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MUC LUC

TUYEN BO BAN QUYEN

Nhim dép tng nhu cau hoc tap cua sinh vién trong nha trudng va trén co
s¢ nghién clru, tham khao céac tai li¢u chuyén nganh lién quan, giang vién da
bién soan gido trinh “Nghiép vu van thu”. Trong d6 tac gia da tham khao gido
trinh van thu cia PGS. TS. Tri¢u Van Cuong va sir dung cac van ban phap ly va
nhiéu nguén tai tiéu tham khao khac dé bién soan nén giao trinh nay.

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thoéng tin co thé
dugc phép dung nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va
tham khao.

Moi muc dich khiac mang tinh Iéch lac hoac st dung v61 muc dich thiéu

lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Cong tac van thu co chuc nang dam bdo thong tin cho hoat dong quan ly
clia cdc co quan, t6 chire. Co quan, té chirc hoat dong c6 hiéu quad hay khéng
phu thuéc rdt nhiéu vao céng tdc nay. Bé thiee hién tot cong tac van thu, doi hoi
phdi ¢é kién thire Iy ludn va phwong phdp tién hanh cdc quy trinh nghiép vu ciia

cong tac van thu.

Gido trinh “Nghiép vu van thu” dwoc bién sogn voi muc dich chinh la
lam gido trinh giang day cho hoc sinh nganh Hanh chinh van phong cua Truong
CDCP Kon Tum. Tai liéu nay dwoc xdy dung dia trén cdu tric ciia chuwong
trinh dao tao da dwoc Truong Cao dang Cong dong Kon Tum phé duyét danh
cho dao tao chuyén nganh Hanh chinh van phong trinh do Trung cdp. Néi dung
cia gido trinh gom 5 chirong:

Churong 1: Nhitng van dé chung vé cong tdc vin thu

Churong 2: Qudn 1y va gidi quyét van ban

Churong 3: Ldp ho so, ndp hoé so, tdi liéu vao luu trit co quan

Chwong 4: Qudn Iy va sir dung con ddu

Chirong 5: Qudn Iy vin ban di, dén va Idp hé so trong méi truong mang

Dé hoan thanh duoc Giao trinh. Tdc gia xin gui loi cam on dén cac chu
bién cua cac tai lieu tham khdo; cam on sw gop y phan bién tiw phia Hoi dong
tham dinh Truong Cao dang Cong dong Kon Tum.

Mac du da co nhiéu co gang nhung chdac chan cuon gido trinh con co
nhitng han ché, rat mong nhdn dwoc sw gop y chan thanh cua quy thay co va

cdac em!
Xin chan thanh cam on
Kon Tum, ngay 7 thang 7 nam 2022

BIEN SOAN



Chii bién: ThS. Nguyén Thi Hoai Thu =



GIAO TRINH MON HOC

TEN MON HQC: NGHIEP VU VAN THU
THONG TIN CHUNG VE MON HQC
Ma mon hge: 51014011
Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tro ciia mon hoc:

- Vi tri: 1a mon hoc thudc khdi chuyén nganh cua nganh Hanh chinh van
phong hé trung cép, duoc bd tri hoc sau cac mén hoc co so.

- Tinh chit: 13 mén hoc nghién ciru nhitng kién thirc co ban vé nghiép vu
vin thu dong vai trd quan trong trong 10 trinh kién thic cta hoc sinh nganh
Hanh chinh van phong.

- Y nghia va vai trd ctia mén hoc: nghiép vu van thu 1a mén hoc gitp
nguoi hoc hiéu duogc y nghia, vai tro viéc ban hanh van ban, quan ly van ban di,
dén, luu trir van ban trén gidy cling nhu trén méi truong mang. Moén hoc nay co
¥ nghia va vai trd quan trong trong viéc cung cip mot phan kién thirc, k§ ning
nganh, nghé Hanh chinh vin phong.

Muc tiéu cia mon hoc:

1. V& kién thirc:

- Trinh bay dugc nhimg van dé chung vé cong tac van thu, trach nhiém
cua tung cd nhan, don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu; nhitng quy dinh
vé quan 1y va sir dung con du.

- Phan tich dugc khai niém, nguyén tic giai quyét van ban; cac budc trong
quy trinh xt Iy vin ban di, van ban dén.

- Phan tich duoc quy trinh quan 1y va giai quyét vin ban di, dén trong moi
truong mang, phan loai, 1ap danh muc hd so dién tu.

2. Vé k¥ nang:

- Thyc hién t6t k§ ning soan thdo vin ban, chuyén giao va quan 1y vin
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ban di, van ban dén; k¥ ning lap ho so va giao ndp hd so vao luu trit co quan
mot cach khoa hoc; quan Iy van ban di, van ban dén trén moi truong mang.

- Thyc hién thanh thao dong déu, bao quan con diu co quan, thiét bi phuc

vu cho cong tac van thu.

3.Veé nang luc tu cha va trach nhi¢m:

- Nghiém tuc, can than, ti mi trong t6 chuc, giai quyét va quan 1y van ban,
trong 1dp hd so, ndp hod so, tai liu vao luu trit co quan ciing nhu trong méi
truong mang.

- Tuan thu qui dinh cta cac co quan quan Iy Nha nudc va ndi qui, qui ché
clia co quan c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trit va van phong.

NOI DUNG CUA MON HOC
CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
Ma chuong: 51014011 - 01

GIOI THIEU

Cong tac van thu c6 chirc nang dam bao thong tin cho hoat dong quan 1y
clia cac co quan, to chirc. Co quan, t6 chirc hoat dong c6 hiéu qua hay khong
phu thudc rat nhiéu vao cong tac nay. Pé thyuc hién tét cong tac van thu, doi héi
ngudi 1am cong tac vin thu, cac cac ca nhan, don vi trong co quan phai thay
dugc vi tri, trdch nhiém cia minh trong viéc thyc hién cong tac van thu - do
chinh 1a nd1 dung co ban cua chuong 1.

MUC TIEU

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

- Phén tich dugc khai niém, dic diém, ndi dung cua van thu va cong tac
van thu; xac dinh dugc nhiing van dé chung vé cong tac van thu, phan tich dugc
trach nhi€ém cua tung cd nhan, don vi trong co quan trong vi¢c thyc hién cong

tac van thu;

- Thyc hién dugc cac thao tac nghi€p vu co ban ctia cong tac van thu; hinh
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thanh tot vai tro ctia ngudi 1am cong tac van thu tai co quan, doanh nghiép;

- Yéu thich mon hoc dé tir d6 c6 trach nhiém véi viéc hoc tap cua ban
than va voi nghé nghiép trong twong lai; thuc hién nghiém tic nguyén tac dao
dtrc nghé nghiép, sdn saing dam nhan moi cong viéc duoc giao.

NOI DUNG
1. Khai niém, ndi dung va yéu chu ciia cong tac van thu
1.1. Khdi ni¢m

Thuat nglr van thu 1a tu géc Han, van la van ban, giéy to, thu la thu tu,
thu tin. Thuat nglr nay duoc st dung phé bién dudi cac triéu dai phong kién
Trung Hoa va cling kha phd bién ¢ Viét Nam tir thoi Nguyén. Trong hoat dong
cia mdi co quan, t6 chic hién nay, van ban 1a phuong tién quan trong va cin
thiét trong hoat dong quan 1y, c6 anh hudng truc tiép dén chét lugng, hi€u qua
cong tac cia co quan. Cong tac van thu co chic ning dam bao thong tin bang
van ban cho hoat dong quan ly, phuc vu cho lanh dao, chi dao, diéu hanh cong

vi€c cua cac co quan, to chuec.

Ngay nay vin ban da va dang dugc cac co quan Pang, Nha nude, cac to
chtrc chinh tri - x4 hoi, cac t6 churc kinh té...(sau ddy goi chung 13 co quan, to
chtic hodc co quan), dung dé ghi chép va truyén dat thong tin phuc vu cho lanh
dao, chi dao va diéu hanh cac mit cong tac. Ngudi ta phai tién hanh nhiéu khau
xu ly déi véi chung nhu soan thdo, duyét, ky van ban, chuyén giao, tiép nhan
vin ban, vao s6 ding ky, 14p hd so... Nhitng cong viéc nay duoc goi chung 1a
cong tac van thu va da tré thanh mot thut ngit quen thudc dbi v6i can bo, vién

chlrc moi co quan, td churc. Vay co thé hiéu cong tac van thu nhu sau:

“Céng tdc van thw bao gom cdc cong viéc vé soan thdao, ban hanh vin
ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua

cdc co quan, t6 chirc; quan 1y va sir dung con ddu trong céng tac vin thu”. (1)
1.2. Ngi dung

Cong tac van thu bao gdbm nhiing ndi dung sau day:
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- Soan thao van ban, ban hanh van ban:

+ Thdo van ban; 1ay y kién cua cac bd phan lién quan; duyét ban thdo,
vige stra chita, bd sung ban thao da duyé¢t; danh may, nhan ban; kiém tra van ban

trude khi ky ban hanh; ky van ban.

- Quan Iy va giai quyét vin ban.

- Quan 1y va sir dung con dau;

- Lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.
1.3.Yéu cau céng tac vin thuw

- Nhanh chéng: Cong tac van thu anh hudng truc tiép dén hoat dong cua
co quan, t6 chtrc do vay dé thuc hién tot cong tac van thu phai dam bao yéu cau
nhanh chong. Qua trinh giai quyét cong viée ciia co quan phu thudc nhiéu vao
khau truyén dat, xtr Iy cc thong tin, soan thao vin ban, quan 1y va giai quyét
vin ban. Do d0, soan thao nhanh chong, giai quyét vian ban kip thoi s& gop phan
vao viéc xir 1y nhanh chong moi cong viée clia co quan. Giai quyét cong viéc
cham s& lam giam hiéu qua coéng viéc, tham chi c6 thé gy anh hudng tiéu cuc

cho co quan, t6 chtrec.

- Chinh x4c: La hoat dong dam bao thong tin bang vin ban vi vy cong
tac van thu phai doi hoi yéu cau chinh xac. Thong tin chinh xac thi hoat dong
quan 1y dat hiéu qua cao va nguoc lai. Yéu cau chinh xac déi vai cong tac van

thu bao gdom:

Vé mat ndi dung: Noi dung vin ban phai dung thAm quyén ban hanh,
khong duoc trai véi hién phap, phap ludt va chic nang, nhiém vy, quyén han cia
co quan ban hanh. Cac sé liéu, din chimg trong van ban phai chuan xéac, ching
cu 10 rang.

Vé mit thé thirc: Van ban phai duoc trinh bay theo ding quy dinh ctia nha
nude. Vé mit ky thuat nghiép vu: viéc ddnh may, in an cac van ban phai chinh
xac khong duogc sai sot. Pang ky, bao goi, chuyén giao phai chinh xéac tranh

nham 14n va phai tuan tha dung ché d6 quy dinh cta Nha nude va quy ché cua
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co quan vé€ cong tac van thu.

- Bi mat: Trong ndi dung van ban di, van ban dén cua co quan cé nhiéu
van dé thuoc vé pham vi bi mat ciia co quan, cua Nha nudce. Vi vay, tu viéc xay
dung vin ban, to chic quan 1y, giai quyét van ban, bd tri phong 1am viéc cta can
bo van thu dén viée lua chon can bd van thu cua co quan déu phai bao dam yéu
cau d3 duoc quy dinh trong Phap 1énh bao vé bi mat Nha nude va quy dinh cua

co quan, to chuec.

- Hién dai: Ngay nay, trudc sy phat trién khong ngimg cta khoa hoc cong
nghé, 1a hoat dong anh hudng truc tiép t4i viéc didu hanh, quan 1y, cong tac vin
thu doi hoi phai tung budce hién dai hoa. Hién dai hoa trong cong tac van thu
chinh 1 Gmg dung cong nghé thong tin vao viéc soan thao, quan 1y va giai quyét
van ban dong thoi dua cac trang thiét bi hién dai vao sir dung trong cong tic van
thu. Bén canh d6, dé viéc hién dai hoa cong tac van thu dap ung dugc nhu cau
phat trién ctia x4 hdi, can bo, cong chtrc, vién churc noi1 chung, can bg van thu
noi riéng can dugc trang bi nhitng kién thirc vé chuyén mén nghiép vu va nin

cao trinh do tin hoc, c6 phong cach lam viéc phu hop vo1 xu thé hién dai. (1,2)
2. Vi tri, y nghia ciia cong tac van thuw
2.1. Vi tri cua cong tac vin thw

Cong tac van thu dugc xac dinh la mgt hoat dong cia by may quéan ly noi
chung va hoat dong quan ly cta tirng co quan noéi riéng. Trong van phong, cong
tac van thu khong thé thiéu duoc va 13 ndi dung quan trong, chiém mot phan rat
16n trong ndi dung hoat dong cua vin phong. Nhu vay, cong tac van thu gin lién
v6i hoat dong cia cac co quan, dugc xem nhu mot bd phan hoat dong quan ly,

c6 anh huodng truc tiép dén chat luong quan Iy Nha nudc.
2.2.Y nghia ciia céng tic vin thuw

- Cong tac van thu dam bdo thong tin cho hoat dong quan 1y: Trong hoat
dong quan 1y clia cic co quan déu phai dwa vao cac ngudn thong tin. Trong do,

ngudn thong tin chi yéu nhat, tin cdy nhat, chinh thong nhat 1a ngudn théng tin
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bang vin ban. Hoat dong quan 1y cua co quan ciing nhu qua trinh giai quyét cac
cong viéc hang ngay déu phai dya trén vin ban. Thong tin trong vin ban cing
chinh xac thi viéc giai quyét cac cong viée cang hiéu qua.

- Lam tét cong tac van thu s& gop phan nang cao hiéu suat va chat luong
cong tac, gilr gin bi mat ciia Pang va Nha nudc; han ché dugc bénh quan liéu
gidy to Van ban 13 can cir phap 1y dé giai quyét cong viéc trong hoat dong cua
co quan, t6 chitrc. Lam tot cong tac van thu c6 nghia 13 soan thao van ban nhanh
chong, chinh xéc, ¢ tinh phap 1y, lam thi tuc phat hanh, tiép nhan, giai quyét
chinh xac c6 ddy du can cr nham rat ngan thoi gian giai quyét cong viéc nhung
mang lai hi€u suét cong viéc cao. Nguoc lai néu cac cong viéc noi trén thuc hi¢n
khong tot s& anh huong dén hiéu suit, chat lugng cong viée. Lam tdt cong tac
van thu ciing gitp phan giam dugc bénh quan liéu gidy to, han ché viéc ban
hanh vin ban khong phu hop thuc té, trai v6i quy dinh cua phéap luat, thiéu tinh
kha thi, lgi dung van ban dé lam nhitng vi€éc sai trai, vi pham phap luat, anh

huong dén loi ich qudc gia, co quan.

- Cong tac vin thu dam bao giit lai ddy da ching clr vé moi hoat dong cua
co quan va ca nhan Néu trong qua trinh hoat dong clia co quan, cac vin ban giit
lai dﬁy da, nd1 dung van ban chinh xac, phan anh cac hoat dong cua co quan thi
khi can thiét, cic vin ban s& 1a bang chimg phap 1y chirmg minh cho hoat dong

cua co quan mdt cach chan thuc.

- Cong tac van thu dam bao giit gin day du ho so, tai liéu, tao diéu kién
lam tét cong tac luu trit. Trong qua trinh hoat dong, cic co quan can phai to
chire tot viéc 1ap ho so va nop ho so tai liéu vao luu trir. HO so 1ap cang hoan
chinh, vin ban giit cang day du bao nhiéu thi chat luong tai liéu luu trit cang
duoc ting 1én biy nhiéu; dong thoi cong tac luu trir co didu kién thuan loi dé
trién khai cac mat nghi¢p vu. Nguoc lai, néu chat luong ho so 1ap khong tot, gitr
lai khéng ddy du thi chat lugng hd so, tai liéu ndp vao luu trir khong dam bao,
gay kho khan cho luu trit trong vi¢e tién hanh cac hoat dong nghiép vy, 1am cho

tai liéu Phong luu trir Quéc gia khong hoan chinh. Ngudn tai liéu bd sung chi
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yéu, thuong xuyén cho luu trit qudc gia 12 hd so, tai liéu c6 gia trj lich st hinh

thanh trong hoat dong cua cac co quan, t6 churc thude gglﬁmglfww.
3. Nhirng yéu ciu ddi v6i can bd viin thu co quan
3.1.Yéu cdu vé pham chdt chinh tri

Nguoi can bd vin thu co quan hang ngay tiép xuc véi van ban, ¢ thé nim
dugc nhimg hoat dong quan trong ctia co quan, trong d6 c6 ca nhitng van dé co
tinh chat bi mat. Vi vay, doi héi dau tién véi nguoi can bo van thu 1a yéu cau vé
pham chét chinh tri, cy thé 1a:

- Nguoi can bo van thu phai co 10ng trung thanh. Long trung thanh Ay
phai dugc thé hién béng su trung thanh voi ché d6 xa hoi chu nghia, trung thanh

vO1 co quan va trung thanh véi chinh ban than minh;

- Nguoi can bd van thu phai tuyét doi tin tudng vao dudng 101, chinh sach
cua Pang va nha nudc, gilt virng 1ap trudng cua giai cap vo san trong bat ctr tinh

hudng nao;

- Nguoi can bo vian thu phai ludn ludn co ¥ thirc chip hanh nghiém chinh

phap luat cia nha nudc, coi vi¢c chap hanh luat phap 1a nghia vu cia minh;

- Nguoi can bo van thu phai luén rén luyén ban than, coi viéc hoc tap
chinh tri, ndng cao trinh do hiéu biét vé bang, vé nha nudc, vé giai cap vo san la

nhiém vu thuong xuyén. (1)
3.2. Yéu cdu vé chuyén mon nghiép vu

Yéu cau vé chuyén moén nghi€p vu cua can bd van thu phai dugc thé hi¢n

¢ hai mat: Ly luan nghi¢p vu va ky nang thuc hanh

Vé 1y luan nghiép vu: Nguoi can bo vian thu phai nam viing 1y luan vé
nghiép vu cdng tac van thu, trong d6 phai hiéu ndi dung nghiép vu, co s¢ khoa
hoc va diéu kién thyc tién dé tién hanh ddi v6i nghiép vu d6. Bén canh sy hiéu
biét vé nghiép vu chuyén mon phai c6 su hiéu biét mot sé nghiép vu co ban khac
dé hd tro cho nghiép vu chuyén mén cua minh. Piéu quan trong dat ra khong

nhitng chi hoc tap veé 1y luan nghi€p vy ¢ trudéng ma con phai céd y thic luén hoc



12
tap nang cao trinh do 1y luan nghiép vu trong subt qua trinh cong tac; timg budc

hoan thién ban than minh cung véi sy hoan thi¢n 1y luan nghiép vu.

Vé k¥ ning thuc hanh: Ngudi can b van thu khong chi phai nam viing ly
luan nghi¢p vu ma con phai c6 k¥ nang thuc hanh. (Vi du: k¥ nang soan thao
van ban, luu van ban, lap hd so, st dung con dau, 1ap hd so mang). Chinh k¥
nang thyc hanh s€ 1a thudc do nang luc thuc té cla nguoi can by van thu mat
cach trung thuc, co chit luong va nang suat cao. Qua trinh thuc hién cac nhiém
vu cu thé ctia cong tac vin thu khong nhing gitp can bd van thu timg budc

nang cao tay nghé ma con giup vao viéc nang cao trinh do 1y luan nghiép vu.
4. Céc hinh thirc t6 chirc cong tac viin thu

- Hinh thtrc van thu tap trung: Cong tac vin thu dugc to chirc theo hinh
thirc tap trung 13 ngoai viéc soan thao, giai quyét van ban va 1ap hd so hién hanh,
cac khau nghi¢p vu khéac cua cong tac van thu dugc thuc hién tai Van phong
hodc phong Hanh chinh ctia co quan. Co quan chi ¢ vin thu co quan, khong bd

tri van thu & cac don vi.

- Hinh thtc van thu hdn hop: T6 chuc theo hinh thirc hdn hop thi mot sd
khau nghiép vu ciia cong tac van thu dugc thuc hién tap trung (tiép nhan, ding
ky, nhan ban...) tai by phan van thu co quan, mot s6 cong viéc dugc thuc hién ¢
cac don vi. Vi hinh thirc nay, co quan vira bd tri van thu co quan, vira b tri van
thu & cac don vi trong co quan. Gifta vin thu co quan va vin thu don vi phdi
hop va phan cong cong tac dé thuc hién cong tac van thu cta co quan, t6 chic.
Khi lya chon hinh thtc t6 chirc cong tic van thu can phai chi y chirc ning,
nhiém vy, co cu to chirc cta co quan; khoi luong van ban di, dén; s luong cac
don vi truc thudc, dia diém lam viéc cta cac don vi. Thong thuong, nhitng co
quan khong 16n, dong tap trung, c6 diéu kién trang thiét bi ky thuat tot, ap dung
hinh thtrc vin thu tap trung. Nhitng co quan 1én nhu cac bo, nganh, Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong, cic doanh nghiép 16n do co céu to
chtic phirc tap, khdi lugng cong viéc nhiéu thuong ap dung hinh thic vin thu
hon hop.
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5. Trach nhiém thwe hién cac nhiém vu cong tac van thu trong co’ quan
5.1. Trach nhiém cua Thu truong co quan

- Trach nhiém chung: Thu trudng co quan 1a nguot chiu trach nhi€ém quan
1y cong tac van thu trong pham vi co quan va chi dao nghi€p vu cong tac van thu
& cac co quan cip dudi va cac don vi truc thude. Cong tac vin thu ciia co quan
c6 1am tot hay khong, trudc hét thude trach nhiém cua thu truong co quan. Dé
thuc hién nhiém vu nay, thi truéng co quan cé thé giao cho Chanh Vin phong
hodc Truéng phong Hanh chinh (¢ co quan khong c6 Vin phong) to chirc quan

1y cong tac van thu trong pham vi trach nhi€ém cua minh.

- Nhirng nhiém vu cu thé: Thu trudng co quan ¢ trach nhi€ém chi dao giai
quyét kip thoi va chinh xac cac vian ban dén co quan. Thu trudng co quan c6 thé
giao cho can bd cap dudi gidi quyét nhiing van ban can thiét nhung van phai
chiu trach nhiém chung vé viéc giai quyét van ban d6. Thu trudng co quan phai
ky nhitng van ban quan trong cua co quan theo quy dinh ctia Nha nuéc. Thu
trudéng co quan cé thé giao cho cdp phé cua minh ky thay nhitng vin ban ma
theo quy dinh thi minh phai ky va nhiing van ban thudoc pham vi linh vuc cong
tac da giao cho cdp phé phu trach hodc giao cho Chanh Vin phong (hoic
Truong phong Hanh chinh) cua co quan ky thtra 1énh nhitng van ban c6 ndi dung
khong quan trong. (1)

5.2. Trach nhiém ciia Chanh van phong (hodc Truwong phong Hanh chinh)

Chanh Van phong (hodc Truéng phong Hanh chinh & co quan khong co
Vin phong) 1a ngudi truc tiép giup Thu trudng co quan to chire thuc hién cac
nhiém vu cong tic vin thu clia co quan va truc tiép chi dao nghiép vu cong tac
van thu & cac co quan cép dudi va cac don vi truc thudoc. Chanh Van phong
(hoic Trudng phong Hanh chinh) phai truc tiép 1am cac cong viéc sau:

- Xem xét toan bd van ban dén dé phan phéi cho cac don vi, ca nhan va
bao cdo Thu trudng co quan vé nhiing cong viéc quan trong;

- Ky thira 1énh Thi trudng co quan mdt s vin ban duoc Thu trudng giao
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va ky nhitng van ban do Van phong hoic phong Hanh chinh truc tiép ban hanh;

- Tham gia vao viéc thao, duyét vin ban theo yéu cau cta thi trudng co
quan;

- Xem xét vé mit thil tuc, thé thirc d6i véi tat ca van ban trude khi ky giri
di;

- T6 chire viéc danh may van ban di;

- Trong nhitng diéu kién cu thé, c6 thé duge Tha trudng giao 1am mot sd
viéc thudc nhi€ém vu cua van thu chuyén trach. Chanh Van phong (hoac Trudng
phong Hanh chinh) c6 thé giao cho cip pho hodc cip dudi ciia minh thuc hién
mét sb nhiém vu cu thé trong pham vi quyén han cia minh.

5.3. Trach nhiém cua thu truong don vi

Thu trudng cac don vi trong co quan chiu trach nhiém trude Thu trudng
CO quan vé toan b cong tac van thu cua don vi va la nguoi truc tiép chi dao,
don dbc va kiém tra cong chtre, vién churc trong pham vi don vi thuc hién tdt cac
nhiém vu quan ly van ban, tai li¢u ¢ don vi. Cu thé 1a:

- Té chuc giai quyét véan ban dén thudc pham vi don vi; td chure soan thao
van ban trong pham vi don vi; t6 chitc 1ap hd so va ndp hd so cia don vi vao luu
trlr co quan; thuc hién mot sb6 nhiém vu khéac do Thu trudng co quan giao.

5.4. Trach nhiém cua cong churc, vién chirc trong co quan noi chung

Tt ca cong chirc, vién chirc ciia co quan phai thyc hién day du nhitng noi
dung cong tac van thu c6 lién quan dén phéan viéc cia minh. Cu thé la:

- Giai quyét kip thoi nhitng van ban dén theo yéu cu ciia Thi trudng va
can bg phu trach don vi;

- Soan thao cac van ban thudc pham vi trach nhi€ém ctia minh;

- Lap ho so cong viéc minh 1am va ndp ho so vao luu trir theo ding quy
dinh cua co quan;

- Bao dam gift gin bi mat, an toan van ban, tai li¢u;
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- Thuc hién nghiém tic moi quy dinh cu thé trong ché d6 cong tac van thu
cua co quan.

5.5. Trach nhiém cua van thw chuyén trach trong co quan

- P6i v6i viee quan 1y va giai quyét van ban dén: tiép nhan vin ban dén;
kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi s6 dén, ngay dén; trinh van ban
dén; dang ky van ban dén; chuyén giao vin ban dén; giup Chanh Vin phong
hoic Truong phong Hanh chinh theo déi viée giai quyét vin ban dén.

- Béi voi viée quan 1y va giai quyét van ban di: tiép nhan cac dy thao vin
ban trinh nguoi c6 thAm quyén xem xét, duyét, ky ban hanh; kiém tra thé thuc
k¥ thuat trinh bay van ban, ghi sb, ngdy, thang...; dong dau vin ban di; ding ky
van ban di; chuyén giao van ban di; sip xép, bao quan va phuc vu nghién ctru st
dung ban luu; quan 1y va lam thu tyc cip gidy gioi thiéu, gidy di dudng; lap va
bao quan s6 sach cua co quan nhu sé dang ky van ban di, dén, sé chuyén giao

van ban.

- Lap ho so va ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan: gitp Chanh Vin
phong (hodc Truéng Phong Hanh chinh) lam danh muyc ho so va huéng dan viéc
1ap ho so theo danh muc; gitp Chanh Vian phong kiém tra dén déc viée 1ap ho so
va ndp ho so vao luu trir co quan; thu thap, quan 1y ho so va 1am thi tuc ndp hod
s0 vao luu trit co quan; hoan chinh cac tip luu van ban dé ndp vao luu trit co

quan.

- Quan ly va stir dung con dau cua co quan: bdo quan an toan con dau cua
co quan (bao gom dau co quan, dau van phong, dau chirc danh) va céac loai con
dau khac; truc tiép dong dau vao van ban di va cac van ban, giay to khac cua co

quan.

Ngoai nhitng nhiém vy chinh néi trén, tity theo ning lyc va yéu cau cuy thé
cua co quan, van thu chuyén trach co thé duogc giao ki€ém nhi¢m thém mot s6
cong viéc nhu danh may, tryc dién thoai, mot $6 cong viéc trong van phong va
cong tac luu trlr cua co quan néu cong viéc van thu it, chua su dung hét thoi

gian lam viéc.
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6. Tiéu chuan hoéa trong cong tac vin thu
6.1. Khdi ni¢m, muc dich, doi twong tiéu chudn héa trong cong tic vin thw
6.1.1. Khai niem

Theo T6 chtic tiéu chuan hoa qubc té: tiéu chuan hoa 13 mot hoat dong
thiét 1ap céc diéu khoan dé st dung chung va lap di 1ap lai nham dat dugc mire

do trat tu tdi wu trong mot khung canh nhét dinh.

Ti€u chuan hoa chinh la qua trinh xay dung, cong bo va ap dung ti€u
chuan. Tiéu chuan hoa cong tdc van thu 1a xay dung cac ti€u chuan vé cong tac

van thu, cong bd va ap dung cac tiéu chuan vao cong tac vin thu.
6.1.2. Muc dich tiéu chudn héa céng tdc van thie
- Tao su thong nhat chung vé nghiép vu:

Hién nay di c6 nhiéu van ban ciia Nha nudc va cic co quan co tham
quyén quy dinh, huéng dan vé cong tac van thu. Tuy nhién, hé thong vin ban
nay ciing chua day du hodc khong thé quy dinh qua chi tiét nén dé giam tai cac
vin ban quy pham phép luat thi su ra doi cta céc tiéu chuan, quy chuan ki thuat
1a co so dé cac co quan, t6 chitc quan 1y va thuc hién thdng nhat cac hoat dong

trong cong tac van thu.

Vi du trude day, khi soan thdo va ban hanh van ban, cac co quan, t6 chirc
déu lay Thong tu sd 55/2005/TT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua Bo Noi vu va
Vin phong Chinh pha huéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban, Thong
tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vy huéng dan thé thic va
ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, Théng tu s6 25/2011/TT-BTP ngay
25/11/2011 ctia Bo Tu phap hudéng dan thé thic va ki thuat trinh bay vin ban
quy pham phap luat ctia cac B§ va Thu tudng Chinh phd... Tuy nhién, truéc nam
2003, tire 1a trude khi c6 vin ban quy pham phap luat quy dinh vé thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban, hau hét cac co quan, to chitc déu théng nhat sir dung
tiéu chuan Viét Nam TCVN 5700-1992 sau ndy sira doi, thay thé bang TCVN
5700-2002 “mau trinh bay vin ban quin 1y nha nuéc” do Bo truéng Bo Khoa



17
hoc Cong nghé va Mbi truong ban hanh nim 1992. Bén 2020, dé hoan thién hé
thong phap luat vé van thu, ddp Gng cac yéu cau va tién trinh cai cach hanh
chinh, ngay 05/3/2020, Chinh phu da ban hanh Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP vé

cong tac van thu. Pay 1a quy dinh méi nhat lam can ctr d€ soan thao van ban.

Ciing nhu vy, tiéu chuan nganh TCN: 02-1992 sau ndy stra d6i, thay thé
bang TCVN: 01-2002 “MAu trinh bay bia ho so tai liéu quan 1y nha nudc” Dén
ngay 23/7/2012 Bo Khoa hoc va Cong Nghé di ban hanh Quyét dinh s
1687/QD-BKHCN vé viéc cong bd Tiéu chuin quéc gia, theo d6 da cong bd 03
tieu chuan: TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trit; TCVN 9251:2012 Hop béo
quan tai liéu luu trlt va TCVN 9251:2012 Gia bdo quan tai li€u luu trlt dugce
thong nhit str dung dé lam phuong tién bao quan vin ban, tai liéu trong cac co

quan, td chirc va céc trung tam luu trir.

- Tao diéu kién thuan loi cho su hop tac, phat trién vé khoa hoc, cong
nghé: Theo quy dinh hién hanh, viéc xdy dung tiéu chuan phai dua trén tién bo
khoa hoc va cong nghé, kinh nghiém thuc tién, nhu cau hién tai va xu huong
phat trién kinh té - x4 hoi. Vi vay, khi xay dung tiéu chuén, cac bén c6 lién quan
phai nghién ctru, khao sat dé ban hanh nhiing tiéu chuan c6 tinh d6i mai, phu

hop v&i xu hudng phat trién.
6.1.3. Poi twong tiéu chudn héa cong tac vin thie

D061 vo1 cong tac van thu, doi tugng ti€u chuan hoa la cac thuit ngir su
dung trong cong tac van thu, cac cong cu, phuong tién sir dung trong cong tac

van thu va cac quy trinh nghiép vu van thu.

- Thuat ngit str dung trong cong tac van thu: trong hoat dong tiéu chuan,
thuat ngir khoa hoc 1a mdt dbi tuong quan trong can duoc quan tam, nghién ctru
va xay dung. Tuy nhién, cho dén nay chung ta chua c6 tiéu chuan vé thuat ngi
sir dung trong cong tac vin thu. Cac nha nghién ctru cho rang c6 khoang trén 30
thuat nglr dugc st dung trong cong tac van thu. Nhitng thuat ngtr d6 dugc giai
thich & nhiéu tai liéu khac nhau nhu giai thich trong van ban, tir dién, gido trinh

hodc sach chuyén khao. Nhiéu thuat ngit giai thich chwa c6 sy thong nhét chung
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gay kho khin cho ngudi sit dung. Vi vy, can phai co tiéu chuan vé thuat ngit sir

dung trong cong tac vin thu dé cac thuat ngir duoc hiéu thong nhat.

- Cong cu st dung trong cong tac van thu: Cong cu st dung trong cong
tac van thu chinh 14 nhiing trang, thiét bi dung trong cong tic van thu nhu gidy
in van ban, bia ho so, cdp dung tai liu, ) dang ky van ban di, dén.... Cang
nhiéu cong cu st dung trong cong tac vin thu dugc tiéu chuan hoa thi cong tac

van thu ngdy cang c6 sy thong nhét chung.

Cho dén nay, ching ta dé tiéu chuan hoa gidy, bia hd so, cip dung tai
liu... nhung van con rat nhiéu cong cu chua dugc ti€u chuan hoa, vi du nhu
chung ta méi chi quy dinh quan 1y vian ban di, dén bang s6 bao gom céc thong
tin theo miu ma chua c6 tiéu chuan quy dinh vé cac théng sb k¥ thuat caa cubn
sO (sO 1am gidy dat tiéu chuan nao, cac thong tin trén s6 kich thudc bao nhiéu...).
Pay chinh 13 nhimg vin d& ma cac co quan quan 1y can phai quan tim dé cong

tac van thu c6 nhiéu cong cu dugce tiéu chuan héa hon nira.

- Quy trinh nghi¢p vu van thu: Quy trinh nghi€p vu van thu 1a quy trinh
soan thao va ban hanh vin ban, quy trinh quan ly va giai quyét van ban, quy
trinh 14p ho so... Hién nay, cic co quan khac nhau cé quy trinh nghiép vu khéc

nhau, chua co6 su thong nhat chung vé nghiép vu.
6.2. Tiéu chudn vé cong tdac van thw
6.2.1. Tiéu chuan vé mau trinh bay van ban

Ngay 05/3/2020, Chinh pht dd ban hanh Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé
cong tac van thu thay thé Nghi dinh 110/2004/ND-CP quy dinh vé cong tac vin
thu, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP sira doi, bé sung mot sd diéu cua Nghi dinh
110 va c6 hiéu luc ké tir ngay 05/3/2020.

No6i dung tiéu chuan quy dinh chi ti€t cac y€u t6 thé hién trén van ban véi

cac yéu cau nhu sau:
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Khd giéy: Khd A4 (210 mm x 297 mm); kiéu trinh bay: Theo chiéu dai
ctia kho A4. Truong hop ndi dung van ban cé cac bang, biéu nhung khong duoc

1am thanh cac phu lyc riéng thi vin ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

Dinh 1¢ trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 -

35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

Phong chir: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

C& chir va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thirc.

S trang van ban dugc dit canh gifta theo chiéu ngang trong phan 1& trén
ctia van ban, duogc danh tir sb 1, béng chir s6 A-Le:lp, ¢ chir 13 dén 14, kiéu chir

dung va ciing khong hién thi sb trang thir nhat. (1)
6.2.2. Tiéu chudn bia hé so

Bia hd so 13 cong cu khong thé thiéu trong viéc 1ap hd so cua mdi co
quan, t6 chirc. Bia hd so dung tiéu chuan sé& co tic dung bao quan tbt van ban, tai
liéu chura trong bia ho so. Do d6, tiéu chuan vé bia hod so rat duoc Nha nudce
quan tdm, chd trong va ban hanh céc tiéu chuan cu thé qua timg giai doan. Ngay
08/61992, Cuc Luu trit Nha nudc di ban hanh Quyét dinh sé 42/QD-KHKT ban
hanh tiéu chuan cp nganh "mau trinh bay bia ho so tai liéu quan 1y nha nuéc"
(ma s6: TCN 02-1992). Ngay 07/5/2002, Cuc Luu trit Nha nudc ban hanh Quyét
dinh s6 62/QD-LTNN vé viéc ban hanh tiéu chuan nganh "Bia hd so" (mi so:
TCN 01:2002) thay thé TCN 02-1992. Trén co s& bién soan ctia Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nuée, dén ngay 23/7/2012 B§ Khoa hoc va Cong Ngh¢ da ban hanh
Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia, theo dé
d3a cong bd 03 tiéu chuan: TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trir; TCVN
9251:2012 Hop bao quan tai ligu luu trir va TCVN 9251:2012 Gid bao quan tai

liéu luu trir.

No61 dung ti€u chuan 9251:2012 di néu céc tai liéu vién dan cua Tiéu

chuan va yéu cau ky thudt doi vdoi gidy 1am bia ho so.
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- Vé gidy lam bia ho so: Tiéu chuan da quy dinh chi tiét cac tiéu chi chat
luong nhu: Pinh lugng, d6 bén kéo theo chiéu doc, chiéu ngang, d6 am, do

trang...

- Yéu cau ngoai quan ma to bia can dat duoc nhu phai vuong van, cac
duong gip nép phai lién tuc. Bé mit bia khong duoc nhau nat, khéng cé cac vét
xudc, khong bi von cuc, khong cd xo sgi bam dinh va mau sdc phai déng déu.
No6i dung trén bia dugc quy dinh chi tiét, can doi, rd nét va bén mau.

- Yéu cau vé kich thudc: Bia hd so ¢6 kich thude 650 X 230 mm (khong
tinh kich thudc phan tai trén va tai dudi) véi sai sé cho phép 1a cong trir 2 mm.
Bia ho so chia 1am 5 phan: T dau, phan gay, to sau, phan tai trén va tai dudi, tai
canh.

Rl | HEY 503

Hinh 1.1 - Kich thuéc bia hd so theo tiéu chuin méi
- Yéu cau vé ndi dung trinh bay bia h so:

+ Trang mat trudc cua to dau: No6i dung thong tin can trinh bay trén trang

dau cua bia ho so nhu: tén cac co quan, t6 chtic lién quan; tén ho so; ngay thang



