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iv
TUYEN BO BAN QUYEN
Giao trinh “Nghiép vu cong tac van thu” dugc bién soan dua trén Chuong
trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d6 cao dang. Muc dich cua
gido trinh dé 1am tai liéu giang day chinh thirc cho giang vién va 1am tai liéu hoc
tap chinh thac cho sinh vién. Gido trinh “Nghiép vu cong tac van thu” do chiing
t6i bién soan c6 tham khao tai liéu “Gido trinh van thu” coa PGS. TS. Triéu Van
Cuong va mot sb tai liéu phap ly lién quan dén cac noi dung co ban trong giao
trinh nén c4c ngudn thdng tin c6 thé dugc phép dung nguyén ban hoic trich

ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac st dung vai muc dich kinh

doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



v
LOI GIOI THIEU

bé ddp g nhu cau hoc tdp cua sinh vién trong nha truong, nha gido da
bién sogn giao trinh “Nghiép vu cong tdac van thu” dya trén tai liéu “Gido trinh
van thuw” cua PGS. TS. Triéu Van Cwong va mét sé tai liéu phap Iy lién quan.
Poi tirong MA gido trinh nay hwdng dén 1a sinh vién nganh, nghé Quan tri véin
phong trinh dé cao dang ciia truong Cao dang Céng dong Kon Tum. Nhur vy,
day la tap tai liéu luu hanh noi bg, chi phuc vu cho viéc hoc tdp cua sinh vién

trong nha truong.

Gido trinh dwoc trinh bay mét cdach ¢6 dong, ngan gon, dé hiéu dudi
dang mét bai giadng mén hoc nham gidm bét thei gian ghi chép cia nguroi hoc
dé tap trung vao viéc nghién ciru, trao doi thdo lugn trén I6p. Trong méi chuong
dwoc trinh bay theo cdu truc: gidi thiéu nhing kién thize co ban, muc tiéu, ngi

dung, tdm tdt, cau héi 6n tdp, thic hanh.

Trong qua trinh bién soan, chung t6i luén bam sat chwong trinh mén hoc
da dwoc nha trong phé duyét va cdp nhdt nhing kién thiec méi dwoc dua vao
theo ngi dung cua gido trinh mén hoc. Vi vay, hy vong day sé la tdp tai liéu co
ich cho viéc hoc tdp cia sinh vién trong nha truong déi véi mon hoc.

Tuy dd nhiéu ¢é gdng, nhung vi nhing han ché vé mat thoi gian ciing nhw
nhan té chi quan cia nguwoi bién sogn nén chdc chan tdp tai liéu nay khong
tranh khéi nhitng thiéu sét. Ching t6i rat mong nhdn dwoc si dong gop y kién
cua Cac thay, cé trong nha truong dé gido trinh ngay cang dwoc hoan thién hon.

Kon Tum, ngay 10 thang 7 nam
2022
THAM GIA BIEN SOAN

ThS Huynh Ha Té Uyén
Nl
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GIAO TRINH MON HOC

TEN MON HQC: NGHIEP VU CONG TAC VAN THU

THONG TIN CHUNG VE MON HQC
M& mon hoc: 61033065

Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tro cia mén hoc:

- V] tri: 1a mén hoc duge b tri hoc sau cac mon hoc co s6.

- Tinh chéat: 13 mon hoc chuyén mén nganh, nghé Quan tri vin phong hé
cao dang,

- Y nghia va vai trd cia mon hoc: c6 y nghia va vai trd quan trong trong
viéc cung cap kién thic, ki nang nganh, nghé Quan tri vin phong.

Muc tiéu caia mon hoc:

1. Vé kién thuc:

- Trinh bay duoc nhiing van dé chung vé cong tac van thu, trach nhiém
cua tung ca nhan, don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu; nhitng quy dinh
vé quan Iy va st dung con dau.

- Phan tich dugc khai niém, nguyén tic giai quyét van ban; cac budc trong
quy trinh xt Iy van ban di, vin ban dén; phan tich duoc quy trinh quan ly va giai
quyét van ban di, dén trong mdi truong mang, phan loai, lap danh muc ho so
dién tur.

2. V& Ky ning:

- Soan thao thanh thao van ban; chuyén giao va quan 1y vin ban di, vin
ban dén chinh xéc, khoa hoc.

- Lap ho so va giao ndp hd so vao luu trit co quan ding quy trinh; quan 1y
chinh xac, dr:iy du van ban di, vin ban dén trén moi truong mang; thuc hi¢n
thanh thao dong diu; str dung va bao quan con dau co quan dung quy dinh.

3. Vé nang luc ty chu va trach nhiém:



2
- Nghiém tuc, can thén, ti mi trong to chtrc, gidi quyét va quan ly van bén,
trong 1ap ho so, ndp ho so, tai li€u vao luu trlt co quan ciling nhu trong moi

truong mang.

- Tuan thu qui dinh cua cac co quan quan Iy Nha nude va ndi qui, qui ché

cta co quan cé lién quan dén cong tac van thu, luu trir va van phong.
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_ NOQI DUNG CUA MON HQC )
CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
Ma chuong: 61033065 - 01

GIOI THIEU

Cong tac van thu co vai trd quan trong ddi véi tat ca cac linh vuc cua doi
séng x& hoi. Trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudce hién nay hau hét cac
cdng viéc tir chi dao, didu hanh, quyét dinh, thi hanh déi véi cac linh vuc déu
gan lién voi van ban noi riéng, voi cong tac van thu ndi chung. Dé thuc hién tot
cong tac van thu, doi hoi nguoi lam cong tac van thu, cac cac ca nhan, don vi

trong co quan phai thdy duoc vi tri, trach nhiém caa minh trong cong viéc.
MUC TIEU
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc 0 kha nang:

- Phan tich dugc khai niém, dic diém, ndi dung cua van thu va cong tac
van thu; xac dinh dugc nhitng van dé chung vé cong tac van thu, phan tich duoc
trach nhi€m cua tirng cd nhan, don vi trong co quan trong viéc thuc hién cong

tac van thu.

- Thuc hién dugc thanh thao cac thao tac nghiép vu co ban cua cong tac
van thu: tiép nhén, kiém tra, phan loai van ban dén, van ban di; dong diu vin
ban; chuyén giao vin ban; 1ap hd so va ndp hd so vao co quan luu trit; quan 1y
va str dung con diu ctia co quan.

- Nhan thtrc dung vi tri, vai trdo cia mon hoc, tor d6 c6 y thirc hoc tap tdt
bd mén; nang cao Y thirc trach nhiém dbi v4i nghé nghiép, vdi mon hoc, biét
phat huy tinh chu dong, sang tao trong qua trinh hoc tap, ren luyén.

NQOI DUNG

1. Khai niém, ndi dung va yéu ciu cia cong tac vin thw

1.1. Khai niém céng tic vin thw

- Vin thu duoc hiéu 12 cac cong viéc lién quan dén viéc soan thao vin

ban, ban hanh van ban, quan 1y van ban va cac tai liéu khac dugc hinh thanh
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trong qué trinh hoat déng ciia co quan, t6 chirc, 1ap hd so va giao nop ho so, tai
liéu vao luu trit ctia co quan, quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu
(1).

- Trong hoat dong cua cac co quan nha nudc hay tai cac doanh nghiép 16n
thi bd phan van thu hanh chinh 1a bd phan phu trach viéc quan ly, luu trir van
thu di va dén caa don vi, tiép nhan thu tir, xir Iy hd so gidy to cling nhu thuc
hién mot trong sé nhitng nhiém vu khac ¢d lién quan dén cong tac hanh chinh tai

don vi.

- C6 thé noi cong tac van thu 1a mot trong nhitng hoat dong quan trong
cua tit ca cac co quan, doanh nghiép, dic biét 14 nhitng co quan, don vi nha
nudc. Cac Co quan Pang , nha nudc, doan thé néu mudn thyc hién cac chuc
nang, nhiém vu cta minh thi déu can dung dén cac cong van, gidy to nham phd
bién cac chu truong, duong 16i, chinh sach nham phan anh tinh hinh Ién cap
trén, trao doi, lién hé, phdi hop cong tac, ghi lai nhiing sy kién, hién tuong xay
ra trong hoat dong hang ngay. bac biét ddi véi van phong cap ay 1 co quan truc
tiép gilp viéc cho cac cp ay to chuc diéu hanh bo may hoat dong, dong thoi

con 14 trung tdm thdng tin tdng hgp nhiam phuc vu cho 1anh dao.
1.2. Ngi dung cdng tac vin thw

- Soan thao van ban, ban hanh van ban: bao gom hinh thirc vian ban; thé
thire van ban; soan thao van ban; duyét dy thao van ban, sta chira, bo sung du
thao vin ban da duyét; kiém tra vin ban trude khi ky ban hanh; ky van ban; ban

sao van ban

- Quan 1y vian ban: bao gém trinh ty quan 1y vin ban dén; tiép nhan, diang
ky van ban dén; trinh, chuyén giao vian ban dén; giai quyét va theo ddi, don dbc
viéc giai quyét van ban dén; trinh tu giai quyét van ban di; kiém tra thé thirc va
k§ thuat trinh bay van ban; ghi s6 va ngay, thang cua van ban; ding ky vian ban;
nhan ban, dong dau co quan va ddu muc d6 khan, mat; thu tuc phéat hanh,

chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di; luu vin ban di.

- Lap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan: bao gom noi
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dung viéc 1ap hd so va yéu cau ddi voi hd so dugc 1ap; giao nhan hé so, tai liu
vao luu trit co quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, to chic); trach nhiém doi voi
viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan, to chirc (néu rd tén

co quan, to chuc).
- Quan 1y va str dung con dau: bao gdm quén 1y con dau, str dung con diu.
1.3. Y8u cdu céng tic vin thw

- Vian ban cua co quan, to chuac phai dugc soan thao va ban hanh dung
tham quyén, trinh tu, tha tuc, hinh thic, thé thic va ky thuat trinh bay theo quy

dinh cua phap luat.

- T4t ca vin ban di, van ban dén cua co quan, té chic phai duoc quan ly
tap trung tai Van thu co quan dé 1am thi tuc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai
van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phép luat. Van ban di, van ban
dén thuoc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hoac chuyén giao trong ngay,
cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin Ban dén c6 cac mic do khan:
“Hoa toc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung 13 van ban khan) phai
dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

- Van ban phai duoc theo doi, cap nhat trang thai gtri, nhan, xi ly. Nguoi
duoc giao giai quyét, theo ddi cong viéc cua co quan, to chirc ¢d trach nhiém lap
hd so vé cong viéc dugc giao va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Con dau, thiét bi luu khoa bi mat caa co quan, to chtc phai dugc quan
ly, st dung theo quy dinh cta phap luat.

2. Vi tri, y nghia ciia cong tic van thw

2.1. Vi tri ciia cong tac van thw

Cong tac vin thu khong thé thiéu trong hoat dong cia cac co quan, to
chtrc. Céc co quan, t6 chie Pang, to chtc chinh tri - x4 hoi du 16n hay nho. Cac
co quan, don vi muon thuc hién chitc ning, nhiém vy ctia minh déu phai st dung
van ban, tai liéu dé pho bién cac chi truong, chinh sach, phan &nh tinh hinh 1én

cap trén, trao ddi, lién hé, phdi hop cong tac, ghi lai nhitng su kién, hién tuong
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xay ra trong hoat dong hang ngay. Dic biét, dbi véi vin phong cap uy, vin
phong céc t6 chic chinh tri - xa hdi 1 cac co quan tryuc tiép gilp cac cap ay, to
chuc chinh tri - x4 hoi to chirc diéu hanh bd may, cd chirc nang théng tin tong
hop phuc vu 1anh dao, chi dao thi cong tac van thu lai cang quan trong, no git vi

tri trong yéu trong cong tac vin phong.
2.2. Y nghia ciia céng tic van thw

- Lam tbt cong tac van thu bao dam cung cap day du thong tin, gop phan
nang cao hiéu sut, chat lwong cdng tac cua cac co quan, to chirc dang, to chic
chinh tri-x& hoi va phong chéng nan quan liéu giay to. Trong hoat dong cta cac
co quan, to chic, tir viéc dé ra cac chu truong, chinh sach, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tic cho dén phan anh tinh hinh, néu dé xuat, kién nghi voi
co quan cap trén, chi dao co quan cdp dudi hoic trién khai, giai quyét cong
viéc... déu phai dua vao cac nguodn thong tin c6 lién quan. Thong tin cang day
du, chinh x&c va kip thoi thi hoat dong cta co quan cang dat hiéu qua cao, boi I8
thong tin phuc vu quan 1y duoc cung cip tir nhiéu ngudn khac nhau, trong d6
ngudn théng tin chu yéu nhat, chinh xéac nhat la thong tin tir van ban vi vin ban

1a phuong tién chia dung, truyén dat, phd bién thong tin mang tinh phap 1y.

- Giup lanh dao cac co quan, to chirc dang, to6 chic chinh tri - x& hoi chi
dao cdng viéc chinh xéc, hiéu qua, khong dé cham tré, sai sot, tranh nan quan
lidu, gidy to, ménh 1énh hanh chinh. Gép phan giit gin bi mat cua Pang, Nha
nudc va co quan. Moi chil truong, dudng 16i cua Pang va Nha nudc ké ca chu
trrong tuyét mat déu duoc phan 4nh trong van ban. Viéc gitt gin bi mat cua
Pang, Nha nudc va co quan la rat quan trong. T6 chtc tét cong tac van thu,
quan 1y van ban chat ché, gui van ban dung dbi tuong, khong dé mat mat, that

lac 12 g6p phan giir gin tét bi mat cia Pang, Nha nudc va co quan.

- Pam bao giir gin day di chung cé vé hoat dong cua cac co quan, to chic
dang, t6 chirc chinh tri - x& hoi. Néi dung tai liéu phan anh hoat déng cua cac co
quan, to chirc dang, to chic chinh tri - x& hoi ciing nhu cta cac déng chi 13nh

dao. Néu tai liéu gir lai day du, noi dung van ban chinh xac, phan anh trung
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thuc hoat dong cua cac co quan, to chirc dang, t6 chac chinh tri - x& hoi thi khi

can thiét, tai liéu s& 1a bang chung phép 1y cta co quan.

- Tao diéu kién thuan lgi cho cong tac luwu triv. Tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cua cac co quan, to chirc dang, to chac chinh tri - xa hoi 1a ngudn bo
sung thudng xuyén, chu yéu cho luu trir hién hanh va luu trir cap uy, luu trit t6
chuc chinh tri - xa hoi. Vi vay, néu 1am tét cong tac van thu, moi cong viéc cua
co quan, t6 chirc déu dugc van ban hod. Giai quyét xong cong viéc, tai liéu duoc
lap ho so day du, ndp luu vao luu trit co quan dung quy dinh sé& tao thuan loi cho
cong tac luu trir tién hanh céc khau nghiép vu tiép theo nhu phan loai, xac dinh
gia tri, thong k&, bao quan va phuc vu tét cho cdng tac khai thac, sir dung tai liéu

hang ngay va lau dai vé sau.
3. Nhitng yéu ciu ddi véi can bd vin thu co quan
3.1. Yéu cdu vé pham chat chinh tri

- Nguoi can bo van thu phai c6 10ng trung thanh. Long trung thanh ay
phai duoc thé hién bang su trung thanh v6i ché d6 xa hoi cha nghia, trung thanh
V61 co quan va trung thanh véi chinh ban than minh; nguoi can bd van thu phai
tuyét d6i tin tudng vao duong 10i, chinh sach ctia Pang va nha nudc, gitt ving

1ap trudng cua giai cap vo san trong bat ctr tinh huong nao.

- Nguoi can bo vin thu phai ludn ludn cé ¥ thie chap hanh nghiém chinh
phap luat ciia nha nudc, coi viéc chap hanh luat phap 1a nghia vu cta minh;
nguodi can by van thu phai luoén rén luyén ban than, coi viéc hoc tap chinh tri,
nang cao trinh dg hiéu biét vé Dang, vé nha nudc, vé giai cép vO san la nhiém vu
thuong xuyén (2, 3).

3.2. Yéu cdu vé chuyén mon nghiép vu

- V& 1y luan nghiép vu: ngudi can bd van thu phai ndm vimg 1y luan vé
nghiép vu cong tac vin thu, trong d6 phai hiéu ndi dung nghiép vu, co sd khoa
hoc va diéu kién thyc tién dé tién hanh d6i v6i nghiép vu d6. Bén canh sy hiéu

biét vé nghi¢p vu chuyén mon phai ¢6 sy hi€u biét mot s6 nghi€p vu co ban khac
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dé hd trg cho nghiép vu chuyén moén cta minh. Diéu quan trong dit ra khong
nhimg chi hoc tap vé 1y luan nghiép vu & trudng ma con phai ¢ y thirc ludn hoc
tap nang cao trinh do 1y ludn nghiép vu trong sudt qua trinh cong tac; ting budc

hoan thién ban than minh cung v&i sy hoan thién 1y luan nghiép vu.

- V& k¥ ning thuc hanh: ngudi can bd van thu khong chi phai nim viing
1y luan nghi€p vu ma con phai c6 ky nang thuc hanh. Vi du: k§ nang soan thao
van ban, luu van ban, 1ap hd so, st dung con dAu, lap ho so mang. Chinh k¥
nang thyc hanh sé 1a thudc do nang luc thuc té cua nguoi can by van thu mat
cach trung thuc, co chit luong va ning suit cao. Qua trinh thuc hién cac nhiém
vu cu thé cua cong tic van thu khong nhimg giup can bo vin thu timg budc

nang cao tay nghé ma con gitip vao viéc nang cao trinh d6 1y luan nghiép vu.
3.3. Nhaing yéu cdu khac

- Tinh bi mat: duoc thé hién & sy kin déo, y thirc gitr gin bi mat; khi ra
khoi phong lam viéc khong dé vin ban, tai liéu trén ban; nhiing ghi chép noi
dung quan trong khong virt vao sot rac; luén canh giac, khong dé ké gian loi

dung so hd dé nam bi mat ciia Bang, cua co quan.

- Tinh ti mi: bat ctr cong viéc nao déu phai thuc hién hoan chinh dén tung
chi tiét nho, dac biét doi vdi viée thong ké va ki€ém tra cac nhiém vu, ghi chép va

chuyén 101 nhan.

- Tinh than trong: trudc khi lam hodc suy xét viéc gi déu phai than trong.
Pic biét ddi voi viée phat hién sai s6t ctiia can b trong co quan, t6 chirc bang
vé cong tac van thu, nhimng truong hop nghi ngd van ban, gidy to gia mao, nghi
van vé viéc st dung con dau khéng dung muc dich. Tinh than trong giup can bo

van thu c6 y kién chac chan, tranh pahjm phai sai lam.

- Tinh nguyén tac: nodi dung nghiép vu van thu phai dugc thuc hién theo
ché d6 quy dinh ctua Pang, nha nudc va cua co quan nhu ché do bao vé bi mat,
quy dinh vé cong tac van thu, luu trit. Trong bat ctr hoan canh nio, ngudi can bo
van thu phai gitt dung ché do da dugc quy dinh, khong dugc phép thay dbi.
Trong trudng hop ¢ nhiing chi tiét khac v6i quy dinh thi phai xin ¥ kién ngudi
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phu trach c6 tham quyén, khong tu ¥ giai quyét viéc gi ngoai quy dinh.

- Tinh ngdn nap, gon gang: ngudi can bd van thu ludn tiép xtic voi van
ban gidy to, ndi dung cong viéc lai phurc tap, néu khong gon gang ngan nép thi
s& anh hudng khong tot dén cong viéc. Mit khac, phong 1am viée cua van thu
khong chi mot minh ngudi van thu lam viée ma con 13 noi ¢6 nhiéu nguoi dén
lién hé cong viée nhu xin gidy gidi thiéu, tra tim van ban, xin dong dau gidy to
v.v... Néu khong trat ty ngan nap s& gy an tuong khong tot ddi voi can bd vin

thu.

- Tinh tin c@y: can by van thu 1a nguoi tiép xtic voi van ban, ndm duoc ndi
dung hoat dong ctia co quan. Vi vay ngudi van thu ludn ludn phai thé hién tinh
tin cdy. Do c6 nhiéu cong viéc nén lanh dao khong thé quan tdm va kiém tra moi
cong viéc clia van thu. Phan 16n cac thu trudong déu tin tudng & van thu. Vi vay
can bo van thu phai giit viing sy tin tuong d6 dé Thi truong c6 thé yén tim lam
viéc. Mat khac ngudi can bd van thu phai dugc dao tao vé nghiép vu chuyén
mon va ludn ludn bao dam nghiép vu khong sai sét. Piéu d6 lam cho can bo

lanh dao yén tam.

- Tinh té nhi: cong viéc clia nguoi can bd vin thu tao ra mdi trudng tiép
xuc voi nhiéu d6i twong khac nhau. Vi vay nguoi can bd van thu phai ludn ludn
thé hién sy 1& do, than mat v4i nguoi khac, dong thoi phai chién thang tam trang
khong hai long, sy phan tan thiéu kién tri, sy mét moi, qua xac cam, ké ca thai
d6 sudng sa kiéu ban bé dbi vdi ddng nghiép va nhitng ngudi quen biét. Pic biét
phai tranh nong voi khi ¢ viéc khan cap hodc phai tra 101 nhitng yéu cau cta
ngudi khac hodc khi nghi ngd mot diéu gi d6 trong cong viée. Tinh té nhi s&
gitp cho can bd van thu ngdy cang chiém duoc 10ng tin va sy yéu mén cua ban
bé dong nghiép va moi ngudi trong co quan. Pidu d6 gitip cho ngudi can b vin
thu tao dugc bau khong khi thoai mai trong phong lam viéc ctia minh. Pé ciing

la mot trong nhitng diéu kién dé nang cao hiéu qua trong cong viéc.

4. Trach nhiém thuc hién cac nhiém vu cong tac vian thw trong co

quan
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4.1. Trach nhiém cua Thi truwong co quan

- Tha truéng co quan c6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hd so
ctia co quan, to chic; chi dao cdng tac 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao

Luu trit co quan ddi véi cac don vi thuoc pham vi quan Iy caa minh.

- Thu trudng co quan co trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi va chinh
x4c cac van ban dén co quan, cd thé giao cho can bo cap dudi giai quyét nhiing
van ban can thiét nhung van phai chiu trach nhiém chung vé viéc giai quyét van
ban d6. Thu truéng co quan phai ky nhirng van ban quan trong cua co quan theo
quy dinh ctia Nha nudc. Tha trudéng co quan co thé giao cho cap phd cua minh
Ky thay nhiing van ban ma theo quy dinh minh phai ky va nhitng van ban thugc
pham vi linh vuc cong tac da giao cho cap phd phu trach hoic giao cho Chéanh
Van phong (hoac Truéng phong Hanh chinh) cua co quan ky thwra Iénh nhitng

van ban c06 ndi dung khéng quan trong (2, 3).

4.2. Trach nhiém cia Chdanh van phong (hodc Truwéong phong Hanh
chinh)

Chanh Van phong (hoac Truong phong Hanh chinh ¢ co quan khong co
Vin phong) 13 nguoi truc tiép gidp Thu trudng co quan td chic thuc hién cac
nhiém vu cong tac vin thu ciia co quan va truc tiép chi dao nghiép vu cong tac
van thu ¢ cic co quan cip dudi va cac don vi truc thudc. Chanh Vian phong
(hoac Truang phong Hanh chinh) phai tryc tiép 1am céc cong viéc sau:

- Xem xét toan bo vin ban dén dé phan phdi cho cac don vi, ca nhan va
bdo céo Thu trudng co quan vé nhitng cong viéc quan trong; Ky thtra [énh Tha
truong co quan mot $6 van ban duoc Thu truong giao va ky nhimg van ban do
Vin phong hoic phong Hanh chinh truc tiép ban hanh.

- Tham gia vao viéc thao, duyét vin ban theo yéu cau cua thu trudng co
quan; xem xét vé mit thu tuc, thé thirc ddi véi tat ca vin ban truéce khi ky gui di;
t6 chuc viéc danh may vin ban di.

- Trong nhiing diéu kién cu thé, c6 thé dugc Thu trudng giao lam mot sb
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viéc thuoc nhiém vu cta van thu chuyén trach. Chanh Van phong (hoac Truéng

phong Hanh chinh) c6 thé giao cho cip phd hoic cap dudi caa minh thuc hién

mét s6 nhiém vu cu thé trong pham vi quyén han caa minh.
4.3. Trach nhiém cua thii truong don vi

Thu trudng cac don vi trong co quan chiu trach nhiém trudc Tha trudng
co quan vé toan b cong tac van thu ctia don vi va 1a ngudi tryc tiép chi dao,
d6n dbc va kiém tra cdng chuc, vién chuac trong pham vi don vi thuc hién tot cac
nhiém vu quan 1y vin ban, tai liéu & don vi. Cu thé: to chuc giai quyét vian ban
dén thuoc pham vi don vi, t6 chuc soan thao van ban trong pham vi don vi, to
chtc 1ap hd so va nop hod so cta don vi vao luu trit co quan, thuc hién mot s6

nhiém vu khac do Thu trudng co quan giao.
4.4. Trach nhiém cria cong chac, vién chire trong co quan noi chung

Giai quyét kip thoi nhimg vin ban dén theo yéu cau cua Thu truong va
can bo phu trach don vi; soan thao cac van ban thuoc pham vi trach nhiém cua
minh; 1ap hd so cong viéc minh 1am va nop hd so vao luu trit theo dung quy
dinh cia co quan; bao dam gitr gin bi mat, an toan van ban, tai liéu; thuc hién
nghiém tlc moi quy dinh cu thé trong ché do cong tac van thu cua co quan.

4.5. Trach nhiém cia van thw chuyén trach trong co quan

- P6i véi viec quan |y va giai quyét van ban dén: tiép nhan van ban dén;
kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi s6 dén, ngay dén; trinh van ban
dén; dang ky vin ban dén; chuyén giao van ban dén; gitip Chanh Vin phong
hodc Trudng phong Hanh chinh theo dai viéc giai quyét van ban dén.

- Déi véi viéc quan ly va giai quyét van ban di: xem lai thé thirc van ban,
ghi sb, ngay thang, dong diu van ban di; viét bi va 1am thu tuc phat hanh van
ban di; sap xép, bao quan va phuc vu khai thac, s dung vian ban luu; quan ly va
cap giay gigi thiéu, gidy di duong; 1ap va bao quan s6 diang ky van ban di, s6
dang ky van ban dén, s6 chuyén giao vin ban.

- Lap hd so va nop hd so, tai lidu vao Luu trit co quan: gitp Chanh Vin
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phong (hodc Truéng phong Hanh chin xay dung danh muc hd so va huéng dan
viéc 1ap hd so theo danh muc; giup Chanh Vin phong kiém tra d6n déc viéc 1ap
hd so, ndp hd so vao Luu trit co quan; thu thap, quan 1y hd so, 1am thu tuc nop
hd so vao Luu trit co quan; hoan chinh céc tap luu vin ban dé nop vao Luu trix

CO quan.

- Quan ly va str dung con diu cia co quan: bao quan an toan con dau cua
co quan (bao gdm diu co quan, ddu van phong, dau chtc danh) va cac loai con
dau khéc; truc tiép dong d4u vao vin ban di va cac vian ban, giéy tod khac cua co

quan.

- Ngoai nhitng nhiém vu chinh néi trén, tiy theo ning luc va yéu cau cu
thé cua co quan, van thu chuyén trach c6 thé duoc giao kiém nhiém thém maot s6
cdng viéc nhu ddnh may vian ban, truc dién thoai, mot sé cdng viéc trong vin
phong va cong tac luu trit ciia co quan néu cbng viéc van thu it, chua sir dung
hét thoi gian lam viéc.

TOM TAT CHUONG

Chuong 1 cung cap cho ngudi hoc mot s6 kién thirc co ban vé nhitng van
dé chung cua cong tac van thu: khai ni¢ém, ndi dung, vi tri, y nghia va yéu cu
clia cong tac van thu; 1am 1d cac yéu cau vé pham chat chinh tri, chuyén mén
nghiép vu ddi véi can bd van thu co quan ciing nhu trach nhiém thuc hién cac

nhiém vu cong tac van thu trong co quan.
BAI TAP

Cau hei va bai tap thuc hanh

Céu heéi 1. Cong tac van thu la gi? Cong tac van thu c6 nhitng ndi dung
va yéu cau nhu thé nao?

Céu héi 2. Phan tich nhitng yéu cau dbi v6i can bo vin thu co quan. Lién
hé thuc té.

Cau héi 3. Phan tich trach nhiém thuc hién cac nhiém vu cong tac van thu

trong co quan. Cho vi du mimh hoa.
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Bai tap thwc hanh 1: Phan tich trach nhi€ém cua van thu chuyén trach

trong co quan. Lién hé thuc té
Bai tap thwe hanh 2: Xay dung so d6 tu duy nhitng yéu cau ddi véi can

bd van thu co quan.
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CHUONG 2: TO CHUC, QUAN LY VAN BAN PI, VAN BAN PEN
Ma chwong: 61033065 - 02

GIOI THIEU

T6 chuc, quan 1y van ban di va van ban dén dong mot vai trd quan trong
trong hé théng quan ly cia Nha nuéc nhim dam bao cho viéc cung cap va xem
Xét giai quyét moi van dé mot cach kip thoi, ddy du, chinh xac cling nhu bao mat
an toan nhitng thdng tin can thiét phuc vu nhiém vu quan Iy nha nudc caa co
quan, gop phan giai quyét céng viéc trong co quan dugc nhanh chong.

MUC TIEU

Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc 0 kha nang:

- Trinh bay duoc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; phan tich
dugc cac bude trong quy trinh xtr Iy van ban di, vin ban dén.

- T6 chtrc, giai quyét va quan 1y vin ban di, vin ban dén mot cach thanh
thao.

- Nghiém ttc, can than trong to chtic, giai quyét va quan 1y vin ban; tuan
thu qui dinh ciia cac co quan quan 1y Nha nudc va ndi qui, qui ché ctia co quan
c6 lién quan dén cong tac vin thu.

NOI DUNG

1. Khai niém va nguyeén tic giai quyét vin ban di, vian ban dén

1.1. Khai niém

- Vin ban la thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdn ngit hoic ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong cta cac co quan, té chirc va dugc trinh bay
dung thé thic, ki thuat theo quy dinh (4).

- Vin ban di 1a tat ca céc loai vin ban do co quan, t6 chirc phat hanh. Vian
ban di phong phu vé thé loai, da dang vé ndi dung. D6 ¢ thé 1a cac van ban quy
pham phép luat nhu: Nghi dinh ciia Chinh phii, Quyét dinh cua Tha tuéng Chinh
phu, Thong tu cua Bo truong, Thi trudng co quan ngang Bo, Chi thi, Quyét

dinh cua Uy ban nhan dan... D6 ¢ thé 1a vin ban hanh chinh nhu ké hoach,



