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) Bail
QUAN LY VAN BAN DI

1. Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém va nguyén tic quan 1y vin ban di tai co quan

- Néu duogc cac budc trong quy trinh quan 1y van ban di.

- Lap dugc cac loai sé dé quan Iy van ban di tai co quan.

~ - Thyc hién dugc céc thu tyc dang ky van ban, phat hanh, chuyén giao va theo doi
giai quyét van ban di

- Tuén thu nhitng quy dinh cta nha nude vé cong tac chuyén giao va quan 1y vin ban
di, van dung trong viéc to6 chirc by phan lam cong tac van thu;

2. Noi dung bai:

2.1. Nhitng van dé chung

2.1.1. Khai niém vian ban di.

Vin ban di 13 tit ca cac loai vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

2.1.2. Nguyén tic quan Iy viin ban di:

Tat ca van ban di, van ban d’én clia co quan, to chirc phai duoc quan 1y tap trung tai
Van thu co quan dé lam thu tuc ti€p nhan, dang ky, trir nhiing loai van ban dugc dang ky
riéng theo quy dinh cua phap luét.

Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van Ban dén c6 cac muc do
khan: “Hoa toc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau day goi chung la van ban khan) phai dugc
dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

Vian ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai g1, nhan, xtr 1y

2.2. Trinh tw quan ly van ban di.

2.2.1. Cap sb, thoi gian ban hanh viin ban

S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc léy theo thur tu va trinh ty thoi gian ban hanh
van ban cila co quan, to chirc trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va
két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu van ban ctia co quan, t6 chirc 1a
duy nhét trong mot nam, théng nhat giita van ban gidy va van ban dién tir.

MBJi loai van ban quy pham phap luat dugc cap hé thong sb riéng.

Viéc cap sd vin ban chuyén nganh do ngudi ding dau co quan quan 1y nganh, linh
vuc quy dinh.

Viéc cdp sd van ban hanh chinh do nguoi ding dau co quan, to chirc quy dinh.
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D61 véi van ban gidy, viée cap so, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi c6 chit
ky cta nguoi ¢6 tham quyén, cham nhat 1a trong ngay 1am vi¢c ti€p theo. Van ban mat dugc
cap h¢ thong so riéng.

D61 voi van ban dién tu, viée cap so, thoi gian ban hanh dugc thuc hién bang chire
nang cua H¢ thong.

2.2.2. Ping ky vin ban di: Viéc ding ky van ban bao dam day du, chinh xac céc
thong tin can thi€t cua van ban di.

a) Dang ky vin ban bang sb

Van thu co quan dang ky van ban vao s6 dang ky vin ban di theo mau nhu sau :
Theo Nghi dinh 30 cu thé nhu sau:

* Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO DPANG KY VAN BAN DI
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b) Pang ky vin ban bang Hé thong

Vin ban dugc dang ky bang Hé théng phai duoc in ra gidy ddy du cac truong thong
tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong so6 dé quan 1y.

Vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

2.2.3. Nhén ban, dong diu, ky so ciia co quan, to chirc va ddu chi d mat, mirc
do khan

a. Nhan ban, dong diu cua co quan, t6 chirc va dau chi do mat, mic d6 khan dbi vai
van ban giay

Vian ban di dugc nhan ban theo dung sb luong duoc xac dinh & phﬁn noi nhan cua
van ban.

Viéc dong diu co quan, t6 chtrc va dau chi d6 mat, mirc d6 khan, dugc thuc hién theo
quy dinh.

b. Ky s cta co quan, t6 chitc ddi véi van ban dién tir

Ky s6 cua co quan, t6 chirc duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh nay.

2.2.4. Phat hanh va theo dbi viéc chuyén phat vin ban di

- Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong ngay
van ban d6 dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban khan phai duoc
phat hanh va gutri ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bao ddm bi mét ndi dung cua van ban theo quy
dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc, ding s6 luong, thoi gian va noi nhan.

- Vian ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira doi, thay thé
bang van ban c6 hinh thuc twong duong. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé
thirc, k¥ thudt trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van cia co quan,
t0 chirc ban hanh van ban.

- Thu hoi vén ban:

+ Doi v6i van ban gidy, truong hop nhan duoc vian ban théng bao thu hoi, bén nhan
c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan.

+ Pdi v4i van ban dién tu, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hdi, bén
nhan huy bé van ban dién tur bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong bao qua HE thong dé
bén guri biét.



- Phét hanh vin ban gidy tir van ban dugc ky sd cua nguoi co thAm quyen Van thu
co quan thyc hién in van ban da duoc ky sO cua nguoi co thAm quyén ra gidy, dong diu cua
co quan, t chtrc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

- Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Van thu co quan thuc
hién bang viéc sb hoa van ban gidy va ky sb cua co quan, td chirc

2.2.5. Lwu van ban di
a) Luu van ban giay

Ban géc van ban dugc luu tai Van thu co quan va phai dugc dong dau ngay sau khi
phat hanh, sap xép theo thir ty dang ky.

- Ban chinh van ban luu tai ho so cong viéc.
b) Luu van ban dién tir

Ban gbc van ban dién tir phai duoc luu trén HE thong ctia co quan, to chirc ban hanh
van ban.

Co quan, to chitc c6 Hé théng dap Gmg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh So6:
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phii vé cong tac van thu va cac quy
dinh ctia phap luat co lién quan thi sir dung va luu ban gdc van ban dién tir trén Hé thong
thay cho vin ban gidy.

Co quan, t6 chirc c6 Hé théng chua dap ung theo quy dinh tai Phy luc VI Nghi dinh
Sb: 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh pha vé céng tac vin thu va Céc
quy dinh cua phap luat co6 lién quan thi van thu co quan thyc hién in van ban da dugc ky sO
cua nguoi o thAm quyén ra gidy, dong dau cua co quan, to chtrc dé tao ban chinh van ban
gidy va phat hanh van ban.

Cau hoi 6n tap
1. Trinh bay tom tét trinh ty quan 1y van ban di.
2. Phan tich y nghia, tac dung ctia cac cot trong mau sd dang ky van ban di?

3. Taisao khi chuyén giao van ban di lai phai thuc hién nguyén tic: Chinh xéc, diing
doi twong va kip thoi? Cho vi du.

4 Tai sao khi chuyén giao cong vin mat ngudi ta phai lam phiéu gui?
5. Ai c6 tham quyén cho phép doc va nghién ctru sir dung cac ban luu cia co quan?

Bai tap thwe hanh 1. Thao luin nhimng van dé lién quan dén viéc ban hanh, giai
quyét, to chirc va quan ly van ban di.

2. Thyc hanh cac thao tac trinh van ban di, ghi sb, ngay, thang vao vin ban di.

3. Hudéng dan 1am so6, dang ky van ban di vao so



- Mbi hoc sinh ty 1am s6 dang ky van ban di: bia s6 va ndi dung bén trong (theo dung
quy dinh vé€ mau dang ky van ban di)

- Ghi day du cac thong tin trong vin ban di vao s6 nhu: ngay thang vin ban, sd, ky
hi¢u van ban, trich yéu ndi dung...

4. Huéng dan hoc sinh thao tac nhu lya chon va trinh bay bi, dua vin ban vao bi va
chuyén giao van ban di.



