BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
* Ha N¢i, ngay 11 thang 3 nam 2015

S6 48-HD/VPTW

TINH UY LAM BONG o A
VAN PHONG | HUONG DAN

VANBAN PEN | cong tac vin thwr trong ciac co quan
v JQ/J‘/Q&ME ciia to chirc chinh tri - xa hoi

.............................

- Can ¢t Quy dinh sé 270-QD/TW, ngay 06-12-2014 cta Ban Bi thu vé
Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam;

- Can ctr Luét Giao dich dién tir cia Quéc hdi nude Cong hoa xa hoi chi nghia
Viét Nam sé 51/2005/QH11, ngay 29-11-2005 va Quy dinh s6 269-QD/TW,
ngay 25-11-2014 cta Ban Bi thu vé thuc hién giao dich dién tir trong hoat dong
cua cac co quan dang;

- Can ¢ vin ban s 01/VBHN-BNV, ngay 25-02-2014 cua B Noi vu xac
thuc hop nhat Nghij dinh s§ 110/2004/ND-CP, ngay 08-4-2004 ctia Chinh phu vé
cong tac vin thu va Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP, ngay 08-02-2010 cta Chinh
pht vé sira ddi, bd sung mot sé diéu cia Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP, ngay
08-4-2004 ctia Chinh phii vé cong téc vin thu,

Dé théng nhit cac ndi dung nghiép vu trong cong tac van thu, phi hop véi
céc quy dinh cta phap luat, nhim bao dam thdng tin cho cac hoat dong lanh dao,
quéan Iy clia cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi, Van phong Trung wong Pang huéng
dan vé cbng tac vin thu trong cc co quan cia td chirc chinh tri - x3 hoi nhu sau :

I- HUONG DAN CHUNG
1- Pham vi va d6i twong ap dung

- Huéng din quy trinh, thd tuc, ndi dung nghiép vu trong cong tic vin thu,
bao gdm : viéc soan thao, ban hanh, quan ly van ban di; tiép nhan, quan ly vin
ban dén; 1ap hd so hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc
chirc ning, nhiém vu cia co quan, ¢4 nhan va ndp luu hd so, tai liéu vao luu triv
co quan; quan 1y va sir dung con dau.

- Huéng dan nay dugc van dung dé xay dung va ban hanh céc quy dinh, quy
ché cong tac vin thur trong cic co quan cia céc td chirc chinh tri - x hoi, gbm :
Mit tran T quéc Viét Nam, Téng Lién doan Lao dong Viét Nam, Hoi Lién hiép
Phu nit Viét Nam, Hoi N6éng dan Viét Nam, Hoi Cuu chién binh Viét Nam, Poan
Thanh nién Céng san H6 Chi Minh.
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2- Giai thich tir ngir
Trong Hudéng dan nay, nhitng tir ngit dudi day duogc hidu nhu sau :

- Cong tdc vdn thu 1a cac cdng viée vé soan thao, ban hanh van ban; quan ly
vin ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, to
chirc; 18p hd so va giao ndp hd so vao lwu trit co quan, td chirc; quan 1y va sir
dung con d4u trong van thu.

- Van thu co quan 1a don vi hodc ca nhan dugc giao thuc hién cac nhiém vu
cua cong tac van thu co quan.

- Van thw don vi la ¢4 nhan trong don vi cua co quan, t6 chirc, duge nguorl
dimg d4u don vi giao thuc hién mdt s nhiém vu cia cong tac van thu nhu : tiép
nhan, dang ky, trinh ky, chuyén giao van ban, quéan ly ho so, tai liéu cia don vi
trude khi giao ndp vao heu trit co quan.

- Van ban 1a phuong tién gh1 tin va truyén dat thong tin hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan bang ngén ngit hodc ky hiéu, dugc trinh bay theo thé
thirc nhét dinh.

- Van ban di la tat ca cac loai van ban, bao gdm vin ban gidy, van ban dién
tir do co quan phat hanh.

- Vin ban dén 1a tat ca céc loai van ban, bao gém vin ban gidy, vin ban dién
tir va don, thu do co quan nhén dugc tir co quan, c4 nhan giri dén.

- Bdn thdo vdn bdn 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao mot van ban.

- Bdn goc van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban duge co
quan ban hanh va c6 chir ky truce tiép cua ngudi cé tham quyén.

- Bdn chinh vdn bdn 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban va
dugc co quan ban hanh.

- Ban sao vdn ban 1a ban chup hodc danh may lai chinh x4c tir ban chinh cta
van ban c6 xéac nhén sao clia co' quan, to chitc c6 tham quyén.

-Ho so la mot tp tai liu cb lién quan véi nhau vé mét vén dé, mot su viéc,
mot dbi tuong cu thé hoic c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
dai, giai quyét cong viéc thuéc pham vi chitc nang, nhiém vu cta co quan, td
chuc, ca nhan.

- H6 so nguyén tic la tap hop céc van ban quy pham phap luit, vin ban
huéng dan vé nhimg mit cdng tac nghiép vu nhét dinh dung lam cén cir phap ly,
tra ctru khi giai quyét cong viéc clia co quan, td chirc, c4 nhan.
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- Ldp hé so 1a viée tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
ddi, giai quyét cong viéc cia co quan, t6 chirc, ca nhan thanh hd so theo nhimng
nguyén tic va phuong phép nhit dinh.

- Danh muc ho so 1a bang k€ c6 h¢ thong cac ho so du kién lap trong nam
van thu cia to chirc kém theo ky hiéu, don vi hodc ngudi 1ap va thoi han bao
quan cua moi ho so.

- Luu trit co quan 13 t6 chirc thuc hién hoat dong luu trit doi vai tai lidu luu
trit ciia co quan, to chirc.

- Thoi han ndp luu hé so 1a thoi gian quy dinh ndp luu hd so tir vin thu vao
Iuru trit co quan hodc tir Iuu trit co quan vao luu trir lich sur.

3- Nguyén tiic va yéu ciu chung

- Moi hoat dong quan ly, chi dao, giao dich cua cac co quan déu phai duoc
van ban hod va l4p hd so day di.

- Vin ban phai duoc soan thao dung trinh tu, thu tuc, ban hanh dung thé
loai, thdm quyén va thé thirc theo quy dinh.

- Viéc tiép nhan, dang ky, quan ly, chuyén giao vin ban dén; trinh ky, dang
ky, phat hanh van ban di phai dugc quan ly tip trung ¢ vin thu co quan va bao
dam céc yéu ciu sau :

+ Theo d&i, don dbc giai quyét van ban kip thoi, chinh xéc, khdng dé cham
viéc, sot viéc.
+ Quén ly chat ch&, khong dé mat mat, thit lac van ban.

+ Thuc hién dung ché d bao mat; thu hoi dﬁy du va dding han cac vén ban
c¢6 quy dinh thu héi.

- Quan ly chat ché va str dung con d4u cta co quan va cac don vi truc thudc
ding quy dinh.

- Céc don vi va ca nhan dugc phin cong theo doi, giai quyet cong viée ¢6
trach nhiém 14p ho so cong viéc duge giao va giao ndp ho so vao huu trir co quan
day du, ding yéu cau nghiép vu va ding thoi han quy dinh.

4- Nhiém vu cua van thwr co quan
- Tiép nhan va ding ky van ban dén.

- Trinh nguoi dimg dau co quan, to chirc phan phdi va chuyén giao van ban
dén cac don vi, ca nhan.

- Theo d&i thoi han giai quyét van ban dén.
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- Tiép nhan cdc du thao vin ban, kidm tra thé thirc vin ban, ghi s, ngay
thdng nam va b6 sung nhimg thong tin cin thiét khac ciia vin ban (néu cb).

- Trinh ngudi ¢6 thim quyén duyét va ky ban hanh van ban.

- Dang ky va lam thu tuc phat hanh vin ban.

- Theo ddi viéc chuyén phét hanh vin ban di.

- Sép xép, bao quan va phuc vy viéc tra citu, sir dung vin ban luu tai van thu.

- Quan ly sb sach va cép nhét co s& dit liéu quan ly vin ban.

- Lam thu tuc cp gidy gioi thi¢u, gidy di dudng cho can bé cia co quan.

- Bao quan, sit dung con diu cia co quan, cac don vi va cac loai diu khic.

- Lap va giao ndp vao luu tri¥ co quan nhimng hd so thudc pham vi trach
nhiém dugc giao.

S- Nhi€ém vu cia van thw don vi

- Trinh ngudi ding du co quan, td chirc phan phéi va chuyén giao van ban
den can bd cua don vi.

- Theo d6i thdi han giai quyét van ban dén.

- Tiép nhén céc du thao van ban va chuyén du thao vin ban dén vin thu co
quan dé€ trinh nguoi c6 tham quyén duyét va ky van ban.

- Bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung véan ban luu tai don vi.

- Quan Iy sb sach va cap nhat co s& dit liéu quan ly vin ban (néu co).

- Bao quan va st dung con diu ctia don vi (néu co).

- Théng ké va giao ndp hd so, tai liéu cia don vi vao luu trit co quan.

6- Trach nhiém dbi véi cong tac vin thuw

- Nguoi dimg dau co quan ctia t§ chirc chinh tri - xa héi ¢6 trach nhiém chi
dao cong tac vin thu, viéc nghién ciru tmg dung khoa hoc va c6ng nghé vao céng
tac van thu; bao dam kinh phi cho hoat dong nghiép vu van thu theo quy dinh
hién hanh.

- Chanh véan phong hodc truéng phong hanh chinh, truéng phong vin
thu - luu trir duge phan cong phu trach cong tac vin phong, hodc ngudi phu
trach cdng tdc van phong co quan (duéi day goi tit 13 ngudi phu trach céng tac
van phong) ¢6 trach nhiém gitp ngudi dig dau co quan t6 chirc trién khai, kiém
tra, d6n dbc viéc thyc hién cac ndi dung nghiép vu cua cdng tac van thu tai co
quan minh.
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- Ngudi dimg dau don vi truc thudc co quan cua té chire chinh tri - x3 hdi
(dudi day goi tat la nguoi ding dau don vi) ¢6 trach nhiém quan ly cong tac vin
thu tai don vi minh theo ding quy dinh.

- Céan b van thu co quan, luu trit co quan c6 trach nhiém tham muu, dé xuat
v6i ngudi phu trach cdng tac vin phong cac ndi dung nghiép vu dé td chire trién
khai va thuc hién tot cong tic van thu tai co quan.

- Moi ¢4 nhan trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée ¢ lién quan téi
cOng tac van thu phai thuc hién theo ding Hudng dan nay va cac van ban ¢ lién
quan khic ctia Dang, phap luat Nha nudc va quy dinh cia td chirc chinh tri - x&
hoi vé cong téc van thu.

II- SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
1- Xac dinh vin ban cin soan thao

Céan ctr vao chirc ning, nhiém vu va muc dich giai quyet cong viéc, nguoi
dung dau co quan quyét dinh van ban can soan thao.

2- Phan cong soan thao van ban

- Tuy vao tinh chat, n¢i dung van ban can ban hanh, ngudi ding dau co
quan phan cong don vi hodc ca nhén soan thao van ban.

- Cén b6 duoc phan cong chu tri soan thdo van ban chiu trach nhi€ém trudc
ngudi ding dau co quan ve tien d9, ndi dung, chat lugng vén ban soan thao.

3- Quy trinh soan thao van ban

Tuy thudc vao ndi dung, tinh chat va mirc d6 quan trong ctia vidn ban can
soan thao dé xac dinh cac budc trong quy trinh soan thao van ban.

- Po6i v6i cac van ban mang tinh chi dao, huéng dan todn hé thong cua céac
t0 chirc chinh tri - x& hoi, quy trinh soan thdo thuong bao gom cac budc sau day :

+ Xac dinh ké hoach soan thao vin ban, trong d6 gdm : muc dich, yéu cau,
ddi tuong, pham vi ap dung; té€n goi, ndi dung van ban; thoi gian, tién d6 hoan
thanh van ban.

+ Thu thép, téng hop, xir Iy thong tin ¢ lién quan dén vin ban soan thao.

+ Soan thao van ban va td chirc 14y ¥ kién gbép v vao dy thao vin ban.

+ Chinh stra, hoan thién van ban va trinh duyét du thao van ban (kém tai
li€u c6 lién quan).

- P6i v6i cac loai vin ban hanh chinh théng thudng, cong vin trao ddi sy vu
khong can thiét phai ap dung quy trinh soan thao trén.
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4- Thé thirc viin ban

Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban ciia mdi td chic chinh tri - xa hoi
thuc hién theo quy dinh ctia ngudi dimg dau co quan Trung uong cia td chuc
chinh tri - xa hoi do.

S- Danh may, nhan van ban

Vin thu co quan (hodc ngudi duge giao) chiu trach nhiém danh may nguyén
van ban thao vin ban theo dung thé thirc va k¥ thuét trinh bay véan ban. Néu phat
hién c6 su sai sét hodc khong rd rang trong ban thao vin ban thi phai héi lai
nguoi chu tri soan thao vin ban hodc ngudi dimg dau don vi duyét ban thao van
ban d6. Viéc nhan vin ban phai diing s6 lugng duge quy dinh.

Viéc danh mdy, nhan véan ban phai bao dam giit gin bi mit ndi dung vin ban
va dung thoi gian quy dinh.

6- Kiém tra vin ban trwéc Khi trinh ky

- Nguoi chu tri soan thdo vén ban va ngudi ding dau don vi chiu trach
nhiém ki€m tra ndi dung van ban va xé4c dinh d6 mét vin ban trudc khi trinh ky.

- Can b phu trach bé phan van thu co quan chiju trach nhiém kiém tra lai
thé thirc va k§ thuét trinh bay vian ban trude khi trinh ky chinh thirc.

7- Trinh ky va ky vin ban
- Van thu co quan chiu trach nhiém trinh ky céc vin ban cia co quan.

- Ky van ban ban hanh phai dung thdm quyén, chire trach, nhiém vu duoc
glao thAm quyén ky van ban ctia mbi t6 chirc chinh trj - x4 hdi do ngudi dimg
dAu co quan Trung uong cuia t6 chirc chinh tri - x4 héi d6 quy dinh.

- Ngudi ky phai chiu trach nhiém vé ndi dung van ban minh ky va phai ding
ky chit ky mau tai vin thu co quan. Ngudi ky khong duge dung but chi, but muc
do6 hodc céc loai muc dé phai dé ky vin ban.

III- QUAN LY VAN BAN DEN
1- Tiép nhén viin ban dén

- T4t ca van bén, tai liéu cia céc co quan hodc don, thu cta cdc ca nhan gui
dén co quan, don vi, ¢4 nhan qua buu dién, qua mang, fax, chuyén truc tiép..., ké
ca nhitng bi cé ghi tén riéng cic ddng chi lanh dao, can bo cta co quan deu do
van thu co quan tiép nhan. Nhing van ban dén khong dugc dang ky tai van thu
co quan, cic don vi, ca nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét.

Déi v6i nhitng van ban giri dén ngoai gid hanh chinh : Cac vin ban hoa tdc
gui dén, can bd duge giao trach nhiém tiép nhan, ghi lai s vin ban, tén co quan
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gui va bao cao ngay ngudi ding dau co quan dé xir ly. Cac loai van ban khac,
can bo dugce giao trach nhiém tiép nhan va cit vao ti ¢6 khoa dé ban giao cho
vin thu co quan vao dau gio ngay lam viéc ti€p theo.

- Khi nhén van ban dén, van thu co quan hodc nguodi duge giao nhiém vu
tiép nhan phai kiém tra s luong, tinh trang bi, mdi dan, diu niém phong (néu c6)
d6i chiéu vé6i noi giri truée khi nhan va ky nhén. Truong hop bi khéng con
nguyén ven hodc vin ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i
vai bi van ban c6 déng ddu "hoa téc" hen gid) phai bao cdo ngay véi ngudi co
trach nhiém; trudng hop can thiét phai 1ap bién ban véi ngudi chuyén van ban.

- Van thu co quan dugc mé céc bi vin ban giri dén cho co quan, trir nhimng
bi van ban dén sau day :

+ Bi van ban dén c6 dong dau : "tdi mat", "tuyét mat" hoic du "riéng ngudi
cd tén mé bi".

+ Bi thu riéng cua cé nhan.

+ Nhirng loai bi khac do ngudi dimg dau co quan quy dinh.

- Khi m& bi van ban, khong dé s6t hodc 1am rach vin ban. Céc bi vin béan c6
diu chi mirc dd khan (khan, thugng khan, hoa tbc hen gid) phai mé ngay, dang
ky trudc va chuyén dén ngudi cé trach nhiém giai quyét. Nhitng van ban giri dén
khong dung noi nhin, khong ding thé thirc van ban hodc thiéu trang, chit mo,
nhau nat... van thu dugc phép tra lai noi gui.

- Cac van ban dén dién tir (chi gui tép tin dién tir va khéng giri vin ban gidy)
qua mang (mang thong tin, thu dién tir...) pht hop véi quy dinh cta phap luét vé
giao dich dién tr, vdn thu co quan kiém tra tinh hop thirc cia vin ban, in ra giay
va lam céc tha tuc dang ky, chuyén giao xtr ly theo quy dinh.

2- Piang ky vin ban dén

- M3i van ban (gidy) glri dén, van thu co quan déng d4u cong van dén vao
gbc trai, trang dau, dudi s6 va ky hiéu vin ban. Nhitng bi van ban dén khong
dugc phép mé thi dong diu dén trén bi. Vian thu phai ghi day du cac thong tin
trong khung dau dén.

+ Pang ky van ban dén bang sb : Tuy theo s6 luong vin ban giri dén trong
mot nam nhiéu hay it d& sir dung sb luong s ding ky vin ban dén cho phu hop.
S6 van ban dén dugc ghi theo nam va dang Ky theo timg s0. Van ban dén mat m&
sb dang ky riéng; don, thu khiéu nai, t6 cdo mé sb dang ky riéng.

Vin ban dén duogc dang ky dung, day du cac cot myc trong s6. Sb dang ky
vin ban dén cin in sin, theo miu théng nhét ctia Cuc Luu trit Vin phong Trung
wong Dang; trude khi sit dung duge chanh van phong hodc truéng phong hanh
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chinh (phong vén thu - luu trir), ngudi phu trach cong tac vin phong ky va déng
d4u vao trang dau.

Déi véi nhitng bi van ban dén khéng dugc béc bi, van thu ding ky theo bi.
Nhitng bi vin ban dén cé du "tdi mat", "tuy€t mat" do nguoi dugc nguoi ding
dau co quan uy quyén mé bi va ding ky, quan 1y theo ché d6 mat.

+ Ddi véi cac co quan da sir dung phin mém quan ly van ban dén : Thuc
hién ding ky vin ban dén vao co s& dir liéu quan Iy van ban dén trén mang may
tinh clia co quan. S van ban dén duoc ghi lién tuc cho tirng nim (mdi vin ban
dén mét s6).

Dit liéu dang ky van ban dén luu it nhit mét nhiém ky tai van thur co quan
dé quan ly va phuc vu viéc tra tim vin ban bing may vi tinh.

3- Phin phéi va chuyén giao viin ban dén

- Sau khi ding ky, vin ban dén duoc sb hod (néu c0), sau dd, van thu co
quan trinh xin y kién ngudi cé thim quyén phén phdi (theo phén cdng ctia ngudi
dimg dau co quan). Vin ban dén sau khi cé ¥ kién phan phéi cta lanh dao, vin
thu chuyén dén don vi, c4 nhan c6 trach nhiém xir ly.

- Néu dang ky van ban dén bing sd, van thu dang ky vao c6t "ngudi nhan"
trong sb ding ky van ban dén, ding ky day du vao sb chuyén van ban dén, ky
nhan va chuyén giao vin ban dén. Néu dang ky va xir ly vin ban bang phin mém
xur 1y van ban, nguoi c6 thdm quyén phan phéi chuyén cho ngudi chu tri xt ly
vin ban qua mang may tinh hogic chuyén vin thu co quan dé chuyén giao cho
nguoi cd trach nhiém xir ly.

Vin ban dén can luan chuyén tir don vi, c4 nhan nay sang don vi, ¢4 nhin
khac hodc chuyén ra ngodi co quan déu duoc lam tha tuc chuyén tiép & van thu
co quan. Nhimg vin ban dén phai lap hd so cong viéc, vin thu co quan chuyén
tép s6 hoa (néu c6) va vin ban gidy cho ngudi truc tiép xtr ly d& Iuu hd so.

4- Giai quyét, theo ddi viéc giai quyét viin ban dén

- Nguoi dimg ddu co quan c6 trach nhiém chi dao, kiém tra giai quyét kip
thdi vin ban dén. Thi truéng don vi ¢6 trach nhiém theo dai, don déc vide xur ly
cac vin ban dén ciia don vi minh. Cén b, cong chirc duoc giao giai quyét vin
ban dén c6 trach nhiém xr 1y, giai quyét chinh xéc cac yéu cau va theo dung thoi
han quy dinh.

- Vin thu co quan c6 trach nhiém theo ddi viéc giao nhin vin ban, giai
quyét van ban ding thoi han; 1ap sb theo doi giai quyét nhimg vin ban cua cac
noi giri dén xin y kién hodc ¢ yéu ciu vé thoi han giai quyét va bdo cdo ngudi
phu trach céng tac van phong clia co quan dé kip thoi giai quyét.
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- Hing ngay, can bd, cong chirc phai truy cip vao co s& dit liéu quan ly vian
ban dén dé tiép nhan yéu cau xir ly, giai quyét vin ban dén (néu diang ky, xur ly
vin ban dén bang may tinh). Vin ban dén ¢ ddu chi mirc d6 khin phai dugc wu
tién giai quyét trudc.

Két qua giai quyét van ban dén hoic nhimg van dé can béo céo, xin y kién
lanh dao td chirc chinh tri - x4 hdi duoc cap nhat vao phiéu Xu ly dé chuyén cung
vin ban (néu dang ky van ban dén bang s6), hodc cdp nhat vao phan mém xir ly
vin ban dén (néu dang ky van ban dén bang may tinh); khong ghi y kién cé nhan
hodc danh diu, gach xo04 1én van ban dén.

5- Sao giti viin ban dén

Nhimg van ban dén cin sao giri phai ¢6 y kién phé duyét ctia nguoi dimg
dau co quan hodic ngudi duge uy quyén. Van thu co quan cé trach nhiém sao
ding sé ban da dugc duyét va lam cac thu tuc giri ding quy dinh; chi sao giri cac
van ban dén di déng diu cong vin dén va diang ky tai van thu co quan.

6- Lap bao cao théng ké viin ban dén

- Pinh ky hang tuan (hoic thang, quy) vin thu co quan théng ké danh muc
van ban dén dé bao céo ngudi dimg dau co quan, phuc vu viéc quan ly, tra tim.
Hét nam, van thu co quan déng cac danh muyc vin ban dén trong nam thanh sd va
giao ndp vao luu trif co quan.

- Dit liéu dang ky van ban dén luu it nhit mét nhiém ky tai van thu dé quan
ly va phuc vu viéc tra tim van ban bang may vi tinh.

IV- QUAN LY VAN BAN PI
1- Pang ky van ban di

- Céc van ban do co quan ban hanh déu do van thu co quan tap trung thong
nhét ghi s va dang ky. S6 vin ban di dugc danh bang chit s6 A Rap va theo quy
dinh ctia nguoi dimg dau co quan.

- Hinh thirc déng ky vén ban di :

+ Pang ky vian ban di bang s6 : Cin cir vao s lugng vin ban di clia co quan
trong mot nhiém ky dé st dung sb luong sé dang ky van ban di phit hop. Déi véi
nhitng thé loai vin ban c6 sb lugng ban hanh nhiéu nhu quyét dinh, céng vin...
c6 thé mé sb dang ky riéng; cac thé loai van ban c6 s6 lugng ban hanh it c6 thé
dang ky chung vao mét sb, trong sb chia nhiéu phan, mdi phan ding ky mot thé
loai van ban.

Vin ban di mat c6 sd dang ky riéng; cac loai gidy gi6i thiéu, gidy di duong
dang ky riéng. |
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+ Pang ky vin ban di bing may tinh : Néu co quan da sir dung phén mém
dé quan 1y van ban di thi cAn dam bao cap nhat ddy du cac thong tin va gin tép
vin ban. Cac van ban chinh thirc phat hanh c6 d6 "tdi mat", "tuy€t mat" chi dang
ky vao co s& dit liéu quan ly van ban di, khong dinh kém tép tin van ban.

2- Phat hanh van ban di

- Van ban sau khi duoc ky, van thu co quan lam céac tha tuc phat hanh kip
thoi, chinh xac theo dung noi nhén ghi trén vin ban hodc theo danh sich thuc té
nhén do ngudi ding dau co quan hoic ngudi dugc uy quyén phé duyét.

- P6i véi van ban can chi dan vé pham vi phd bién, sir dung, thu hdi, van
thu co quan ghi hodc déng dau chi dén cho timg trudng hop cu thé.

- Néu vin ban giri di c6 dd mat, ngoai bi phai déng ddu chi ky hiéu do mat;
vin ban "mat" ky hiéu chitr C, vin ban "t6i mat" ky hiéu chit B. Riéng vin ban
"tuyét mat" giri di kém theo phiéu giri va giri bing hai bi, bi trong déng diu
"tuyét mat" va niém phong, bi ngoai déng dau ky hiéu chit A. Néu giri trong ndi
bo co quan thi giri bang mdt bi va ¢é déng d4u chi ky hiéu d6 mat.

- Vin ban da phéat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh
bay phai kip thoi gri ban chinh thay thé hodc ¢6 vin ban dinh chinh ciia co quan
ban hanh van ban.

3- Luu vin ban di

- M&i vin ban phét hanh chinh thitc cia co quan Iuu ban géc va mét ban
chinh. Ban gbc dugc dong dau, sép xép theo sb thir tr vin ban va luu tai van thu
co quan; ban chinh lyu trong hd so c6ng viée ciia don vi hodc c4 nhan dugc giao
chu tri soan thao.

- Trudng hop vin ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng déan toc
thiéu sb, van thu co quan luu ban dich ra tiéng nudc ngoai hodc ban tiéng dan toc
thiéu s6 d6 kém véi ban gbc tiéng Viét.

- C4c y kién chi dao cua lanh dao (ghi trén cac phiéu xtr Iy kém du théo vin
ban hodc ghi truc tiép vao du thao) va cic tai liéu di kém du thao déu chuyén lai
cho don vi hodc ca nhan chu tri soan thao Iwu kém véi ban chinh dé 13p hd so
cong viéc va ndp luru diy du vao huu trit co quan. Cac vin ban cé d6 mat "tuyét
mat" dugc cho vao bi niém phong dé hru.

4- Khai thac, st dung van ban & van thw

- Trong thoi gian luu giit van ban & van thu, van thu co quan ¢6 trach nhiém
phuc vu kip thdi cac yéu cau khai théc, sir dung van ban, tai liéu caa don vi, ca
nhén theo quy dinh.
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- Lap sb6 muon tai liéu dé dang ky va c6 ky nhan diy du khi muon tai liéu.
D6i véi tai liéu toi mat, tuyét mat chi phuc vu khai thac khi dugc nguoi dimg dau
co quan dong y.

- Pon vi, ca nhdn muon vén ban, tai liéu co trach nhi€m tra dﬁy du, dung
thot han quy dinh.

5- Theo ddi, kiém tra giri vin ban va Iap bao cao thong ké vin ban di

- Sau khi guri vén ban di, van thu co quan kiém tra, theo ddi chat ché két qua
giao nhan vin ban, kip thoi phat hién va xir ly nhitng truéng hop cham tré, tht
lac; hinh thirc kiém tra qua mang, dién thoai, thyc té... va qua phiéu giri (d6i véi
védn ban tuy€t mat).

- Pinh ky hing tudn hodc thdng, quy vin thu co quan théng ké danh muc
vin ban phat hanh dé bdo cdo ngudi dimg dau co quan, phyc vu viéc quan ly,
khai thac. Hét nim, vin thu co quan déng cac danh muc van ban phat hanh di
trong nam thanh sé va giao ndp vao luu trix co quan.

Dit liéu dang ky vin ban di luu it nhit mot nhiém ky tai van thu d€ quan ly
va phuc vu viéc tra tim van ban bﬁng may vi tinh.

6- Thu hdi va huy vin ban

- Vian thu co quan ¢ trach nhi¢m thu hdi day di, dung han nhimg vin ban

¢6 quy dinh thu hdi. Can bg, cdng chirc, trong co quan cé trach nhiém tra lai day
da, dung thoi han cac van ban cé quy dinh thu hdi.

- Vin thu co quan c6 trach nhiém huy céc vin ban thu hdi, vin ban tring thira,
cac ban in, danh may hong va cac vat mang tin (dia mém, dia cimg, dia quang...)
sau khi duoc ngudi ding dau co quan hodic ngudi duge uy quyén phé duyét.

Viéc huy vin ban trung thira, vdt mang tin bao dam khong thé phuc héi,
khai thac dugc thong tin chira trong d6. Khi huy van ban phai 1ap bién ban huy,
c¢6 day du chir ky cua can b cd thdm quyén va ngudi truc tiép huy.

V- LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

1- Trach nhiém lap hé so va giao nop hé so vao hru trit co quan

- Chanh vin phong hodc trudng phong hanh chinh (phong van thu - luu trir),
ngudi phu trach cong tac van phong clia co quan c6 trach nhiém gitp nguoi dimg
d4u co quan chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so vao luu
trlr co quan.

- Ngudi dimg dau cic don vi chiu trach nhiém truéc nguoi ding dau co

quan va c6 trach nhiém td chirc thuc hién viéc 14p hd so, bao quan va ndp luu ho
so tai liéu cua don vi minh vao luu trif co quan.
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- C4n bd dugc giao x1r ly, giai quyét, theo ddi cong vi€c co trach nhi€ém lap
hd so vé cong viéc duoc giao, kiém tra lai céc hd so di lap trong nam (kiém tra
sy thi€u, du tai lidu, cach sip xép, bién muyc tai lidu trong hd so, hoan chinh tiéu
de, thoi han bao quan...), théng ké hd so cn nop Iuu va ndp heu hd so vao luu
trir co quan.

Can b trudc khi nghi huu, théi viéc hodc chuyén cong tic khac, phai ban
giao day du ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Vin thu don vi : Cudi ndm kiém tra tinh hinh 1ap hd so cta can bd trong
don vi; xac dinh hd so da két thic, théng ké hd so, tai liéu giao ndp vao danh
muc hd so, tai liéu ndp hru.

- Luu trr co quan ¢6 trich nhiém gitip nguoi phy trach cong tac vin phong
huéng dan viée 1ap hé so va nép luu hod so vao lvu trit co quan; chuén bi céc co
s& vat chat va tiep nhan ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

2- X4y dung danh muc hd so

Luu trit co quan phdi hop véi van thu du kién danh muc hé so cho timg don
vi trong mot nim, giri xin y kién can bd phu trach, can bg, chuyén vién cta cac
don vi. Sau d6, tbng hop v kién gép y, bd sung, hoan thién thanh danh muc hd so
clia co quan trinh ngudi ding dau co quan ky ban hanh vao dau nam.

3- Yéu cau va ndi dung lap ho so
-Yéucau:

+ HO so dugc 18p phai phan dnh ding, day du chitc ning, nhiém vy, cbng
viéc dugc giao cuia cd nhan, don vi va cua co quan.

+ Vén ban, tai li€u dugc tdp hop vao ho so phai ¢6 mdi lién hé chit ché véi
nhau v€ mét van de, mdt sy viéc, phan anh dung dién bién hay trinh tu giai quyet
cong viéc.

+ Vin ban, tai liéu duoc dua vao hd so phai 1a ban chinh hoic ban sao c6
gia tri nhu ban chinh va c6 thoi han bao quan tuong d6i ddng déu.

- N6i dung 1ap hd so':
+Mé ho so.

+ Thu thdp vén ban, tai liéu dua vao ho so va sip xép vin ban, tai liéu trong
hd so.

+ Keét thic va bién muc ho so.
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4- Thoi han giao ndp ho so, tai liéu vao hru trit co quan

- Ho so tai ligu dai hoi : Trong thoi han 1 théang ké tir ngay lidn ké sau ngay
bé mac va ket thic dai hoi.

- Hb so, tai liéu hanh chinh : Trong thdi han 1 ndm ké tir ngdy cong viéc két
thuc.

- Hb so, tai liéu x4y dung co ban : Trong thdi han 3 thang ké tir ngy cong
trinh dugc nghiém thu quyét toan.

- HJ so, tai li€u phim, anh, ghi 4m, ghi hinh, tai liéu dién t&r : Nop luu cing
tai liéu hanh chinh.

Trudng hop don vi, ¢4 nhan c6 nhu cu giif lai hd so, tai liéu dé phuc vu cho
cong viéc thi phai dugc ngudi dimg dau co quan ddng y va 1ap danh muc hd so,
tai liéu giir lai giri cho luu trit co quan.

5- Thu tuc giao, nhan ho so, tai li€u vao lwu trit co quan

- Luu trir co quan thong béo lich ti€p nhén ho so, tai liéu d€ cac don vi, ca
nhan chuén bi ho so, tai li€éu nép hru.

- Khi ti€p nhan ho so, tai li€u, bén giao va bén nhan kiém tra, doi chiéu thuc
te ho so, tai liéu voi muc luc ho so giao ndp.

- Luu trit co quan 1ap bién ban giao nhan hd so, tai liéu thanh 2 ban, don vi
hodc c4 nhan giao ndp giltt mYt ban, lvu trir co quan gilt mot ban. Bién ban phai
c6 ddy di chir ky cia ngudi giao, ngudi nhin va xdc nhan cla ngudi phu trach
cong tac van phong.

VI- QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
1- Quan ly va sir dung con diu

- Nguoi dimg dau co quan c¢6 trach nhi€ém quan ly, kiém tra viéc bao quan
va st dung con dau cla co quan minh. Ngudi dimg dau cac don vi c6 trach nhiém
quan ly, kiém tra vi€c bao quan va sir dung con dau ctia don vi minh (néu co).

- Con déu ctia co quan, don vi phai dugc bao quan & tru sé co quan va giao
cho can bg vin thu gitt va déng du. Can bd duoc giao quan 1y con déu khong
giao con dau cho ngudi khac khi chua dugc phép bang van ban cia ngudi cb
thadm quyén; tu tay déng d4u vao cac van ban, gidy t& cta co quan, don vi; chi
duogc déng dau vao nhimng van ban, gidy to sau khi dd c6 chit ky cua ngudi cé
tham quyén.

- Nhitng vin ban do co quan ban hanh luu & vin thu co quan phai déng diu
day du.



8.HDVP48 1 4

2- Péng dau

- Chi ngudi duge giao trach nhiém giit con ddu méi duge quyén déng déu;
trude khi déng déu, phai kiém tra lai thé thirc vin ban, tham quyén ky, chir ky va
s& ban; d6i chiéu chix ky trong vin ban véi chir ky miu da dang ky.

- D4u déng phai ngay ngan, rd rang, diing chidu va trim 1én khoang 1/3 chir
ky cta ngudi ky van ban vé phia bén trai. Truong hop can thiét, c6 the dong dau
gidp lai vao khoang gifra mép trai cia van ban trim lén mot phin cac t& gidy, moi
du dong toi da 5 to gidy, hodc déng déu & gitra 2 trang d6i vai van ban c6 2 trang
lién nhau. Viéc déng dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky
van ban quyét dinh va diu dugc dong Ién trang dau, trum 1én mt phan tén to
chirc hoédc tén cua phu luc.

- Khéng duoc déng diu cac vin ban, gidy t& chua cé ndi dung hodc chir ky
ctia ngudi c6 thdm quyén; cac tai liéu, thu ca nhan dé giri cho cac co quan, tb
chirc hay cé nhén khac.

VII- TO CHUC THUC HIEN

- Ngudi dimg dau co quan ca td chirc chinh trj - x4 hdi c6 trach nhiém trién
khai, thug hién Huéng dan nay.

- Trén co sé Huodng dan niy, nguoi phu trach cong tic vin phong tham muu
cho ngudi ding diu co quan ban hanh quy dinh vé cong tac vin thu riéng ap
dung trong pham vi co quan minh.

- Cuc Luu trr Van phong Trung uvong Pang giip lanh dao Van phong Trung
wong Dang theo dai, huéng din, kiém tra viéc thuc hién Huéng dan nay va dé
xut nhitg vén @& can bd sung, stra dbi néu can thiét.

Noi nhén : K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

- Céc td chitc chinh trj - x3 hoi,

- Cac van phong tinh uy, thanh uy,

- Cuc Luu trit Vin phong Trung vong Dang,
- Luu Vian phong Trung uvong Pang.




