu trft Vtrn phdng Trung uong DAng.

2- YOu cAu aiii voi m5i hti so dugc lfp :

a) Ho so dugc lap ph6i phan 6nh dring chirc n1ng, nhiQm qr, cdng vigc dugc
giao cia c6 nhdn, don vi ho{c cria cs quan, td chtc; bio dAm tinh x6c thgc, tinh tin
cfly, tinh todn vgn vd tinh khi dpng cia hd so.

b) Vdn b6n, tlri liQu duqc dua vio h6 so phdi c6 sg li6n quan chft chd v6i nhau

vA phii anh tlung uinh t1l di6n bi6n cu,a sg vigc hay trinh t.u grii quyiit cdng viQc.

c) Vnn bAn, tdi ligu dugc dua vAo h6 so phii lA ban chinh hofic bAn sao c6 gi6

tri nhu ban chinh vA c6 thoi hpn bio quAn tuong dOi dOng dAu.

Didu 33. L{p hb sa tli liQu ttiQn tfr

Vi6c l6p h6 so tdi lieu dien tt trong co quan dugc ti6n hinh song song vdi
hO so tAi liQu gi6y vA b6o dAm chinh x6c nhu hti so tii ligu gi6y. N$i dung lAp vA

.lgiao nQp h6 so tai lieu dien tu thgc hign theo hudrng dan cta Vin phdng Trung
uong Dang.

DiAu 34. Giao nQp hd so vho luu trfr cu quan

l- T6t cd nh$ng h6 so, tdi liQu c6 gi6 tri lmr trE cria c6c d<rn vi, c6n b9, c6ng

chfc, vi6n chilc trong co quan d€u phni dugc giao nQp vAo luu trfr co quan theo

dtng thsi han quy d!nh.

2- Cdc h6 so nguy€n tic phqc vU cho c6ng viQc thuong xuy6n cta c6 nhan,

don vi; c6c hO so dugc x6c dinh thcri hAn bio quAn tt 5 n6m trd xu6ng; c6c hd so

c6ng viQc do cic cinhan, dcrn vi phOi hgrp giAi quy6t cOng vigc lgp nhung trung l{p
v6i h6 so ctra c6c dcrn vi, c6 nh6n chfi tri giAi qry6t; c6c vdn ban gti d6n de bi6t, tu

ligu, sd'ch b6o ct6 tham khdo vA c6c bAn nh,lp, c6c bAn dq th6o chua hoAn chinh

kh6ng cAn lpp hii so ho{c kh6ng rAn phii ctua vAo hd so; nhirng loai hO so vi tdi

liQu n6u tr6n kh6ng phti nQp luu vio luu tr& co quan, vir c6c c6 nh6n, tlon vi dinh

k, da xuAt lanh dpo co quan cho htiy theo quy dinh cria ph6p lu$t.

3- Thdi han giao nQp hd so vio hnr trfr co quan :

- Trgqg thoi h4n *Qt qqrnfilu ng3y_96ng vi$c ktit thric O5i vdi hd sq, tdi lieu

hdnh chinh.

- Trong thoi han 3 th6ng k6 tu ngiy c6ng trinh duo. c quytit toan d6i voi h6 so,

tii liQu xAy dpg co bAn.
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- Tai liQu phim, 6nh, micr6phim, tai ligu ghi 6m, ghi hinh, tai liQu diQn ru nQp
ltru vAo luu trt co quan ctng tai liQu gi6y.

, ,T*.*g hqp dcrn vi, c6 nhdn c6 nhu ciu gifi lqi h6 so tAi lig-u da di5n han nQp
luu dc phuc. vp cdng viQc phii dugc nguoi drnrg dAu co quan d6ng j va phai lip
danh mqc h6 so tii liQu gii tai gti.cho-lunr to r-o quan, rtroi r,an gir laifS';; rii
liQu cta don vi kh6ng qu60z ndm, kti tt ngiy diin hqn nQp luu,

r3

4- Thfi tgc giao, nh?n hd so, tii li€u vdo luu trE cs

- _Don vi,
th6ng k.]hffi

c6 nhdn c6 tr6ch nhiQm hoan thi ^ .lgn no so th[c,
m so so mgc IUc ss kdm theo) vdo

ru co vol cae so , -;-
quan vinh vi€n vd 20 n5m trd

v!, c6 nhan muc dt t(hi so vio ltnr ffi co

- Luu trt co tei li
lap !r_q'n ban thenh 2 ban, dcrn c6 nhdn ao
trft co uan git m$t ban. Bi€n co
nh6n vi ldnh don vi giao, nhgn sq ti_i [eu,--

uan.

va_

git m$t b4n, lw
,dri ch& kf cta nguoi giao, ngudi

vr- QUAN DUNG CON DAUL s

Ei6u 35. Qu6n lf vir sfr dgng con d6u

ViQc quiu: ly vd st dpng con d6u trong c6ng t6c vEn thu dugc thyc hi6n theo
quy dinh cta ph6p luqt vi c6c quy dinh sau :

l- Con d6u ctia co quan phii tlugc giao cho vln thu co quan git vi <l6ng d6u
tqi co quan. Nhdn vi6n vdn thu dugc giao.quin lf con d6u kh6ng dugc giao con
d6u cho ngudi kh69 khi chua dugc phlp btuig v6n ban ctia ngudi .6;i,r';;r*;
phai tp tay d6ng ddu vio nhring v6n b6,n, giAy ta cta co quan; chi dugc d6ng'aA;
vao nhfrrrg vdn ban, gi6y td sau khi d6 c6 chir ky cria nguji c6 thim qryen; klr6;;
,dugc d6ng d6u kh5ng chi.

2- Vigc sri dpng con ddu cria co quan vA con d6u cria vin phong hay cta don
vi tong cs quan 9oq. quy dinh nhrr sau : Nhilng v6n ban ao co qu;, to .r.,ri. i*
hnnh phAi dong d6u cria co qu.an, t6 chirc. Nh*ng ven bAn do ue, prrOng hay rlon vi

lf h:t trong.qhe* vi quydn han dusc giao pnai d6ng dau cila vri phdng hay
dAu cria don vi d6.

Didu 36. D6ng diu
1- chi ngudi.dugc giao-tr6ch fiieT gio.con d6u mdi dugc quydn d6ng ddu.

Trudc l,Jri d6ng d6u, phii ki6m tra rsi ranlu6i ttrti ttrric ,en uar, iiiarn ;;;4" ,"r:cht ky vi s6 ban; d6i chi6u chfr lcf trong v6n bin voi chfr ky m6u da deng ky.
2- Ddu d6ng phii ngay ng6n, 16 rAng, dring chi6u vi trum I6n khodng l/3 chtlcf cta nguoi c6 thim quydn vd phia b6n t6i. rlcrrrg hqp can trri6t,.on alu .o ,ne

dugc d6ng ducri hinh thtc "d6u gi6p.lai" vdo khoan! gitu m6p phai cria vtui ban,
trum l€n mQt phAn c6c td gi6y; m5i d6u tl6ng t6i da S-trang vin ban. viQc tl6ng d6u
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l0n c6c php lpc kdm theo v[n bin chinh do nguoi ky vtur bin quyi5t dinh vi d6u

dugc d6ng l6n trang dAu, trum l6n m$t phAn t6n co quan hoic t6n cria php lpc.

3- Kh6ng dugc d6ng dAu vio c6c v6n ban, giAy t& chua c6 nQi dung hoflc cht
ky cria ngudi c6 thAm quyen; kh6ng dugc d6ng d6u vAo tii li$u, thu tt c6 nhAn dii

gti cho c6c co quan, t6 chfc hay c6 nh6n khric.

vrr- To cHrJc rm/c HIEN

Ditu 37. Ditu khof,n thi hirnh

l- Quy illnh niy thay thii Quy dinh sO +Of-QB|VPTW, ngay 22-lO-1984 cta

Vdn phdng Trung ucrng Eing vd "m6t sii chti dS c6ng t6c vdn thu d vin phdng tinh

uj,, thdnh u!, dflc khu ui" vd Quy dinh s6 667-QEA/PTW, ngay l0-l l-1986 cta
Vdn phdng Trung ucrng Dang vd "ch6 dQ c6ng t6c v6n thu o c6c co quan daag tryc

thuQc Ban ChAp hirnh Trung uong va co quan Trung uong Doirn Thanh niOn cQng

sAn H6 Chi Minh" vA c6 hiQu luc k0 tt ngAy ky.

2- CAc tinh uy, thenh uy, co guffi, ti5 chric dang n1rc thuQc Trung uong vi cdn

bQ, c6ng chtc, vi€n chirc trong cAc cAp uy, co QUffi, t6 chric diu:g c6 trrich nhiQm thuc

hien Quy dinh niy.

3- Giao Cpc Luu tr[ Vin phong Trung uong Ddng girip Chanh Vin phong

Trung uong Dung theo d6i, huirng d6n c6c nQi dung cAn ttriilt d6 thgc hien Quy
dinh vi dii xu6t b6 sung, sta d6i Quy dinh n6u rin thiet.

Noi nh6n :

- Ban Bi thu (de bAo c6o),
- CAc tinh uj', thdntr uy trUc thu$c Trung ucmg,
- Cac ban ding, ban c6n sy dfuig, dAng doAn,

dang ui rgc thuqc Trung uffig,
- Cric dang u! tlcm visV nghiQp Tnrng ucrng,

- CUc Lrru tnl VAn phong Trung ucmgDang,
- Cuc Vtur thu vA Luu tnl nhA nudc (de bie|,
- C6c vdn phdng tinh ui, thanh u!

trUc thuQc Trung uffig,
- Luu VIn phdng Trung uong Ddng.

I(/T CHANH VAN PHONG
PH6 CHANH VAN PHONG

LG Quang Vinh

S
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