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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cic ngudn thong tin co thé
dugc phép dung nguyén ban hoic trich diung cho cac muc dich vé dao tao va
tham khao.
Moi muyc dich khac mang tinh I¢ch lac hodc st dung v61 muc dich kinh

doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cAm



LOI GIOI THIEU

Vin thu 12 mot trong cdc moén hoc chii yéu ddi véi cac nganh trung cap vin
thu chuyén nghiép nhu Hanh chinh van thu, Hanh chinh van phong, Luu tritu va
Thu ky vin phong nhim trang bi cho hoc sinh nhiing kién thtrc 1y luan va phuong
phap thuc hién cac ndi dung nghiép vu thu ky van thu;

Xuat phat tir nhu cau tao tao ngudn nhan lyc vé van thu quan tri vin phong
cho x4 hoi cua cac co sd ddo tao, nhu cdu quan 1y xa hoi cling nhu yéu cau cap bach
vé bdi dudng kién thirc cong tac van thu- luwu trit cho can bo, cong chic, vién chirc
cac co quan, td chuc, dia phuong hién nay;

Gi4o trinh gdm 04 chuong, c¢6 bd sung va cap nhan nhiing thong tin mdi nhat
tir nhitng van ban cta Nha nude quy dinh vé cong tac van thu nhung cha yéu dé cap
dén thé thire, k¥ thuat trinh by vin ban, viée to chirc quan 1y va giai quyét vin ban;

Thuec tién cong tac van thu rat phong pht nén gido trinh khong thé tranh khoi
nhimng thiéu sot, han ché nhat dinh, rat mong nhan dugc nhiing ¥ kién dong gop dé

c6 thém nhitng kién thirc méi nhat, chat lugng nhat.



Chuwong 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
1.1 Khai niém yéu ciu, ndi dung xay dung — ban hanh vin ban t6
chirc quan ly van ban

1.1.1 Khai niém coéng tac van thw

Vin thu von 13 tir gbc Han, dung dé chi tén goi chung cua céc loai van ban,
bao gdm ca vin ban do ca nhan, gia dinh, dong ho 1ap ra (don tir, nhat ky, di chic,
gia pha...) va van ban do cic co quan nha nudc ban hanh (chiéu, chi, sic, 1énh...) dé
phuc vu cho quan 1y, diéu hanh céng viéc chung. Thuit ngit nay duogc sir dung kha
phd bién dudi cac tridu dai phong kién Trung Hoa va du nhap vao nudc ta tir thoi
Trung co. Pic biét, dudi trieu Nguyén dugc sir dung kha phd bién trong cac co
quan nha nudc. Duéi triéu Minh Mang, co quan gip cho vua trong cong tac cong
van, gidy to ciing dugc goi 1a Vin Thu Phong.

Ngay nay, van ban da va dang la phuong tién dugc cac co quan Pang, Nha
nude, cac to chirc chinh trj - xa hoi, cac td chire kinh té ... (goi chung la co quan, td
chtrc hodc co quan), ding dé ghi chép va truyén dat thong tin phuc vu cho lanh dao,
chi dao va diéu hanh cac mat cong tac. Ngudi ta phai tién hanh nhiéu khau xt Iy ddi
v6i ching nhu: soan thao, duyét, ky, 1ap ho so...Nhiing cong viéc nay dugc goi 1a
cong tac van thu va da tré thanh mdt thuat ngit quen thudc ddi véi can bo, vién chirc
moi co quan, td chirc. Vay c6 thé dinh nghia vé cong tac van thu nhu sau:

Céng tdc van thw la khdi niém dimg dé chi toan b cong viéc lién quan dén
soan thd, ban hanh vin ban, t6 chirc qudn 1y, gidi quyét vin ban, ldp hé so hién
hanh nham dam bado théng tin van ban cho hoat dong quan Iy ciia co quan, t6 chirc.

1.1.2 Yéu cau va ndi dung vé cong tac vin thu
+ Noi dung:

Theo Piéu 1 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu
vé cong tac van thu, ndi dung cta cong tic vin thu bao gdm:

+ Soan thio va ban hanh van ban.
- Thao van ban;
- Duyét van ban;

- Banh may, sao in van ban;



- Ky van ban.
+ Quan ly viin ban va tai liéu khac hinh thirc trong hoat dong ciia co quan, to
chire
- T6 chirc quan 1y va giai quyét vin ban dén;
- T6 chirc quan 1y va giai quyét van ban di;
- T6 chirc giai quyét cac van ban, gidy t&, s6 sach ndi bo;
- T6 chirc 1ap hd so va giao ndp hd so vao luu trit hién hanh.
+ Quan ly va sir dung con diu trong cdng tac vin thu
- Céc loai con diu;
- Phuong phép bao quan;
- Quan ly va stir dung con dau.
+ Yéu ciu
e Nhanh chéng

- La hoat dong dam bao va cung cap thong tin bang vin ban phuc vu cong tac
quan ly do vay cong tac van thu phai dugc thuc hién mét cach nhanh chong thi méi
dap (mg dugc yéu cau cung cap thong tin kip thoi cho lanh dao co quan, t6 chirc va
cho hoat dong cua cac co quan, t chre.

- Qua trinh giai quyét cong viéc ciia co quan thudng phu thudc nhiéu vao
soan thao, ban hanh vin ban va to chirc quan 1y, giai quyét vin ban. Do d6 viéc soan
thao van ban, ban hanh vin ban va gia quyét van ban nhanh chéng sé& lam cho cong
viéc cua co quan duogc giai quyét nhanh.

o Chinh xac

- Pé dam bao cung cap thong tin bing vin ban phuc vu cong tac quan 1y
duoc tdt cong tdc van thu phai thyc hién mdt cach chinh xac thi méi cung cép
nhirng thong tin chinh x4 cho lanh dao co quan, t6 chic va cho hoat dong cia cac
co quan, t6 chrc.

- Yéu cau chinh x4c dbi v6i cong tac vin thu 1a phai dam bao chinh xac
trong tung cong viéc cu thé: soan thao, ban hanh van ban, danh may sao nhan van

ban, ky dong du ......



- N6i dung vian ban phai chinh x4c vé& mit phap 1y, dan ching, s liéu, trich

- Thé thirc vin ban phai diy du cic thanh phan va trinh bay cac thanh phan
d6 trén van ban phai chinh x4c, ding mau do Nha nudc quy dinh

- V& k¥ thuat trinh bay vin ban: phai chinh xac so véi ban thao dd duogc
duyét.

« Bimait

- La hoat dong dam bao cung cip thong tin bang vin ban phuc vu cong tac
quan 1y, phai giit gin bi mat trong ting khiu cong viéc cta cong tac van thu nham
dam bao bi mat cia co quan , to chiic.

- Trong qué trinh soan thao, ban hanh van ban; to chirc quan 1y van ban va
giai quyét van ban; bé tri phong lam viéc cta vin thu; lira chon can bo van thu phai
dam bao cac yéu cau cong tac biao mat do Nha nude quy dinh.

o Hién dai

- Viéc thuc hién cac ndi dung cua cong tac van thu gén lién voi str dung cac
phuong tién, thiét bi van phong, vi viy hién dai hoa cong tac van thu 13 yéu ciu can
thiét cia moi co quan, to chirc nham nang cao ning suat, chat luong hoat dong cia
cac co quan to chirc.

- Hién dai hoa cong tac van thu la thyc hién trang bi cé trang, thiét bi van
phong hién dai nham phuc vu cho viéc thuc hién cac cong viéc cu thé cua cong tac
van thu ngay cang nhanh chong hon, chinh xac hon.

- Hién dai hoa cong tac vin thu 1a phai tién hanh ting budc, phu hop vai
ting co quan, timg giai doan cu thé, trudce hét 13 viée Gmg dung cong nghé théng tin
trong cong tac van thu va hién thuc trang bi cac trang, thiét bi van phong hién dai

- X4 hoi ngay cang phat trién doi hoi sy hoat dong cila cac co quan ciing phai
dugce doi moi , phai duge tién hanh bang nhitng phuong tién hién dai theo nhitng
phuong phéap hién dai .

1.1.3 X4y dung va ban hanh vian ban °
+ Khi xdy dung vin ban, can hiéu va ap dung ding quy dinh vé trinh ty

tham quyén, thu tyc ,thé thic va ndi dung van ban hanh chinh, moi loai van ban c6



nhirng yéu cau dic thu can théa min vé ndi dung, hinh thirc, k¥ thuét trinh bay va
tén goi van ban.

+ Nhan dang, sita 16i va thuc hanh soan thao mot s6 van ban hanh chinh

thong dung

+ Ban hanh van ban la van ban ban hanh ding can ctr phdp 1y 1a van ban
phai dam bao du cac yéu cau sau:

- Co can cu phap 1y cho viéc ban hanh nghia la da c6 van ban quy pham phap
luat ctia cic co quan nha nuée cip trén quy dinh vé thim quyén, chirc ning, nhiém
vu ctia co quan ban hanh van ban va van dé thudc dbi tuong, pham vi diéu chinh
cua van ban, hodc van ban do chinh co quan ban hanh van ban da ban hanh, c6 hi¢u
Iuc phép 1y cao hon vin ban méi ban hanh quy dinh vé van dé thudc ddi tugng,
pham vi diéu chinh cta vin ban méi;

- Nhitng can cr phap 1y d6 dang c6 hiéu lyc phap luat vao thoi diém ban
hanh. Nghia 1a vao thoi diém ban hanh vin ban, cac vin ban dugce 1ay 1am cin ct
phap 1y chua bi sira doi, bai bo, huy bo, dinh chi (bi ngung hiéu luc) hodc hét hiéu
luc;

- Co quan, thu trudng don vi trinh du thao van ban c6 tham quyén trinh theo
quy dinh cua phéap luat, nghia 1a chi nhitng co quan, thu truéng co quan, don vi cé
thAm quyén quan 1y nha nude vé ting linh v cu thé theo timg cip quan Iy méi co
quyén trinh du thao vin ban quy pham phap luat vé linh vuc d6 1én co quan, nguoi
c6 tham quyén ban hanh vin ban theo cip phu hop.

- Chang han, chi ¢6 Giam ddc S¢ Tai nguyén va Mai truong méi ¢6 tham
quyén trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh vin ban quy pham phap luat vé linh vuc
bao vé mdi truong hodc chi c6 BO truong Bo Y té mébi cd tham quyén trinh Thu
tudng Chinh phu ban hanh chi thi vé tang cuong bao vé suc khoe nhan dan;

- Nhitng dé nghi dé ban hanh vin ban 13 hop phap, tirc 1a viéc ban hanh vin
ban quy pham phap luat phai xuat phat tir dé nghi hop phéap ctia co quan, ngudi cd
thim quyén trinh dy thao.

1.1.4 Té chirc quan Iy viin ban

1.2 T6 chitc quan ly dio tao va trach nhiém thwc hién cong tac vin thu



1.2.1 T6 chitc quan ly vé cong tac vin thw
+ Hé thong to chirc quan 1y cong tac van thu

Theo Diéu 28 cia Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu , trach nhiém quan 1y cong tac vin thu duoc quy dinh nhu
Sau:

B6 N6i vu chiu trach nhi€m trudc Chinh phu thuc hién quan Iy nha nudc vé
cong tac van thu;

- Cuc Van thu va Luu trit nha nudc co6 trach nhiém gitp Bo truong Bo Noi
vu thyc hién quan 1y nha nude vé cong tac van thu;

-Trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh, cac B9, co quan ngang B9,
co quan thudc Chinh phu; co quan Trung wong cia to chirc chinh tri - x4 hoi, to
chtrc xa hoi- nghé nghiép, to chirc kinh t& va Uy ban nhan dan cic cip c6 trach
nhiém

- Can cu quy dinh cua phap luat, ban hanh va huéng dan thuc hién cac ché
d6 quy dinh vé cong tac vin thu;

- Kiém tra viéc thuc hién cac ché do , quy dinh vé cong tac van thu ddi véi
cac co quan, to chirc thudc pham vi quan 1y ctia minh; giai quyét khiéu nai, t6 céo
va xtr 1y vi pham phap luat vé cong tac van thu theo thim quyén;

- T6 chirc, chi dao viéc nghién ctru, tng dung khoa hoc va coéng nghé vao
cong tac van thu;

- T6 chirc dao tao, boi dudng can b, cong chirc, vién chitc van thu; quan 1y
cong tac thi dua, khen thudng trong cong tac van thu;

- T4 chire so két, tong két cong tac van thu trong pham vi nganh, linh vuc va
dia phuong.

Tai cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, S& Noi vu giap UBND thyc
hién quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit (Theo Nghi dinh sé 14/2008/ND-CP ngay
04/02/2008 cua Chinh phu)

Tai cac huyén, quan thi xa thanh phé) thudc tinh, phong No1 vu giap UBND
thuc hién quan 1y nha nudc vé van thu, luu trir (Theo Nghi dinh sé 14/2008/ND-CP
ngay 04/02/2008 ctia Chinh pht ).



+ Heé théng t chirc vin thu & cac co quan , cic nganh ,cac cap

Theo Nghi dinh s6 13/2008/ND-CP va Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay
04/02/2008 ctia Chinh phu, hién nay S& Noi vu cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung
wong thanh 14p Phong Vin thu Luu trit nhim giap SO tham muu cho UBND tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé cong tac
van thu, luu trit; Phong Noi vu cac huyén (quan ,thi xa, thanh phé thudc tinh) c6 bo
phan chuyén trach thuc hién cong tac van thu, luu trir va giap UBND huyén (quén,
thi x4, thanh phd thudc tinh) thyc hién chtrc ning quan 1y nha nudc vé van thu luu
trir.

- Thong tu sé 02/2010/TT-BNV ngay 28/4/2010 cau Bo truong Bo Noi vu
huéng din chirc nang, nhiém vy, quyén han va to chitc cau to chirc van thu, luu trix
B9, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhan dan cac cip nhu
Sau.:

- Thanh 1ap Phong thudc Van phong Bg, co quan ngang B0, co quan thudc
Chinh phii (goi chung 1a Phong Vin thu — Luu trit) dé giup Chanh Van phong tham
muu cho Bo truéong, Thu trudéng co quan ngang BO, Thu truéng co quan thude
Chinh phu quan 1y cong tac van thu, Iuu triru tai co quan va cac don vi truc thudc

- Thanh 1ap Chi cuc Van thu — Luu trit truc thude S6 Noi vu trén co s& hop
nhat Phong Quan 1y Vian thu —Luu trir va Trung tAm Luu trit tinh

- Phong Nbi vu bd tri cong chitrc chuyén trach giup Trudong phong Noi vu
thue hién chirc ning tham muu cho Uy ban nhan din cdp huyén quan Iy nha nuéc
vé van thu luu trit ctia huyén.

- Tai Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trin bo tri cong chirc ki€ém nhiém lam
van thu, luu trir

- Nguoi lam van thu, luu trit phai c6 du tiéu chuan nghiép vu theo quy dinh
cua phap luat va thyc hién nhiém vu theo hudng dan chuyén moén ctia So Noi vu
1.2.2 Trach nhiém ciia can bd trong co quan ddi véi cong tic vin thw

Theo Piéu 29 ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phu
vé cong tac van thu, nhi¢ém vu ctia phong, td hodc c4 nhan van thu dugc quy dinh

nhu sau:



- Tiép nhén, dang ky vin ban dén ;
- Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, c4 nhan;
- Gitp chanh van phong, truong phong hanh chinh hoac ngudi giao trach nhiém
theo ddi, d6n ddc viée gai quyét vin ban dén;
- Tiép nhan céac dy thao vin ban trinh nguoi c6 thim quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh;
- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ngay thang;
dong dau mirc do khan mat;
- Pang ky lam thu tyc phat nhanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén giao
van ban di;
- Sap xép, bao quan va phuc vy cho viéc tra ciru, st dung ban luu;
- Quan 1y s6 sach va co s dit liéu ding ky, quan 1y vin ban; 1am thi tuc cip
gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can b cong chire, vién chirc ;
- Bdo quan, stir dung con diu cta co quan, td chirc va céc loai con dau khac .
Ngoai da, nhiém vy ctia phong, t6 hodc nhan vién vin thu chuyén trach néu trén
duoc cu thé hoa béng cac ndi dung cong viéc sau:
+ Poi v6i viée giai quan 1y va giai quyét vin ban dén :
- Nhan van ban dén;
- Phan loai, mo bi, dong du dén;
- Trinh vin ban dén cho chanh vin phong hoic thi trudong co quan;
- Piang ky vin ban dén;
- Chuyén giao vin ban dén;
- Gitp chanh vin phong theo ddi viée giai quyét van ban dén;
- Lap va bao quéan cac sé dang ky van ban dén, s6 chuyén giao vin ban dén cua co
quan.
+ Poi voi viéc to chirc quén 1y vin ban di
- Xem xét lai thé thirc, trinh kY van ban, ghi s, ghi ngay thang, dong dau lén van
ban;
- Bang ky van ban di;

- Viét bi va lam thu tuc goi di;
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- Sip xép va bao quan, bao quan viéc sir dung ban luu vin ban di;
- Lap va bao quan sb dang ky vin ban di, chuyén s6 giao vin ban di ctia co quan.
+ Pdi véi viée 1ap hd so va ndp hd so, tai liéu vao lwu triv hién hanh (lwu trir
€0’ quan)
- Gitp chanh vin phong hodc trudng phong t6 chirc hanh chinh t6 chirc 1ap danh
muc ho so va huéng dan nghiép vu lap hd so theo danh muc;
- Giup chanh van phong kiém tra, d6n dbc viéc lap hd so va nop ho so, tai liéu cua
cac don vi tronmg co quan vao luu trit hién hanh;
- Hoan chinh viéc 1ap hd so ddi véi cac ban luu vin ban di dé ndp vao luu trir hién
hanh.
+ Poi v6i viée quan 1y va sir dung con diu

- Bao quan an toan cac con du clia co quan;

- Truyc tiép déng dau vao van ban di va cac vin ban, gidy to khic cia co
quan;

+ Nhirng nhiém c6 lién quan:

Ngoai nhitng nhiém vu chinh & trén, tuy theo nang luc cua nhan vién van thu
va yéu cau cu thé clia co quan ma vin thu chuyén trach c6 thé dugc giao kiém
nhiém thém mot sb cong viéc nhu: danh may (sao,in)van ban, truc dién thoai, kiém
tra va huéng din nghiép vu van thu & cac co quan don vi cip dudi, co thé kiém
nhiém ca cong tac luu trit ciia co quan néu cong viéc van thu it, chua st dung hét
thot gian lam viéc.

1.2.3. Pao tao boi dwdng chuyén mon nghiép vu vin thu.

Dao tao dai hoc va trén dai hoc:

Hién nay, dao tao bac dai hoc va trén dai hoc chuyén nganh Van thu- Luu trit
dang duoc thuc hién tai Khoa Luu trtr va Quan tri van phong cua Truong Pai hoc
Khoa hoc Xa hoi & Nhan van Ha Noi va dao tao bac dai hoc chuyén nganh Van thu
- Luu trit dang dugc thuc hién tai Khoa Lich sir, Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi
& Nhan van TP H6 Chi Minh.

bao tao hé trung hoc:
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Pao tao bac trung hoc chuyén nghié€p nganh Hanh chinh van thu dang duoc
thue hién tai Truong Cao dang Noi vu Ha Noi (Phuong Xuan La, Quan Tay Ho, Ha
No6i) va Trung cdp Vian Thu Luu trit Trung wong ( Phudng 17, Quan Go vap, TP Ho
Chi Minh).

Boi dudng, hudn luyén nghiép vu van thu:

Cuc van thu Luu trir Nha nuéce, Truong Cao déng No6i vu Ha Noi va Trung
cip Vin thu Luu trit Trung wong con thudng xuyén mé cac 16p bdi dudng ngin han
vé nghiép vu van thu, luu trit cho cac can bd, cong chic, vién chirc cia co quan,
dia phuong.

Co quan quan ly khoa hoc cong ngh¢ cong tac van thu luu trir:

Co quan quan 1y khoa hoc cong nghé cong tac van thu luu trir 1a Trung tam
Nghién ctru Khoa hoc va cong nghé van thu luu trir thuoc Cuc Van thu va Luu tri
Nha nudec.

+ Ngach cong chuc 1am cong tac van thu

Gom co:

- Nhan vién van thu;

- Can su van thu;

- Chuyén vién van thu (chuyén vién, chuyén vién chinh, chuyén vién cao

cap).

Cau hoéi:
1. Cong tac van thu c6 y nghia nhu thé nao trong hoat dong quan 1y Nha nuéc,
ndi dung cong tac van thu gdm nhirng hoat dong gi?
2. Vai trd cong tac vin thu trong viéc thuc hién chwong trinh cai cach tong thé

nén cai cach hanh chinh mét nudce giai doan 2011-2020.
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Chwong 2: QUY TRINH TO CHUC QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN
DEN
2.1.Tiép nhén viin bin dén

Khi tiép nhin vin ban duoc chuyén dén tir moi ngudn, ngudi lam vin
thu cua co quan, td churc (sau day goi chung la: can by van thu) hodc nguoil dugce
giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén trong truong hop vin ban dugce chuyén dén
ngoai gio lam viéc hodc vao ngay nghi, phai kiém tra so bd vé sé luong, tinh trang
bi, noi nhan, ddu niém phong (néu co),v.v...; di voi vin ban mat dén, phai kiém
tra, ddi chiéu véi noi guri trude khi nhan va ky nhan.

Néu phét hién thiéu hodc mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hoic
van ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (ddi v6i bi van ban c6
dong dau "Hoa toc" hen gio), phai bao cdo ngay cho ngudi dugc giao trach nhiém
gitip ngudi dimg dau co quan, to chirc quan 1y cong tac van thu (sau day goi tat 1a
ngudi duoc giao trach nhiém); trong trudng hop can thiét, phai 1ap bién ban véi
nguodi dua van ban.

Déi v6i van ban dén dugc chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bd
van thu cling phai kiém tra vé s6 luong vin ban, sé lugng trang ciia mdi vin ban,
v.v...; truong hop phat hién cé sai sot, phai kip thoi thong béo cho noi gui hodc bao
c4o ngudi duoc giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

2.2. Ping ky vin ban dén

La viéc ghi chép hodc cap nhat nhitng thong tin can thiét vé van ban nhu: sb,
ky hiéu, ngay thang nim ban hanh, trich yéu noi dung, noi nhan ... vio trong cic
cong cu tra ding ky vin ban nhu sé diang ky van ban, co s& dit liéu quan 1y trén may
vi tinh dé quéan 1y va tra tim vin ban.

Vin ban dén c6 thé co thé diang ky vao sd dang ky van ban hodc coéng cu
khac nhu thé dang ky hodc co s¢ dir liéu quan ly van ban trén may tinh.

Khi ding ky phai ghi chép (nhap) day dii, chinh x4c cac thong tin can thiét vé
vian ban dé vao phuong tién ding ky, khong boi x6a, khong viét tit.

Truong hop vin thu khong duoc giao nhiém vu boc bi, ding ky vin ban dén

( loai mat) thi van phai dang ky theo thong tin dugc ghi ngoai bi vin ban dé.
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Khi ding ky vin ban phai dam bao rd rang, chinh xac, khong viét bang but
chi, but myuc do, khong viét tat nhitng tr cum tir khong thong dung

Céac phuong tién ding ky van ban dén gdm co: diang ky bang sb, dang ky
bang thé, diang ky bang may vi tinh

- Ding ky vin béin dén bing so
+ Lap s6 dang ky vin ban dén
Tuy theo sd lwong vin ban dén hang: nam, cic co quan, t6 chirc quy dinh cu thé
viéc lap cac loai sb ding ky cho phu hop.
Di voi nhitng co quan, t6 chic tiép nhan dudi 2000 vin ban dén mot nam thi
can lap it nhét hai loai so sau:
S6 dang ky van ban dén (dung dé dang ky tat ca cac loai vin ban, trir vin
ban mat);
S6 dang ky van ban mat dén;
. Nhirng co quan, to chic tiép nhan tir 2000 dén dudi 5000 vin ban dén mot
nam, nén 1ap cac loai sO sau:

+ S6 dang ky van ban dén cua cac Bo, nganh, co quan Trung uong;

+ SO ding ky vin ban dén ciia cac co quan, to chire khac;

+ S6 dang ky van ban mat dén.

Déi v6i nhitng co quan, t6 chire tiép nhan trén 5000 vin ban dén mot nam thi
can 1ap cac ) dang ky chi tiét hon, theo mot s nhém co quan giao dich nhat dinh
va s6 ding ky vin ban mat dén.

Nhitng co quan, to chirc hang nim tiép nhan nhiéu don, thu khiéu nai, to céo
c6 thé 1ap s dang ky don, thu riéng; truong hop sé lugng don, thu khong nhiéu thi
nén str dung s6 dang ky vin ban dén dé ding ky. Doi v6i nhitng co quan, to chire
hang nang tiép nhan, giai quyét s6 lugng don yéu cau dich vy hanh chinh cong hoic
cac yéu cau, dé nghi khac ctia co quan, to chirc va cong dan thi can 1ap thém céc sb

dang ky yéu cau dich vu theo quy dinh ciia phéap luat.

Mau so6 dang ky van ban den

o S0 dang ky van ban dén
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Sb dang ky vin ban duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm

+ Bia va trang dau

Bang 2.1. S6 diing ky vin ban dén

SO PANG KY VAN
BAN DEN

Nam : 20...(3)

Quyén s6:..(6)...

Huéng dan cach ghi:
(1): Tén co quan (t6 chtrc ) chii quan cap trén truc tiép (néu co );
(2): Tén co quan , (t6 chirc) hodc don vi (d6i vai s6 ciia don vi );

(3): Nam mo ctra s6 ding ky van ban;
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(4): Ngay, thang bat dau va két thiic dang ky van ban trong quyén sb ;
(5): S6 ky tu dang ky van ban dén dau tién va cudi ciing trong quyén so;
(6): S6 thur ty cua quyén sb.
Trén trang dau cua cac loai sd can cé chit ky cua nguoi thim quyén va déng diu
trudce khi s dung
e Phdn dang ky van ban dén
Phan dung dé diang ky van ban dén dugc trinh bay trén cac trang gidy kho A3
(420mm x297mm), bao gdm 09 cot

Ngady |S6 |Téac |So6,ky |Ngay |Tén loai va |Pon  vi|Ky | Ghi
dén dén | gia |hiéu |thang | trich yéu noi | hodc ngudi | nhan | chd

dung nhan

1) @2 (@ |4 () (6) (7) @ |0

Cot 1: 1a ngay thang, nam, dugc nhan van ban;
Cot 2 : 1a sb thir tu dang ky van ban dén co quan, t6 chuc;

Cot 3: ghi tén co quan ,td chirc ban hanh vin ban hodc ho tén , dia chi cia
nguoi gui d6i voi don, thu;
Cot 4: ghi ding theo sd ky hiéu cua vin ban dén;

Cot 6 : 1a ghi tén loai (trir cong van khong phai ghi tén loai ) ciia vin ban dén
( tén loai van ban c6 thé viét tat) va trich yéu ndi dung . Truong hop vin ban dén
hoic don, thu khong c6 trich yéu thi ngudi dang ky phai tom tim nodi dung cua vin
ban hoac don, thu do;

Cot 7: ghi tén don vi hodc ¢4 nhan nhan van ban dén can cu v kién phan
phéi , y kién chi dao giai quyét ciia nguoi c6 tham quyén;

Cot 8: chir ky ctia ngudi truc tiép nhan vin ban;

Cot 9: dung dé ghi chu nhimg diém can thiét vé vin ban dén ( vin ban khong

c6 sb ky hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao....)
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+ Sb dang ky vin ban dén ( loai mat)

Mau s6 dang ky vian ban dén ( loai mat) ciing giéng nhu s6 dang ky van ban
dén (loai thuong), nhung phan ding ky van ban dén trong s6 c6 bd sung cot « Mitrc
d6 mat “ ngay sau cot “ Tén loai va trich yéu noi dung  (cot 6).

Viéc dang ky van ban dén (loai mat) dugc thyc hién hién tuong ddi nhu van
ban dén (loai thudng); riéng ¢ cot thir 7 « Mirc d6 mat « phai ghi rd d6 mat( «
Mat”, “Téi mat” hodc “ Tuyét mat «) ciia vin ban dén , ddi v6i van ban dén do «
tuyét mat «, chi dugc ghi vao cot trich yéu ndi dung sau khi dugce phép ngudi co
tham quyén.

+ S6 dang ky don, thu

Ngay | S6 | Ho va tén dia | Ngay Trich yéu | Pon vi hoic | Ky Ghi

dén | dén | chi nguoinhan | thang ndi dung | nguoinhan | nhan | chd

L 1@ |G (4) () (6) ) |8

+ Pang ky van ban bang mdy tinh

La str dung chwong trinh quan 1y vin ban dé nhap ca thong tin can thiét vé 01
vian ban dén chuong trinh d6 ctia mdi co quan t6 chire

Yéu cau chung ddi v6i viée xay dung co so dit lidu quan Iy van ban dén thuc
hién theo Ban hudng dan vé Gmg dung céng nghé thong tin trong vin thu — luu trix
ban hanh kém theo Cong vin s6 608/LTNN-TTNC ngay 19/11/1999 cua Cuc Luu
trlt Nha nudc (nay goi la Cuc Van thu — Luu trit nha nudce)

Viéc dang ky ( cip nhat) vin ban dén vao co so dit liéu quan 1y vin ban dén
duogc thuc hién theo huéng dan sir dung chuong trinh phan mém quan 1y vin ban
clia co quan , t6 chic cung cap chuong trinh phan mém do.

2.3. Trinh va chuyén giao vin ban
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Trinh vin ban dén

Sau khi dang ky vin ban dén, Vian thu phai trinh thi truong co quan (TTCQ)
hoic ngudi duoe TTCQ giao trach nhiém dé xin ¥ kién phan loai vin ban.

Vin ban dén c¢6 dau chi cac mirc do Khan phai duoc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duoc.

Can cu:

+ Noi dung ctia van ban dén;

+ Quy ché 1am viéc ctia co quan;

+ Chtrc ndng, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho cac don vi ca
nhan;
— cho y kién chi dao giai quyét va thoi han giai quyét van ban( néu can)

Di voi van ban dén c6 lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhén thi
phai ghi 10:

+ Pon vi hodc ca nhan chu tri;

+ Pon vi hodc c nhan phdi hop;

+ Thoi han gia quyét ciia mdi don vi, c4 nhan (néu can).

Y kién phan phéi van ban dugc ghi vao muc “Chuyén” trong dau “ Dén”;

Y kién chi dao giai quyét (néu c6) va thoi han gia quyét van ban dén (néu co)
can dugc ghi vao phiéu riéng;

Sau khi ¢6 ¥ kién phan phéi, ¥ kién chi dao gia quyét ( néu cd) cua ngudi co
thAm quyén, vin ban dén dugc chuyén lai Van thu dé ding ky bd sung vao “ Sb
dang ky vin ban dén “ hodc vao cic trudng tuong tng trong Co sd dir lidu quan 1y
vin ban dén.

Chuyén giao viin ban dén

-Can ctr vao ¥ kién cta ngudi ¢6 tham quyén,Vian thu chuyén giao ban chinh
vin ban dén cho cac don vi/ca nhan giai quyét;

-Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao kip thoi, chinh xac, chat ché va giir
gin bi mat ndi dung van ban;

-Khi nhan duoc ban chinh cau ban Fax hoac van bnar chuyén qua mang, Van

thu phai dong dau “Dén”, ghi s6 vao ngay dén nhu s6 dén va ngay dén cua ban Fax,
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van ban chuyén qua mang di ding ky truéc d6 va chuyén cho don vi hodc ca nhan
d3 nhan vin ban Fax, vin bang chuyén qua mang;

- Cian ctr s6 lugng van ban dén hang nam dé lap “ S chuyén giao vin ban
dén “ cho phu hop.

+ Dudi 2000 vin ban dén thi dung “ S6 dang ky van ban dén  dé chuyén
giao van ban;

+ Trén 2000 van ban dén thi 1ap “ S6 chuyén giao vin ban dén”

Mau chuyén giao vin ban dén

Bang: 2.3.S6 chuyén giao viin ban dén

SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Nam : 20...(3)

Quyén s6: .(5).....

2.4 Giai quyét va theo déi , don doc viéc giai quyét viin ban dén

2.4.1. Giai quyét vin bén
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- Khi nhan dugc vin ban dén , cac don vi ,ca nhan cé trach nhiém giai quyét
kip thoi theo thoi han dugc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cta co quan , to
chtic . - Nhitng vin ban dén c6 diu chi cac mirc d khan phai gai quyét trude .

- Khi trinh TTCQ xem xét , quyét dinh phuong an giai quyét , duwon vi , ca
nhan phai dinh kém phiéu giai quyét van ban dén co ¥ kién dé xuat cua don vi , ca
nhan .

- Pbi v6i van ban dén c6 lién quan dén cac don vi va ca nhan khac , don vi
hodc ca nhan chu tri giai quyét phai giri van ban/ ban sao vin ban d6 ( kém theo
phiéu giai quyét van ban dén c6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia nguoi co thim quyén)
dé lay y kién cua cac don vi, ca nhan.

- Khi trinh TTCQ xem xét, quyét dinh, duon vi hodc ¢4 nhan chu tri phai
dinh kém vin ban tham gia ¥ kién ctia cac don vi, c4 nhan c6 lién quan.

2.4.2 Theo dbi don doc viéc giai quyét vin ban dén

-Tat ca vian ban dén c6 an dinh thoi gian giai quyét phai dugc theo ddi, don
dbc vé thoi han giai quyét;

- TTCQ giao cho Chanh Van phong (CVP) hodc Trudng phong Hanh chinh
(TPHC)/ Van thu thuc hién;

- Vin thu ¢6 nhiém vu tong hop s6 lidu dé bao cao CVP?TPHC két qua theo
ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén;

- Truong hop co quan chua ing dung may vi tinh dé quan 1y van ban thi Van
thu can 1ap “ S6 theo dbi viéc giai quyét vin ban dén”;

- Doi v6i van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hoi” , Vin thu cé trach nhiém

theo ddi, thu hdi hodc gdi tra lai noi goi theo dung thoi han quy dinh.
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