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VAN BAN HQP NHAT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Ty do - Hanh phic

NGHI PINH
Vé cong tic viin thu

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 ciia Chinh phu vé cong
tac vin thu, cé h:cu luc ké tir ngay 01 thang 5 nam 2004, dugc sira ddi, bd sung béi:

Nghi dinh 56 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cua Chinh phu sira
di, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s 110/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004
ctia Chinh phu vé céng tac van thu, cé hiu lyc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

CHINH PHU

Cén ctr Ludit Té chirc Chinh phii ngay 25 thang 12 ndam 2001 ;

Cdn cir Lugt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 12 thang 11 ndm 1996
va Ludt stra doi, b6 sung mét 50 diéu cua Ludt Ban hanh vdn ban quy pham phdp
ludt ngay 16 thang 12 nam 2002;

Cdn cir Phdp lénh L trik quéc gia ngay 04 thang 4 nam 2001,
Theo dé nghi ciia B truong B Néi v,

NGH]I DINH:

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twgng diéu chinh
1. Nghi dinh nay quy dinh vé cong tdc van thu va quan ly nha nuéc ve cong
tac van thu; dugc ap dung déi véi cac co quan nha nuéc, t6 chirc chinh tri, t6 chirc

''Nghi dinh $6 09/2010/ND-CP sira dbi, bé sung mét sb diéu cia Nghi dmh s6 110/2004/
NP-CP ngiy 08 thang 4 nam 2004 cia Chinh phu veé cong tic van thu ¢6 cin cir ban hanh

nhu sau:

“Céin cir Ludt Té chirc Chinh phii ngay 25 thang 12 ndm 2001,

Can cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 03 thang 6 ndm 2008;

Cén cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt cua Hoi déng nhan dén va Uy ban
nhdn dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

Cén ctr Phdp lénh Luu trit quoc gia ndam 2001,

Xét dé nghi cia Bj truong Bé Noi vu,”
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chinh trj - xa hi, to chirc x4 hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc kinh té va don
vi vl trang nhén dén (sau ddy goi chung 1a co quan, t6 chirc).

2. Cong tac van thu quy dinh tai Nghi dinh nay bao gém cac cong viéc vé soan
thao, ban hanh vén ban; quan ly van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat
ddng cua cac co quan, to chirc, quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Nghi dinh nay, nhimng tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Bén thdo van ban” 13 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao mét van ban ctia co quan, to chirc.

2.2 “Ban goc vin ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc véan ban dugc co
quan, t6 chirc ban hanh va cé chix ky truc tiép cua ngl.rm c6 tham quyén.

3. % “Ban chinh van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
dugc co quan, t6 chirc ban hanh”.

4. “Bén sao y ban chinh” 12 ban sao day du, chinh xdc ndi dung ctia vin ban va
duge trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir
ban chinh.

5. “Ban trich sao” 1a bén sao day du, chinh xac ndi dung cta vin ban va dugc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

6. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cua van ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

7. “Ho so” la mot tap van ban, tai liéu c6 lién quan vGi nhau vé mot van dé, mot
s viée, mot dbi tuong cu thé hodc c6 mot (hodc mét sd) dic diém chung nhu tén loai
viin ban; co quan, to chirc ban hanh vin ban; thoi glan hodc nhimg dic diém khac,
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu ciia mdt co quan, td chirc hodc ciia mét ca nhan.

8. “Lap ho so” 1a viéc tap ho‘p va sip xep vén ban, tai li¢u hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhimg nguyén tic va phuong
phap nhit dinh.

Piéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac vin thu

1. Ngudi dimg dau co quan, té chirc, trong pham vi quyén han dugc giao, ¢o
trach nhiém chi dao cOng tac vén thu, chi dao viéc nghién ciru, irng dung khoa hoc
va cong nghé vao cong tac van thu.

* Khoan nay dugc sira doi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 1 ciia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira dbi, bd sung mét sb diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 ciia Chinh phu vé «cong tac van thu, c6 hiéu lyc tir ngay 01 thang 4 nim 2010.

* Khoan nay dugc sira dbi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira ddi, bd sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cua Chinh phu v€ cong tac vin thu, ¢6 hi¢u lyc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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2. Moi ca nhan trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc 6 lién quan dén
cOng tac van thu, phai thyc hién nghiém chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va quy
dinh khac cua phap luat vé cong tac van thu.

. Chuwong Il 3 i
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thirc viin bin

Céc hinh thire van ban hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, t6 chirc
bao gom:

1. * Van ban quy pham phép luat theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy
pham phap ludt va cac van ban quy dinh chi tiét bién phap thi hanh Luét nay.

2. * Vian ban hanh chinh

Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca bi€t), chi thi, quy ché; quy dinh, thong céo,
thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4an, dé an, dy an, bao cao,
bién bén, t& trinh, hop dong, cdng vén, cong dién, ban gh1 nh¢, ban cam két, ban thoa
thuan, gidy chu*ng nhan, gidy uy quyén, gidy moi, giay gioi thiéu, gidy nghi phép,
gidy di duong, gidy bién nhan hé so, phiéu giri, phiéu chuyén, thu céng.

3. Vian ban chuyén nganh

Céc hinh thirc vin ban chuyén nganh do B¢ trudng, Thu trudng co quan quan ly
nganh quy dinh sau khi thoa thuén thong nhat véi B trudng Bo NGi vuy;

4. Vin ban cta té chirc chinh tri, td chirc chinh tri - xa hgi

Céc hinh thirc van ban cua to chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xd hgi do ngudi
dirg dau co quan trung wong cua t6 chirc chinh tri, chinh tri - xa hi quy dinh.

Piéu 5. Thé thirc viin ban

1. ¢ Thé thirc vin ban quy pham phap ludt va vén ban hanh chinh

a) Tl}é thirc vain ban quy pham phép luat va van ban hanh chinh bao gom cac
thanh phén sau:

- Qudc hiéu;

4+ Khoan nay dugec sira d6i theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira ddi, bd sung mot sb diéu cia Nghi dinh s0 110/2004/ND-CP ngay 08 théng 4
nam 2004 cia Chinh phu vé cong téc van thu, co hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.

* Khodn nay dugc sura doi theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira di, bo sung mat s6 didu cta Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cia Chinh phu vé «cong tac van thu, c6 higu lyc tir ngay 01 thang 4 nim 2010.

¢ Khoén nay dugc sira ddi theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cia Chinh phu vé cong tac van thu, c6 hiéu lyc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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- Tén co quan, td chitc ban hanh viin ban;

-S4, ky hiéu cla van ban;

- Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban;

- N§i dung van ban;

- Chirc vu, ho tén va chir ky cia ngudi c6 thim quyén;

- D4u cua co quan, td chirc;

- Noi1 nhén;

- Dau chi mirc d6 khan, mat (d6i v6i nhimg van ban loai khan, mat).

b) Dbi voi cong vin, ngoadi cac thanh phan dugc quy dinh tai diém a cia khodn
nay, co the bd sung dia chi co quan, t6 chirc; dia chi thu dién tur (Email); sb dién

thoai, sé Telex, sb Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website) va biéu tugng
(logo) ciia co quan, to chirc;

c) Don VOl cong dién, ban gh1 nhd, ban cam ket ban thoa thuén, gidy chimg
nhan, gidy uy quyen, glay moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di dl.wng, giay
bién nhén hé so, phiéu giri, phiéu chuyen thu cong khong bﬁt budc phai co tit ca céc
thanh phan the thirc trén va c6 thé bo sung dia chi co quan, 5 chirc; dia chi thu dién
tr (Email); s6 dién thoai, sb Telex, so Fax; dia chi Trang thong tin dién tir (Website)
va biéu tugng (logo) cia co quan, t6 chirc;

d) Bo Tu phap chi tri, phdi hop véi Bo Noi vu hudng dén thé thirc va ky thuat
trinh bay van ban quy pham phap luat; B N§i vu huéng dan thé thirc va k¥ thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

2. Thé thirc van ban chuyén nganh

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vén ban chuyén nganh do B truong, Thu truéng
co quan quan ly nganh quy dinh sau khi théa thuin thong nhit véi B truéng
B N1 vu.

3. Thé thirc vin ban cua t6 chirc chinh tri, t& chite chinh tri - xa hoi

Thé thirc va k thuat trinh bay vin ban cia td chirc chinh tri, t6 chirc chinh
tri - xd hdi do ngudi dimg ddu co quan Trung wong cla té chirc chinh tri, t§ chirc
chinh trj - xa hdi quy djnh.

4. Thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban trao do: véi co quan, td chirc hoic ca
nhan nudc ngoai dugc thyc hién theo théng 1§ quéc té.

Piéu 6. Soan thio viin ban

1.7 Viéc xdy dung véin ban quy pham phap ludt dugc thuc hién theo quy dinh cia
phap luat vé ban hanh van ban quy pham phap luat.

" Khoan ndy dugc sira dbi theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 1 cia Nghi dinh s 09/2010/
ND-CP sira déi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 ciia Chinh phu vé cdng tic vin thu, c6 hiéu lye tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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2. Viéc soan thao vin ban khac dugc quy dinh nhu sau:
~a)Can cirtinh chét, ndi dung cua vin ban can soan thao, ngudi dung dau co quan,
t6 chirc giao cho don vi hoac ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao;

b) Pon vi hodc ca nhin c6 trach nhiém thuc hién cac cdng viéc sau:

- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va do mat, d9 khan cia van ban can soan thao;

- Thu thap, xir ly thong tin ¢ lién quan;

- Soan thao vian ban;

- Trong trudng hop can thiét, de Xuét véi ngudi dimg dau co quan, t6 chirc viée
tham khao y kién cua cac co quan, to chirc hodc don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién
ctru tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai li€u ¢ lién quan.

Piéu 7. Duyét ban thio, viéc sira chira, b6 sung bin thao di duyét

1. Ban thao van ban phai do ngudi c6 tham quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop sira chira, bd sung ban thao van ban da dugc duyét phai trinh ngudi
duyét xem xét, quyét dinh.

Piéu 8. Panh may, nhin ban

Viéc danh may, nhan ban vin ban phai bao dam nhimng yéu cau sau:

1. Panh may ding nguyén van ban thao, dung thé thirc va k¥ thuét trinh bay
van ban. Truong hop phat hién cé su sai sot hodc khong rd rang trong ban thao thi
ngudi ddnh may phai hoi lai don vi hodc ca nhén soan thao hodc ngudi duyét ban
thao do;

2. Nhan ban dung sb lugng quy dinh;

3. Giir gin bi mat ndi dung vén ban va thyuc hién danh may, nhan ban theo ding
thdi gian quy dinh.

Pidu 9. Kiém tra vin ban trwéc khi ky ban hanh®

1. Thi tredng don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai klem tra va
chiu trach nhiém vé noi dung vin ban truéc ngudi ding dau co quan, to chirc va
trudc phap luat.

2. Chéanh Van phong; Trudng Phong Hanh chinh ¢ nhimg co quan, t6 chirc khong
¢6 Vian phong; ngudi dugc giao trach nhiém giup ngudi dimg dau co quan, to chirc

quan ly cdng tac van thu & nhing co quan, td chirc khac phai kiém tra va chju trach
nhi¢ém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban trudc nguoi dung

dau co quan, td chirc va trude phap luat”.

* Piéu nay dugc sua déi theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 ctia Chinh phu vé cong tac vén thu, ¢6 hiéu luc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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Piéu 10. Ky viin ban

120 co quan, to chirc 1am viéc theo ché 46 thu trudng, nguoi ding dau co quan,
to chirc co tham quyen ky tat ca van ban cua co quan, to chirc. Nguoi dung dau co
quan, td chirc c6 thé giao cho cap phé cua minh ky thay (KT.) cac van ban thugc cac
[inh vuc dugc phan cong phu trach va mot s6 van ban thudc thim quyen cua nguoi
ding dau. Cép phé ky thay chiu trach nhiém truéc ngudi dimg dau co quan, t6 chirc
va trudc phap luat.

2.0 co quan, t6 chirc 1am viéc ché do tap thé

a) D4i vai nhimng vjin dé quan trong cua co quan, t6 chirc ma theo quy dinh cua
phap luét hoéc theo di€u 1¢ cua t6 chirc, phai dugc thao luan tap thé va quyet dinh
theo da so, viéc ky van ban dugc quy dinh nhur sau:

Ngudi dirng dau co quan, to chire thay mat (TM.) tép thé lanh dao ky cac van
ban cuia co quan, t6 chirc;

Cap pho cia ngudi dirng dau va céac thanh vién gilr chire vy lanh dao khac duoc
thay mat tap thé, ky thay nguoi dirng dau co quan, t6 chirc nhitng van ban theo uy
quyén cta ngudi dimg dau va nhirng van ban thudc cac linh vuc dugc phin cong
phu trach.

b) Viéc ky van ban vé nhitng van dé khac duoc thyc hién nhu quy dinh tai khoan 1
cua Diéu nay.

3,19 Ky thira uy quyén

Trong trudng hop déc biét, ngudi diing dau co quan, td chirc co thé uy quyén cho
nguoi dimg dau mot don vi trong co quan, td chirc ky thira iy quyén (TUQ. ) mot s
van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyén phai dugc quy dinh bﬁng vén
ban va gidi han trong mét thai gian nhat dinh. Ngudi dugce ky thira uy quyén khong

dugc uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thura uy quyén theo thé thirc va
déng dau cia co quan, té chirc iy quyén.

4. Ngudi dimg dau co quan, t6 chirc c6 thé giao cho Chanh Vin phong, Truong
phong Hanh chinh hodc Truéng mot s don vi ky thira I¢nh (TL.) mot s6 loai van
ban. Vi¢c giao ky thira Iénh phai dugc quy dinh cy thé trong quy ché hoat dong hoic
quy ché cong tac van thu ctia co quan, t6 chirc.

_ 5. Khi ky véan ban khéng dung but chi; khéng dung myc d6 hodc cac thir myc
deé phai.

? Khoan nay dugc sira doi theo quy dinh tai khoan 6 Piéu 1 ctia Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu, ¢6 hi¢u lyc tr ngay 01 thang 4 nam 2010.

' Khoan nay duoc stra doi theo quy dinh tai khoan 6 Piéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, b sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu, cé hi¢u lyc tir ngay 01 thang 4 nam 2010.
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Piéu 11. Bin sao vin ban

I. Cac hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Nghi dinh nay gém béan sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao dugc quy dinh nhu sau:

Hinh thirc sao: sao y ban chinh hoéc trich sao, hoac sao luc; tén co quan, t6 chirc
sao van ban; sd, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chirc vy, ho tén va
chi ky cta ngudi c6 thim quyén; dau ciia co quan, to chirc sao vin ban; noi nhan.

3. Bén sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thyuc hién theo ding
quy dinh tai Nghi dinh nay c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va chir ky cua van ban khong dugc thyce hién theo dung
thé thirc, quy dinh tai khoan 2 cua Piéu nay, chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU'DUNG CON DAU

. Muycl .
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 12. Trinh ty quan ly vin ban dén

Tat ca van ban, ké ca don, thu do c nhén giri dén co quan, té chirc (sau day goi
chung 1a vdn ban dén) phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét vén ban dén.

Pidu 13. Tiép nhin, ding ky van ban dén

Vin ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai dugc tap trung tai van thu co quan,

td chirc dé 1am thu tuc tiép nhén, dang ky. Nhitng van ban dén khong duoc dang ky
tai van thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dén phai dugc kip thoi trinh cho ngudi ¢o trach nhiém va chuyen
giao cho cac don vi, ca nhan giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cac mirc dd khan
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xéc va giir gin bi mat n$i dung
vén ban.

Pidu 15. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét vin bin dén

I. Ngudi ding dau co quan, td chirc c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén. Cap pho cua ngudi dung dau co quan, té chirc dugce giao chi dao giai
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quét nhitng vin ban dén theo sy iy nhiém cuia ngudi dimg dau va nhimng vin béan
dén thudc cac linh vyc dugce phan cong phu trach.

2. Can cir ndi dung van ban dén, ngudi ding dau co quan, té chirc giao cho don
vi hodc ca nhén giai quyét. Pon vi hoac ca nhén c6 trach nhiém nghién ciru, giai
quyét van ban dén theo thoi han dugce phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co
quan, to churc.

3. Ngudi dimg dau co quan, td chirc cé thé giao cho Chanh Vin phong, Trudng
phong Hanh chinh hodc nguoi dugc giao trach nhiém thyc hi€n nhirng coéng viéc sau:

a) Xem xét toan bd vin ban dén va bao cao vé nhimg van ban quan trong, khan cép;

b) Phan vin ban dén cho cic don vi, ca nhan giai quyét;

¢) Theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 16. Nghiép vu quan ly van ban dén duoc thuc hién theo hudng dan cua
Cuc truong Cuc Van thu va Luu trir Nha nuéec.

 Myez
QUAN LY VAN BAN PbI

Diéu 17. Trinh tw quén 1y viin ban di

T4t ca van ban do co quan, td chirc phat hanh (sau day goi chung la van ban di)
phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc, hinh thitc va ky thuat trinh bay; ghi s, ky hiéu va ngay,
thang cua van ban.

2. Bong diu co quan va diu murc do khan, mat (néu co).

3. Pang ky vin ban di.

4. Lam thu tuc chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.
5. Luu van ban di.

Piéu 18. Chuyén phat va dinh chinh viin ban di"

1. Van ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay trong
ngay vin ban d6 dugc ky, cham nhit la trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di c6 thé dugc chuyén cho noi nhan bing Fax hoic chuyén qua mang
dé thong tin nhanh.

3. Vin ban da phat hanh nhung cé sai s6t vé ndi dung phai dugc sira doi, thay thé
bing vin ban c6 hinh thirc tuong duong ciia co quan, té chirc ban hanh vin ban.

"' Piéu nay dugc sira ddi theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 1 cua Nghi dinh s6 09/2010/
ND-CP sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
ndm 2004 caa Chinh phu vé cong tic van thu, ¢6 hiéu luc tir ngay 01 thiang 4 nam 2010.
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Van ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé thé thirc, ki thuat trinh bay, thu tuc
ban hanh phai dugc dinh chinh bang van ban hanh chinh cua co quan, t chirc ban
hanh van ban.

Piéu 19. Viéc luu viin ban di

1. Mdi van ban di phai luu hai ban: ban goc luu tai Vin thu co quan, to chirc va
ban chinh luu trong ho so.

2. Ban gbc luu tai Vin thu co quan, td chirc phai duoc dong déu va sip xép theo
thir ty dang ky.

3. Ban luu van ban quy pham phap ludt va van ban quan trong khac cua co quan,

to chirc phai duoc 1am bing loai gidy tét, c6 d6 pH trung tinh va dugc in bang muc
bén lau.

Piéu 20. Nghiép vu quan ly vin ban di dugc thyc hién theo hudng dan cua
Cuc truong Cuc Vian thu va Luu trir Nha nudc.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP TAI LIEU
VAO LUU TRU HIEN HANH CUA CO QUAN, TO CHUC

Piéu 21. N§i dung viéc 1ap hd so hién hanh va yéu cau d6i véi ho so duwge 13p

1. Noi dung viéc lap hd so hién hanh bao gom:

a) M& ho so;

b) Thu thap, cap nhat van ban, tai licu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc vao hd so;

¢) Két thic va bién muc hé so.

2. Yéu cau déi véi mdi hé so duoc lap:

a) Hé so dugc 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vy cia don vi hodc cia
co quan, to chirc;

b) Vin ban, tai li¢u dugc thu thap vao ho so phai ¢o su lién quan chat ché véi nhau
va phan anh dung trinh tyr dién bién cua sy viéc hanh trinh ty giai quyet cong viéc;

_ ©) Van ban, tai li¢u dugce thu thap vao hd so phai cé gia tri bao quan tuong déi
dong déu.
Piéu 22. Giao ndp tai lidu vao hru trir hién hanh ciia co quan, to chirc
1. Trach nhiém cua cac don vi va ca nhén trong co quan, td chirc

12 Pjéu nay duoc sira ddi tai Khoan 8 Diéu 1 ciia Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP sira dbi,
bd sung mdt so diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thiang 4 nim 2004 cua
Chinh phu vé cong tac vin thu, cé hié¢u lyc tir ngdy 01 thdng 4 ndm 2010.
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a) Cac don vi va ca nhan trong co quan, té chirc phai giao ndp nhimg ho so, tai
li€u c6 gia tri luu trir vao luu trir hién hanh cua co quan, t6 chirc theo thai han dugce
quy dinh tai khoan 2 Diéu nay;

b) Trudomg hop don vi hodc ca nhéan cén giir lai nhitng ho so, tai liéu da dén han
ndp luu thi phai 1dp danh muc gm cho luu trir hién hanh cua co quan, td chirc nhung
thoi han giir lai khong duge qua hai nam;

¢) Moi cén bg, cdng chire, vién chire trude khi nghi huu, théi wec hay chuyén
cong tac khac déu phai ban giao lai hd so, tai liéu cho don vi hay nguoi ké nhiém.

2. Thot han giao ngp tai li¢u vao luu trir hi€n hanh dugc quy dinh nhu sau:
a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir khi cong viéc két thuc;
_ b) Tai li¢u nghién ciru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: sau mét nam

ké tir ndm cong trinh duge nghiém thu chinh thirc;

c) Tai liéu xdy dyng co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh duoc quyét toan;

d) Tai li€u anh, phlm dién anh; microfilm; tai li¢u ghi &m, ghi hinh va tai liéu
khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tyuc giao ndp

Khi giao n6p tai liéu phai lap hai ban “Muc luc hé so, tai liéu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhan tai li¢u”. Don vi hodc ca nhén giao ndp tai li¢u va luu trir
hién hanh cia co quan, té chirc giir mdi loai mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém ddi véi cong tic 1ap ho so va giao ndp tai liéu va lru
trir hién hanh

1. Ngum dimng du co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap ho so
va giao nop hé so, tai liéu vao luu trir hién hanh déi véi cac co quan, td chirc thude
pham vi quan ly ciia minh.

2. Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh, ngudi dugc giao trach nhiém
c6 nhiém vuy:

a) Tham muu cho ngucn ding dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao, kiém tra,
hucmg dan viéc 1ap ho so' va giao ndp hd so, tai liéu vao huu trir hién hanh déi véi
cac co quan, td chirc cip dudi;

b) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix hién
hanh tai co quan, t6 chirc minh.

3. Tha trudng cac don vi trong co quan, tb chirc chiju trach nhi¢m trude ngucn
dimg d4u co quan, té chirc vé viéc 1ap hé so, bao quan va giao ndp ho so, tai liéu cua
don vi vao luu trir hién hanh cua co quan, td chirc.

4. Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd so vé
cong viéc do.

Piéu 24. Nghiép vu 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trix
hién hanh duoc thuc hién theo hudng dan cia Cuc truong Cuc Van thu va Luu trir
Nha nudc.

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.vn



CONG BAO/S6 317 + 318/Ngay 14-3-2014 67

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 25. Quan ly va sir dung con diu

1. Vigc quan ly va sir dung con diu trong cong tac van thu dugc thuc hign theo
quy dinh cua phap luat vé quan ly va sir dung con dau va cac quy dinh cuia Nghi
dinh nay.

2. Con dau cua co quan, t6 chirc phai dugc giao cho nhén vién van thu giir va
dong dau tai co quan, t6 chirc. Nhén vién vin thu c6 trach nhiém thyc hién nhimg
quy dinh sau:

a) Khong giao con ddu cho ngudi khéc khi chua dugc phép bing vin ban cua
nguoi c6 tham quyén;

b) Phai tir tay dong ddu vao cac van ban, gidy t& clia co quan, té chirc;

¢) Chi dugc dong diu vao nhitng van ban, gidy to sau khi da c6 chit ky ctia nguoi
c6 tham quyén;

d) Khéng duge déng déu khéng chi.

3. Viéc sir dung con diu cuia co quan, td chirc va con déu cia van phong hay cia
don vi trong co quan, t6 chirc dugc quy dinh nhu sau:

a) Nhimg van ban do co quan, t chirc ban hanh phai déng dau cta co quan, t6 chirc;

b) Nhirng vén ban do vén phong hay don vi ban hanh trong pham vi quyén han
dugc giao phai dong dau cua van phong hay dau cia don vi do.

Pidu 26. Péng ddu

1. Ddu dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va dung ding myc diu quy dinh.

2. Khi déng dAu 1én chix ky thi ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

3. Viéc déng dau 1én cac phu luc kérp theo van ban chinh do nguoi ky van ban
quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum 1én mgt phan tén co quan, t6 chirc
hoic tén cua phu luc.

4. Viéc doéng diu giap lai, déng diu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh dugc
thyc hién theo quy dinh cia B trudng, Thu truéng co quan quan ly nganh.

, ,  ChwomglVy
QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU

Pidu 27. N§i dung quan Iy nha nwéc vé cong tic vin thr
Néi dung quén 1y nha nuéc vé cong tac van thu bao gom:
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. Xy dyng, ban hanh va chi dao, huéng dén thyc hién cac van ban quy pham
phap luat vé cong tac van thur.

2. Quan ly théng nhét vé nghiép vu cong tac van thu.

3. Quan ly nghién ciru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong ngh¢ trong cong
tac van thu.

4. Quan 1y dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chic vin thu; quan ly
cong tac thi dua, khen thudng trong cong tac vin thu.

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir ly vi pham phap luat vé
cdng tac vin thu.

6. Té chirc so két, té‘mg két cdng tac van thu.

7. Hop tac qudc té trong linh vuc vin thu.

Piéu 28. Triach nhi¢ém quan 1y cong tac vin thur

1. Bd N§i vu chiu trach nhiém truéc Chinh pha tl}uc hién quan 1y nha nudc vé
cdng tac vin thu theo nhitng ndi dung quy dinh tai Diéu 27 cua Nghi dinh nay.

Cuc Vin thu va Luu trir ‘Nhé nudc ¢ trach nhiém gitp B truéng By Noi vu
thyc hién quén ly nha nudc vé cong tac van thu.

2. Trong pham vi nhiém vy, quyén han cua m?nh, cac B9, co quan ngang Bg, co
quan thu:f;c Chinh phu; CO quan Trung wong caa t6 chirc chinh tri, t'é chl'{c chinh tri -
x4 héi, t6 phirc xd hoi, t6 chirc xa hdi - nghé nghiép, t6 chirc kinh té va Uy ban nhén
dan cac cap co trach nhiém:

a) Can F& quy dinh ctia phap luat, ban hanh va huéng din thyc hién cac ché d9,
quy dinh vé cong tac van thu;

b) Kié}'ﬂ tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé céng tac yin tha fiéi vl cac
co quan, té chirc thuéc\pham vi quan ly cua minl-f; giai q}lyét khiéu nai, t0 cao va xir
ly vi pham phép luat veé cong tac van thu theo tham quyen,

¢) T6 chire, chi dao viéc nghién ciru, img dung khoa hoc va cong nghé vao cong
tac van thu,

d) T chirc dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc van thu; quan ly
cdng tac thi dua, khen thudng trong cong téc van thu;

d) T chirc so két, tng két vé cong tac vin thu trong pham vi nganh, linh vyc
va dia phuong.

Diéu 29. T chirc, nhiém vu ciia vin thr co quan, t6 chirc

1. Can cir ishéi lwgng cong viéc, cac co quan, té chirc phai thanh 14p phong, tb
van thu hodc bo tri ngudi lam vin thu (sau day goi chung 1a vin thu co quan).
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2. Van thu co quan ¢6 nhirng nhiém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, dang ky vin ban dén;

b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cic don vi, c4 nhan;

¢) Gitp Chanh Van phong, Truéng phong Hanh chinh hodc ngudi dugce giao
trach nhiém theo doi, don doc viéc giai quyéet van ban dén;

d) Tiép nhén céc dy thao van ban trinh ngudi c6 tham quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh;

9 Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thudt trinh bay; ghi s6 va ngay, thang; doéng

dau muc dg khan, mat;

e) Pang ky, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phat
van ban di;

g) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu;

h) Quan ly s sach va co s dir liéu dang ky, quan 1y van ban; lam thi tyc cip
gidy gidi thiéu, giay di duomg cho cén bg, cong chirc, vién chirc;

i) Béo quan, sir dung con déu ciia co quan, td chirc va cac loai con dau khac.

Pidu 30. Ngudi dugc b tri 1am van thu phai ¢é du tiéu chudn nghiép vu cia
ngach cdng chirc vin thu theo quy dinh ctia phap luét.

Chuong V
KHEN THUGNG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 31. Khen thuéng

Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac vian thu dugc khen thuéng
theo quy dinh cua phap luat.

Pidu 32. Xir Iy vi pham

Ngudi nao vi pham cac quy dinh cua Nghi dinh nay va cac quy dinh khac cua
phap luat vé cong tac van thu thi tuy theo tinh chét, mirc 46 vi pham ma bj xir ly ky
luat hoic tra ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 33. Khiéu nai, to cdo

1. Té chirc, ca nhan c6 quyén khiéu nai déi véi cac hanh vi vi pham phép luat vé
cong tac van thu.

2. C4 nhan ¢6 quyén té cdo ddi v6i cac hanh vi vi pham phap luat vé cong tac
vin thu.

3. Vigc giai quyet khleu nal, tb cao trong cOng tac van thu dugce thyuc hién theo
quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, tb cao.
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Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 34. Hiéu lyc thi hanh"
1. Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngay dang Cong bao.
~ 2. Bai bo Myc I - Cong tac cong vén, gidy to clia Biéq 1é vé cong tic cong vin,

gidy t& va cong tac luu trit ban hanh kem theo Nghi dinh s6 142/CP ngay 28 thang 9
nam 1963 cua Hoi dong Chinh phi va nhirng quy dinh trude ddy trai véi quy dinh
tai Nghi dinh nay.

Pidu 35. Huéng dén thi hanh

B trudng B Noi vu ¢6 trach nhiém hudng dan thye hién, kiém tra viéc thi hanh
Nghi dinh nay.

Piéu 36. Trach nhiém thye hién

Cac B{ truang, Thu truéng co quan ngang Bg, Thu truong co quan thudc Chinh
phu, Chi tich Uy ban nhan din céc tinh, thanh phé truc thudc Trung uvong chiu trach
nhiém thi hanh Nghi dinh nay./.

BONQI VY XAC THUC VAN BAN HQP NHAT

Sé: 01/VBHN-BNV
Ha Ngi, ngay 25 thang 02 ndam 2014
KT. B) TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Duy Thing

'3 Piéu 2 ctia Nghi dinh s 09/2010/ND-CP sira dbi, b sung mét sé diéu ciaa Nghij dinh
s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh phu vé cong tic vin thu, ¢6 hiéu
luc tr ngéy 01 thang 4 nam 2010 quy dinh nhr sau:

“Diéu 2. Higu lic thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké nr ngay 01 thang 4 nam 2010.

2. Bai bo phan cdn cir; khoan 2, 3 Diéu 2; khoan 1, 2 Diéu 4; khoan 1 Diéu 5; khoan 1
Diéu 6; khoan 1, 2 Diéu 9; khoan 1, 3 Piéu 10; tén Diéu 18; khoan 1, 2 Diéu 1 9; Diéu 34
ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngdy 08 thang 4 nim 2004 ciia Chinh phil vé cong tdc
van thu.”
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