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Xem ban day du: Nghi dinh 110/2004/ND-CP vé cong tac van thu

08/04/2004 12:00 SA

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 110/2004/Nb-CP Ha Néi, ngay 08 thang 4 nam 2004

NGHI PINH

VE CONG TAC VAN THU

CHINH PHU
C&n cu Lut T6 chdc Chinh phu ngay 25 thdng 12 ndm 2001;
Can cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va Luat
sta dbi, b6 sung mét s6 diéu ctua Ludt Ban hanh vdn ban quy pham phap ludt ngay 16
thang 12 nam 2002;
Can cu Phap lénh Luu trit quéc gia ngay 04 thang 4 nam 2001,
Theo dé nghi cua Bé trudng B6 Néi vu,

NGHI DINH:
Chuong 1:

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va do6i tuogng diéu chinh
1. Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac van thu va quan ly nha nudc vé céng tac van thu;
dudgc ap dung d6i vdi cac co quan nha nudc, t6 chic chinh tri, t6 chic chinh tri - x& hdi, t6
chirc xa hdi, td chic xa hdi - ng’h'é nghiép, t6 chiic kinh té€ va dan vi vii trang nhan déan
(sau day goi chung la co quan, to chuc).
2. Cong tac van thu quy dinh tai Nghi dinh nay bao gobm cac cong viéc vé soan thao, ban
hanh van ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
cac cd quan, té chiic; quan ly va s dung con ddu trong cdng tac van thu.
Piéu 2. Giai thich tir ngit
Trong Nghi dinh nay, nhitng tir nglr dudi day dugc hi€u nhu sau:

1. "Ban thao van ban" la ban dugc viét hoac danh may, hinh thanh trong qua trinh soan
thao mot van ban cua cd quan, td chic;

2. "Ban géc van ban" 1a ban thao cudi cung dudc ngudi cé thdm quyén duyét;
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3. "Ban chinh v@n ban" 1a ban hoan chinh vé ndi dung va thé thic van ban dugc cd quan,
to chirc ban hanh. Ban chinh c6 thé dudc lam thanh nhiéu ban cé gia tri nhu nhau;

4, "Ban sao y ban chinh" la ban sao day du, chinh xac n6i dung cta van ban va dudc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban chinh;

5. "Ban trich sao" la ban sao mdt phan ndi dung clia van ban va dudc trinh bay theo thé
thi'c quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh;

6. "Ban sao luc" la ban sao day du, chinh xac néi dung cta van ban, dudc thuc hién tir
ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thlc quy dinh;

7. "HO6 sd" la mot tap van ban, tai liéu cé lién quan vdi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot déi tugng cu thé hodc cé6 mot (hodc mot s6) dac diém chung nhu tén loai vdn ban; co
quan, td chlic ban hanh van ban; thdi gian hodc nhitng dac diém khac, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chic nang, nhiém vu clia moét co
quan, t6é chic hodc cia mét ca nhén;

8. "Ldp h6 so" la viéc tép hgp va sap x&p van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc thanh hd sa theo nhitng nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

biéu 3. Trach nhiém daéi véi cong tac van thu
1. Ngudi ding dau co quan, t6 chirc, trong pham vi quy@n han dugc giao, ¢ trach nhiém
chi dao cong tac van thu, chi dao viéc nghién clu, &'ng dung khoa hoc va cong nghé vao
cong tac van thu.
2. Moi ca nhan trong qua trinh theo doi, giadi quyét cong viéc cé lién quan dén céng tac
van thu, phai thuc hién nghiém chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va quy dinh khac cua
phap luat vé cong tac van thu.
Chuong 2:

SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Piéu 4. Hinh th{rc van ban
Cac hinh thic van ban hinh thanh trong hoat ddng cla cac cd quan, t6 chirc bao gom:
1. Van ban quy pham phap luat theo quy dinh cga Lgét Ban hanh van ban quy pham phap
ludt ngay 12 thang 11 nam 1996 va Luat slra doi, b6 sung mot s6 diéu ctia Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat ngay 16 thang 12 nam 2002;
2. Van ban hanh chinh
Quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét), thong cdo, thong bdo, chuong trinh, ké hoach,
phuong an, dé an, bao cao, bién ban, td trinh, hgp dong, cong van, cong dién, gidy ching
nhan, gidy uy nhiém, gidy mdi, gi,éiy gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di dudng, gidy bién
nhan ho sd, phi€u gui, phi€u chuyén;
3. Van ban chuyén nganh

Cac hinh thlc van ban chuyén nganh do B6 trudng, Thu trudng cd quan quan ly nganh
guy dinh sau khi thoa thuan théng nhat véi B6 truéng BO NOi vu;

4. Van ban cla td chirc chinh tri, t6 chlc chinh tri - xa hoi

Céc hinh thdc van ban cua té chic chinh tri, t6 chic chinh tri - x& hdi do ngudi diing dau
cd quan Trung uong cla td chirc chinh tri, t& chic chinh tri - xa héi quy dinh.
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Piéu 5. Thé thic van ban
1. Thé thirc vdn ban quy pham phap ludt va van ban hanh chinh

a) Thé thlrc van ban quy pham phap luit va van ban hanh chinh bao gédm cac thanh phan
sau:

- Quoc hiéu;

- Tén cd quan, t6 chirc ban hanh véan ban;

- S0, ky hiéu cta van ban;

- bia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

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

- NGi dung van ban;

- Chirc vu, ho tén va chi ky ciia ngudi cé thdm quyén;

- D&u cua cd quan, td chic;

- Ngi nhan;

- D&u chi mlrc dd khan, mat (d6i v3i nhitng van ban loai khdn, mat).

b) DGi véi cong van, cong dién, gié’y,gic'ji thiéu, gidy mdi, phié’u,gl]:i, phiéu chuyén, ngoai
ca:]c thanh phan dugc quy dinh tai diém a cua khoan nay, cé thé b6 sung dia chi cg quan,
to chirc; dia chi E-mail; s6 dién thoai, s6 Telex, s6 Fax.

c) Thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban do BO trudng Bd Noi vu va Bd trudng, Chua
nhiém Van phong Chinh phu quy dinh.

2. Thé thirc vén ban chuyén nganh

Thé thirc va ky thudt trinh bay van ban chuyén nganh do Bd trudng, Thu trudng cd quan
quan ly nganh quy dinh sau khi thoa thuan théng nhat véi Bo trudng BO NOi vu.

3. Thé thirc vén ban cta td chirc chinh tri, t& chic chinh tri - x& hdi

Thé thirc va k§ thudt trinh bay van ban cua té chic chinh tri, t& chilfc chinh tri - x& hdi do
ngudi diing dau co quan Trung udng cla td chirc chinh tri, t& chlc chinh tri - x& hdi quy
dinh.

4. Thé thirc va ky thuét trinh bay van ban trao ddi vdi co quan, t6 chirc hodc cd nhan nudc
ngoai dudc thuc hién theo thong Ié€ qudc té.

Piéu 6. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat dudc thuc hién theo quy dinh CC@ Lué]t Ban
hanh van ban quy pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va Luat stra doi, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 16 thang 12 nam 2002.

2. Viéc soan thao van ban khac dugc quy dinh nhu sau:

a) C&n c tinh chat, ndi dung clda van ban can soan thao, ngudi ding dau cc quan, td
chic giao cho dan vi hoac ca nhan soan thao hoac chu tri soan thao.

b) Ban vi hoac ca nhan cé trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau:
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Xac dinh hinh thirc, ndi dung va dd mat, dé khan cta van ban can soan thao;

Thu thap, xur ly théng tin cé lién quan;

Soan thao van ban;

Trong trudng hdp can thie”,t, dé xudt véi ngudi dirng dau co quan, td chic viéc tham khao
y kién gﬂa cac cd quan, to chlc hoac daon vi, ca nhan cé lién quan; nghién cltu ti€p thu y
ki€n dé hoan chinh ban thao;

Trinh duyét ban thao van ban kem theo tai liéu co lién quan.

Piéu 7. Duyét ban thao, viéc stra chira, bé sung ban thao da duyét

1. Ban thao van ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky vén ban duyét.

2. Trudng hop slra chita, b6 sung ban thao van ban da dudgc duyét phai trinh ngudi duyét
xem xét, quyét dinh.

Piéu 8. Panh may, nhan ban
Viéc danh may, nhan ban van ban phai bao dam nhirng yéu cau sau:

1. Pdnh may ding nguyén van ban thao, ding thé thirc va ky thut trinh bay van ban.
Trudng hgp phat hién co su sai sét hoac khéng ré rang trong ban thao thi ngudi danh may
phai hoi lai don vi hoac ca nhan soan thao hoac ngudi duyét ban thao dé;

2. Nhan ban dung so lugng quy dinh;

3. Gilr gin bi mat n6i dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo dung thgi gian
quy dinh.

Piéu 9. Kiém tra van ban trudc khi ky ban hanh

1. Tha trudng don vi hodc cd nhan cha tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiju trach
nhiém vé do chinh xac cdia ndi dung van ban.

2. Chanh Van phong cac B§, cd quan ngang Bo, cd quan thudc Chinh phu va Uy ban nhéan
dan cac cdp (sau day goi tat la Chanh Van phong); Trudng phong Hanh chinh & nhiing co
quan, té chic khdng cé van phong (sau day goi tdt la trudng phong hanh chinh); ngudi
dudgc giao trach nhiém giup ngudi dirng dau cd quan, t6 chirc quan ly cdng tac van thu &
nhitng co quan, t6 chilic khac (sau day goi tat 1a ngudi dudc giao trach nhiém) phai kiém
tra va chiu tréch nhiém vé hinh thirc, thé thirc, ky thuét trinh bay va thu tuc ban hanh van
ban.

Piéu 10. Ky van ban

1. 0 cd quan, t6 chuc lam viéc theo ché d6 thl trudng, ngusi diing dau co quan, t6 chic
c6 tham quyén ky tdt ca van ban cta cd quan, to chirc. Ngudi ding dau cd quan, to chic
cb thé giao cho cdp phé clia minh ky thay (KT.) cac van ban thudc céc linh vuc dudc phan
cong phu trach.

2. O cd quan, td chirc lam viéc ché& dd tap thé

a) Pbi vdi nhitng van dé quan trong cla cd quan, td chiic ma theo quy dinh cta phap luat

hodc theo diéu Ié cua td chic, phai dugc thao ludn tdp thé va quyét dinh theo da s8, viéc
ky van ban dudc quy dinh nhu sau:
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Ngudi dgﬁl‘ng dau cd quan, td chic thay mat (TM.) tap thé 1&nh dao ky céc van ban cua co
quan, to chuc;

Cap pho cua ngudi ding dau va cac thanh vién gilr chc vu lanh dao khac dudc thay mat
tap thé, ky thay ngudi di'ng dau co quan, t6 chlc nhitng van ban theo uy quyén cla
ngudi ding dau va nhitng van ban thudbc céac linh vuc dugc phan coéng phu trach.

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

3. Trong trudng hdp dic biét, ngudi dirng dau co quan, td chiric cé thé uy quyén cho mét
can bd phu trach dudi minh mot cap ky thira uy quyén (TUQ.) mo6t s6 van ban ma minh
phai ky. Viéc giao ky thura uy quyén phai dudc quy dinh bang van ban va gidi han trong
mot thgi gian nhat dinh. Ngudi dugc uy quyén khong dudc uy quyén lai cho ngugi khac
ky.

4. Ngudi ding dau co quan, t6 chlc cé thé giao cho Chanh Van phong, Trudng phong
Hanh chinh hodc Trudng moét s6 don vi ky thura 1énh (TL.) mot s6 loai van ban. Viéc giao
ky thira 1énh phai dudc quy dinh cu thé trong quy ché hoat ddng hodc quy ché cdng tac
vén thu cla cd quan, té chiec.

5. Khi ky v&n ban khéng dung but chi; khong dung muc dé hodc cac thi muc dé phai.
Piéu 11. Ban sao van ban

1. Cac hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Nghi dinh nay gom ban sao y ban chinh, ban
trich sao va ban sao luc.

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

Hinh thic sao: sao y ban chinh hodc trich sao, hodc sao luc; tén co quan, té chiic sao vén
ban; s6, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chic vu, ho tén va chit ky
cla ngudi cé tham quyén; dau cla cd quan, to chlc sao van ban; ngi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo dung quy dinh
tai Nghi dinh nay co gia tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca diu va chit ky ctua van ban khdng dugc thuc hién theo ding thé thirc
quy dinh tai khoan 2 cta Diéu nay, chi cd gia tri thong tin, tham khao.

Chucong 3:

QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
MUC 1. QUAN LY VAN BAN DPEN
Piéu 12. Trinh tu quan ly van ban dén

T4t ca van ban, ké ca dan, thu do cd nhan gui dén co quan, té chirc (sau day goi chung la
van ban dén) phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Ti€p nhan, dang ky van ban dén;
2. Trinh, chuyén giao vén ban dén;
3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén

Piéu 13. Tiép nhan, dang ky van ban dén

http://www.thuvienphapluat.vn/archive/Nghi-dinh/Nghi-dinh-110-2004-ND-CP-cong-tac-... 1/14/2011



Nghi dinh 110/2004/ND-CP cong tac van thu Page 6 of 11

Van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai dugc tap trung tai van thu co quan, té chic dé
lam tha tuc ti€p nhan, dang ky. Nhirng van ban dén khong dugc dang ky tai van thu, cac
don vi, cd nhan khong co6 trach nhiém giai quyét.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao van ban dén

1. Van ban dén phai dudc kip thdi trinh cho ngudi cé trdch nhiém va chuyén giao cho céac
dan vi, cd nhan gidi quyét. Van ban dén cé dau chi cdc mic d6 khdn phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Viéc chuyén giao van ban phai bao ddm chinh xac va gilt gin bi mat ndi dung vén ban.
Piéu 15. Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyét van ban dén

1. Ngudi dirng dau cd quan, t6 chlic c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thdi van ban
dén. C&p phd clia ngudi ding dau co quan, td chirc dudc giao chi dao giai quyét nhirng
van ban dén theo su uy nhiém cla ngudi ding dau va nhitng van ban dén thudc cac linh
vuc dudc phan cong phu trach.

2. Can c ndi dung van ban dén, ngudi dirng dau cc quan, té chirc giao cho don vi hodc ca
nhan giai quyét. BDon vi hoac ca nhan co trach nhiém nghién clu, gidi quyét van ban dén
theo thdi han dudc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan, té chlc.

3. Ngudi di'ng dau cd quan, t8 chic cé thé giao cho Chanh Van phong, Trudng phong
Hanh chinh hodc ngugi dudc giao trach nhiém thuc hién nhirng cong viéc sau:

a) Xem xét toan bd van ban dén va bdo cdo vé nhitng van ban quan trong, khan cép;
b) Phan van ban dén cho cac don vi, ca nhan giai quyét;
c) Theo doi, dén do6c viéc gidi quyét van ban dén.

Piéu 16. Nghiép vu quan ly van ban dén dudc thuc hién theo hudng dan cua Cuc
truéng Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc.

MUC 2. QUAN LY VAN BAN PI
Piéu 17. Trinh tu quan ly van ban di

T4t ca van ban do co quan, td chic phat hanh (sau day goi chung la van ban di) Van ban
di 1a vén ban do cd quan, td chirc phat hanh. phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc, hinh thic va ky thudt trinh bay; ghi s8, ky hiéu va ngay, thang cua
van ban;

2. Pong dau co quan va ddu muic dd khan, mat (néu cd);

3. bang ky van 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 van ban di

1. V3n ban di phai dugc hoan thanh thd tuc van thu va chuyén phat ngay trong ngay van
ban dé dudc ky, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Van ban di c6 thé dudc chuyén cho ndi nhan bang Fax hodc chuyén qua mang dé théng
tin nhanh.
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biéu 19. Viéc luu van ban di

1. Mbi van ban di phai luu it nhat hai ban chinh; mot ban luu tai van thu co quan, td chirc
va mot ban luu trong ho so.

2. Ban Iuu van ban di tai van thu cg quan, t6 chic phai dudc sdp x&p thr tu ddng ky.

3. Ban luu van ban quy pham phép ludt va van ban quan trong khac cta cd quan, t6 chic
phai dugc lam bang loai gidy t6t, cé dd pH trung tinh va dudc in bang muc bén |au.

Piéu 20. Nghiép vu quan ly vin ban di dudc thuc hién theo huéng dan cua Cuc
truéng Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc.

MUC 3. LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH
CUA CO QUAN, T6 CHUC

Piéu 21. NGi dung viéc Iap h6 so hién hanh va yéu cau ddi véi ho sg dugc lap
1. NOi dung viéc 1ap ho sc hién hanh bao gom:
a) M& ho so;

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

c) Két thuc va bién muc ho so.
2. Yéu cau déi véi mdi hd so dugc 1ap:

a) HO6 sa dudc lap phai phan anh dang chiic nang, nhiém vu cta dan vi hoac cua cd quan,
td chuc;

b) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao hd sd phai cé su lién quan chat ché véi nhau va
phan anh dung trinh tu dién bién cla su viéc hay trinh tu giadi quyét cong viéc;

c) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao ho sd phai cé gia tri bao quan tudng d6i dong déu.
Piéu 22. Giao ndp tai liéu vao luu trir hién hanh cua co quan, t6 chirc

1. Trach nhiém cla cac don vi va cé nhan trong co quan, td chirc

a) Cac don vi va ca nhan trong co quan, td chlfc phai giao ndp nhirng hd so, tai liéu cb gid
tri luu trit vao luu trlr hién hanh clda cd quan, té chic theo th&i han dudc quy dinh tai
khoan 2 biéu nay.

b) Trudng hgp daon vi hoac ca nhan can gilr lai nhitng ho6 sg, tai liéu da dén han noép luu thi
phai |&p danh muc gUi cho Iuu trf hién hanh cta co quan, t6 chl'c nhung thdi han gilt lai
khéng dugc qua hai nam.

c) Moi cadn b, céng chirc, vién chirc trudc khi nghi huu, théi viéc hay chuyén céng tac
khac déu phai ban giao lai h6 sg, tai liéu cho dan vi hay ngudi ké nhiém.

2. Thd@i han giao n6p tai liéu vao luu trit hién hanh dudc quy dinh nhu sau:
a) Tai liéu hanh chinh: sau mot ndm k& tir ndm cdng viéc két thic;

b) Tai liéu nghién cllu khoa hoc, &'ng dung khoa hoc va céng nghé: sau mdt nam ké tir
nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thic;

c) Tai liéu xay dung cd ban: sau ba thang ké tir khi céng trinh dugc quyét toan;
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d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai liéu khac: sau
ba thang ké tir khi cdng viéc két thic.

3. Thu tuc giao ndp

Khi giao nOp tai liéu phai l1ap hai ban "Muc luc ho sg, tai liéu nop luu" va hai ban "Bién ban
giao nhan tai liéu". Bon vi hodc cad nhan giao nép tai liéu va luu trlr hién hanh cua co
quan, to chic gilt moi loai mét ban.

Piéu 23. Trach nhiém doi véi cong tac 1ap ho so va giao nop tai liéu vao luu triv
hién hanh

1. Ngugi dirng dau cd quan, td chirc ¢ trach nhiém chi dao céng tac 1ap hd sc va giao ndp
hd sg, tai liéu vao luu trir hién hanh déi vai cac cd quan, té chic thudc pham vi quan ly
cla minh.

2. Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh, ngudi dudc giao trach nhiém cé nhiém
vu:

a) Tham muu cho ngudi ditng dau cg quan, t6 chlc trong viéc chi dao, ki€ém tra, hudng
dan viéc |ap ho sc va giao nop ho s, tai liéu vao luu trir hién hanh déi véi cac co quan, to
chic cap dudi;

b) TG chirc thuc hién viéc 1ap hd sd va giao ndp hd sg, tai liéu vao luu trit hién hanh tai co
qguan, to chirc minh.

3. Thu trudng cac don vi trong co quan, té chirc chiu trdch nhiém trudc ngudi dirng dau co
quan, t6 chlc vé viéc lap ho6 sd, bao quan va giao nop ho sg, tai liéu cua dan vi vao luu
trit hién hanh cua cd quan, td chirc.

4. Trong qué trinh theo ddi, giadi quyé&t cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd sd vé cdng viéc
do.

biéu 24. Nghiép vu lap ho sc hién hanh va giao nép ho sg, tai liéu vao luu trir
hién hanh dudc thuc hién theo hudng dan cua Cuc trudng Cuc Vin thu va Luu trir
nha nuéc.

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

Piéu 25. Quan ly va st dung con dau

1. Viéc quan ly va sif dung con dau trong cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé quan ly va s dung con dau va cac quy dinh cta Nghi dinh nay.

2. Con dau cCl,a cd quan, té chlc phai dudc giao cho nhan vién van thu gilt va déng dau
tai cd quan, to chic. Nhan vién van thu cé trach nhiém thuc hién nhirng quy dinh sau:

a) Khdéng giao con ddu cho ngudi khac khi chua dudgc phép bdng van ban cla ngudi cé
thdm quyén;

b) Phai tu tay déng ddu vao cac van ban, gidy t& ctia ¢ quan, t6 chic;

¢) Chi dudc déng d&u vao nhitng van ban, gidy t& sau khi da cé chir ky cia ngudi cé thdm
quyén;

d) Khong dudc dong ddu khdng chi.

3. Viéc s dung con ddu clia cd quan, t6 chilic va con ddu cua van phong hay cla dcn vi
trong cd quan, té chic dudc quy dinh nhu sau:

http://www.thuvienphapluat.vn/archive/Nghi-dinh/Nghi-dinh-110-2004-ND-CP-cong-tac-... 1/14/2011



Nghi dinh 110/2004/ND-CP cong tac van thu Page 9 of 11

a) Nhirng van ban do cd quan, t8 chlic ban hanh phai déng ddu cua cd quan, td chic;

b) Nhirng van ban do van phong hay daon vi ban hanh trong pham vi quyén han dugc giao
phai déng dau cta van phong hay dau cua don vi dé.

Piéu 26. Péng dau
1. D3u dong phai ré rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding muc ddu quy dinh.

2. Khi déng dau |én chir ky thi ddu dong phai trum Ién khoang 1/3 chit ky vé phia bén
trai.

3. Viéc déng dau lén cac phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky van ban quyét dinh
va ddu dudc dong lén trang dau, trum lén mot phan tén cd quan, t6 chlic hodc tén cla
phu luc.

4. Viéc déng d&u gidp lai, dong ddu ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh dugc thuc
hién theo quy dinh cua B6 trudng, Thu trudng cd quan quan ly nganh.

Chuong 4:

QUAN LY NHA NUGC VE CONG TAC VAN THU
Piéu 27. NGi dung quan ly nha nudc vé cong tac van thu
NOi dung quan ly nha nudc vé cong tac van thu bao gom:

1. Xay dung, ban hanh va chi dao, hudng dan thuc hién cac vdn ban quy pham phap luat
vé cong tac van thu;

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

3. Quan ly nghién clu khoa hoc, i'ng dung khoa hoc va cong nghé trong cong tac van
thu;

4. Quan ly dao tao, boi duBng can bod, cong chirc, vién chirc van thu; quan ly cong tac thi
dua, khen thudng trong cong tac van thu;

5. Thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va x{ ly vi pham phap ludt vé céng tac
van thu;

6. T6 chic so két, téng két cdng tac van thu;
7. Hgp tac qudc té€ trong linh vuc van thu.
Piéu 28. Trach nhiém quan ly cong tac van thu

1. B6 NGi vu chiu trach nhiém trudc Chinh phu thuc hién quan ly nha nudc vé cong tac
van thu theo nhitng ndi dung quy dinh tai Diéu 27 cua Nghi dinh nay.

Cuc Van thu va Luu trif nha nudc cé trach nhiém gidp B6 truédng Bo Noi vu thuc hién quan
ly nha nudc vé céng tac van thu.

2. Trong pham vi nhiém vu, quyén han cla minh, cac B6, cd quan ngang B6, cd quan
thudc Chinh phu; cd quan Trung udng cua té chiic chinh tri, t6 chilic chinh tri - x& hdi, t6
chirc x& héi, td chilic x& héi - nghé nghiép, té chirc kinh té va Uy ban nhan dan céc cdp cé
trach nhiém:

http://www.thuvienphapluat.vn/archive/Nghi-dinh/Nghi-dinh-110-2004-ND-CP-cong-tac-... 1/14/2011



Nghi dinh 110/2004/ND-CP cong tac van thu Page 10 of 11

a) Cin c quy dinh cla phap luat, ban hanh va hudng dan thuc hién cac ché& do, quy dinh
vé cbng tac van thu;

b) Kiém tra viéc thuc hién cadc ché dd, quy dinh vé céng tac van thu d6i véi cac cd quan,
t6 chirc thudc pham vi quan ly ciia minh; giai quyét khiéu nai, t6 cdo va x{ ly vi pham
phdp luét vé céng tac van thu theo thdm quyén;

¢) T6 chic, chi dao viéc nghién cllu, &'ng dung khoa hoc va céng nghé vao céng tac van
thu;

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

d) T6 chilrc s két, tong két vé céng tac van thu trong pham vi nganh, linh vuc va dia
phuadng.

Piéu 29. Té chirc, nhiém vu cha van thu co quan, td chirc

1. Can c khéi lugng céng viéc, cadc cd quan, td chlic phai thanh Iap phong, t6 van thu
hodc b6 tri ngugi lam van thu (sau day goi chung la van thu cg quan).

2. Van thu cd quan c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:
a) Tiép nhan, dang ky van ban dén;
b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, cd nhan;

c) Giup Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh hodc ngugi dudc giao trach nhiém
theo doi, don dbc viéc giadi quyét van ban dén;

d) Ti€p nhan cac du thao van ban trinh ngudi cé6 thdm quyén xem xét, duyét, ky ban
hanh;

d) Kiém tra thé thic, hinh thic va ky thudt trinh bay; ghi s6 va ngay, thang; doéng dau
muc dd khan, mat;

e) Pang ky, lam tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di;
g) Sédp xép, bao quan va phuc vu viéc tra cltu, sir dung ban luu;

h) Quan ly sd sach va cd sd dit liéu ddng ky, quan ly van ban; lam thu tuc cip gidy gidi
thiéu, gidy di dudng cho cén bd, cong chirc, vién chic;

i) B4o quan, s dung con ddu clia cd quan, t6 chic va céc loai con ddu khac.

Piéu 30. Ngudi dugc bd tri lam van thu phai cé du tiéu chuan nghiép vu cua
ngach cong chirc van thu theo quy dinh cia phap luat.

Chuang 5:
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAI, T6 CAO
biéu 31. Khen thuéng

Co quan, t6 chiric, cd nhén cd thanh tich trong céng tac van thu dugc khen thudng theo
quy dinh cta phap luét.

Piéu 32. X ly vi pham
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Ngudi nao vi pham cac quy dinh cia Nghi dinh nay va cac quy dinh khac cda phap luat vé
cOng tac van thu thi tuy theo tinh chat, mirc do6 vi pham ma bi x{r ly ky luat hodc truy clru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 33. Khiéu nai, to cao

1. T8 chirc, cd nhan cé quyén khi€u nai ddi vGi cac hanh vi vi pham phap Iludt vé cong tac
van thu.

2. Ca nhan c6 quyén t6 cdo doi vai cac hanh vi vi pham phap luat vé cong tac van thu.

3. Viéc giai quyét khi€u nai, t6 cdo trong cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé khi€u nai, t6 cao.

Chucong 6:
PIEU KHOAN THI HANH
Piédu 34. Hiéu luc thi hanh
1. Nghi dinh nay cé hiéu luc thi hanh sau 15 ngay, k& tir ngay dang Cong béo.
2. Bai bd Muc I - Céng tac céng van, gidy tG cua Diéu Ié vé cong tac cong van, gidy tG va
cong tac luu trlr ban hanh kém theo Nghi dinh s6 142/CP ngay 28 thang 9 nam 1963 cua
HOi dong Chinh pha va nhitng quy dinh trudc day trai véi quy dinh tai Nghi dinh nay.
Piéu 35. Huéng dan thi hanh

BO trudng BO NOi vu cé trach nhiém hudng dan thuc hién, kiém tra viéc thi hanh Nghi dinh
nay.

Piéu 36. Trach nhiém thuc hién

Cac B0 trudng, Thu trudng cd quan ngang BO, Thu trudng cd quan thudc Chinh pha, Chu
tich Uy ban nhan dan céac tinh, thanh phd truc thudc Trung uong chiu trach nhiém thi
hanh Nghi dinh nay.

TM. CHINH PHU

THU TUONG

Phan Van Khai
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