UBND TINH BINH DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU DPéc lap - Tw do - Hanh phic
$6:6 ML/ SNV-VTLT Binh Duong, ngayA8 thang 5 ném 2020
V/v hudng dan thue hién

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
cta Chinh phu vé céng tac van thu

Kinh gui:
- Céac sd, ban, nganh;
- Céc co quan nganh doc tai tinh;
- Cac don vi su nghiép thudc tinh;
- Céc tb chirc x& hoi - nghé nghiép;
- Doanh nghiép nha nudc;
- UBND céc huyén, thj x4, thanh phé.

Cén ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia Chinh
pht vé cong tac van thu;

Thyc hign Cong vén s 1475/UBND-NC ngay 31 théng 3 nim 2020 ciia Uy
ban nhan dén tinh vé viéc trién khai thuc hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP;

Ngay 16 thang 4 nim 2020, Bo Noi vu di ban hanh Théng tu s6 01/2020/TT-
BNV bai bé mét sd vin ban quy pham phép luédt do B truéng B Noi vu ban hanh,
cu thé ké tir ngay 15 thang 6 nam 2020 khi Thong tw 01/2020/TT-BNV ¢6 hiéu luc s&
bdi bd toan bd 03 Thong tu: Théng tw sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim
2011 huéng dan vé thé thire va k¥ thuat trinh by vin ban hanh chinh, Théng tur s6
07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 huéng din quén ly vin ban, 1ap hd so
va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan va Thong tu sé 01/2019/TT-BNV ngay
24 thang 01 nam 2019 quy dinh quy trinh trao dbi, xir ly tai liéu dién tir trong cong
tac vién thu, cic chic ning co ban cia Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir trong qua
trinh xtr Iy cdng viéc cia cdc co quan, t chirc.

~ Nhém gitip cdc co quan, td chite trén dia ban tinh ndm bét kip thoi va trién khai

dén can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thuée pham vi quén ly thyuc hién
dung theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, c¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay
05 théng 3 nam 2020, thay thé Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP vé cong tac vin thu va
Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP sira dbi mot sb didu Nghi dinh 110/2004.

S& Noi vu huéng din nhitng diém méi co ban cta ndi dung Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP cua Chinh pht nhu sau:

I. MOT SO QUY PINH MOI

1. V& giai thich tir ngir
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“Vin ban dién ti” 1a vin ban duéi dang thong diép dir liéu dugc tao 1ap hodc
dugc sb hoa tir vian ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuét, dinh dang theo quy
dinh.

Ngh1 dinh 5O 30/2020/NDB-CP quy dinh: Vin ban dién tir duogc ky s6 boi ngudi
¢ thim quyén va ky s6 clia co quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat c6 gié tri
phép 1y nhu ban gbc vin ban gidy.

Chir ky sb trén vin ban dién tir phai dap tng ddy du cac quy dinh clia phap
luat.

2. Cac vian ban hanh chinh (29 loai)

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh €6 29 loai van ban hanh chinh, so véi
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP cua Chinh pht c6 32
van ban hanh chinh cy thé: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (cé biét), chi thi, quy ché,
quy dinh, théng céo, thong bao, huéng dan, chuo‘ng trinh, ké hoach, phuong 4n, dé
an, du én, bdo cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhg,
ban cam két, ban thoa thuan, gidy chung nhén, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi
thiéu, gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién nhan hé so, phiéu gii, phiéu chuyén,
thu cong.

~ Bo ban cam két, gidy ching nhan, gidy di duong, gidy bién nhan hd so va thém
phiéu bao.
3. Thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban
a) S6 trang vin ban
Dit canh gifta theo chiéu ngang trong phén 1& trén ctia vin ban, dénh tir trang
th 2 tré di.
b) Cén cir ban hanh vin ban (4p dung Nghi quyét, Quyét dinh)

- C#n cir ban hanh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thdm quyén, chiic ning,
nhiém vu cla co quan, td chirc ban hanh van ban va céc vin ban quy dinh ndi dung,
co s& dé ban hanh vin ban. Can cr ban hanh vian ban dugc ghi dﬁy du tén loai van
ban, s, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang ndm ban hanh vin ban va trich yéu
ndi dung vin ban (riéng Luét, Phap 1énh khong ghi s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

- Can cr ban hanh van ban duge trinh bay bang chit in thucmg, kiéu chi
nghiéng, ¢ chir tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung van
ban; sau mdi cin cir _phai xuong dong, cudi dong cé d4u cham phay (), dong cubi
cuing két thiic bang ddu chim (.).

- Khi vién dan 14n d4u vin ban c6 lién quan, phai ghi day da tén loai, s6, ky
hiéu cta van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chitc ban hanh van ban
va trich yéu néi dung vin ban (d6i véi Luat va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén ctia
Luat, Phép 1énh); trong céc 1an vién dén tiép theo, chi ghi tén loai va s6, ky hiéu cua
véan ban do.




3

¢) Van ban ban hanh kém theo vin ban chinh (Quy ché, Quy dinh,...ban hanh
kém theo Quyét dinh)

Bo quyen han, chitc vu ngudi ky va déu, chit ky s6 cua co quan, td chrc tai vi
tri cudi cung cuia vin ban kém theo.

4. Soan thao, ky ban hanh vin ban, chir ky s6 ciia ngudi c6 thim quyén va
chir ky s6 ctlia co' quan, té chire

a) Soan thao vin ban

- V& soan thao va ky ban hanh vin ban: Nghj dinh s 30/2020/ND-CP quy dinh
“Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chju trdch nhiém truéc ngudi dimg
dau don vi va trude phép luét vé ban théo vin ban trong pham vi chtrc tréach, nhiém
vu duge giao”.

b) Kiém tra vin ban trude khi ky ban hanh
- Ngudi ding dau don vi soan thao van ban phai klem tra va chiu trach nhiém
trude ngudi dimg dau co quan, td chic va trude phép luat vé ndi dung vin ban.

- Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuét trinh bay vén ban
phai kiém tra va chiu trdch nhiém truéc nguoi ding diu co quan, td chirc va trude
phap luat vé thé thic, k¥ thuét trinh bay vin ban.

¢) Ky ban hanh vin ban

- Co quan, t6 chirc 1am viéc theo ché do thu truc’mg

Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc c6 thAm quyén ky tat ca vin ban do co quan,
t6 chirc ban hanh; c6 the giao cp phé ky thay cac van ban thugc linh vuc duge phan
cong phu trach va mot s6 van ban thudc thdm quyén cia ngudi dung dau. Trudng hop

cap phé dugc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap pho ky thay cap
trudng.

Quy dinh nay Thong tu 01 da quy dinh, tuy nhién thuc tién nhiéu co quan, t&
chirc ghi chirc danh cap pho6 phu trach khong diing.

Vi du: PHO GIAM POC PHU TRACH - ghi nhu vay la khong ding,
Phai ghi la: KT. GIAM POC

PHO GIAM POC
- Co quan, t chire 1am viéc theo ché do tap thé

Ngudi dung dau co quan, t6 chirc thay mit tap thé lanh dao ky cac van ban cua
co' quan, t& chirc. Cip phé cua ngudi ding du co quan, t§ chic duge thay mat tép
thé, ky thay nguoi dimg dau co quan, t6 chirc nhiing vin ban theo iy quyén cua
ngudi ding dau va nhimg vin ban thudc linh vuc duge phan céng phu trach.

Trong trudng hop déc biét, ngudi du'ng dau co quan, to chirc ¢6 thé ty quyén
cho ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi thude co chu td chirc cia minh ky thira
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Uy quyén mét s§ van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira Gy quyén phai duogc
thuc hién bing vin ban, gi6i han thoi gian va néi dung duge iy quyén. Ngudi duge
ky thira iy quyén khéng dugce tty quyén lai cho nguoi khac ky. Vin ban ky thira uy
quyén dugce thuc hién theo thé thirc va déng diu hoiic ky sb ctia co quan, t6 chirc iy
quyén.

Ngudi ding dau co quan, t6 chirc c6 thé giao nguoi dimg du don vi thudc co

quan, t6 chirc ky thira 1énh mét sé loai van ban. Nguoi duge ky thira 1énh dugc giao

lai cho cap pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong quy
ché 1am viéc hodc quy ché cong téc vin thu cia co quan, to chifrc.

Nguoi ky vin ban phai chiu trach nhiém truéc phép luat vé vin ban do minh
ky ban hanh. Ngudi dimg dau €O quan, t6 chirc phai chiu trach nhiém truée phap luat
ve toan b vin ban do co quan, to chirc ban hanh.

- Muc ky van ban quy dinh déi véi van bén gidy khi ky vin ban dung but cé
myc mau xanh, khéng ding céc loai muc dé phai.

d) V& chit ky sb ciia ngudi ¢6 thim quyén va chit ky sb cua co quan, t6 chirc
trén van ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh Nghi dinh nay, cu thé:

- Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia ngudi ¢6 thAm quyén Ia hinh anh chit kY ciia
nguoi c¢6 tham quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitta chirc vu ciia ngudi ky va ho tén nguoi
ky.

' - Hinh anh, vi tri chir ky sb cua co quan, t6 chic 1a hinh anh diu cta co quan,
to chl'{c ban hanh vin ban trén vin bé.t’l, mau do, kich thudc bang kich thuéc thl;rc té
cua dau, dinh dang ‘(.png) nén trong suot, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky sb cua
ngudi c6 thim quyén vé bén trai. Thong tin: tén co quan ban hanh vin ban; thoi gian
ky (ngay thang nam; gi¢ phit gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu ch,uén ISO 8601)
dugc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chir in thudng, kiéu chir dung, c&
chir 10, mau den.

-Ky sb Phu luc:

+ Déi voi Phu luc clng tép tin véi ngi dung van ban dién tir, Vin thu co quan
chi thyc hién ky s6 van ban va khéng thuc hién ky s6 1én Phy luc.

+ D6i v6i Phy luc khong cung tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Vin thu co
quan thuce hién ky s6 ctia co quan, t6 chirc trén ting tép tin kém theo, cu thé:

Vitri: Géc trén, bén phai, trang dau cia mdi tép tin.

Hinh anh chit ky s cta co quan, tb chirc: Khéng hién thi.

Théng tin: S§ va ky higu van ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut
gidy; mui gi Viét Nam theo tidu chudn ISO 8601) dugc trinh bay bang phéng chit

¥

Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, c& chit 10, mau den.
d) Phu luc
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- Théng tin chi ddn kém theo vin ban trén‘mf)i phu luc (Kém theo vén ban s6
o AT ngay .... thang ....nam ....) dugc ghi day du doi v6i van ban gidy; doi voi
van ban dién tur, khc"mg phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

- 86 trang ctia Phu luc duoc déanh sé riéng theo ting Phu luc.

5. Sir dung con déu, thiét bi lvu khoa bi méat

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP co ban ké thira Nghi dinh s 110/2004/ND-CP
vé str dung con d4u, cu thé:

a) Sir dung con déu

- D4u déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding diang muc dau mau dé
theo quy dinh.

- Khi déng dau 1én chir ky, ddu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

- Cac van ban ban hanh kém theo vén ban chinh hodc phu luc: Déu duge déng
1én trang dAu, triim mot phén tén co quan, td chic hoic tiéu dé phu luc.

- Viéc dong dau treo, dau gidp lai, dong diu ndi trén vin ban gidy do ngudi
dimg dau co quan, té chirc quy dinh.

- DAu giap lai dugc déng vao khoang gitra mép phai ctia van ban hodc phu luc
van béan, trim 1én mét phan céc to gidy; mdi dau déng tdi da 05 to van ban.

b) Str dung thiét bi lwu khoa bi mét

Thiét bj luu khéa bi mét ctia co quan, t§ chirc duge sir dung dé ky sb céc vin
ban dién tir do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vin ban
dién tur.

6. V& quan Iy viin ban di, viin ban dén, sao viin ban

a) Quan ly van ban di

- Cép s, thoi gian ban hanh vin ban:

+ 86 va thoi gian ban hanh van ban dugc lay theo thir tyr va trinh ty thoi gian
ban hanh vin ban ctia co quan, t& chirc trong nam (bét du lién tiép tir s6 01 vao ngay
01 théang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hi¢u véan ban cua

co quan, td chire 1a duy nhét trong mét nim, théng nhit giita vin ban gidy va vin ban
dién tir.

Viée cap s6 vén ban quy pham phép luat: Moi loai vin ban quy pham phép luét
dugc cép hé théng s6 riéng.

Viéc cép sé vin ban chuyén nganh do ngudi dimg déu co quan quan 1y nganh,
linh vuc quy dinh.

Viéc cdp s6 van ban hanh chinh do ngudi dimg diu co quan, b chitc quy dinh.
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+ Pbi v6i vin ban glay, vige cap sb, thoi gian ban hanh duge thuc hién sau khi
co chit ky cia nguorl ¢6 thdm quyen cham nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo. Van -
ban mat dugc cap hé thong sb riéng.

+ Pbi v6i vin ban dién ti, viée céap sb, thoi gian ban hanh duge thyuc hién bing
chirc ning ctia Hé thong.

- Péang ky van ban di:

+ Viéc ding ky vin ban bao dam ddy da, chinh xé4c céac théng tin cn thiét cua
vén ban di.

+ Pang ky van ban: Vin ban dugc ding ky bing sb hoic bing Hé théng.

Ding ky vin ban bang sb: Vian thu co quan ding ky vin ban vao sb ding ky
vén ban di.

Diang ky vin ban bang Hé théng: Vian ban ducc _dang ky bing Hé théng pha1

dugc in ra gidy day du cac trudng théng tin theo miu S6 ding ky vin ban di, doéng s6
dé quan ly.

+ Vin ban mét dugc diang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha
nudc.

+ Mau s6 ding ky vin ban di (phin ndi dung)

Sé Ngay | Tén loxai va Noi |Don vi, Sé
kyhi’éu thang |trich yéu ndi| Ngwoi [nhin | ngwdi leging Nga‘:g Ky nhén| Ghi
v3n bin van dung ky | vin | nhin b;in chuyén chu
bén vian ban bin |ban lwu

@M | @ €)) @ 1616 | D] ® ¢ 100

- Luu vén ban di:

+ Luu vén ban gidy: Ban gbc vin ban dugc luu tai Vin thu co quan va phai
dugc déng diu ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tyu dang ky. Ban chinh vin
ban luu tai hd so cong viée.

+ Luu van ban di¢n tir: Ban gbc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng
clia co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

b) V& quan ly van ban dén

- Tiép nhan vin ban dén:

+ Pbi voi vin ban gidy

T4t ca van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 déu chi do mat) guri co quan,
tb chtre thude dién dang ky tai Van thu co quan phéi duge béc bi, dong déu “DEN”

Déi v6i vin ban giri dich danh c4 nhén hodc té chirc doan thé trong co quan, t6 chirc
thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khéng béc bi). Nhitng bi van ban guri dich
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danh c4 nhan, néu 12 vin ban lién quan dén cong viéc chung cua co quan, t6 chirc thi
ca nhén nhén vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky.

M3u diu dén
Thay ndi dung “Luru hd so s thanh “Sé va ki hiéu HS”

55 mm

TEN CO QUAN, TO CHU'C

-
BRI oo

INERY e innvorsien
Chuyén: .....cveeeevvenerinnns :

S6 va ky hiéu HS: ............

PEN

35 mm

+Déi véi van ban dién tir:
Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cuia vin ban dién tir va
thye hién tiép nhan trén Hé théng.

Truong hop vén ban dién tir khong dép (g cac quy dinh hodc gt sai noi nhan
thi co quan, t6 chirc nhin vin ban phai tré lai cho co quan, t6 chirc giri vin ban trén
Hé¢ théng. Truong hop phat hién c6 sai st hogc dau hiéu bat thuong thi Van thu co
quan béo ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri vin ban.

Co quan, to chtrc nhén van ban ¢ trach nhi¢ém thong bao ngay trong ngay cho
co quan, td chirc giri vé viéc da nhan vin ban bang chirc ning cta Hé théng.

- Pang ky vin ban dén:

+ Viéc dang ky vén ban dén phai bao dam ddy du, r6 rang, chinh xac c4c thong
tin can thiét theo mau sb dang ky vin ban dén hoic theo thong tin dau vao cua dit lidu
quan ly vin ban dén. Nhimg vin ban dén khong duge ding ky tai Van thu co quan thi
don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai vin ban dén duoc
dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

+ 86 dén cua van ban duge lay lién tiép theo thtr tu va trinh ty thoi gian tiép
nhan vin ban trong nam, thdng nhét gifta vin ban gidy va vin ban dién tu.

+ Dang ky van ban: Vin ban dugc ding ky bang sb hodc bang Hé théng.

bang ky van ban dén bang sb: Van thu co quan ding ky vin ban vao sb ding
ky vin ban dén.

Mau sb dang ky vin ban dén (phan ndi dung):
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Tén loai —

x r bt 1 r .
Ny | 6 |y of Shatd | N | o | Sl iy | ks | i
dén | dén g . 1Y : nguwdi | chuyeén | nhan | cha

viin ban|vin ban| dung vin
ban

@] G| @ (5) (6) (7) (8) 9 | (0)

nhéin

Ding ky vin ban dén bang Hé thong
Vin thu co quan tiép nhan van ban va dang ky vao H¢ thng. Trudng hop can
thiét, Van thu co quan thuc hién sé hoa vin ban dén theo quy dinh tai Nghi dinh nay.

Vén thu co quan c@p nhét vao He thong cac truong thong tin diu vao cua dir liéu
quan ly vin ban dén theo quy dinh ctia Nghi dinh nay.

Vin ban dén dugce dang ky vao Hé thong phai dugc in ra g1ay ddy du cac
trudng thong tin theo mau S6 dang ky vin ban dén, ky nhén va dong s6 dé quan 1y.

Vin ban mét duge ding ky theo quy dinh ciia phéap luét vé bao vé bi mat nha
nudc.

¢) V& sao vin ban

Piém méi trong viéc sao vin ban tai Nghi dinh nay quy dinh cac loai ban sao
tir gidy sang dién tir va tir dién tir sang gidy, cach thirc sao vin ban va thim quyén sao
vin ban nay bao gdm:

- Cac hinh thtrc ban sao:

+Saoy gom Sao y tir vdn ban glay sang vin ban gidy, sao y tir van ban dién tir
sang van ban giay, sao y tir van ban giay sang vin ban dién tir.

Sao y tir vin ban gidy sang vén ban gidy dugc thyc hién bing viéc chup tir ban
gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

Sao y tlr van ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir ban
gbc van ban dién tir ra gidy.

Sao y tir van ban gidy sang van ban dién tr duge thuc hién bing viéc s6 héa
vin ban gidy va ky s6 cla co quan, td chirc.

+ Sao luc

Sao luc gdbm: Sao lyc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van ban
gidy sang vin ban dién tir, sao lyuc tir vin ban dién tir sang vin ban giy.

Sao luc dugc thyuc hién bang viéc in, chyp tir ban sao y.
+ Trich sao:
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Trich sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir vin
ban gidy sang van ban dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban dién tu, trich
sao tir van ban dién tir sang véan ban gidy.

Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao 1ap lai ddy di thé thic, phin néi
dung vén ban can trich sao.

- Thé thirc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh nay.

- Gia tri phép 1y ctia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo diing quy dinh tai
Nghi dinh ndy c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

- Thdm quyén sao vin ban:

+ Ngudi ding dau co quan, td chirc quyét dinh viéc sao vén ban do co quan, t6
chirc ban hanh, van ban do céc co quan, tb chic khéc gui dén va quy dinh tham
quyeén ky céc ban sao van ban.

+ Viéc sao, chyp tai liu, vat chira bi mat nha nuée dugce thuc hién theo quy
dinh cta phap luét vé bao vé bi mat nha nuée.

7. Lap ho so' va ndp luu hd so, tai liéu vao lwu tri co quan

a) Lap Danh muc hd so

Danh muc hé so do ngudi ding dau co quan, td chirc phé duyét, dugc ban hanh
vao dau ndm va giri cdc don vi, c4 nhan lién quan lam can cir @& 14p hd so.

b) Lap hé so

- Yéu céu:

+ Phén 4nh ding chiic nang, nhiém vu ctia don vi, co quan, t chitc.

+ Céc van ban, tai liéu trong mot hd so phai c6 su lién quan chit ché véi nhau
va phan anh ding trinh tyr dién bién cta sy viéc hodc trinh tur giai quyeét cong viéc.

- Mé hé so:

+ C4 nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc c6 trach nhiém mé& hd so
theo Danh muc ho so ho#ic theo ké hoach cong tac.

+ Cép nhat nhiing thong tin ban ddu vé hd so theo Danh muc hé so da ban
hanh.

+ Trudng hgp cac hd so khéng c6 trong Danh muc hd so, c4 nhan duoc giao
nhiém vy giai quyét cong viée tu x4c dinh cac thong tin: Tidu d& hd s0, sO va ky hiéu
hé so, thoi han bao quan ho so, ngudi 1ap hé so va thoi gian bét dau.

- Thu thép, cép nhat vin ban, tai liéu vao hd so
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Ca nhén dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cép nhat tat ca vin ban,
tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so dd ma, bao
gbm tai lidu phim, anh, ghi 4m (néu c¢6) bao dam sy toan ven, ddy du cta hé so, tranh
bi that lac.

- Két thic ho so:
+ Hb so duoc két thic khi cong viée da giai quyét xong.

+ Ngudi 1ap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu c6 trong
hé so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhéap; xdc dinh lai thoi han bao quan cta ho
s0; chinh stra tidu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan thién, két thic hd so.

+ Déi v6i ho so gidy: Ngudi 1ap hd so thuc hién dénh sb t& dbi véi hd so co
thoi han bao quan tir 05 nam tr& 1én va viét Muc luc vin ban ddi véi hd so c6 thoi
han bao quan vinh vién; viét chiing tir két thuc déi v6i tat ca hd so.

+ D4i v6i hd so dién tir: Nguoi 1ap hd so c6 tréch nhiém cap nhat vao Hé thong
cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong ho so duge thue hién bing chic
ning ciia Hé thong.

¢) Nop luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan

- Ho6 so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai di thanh phéan, dung thoi
han va thyc hién theo trinh ty, thi tuc quy dinh.

- Thoi han ndp Ivu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan:

+ Dbi voi hd s0, tai liéu xdy dyng co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugce quyét toan.

+ bbi v6i hd s0, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc két
thic.

- Thi tuc np luu:
+ Dbi voi hd so gidy
Khi nop luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc hé so, tai liéu ndp luu” va 02 ban

“Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau ta1 Phu luc V Nghi dinh nay. Pon vi, cé
nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan giit mdi loai 01 ban.

+DAi v6i hd so dién tir
Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap hé so thue hién ndp
luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu trlt co quan c6 trach nhi¢m kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh xéac dit ligu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly hé so luu
trit dién tir trén Hé théng.

d) Tréch nhiém lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luru trit co quan
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- Nguoi ding dau co quan, to chic trong pham vi, nhiém vu, quyén han cta
minh c6 trach nhiém quéan ly vin ban, tai ligu ctia co quan, t6 chirc; chi dao, kiém tra,
hudng dan viée 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luru trit co quan.

- Trach nhi€ém ctia nguoi ding dau bé phan hanh chinh:

+ Tham muu cho nguoi ding déu co quan, t6 chire trong viéc chi dao, kiém
tra, huéng dan viéc 14p hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dbi véi
co quan, to chirc cap dudi.

+ T6 chire thyuc hién viée 14p ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit tai co
quan, to chirc.

- Trach nhi¢ém cuia don vi va cé nhan trong co quan, té chire:

+ Nguoi dL’rng’ dau don vi trong O quan, td chirc chiu trach nhiém trudc nguoi
ding dau co quan, to chic vé viée 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai lidu cia
don vi vao Luru trit co quan.

+ Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai 1ap hd SO vé
cong viéc va chiu trach nhiém vé s6 lugng, thanh phan, ni dung tai liéu trong hd so;
bao dam yéu cau, chat luong cia ho so theo quy dinh trude khi ndp luu vao Luu trit
cO quan.

+ Don vi va ca nhan trong co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém ndp Iuu nhitng hd
80, tai ligu dugc xac dinh thdi han bao quan tir 05 nim tré 1én vao Luu trit co quan.

+ Trudng hop don vi hodc c4 nhan c6 nhu ciu giit lai hd so, tai ligu da dép han
nop luu dé phuc vu cong viéc thi phai duge ngudi dimg dau co quan, to chirc dong y
bang van béq va phai 1ap Danh muc hé so, tai liéu gitt lai giri Luu trlt co quan. Thoi
han gift lai ho so, tai liéu cua don vi, c4 nhan khéong qua 02 nam ke tir ngdy dén han
ndp luu.

+ Cén b, cong chirc, vién chitc va nguoi lao dong trong co quan, tb chirc trude
khi nghi huu, th6i viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan b6 ho
s0, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh cong tic cho don vi, Luu trit co quan theo quy
ché ctia co quan, t6 chire.

8. Mot s6 quy dinh khac

a) Dinh chinh vin ban di

. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh: Vian ban da phat hanh nhung c6 sai st
ve thé thirc, k}”f thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang cong vin
cua co quan, t0 chirc ban hanh vin ban.

(Truc')'c~déy," Nghi dinh s 09/2010/ND-CP quy dinh dinh chinh bing vin ban
hanh chinh dan dén mf)i co quan dinh chinh bang c4c hinh thie vin ban khac nhau,
¢6 noi ban hanh quyét dinh, c6 noi ban hanh théng bdo, ¢6 noi ban hanh céng
van...dan dén khong thong nhét trong ban hanh vin ban).

b) Thu hdi vin ban
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Pay la quy dinh méi cia Nghj dinh s 30/2020/ND-CP, cu thé:

Péi véi vin ban gidy, truong hop nhan duge théng béo thu hdi, bén nhan c6
trach nhi€m gtri lai van ban da nhan.

Dbi voi van ban dién ti, truong hop nhén duge théng béo thu 'h(‘ii, l?én nhan
hiy bé vén ban bi thu hdi trén Hé théng, dong thoi thong béo qua hé thong dé bén giri
biét.

c) V& viét hoa trong van ban hanh chinh

Viét hoa trong vin ban hanh chinh truéc day duge quy dinh tai phu luc VI
Théng tu s6 01/2011/TT-BNV huéng dan thé thirc va k thuat trinh bay viin ban hanh
chinh, theo d6 hudng dan 5 nhém truong hop phai viét hoa gom Viét hoa vi phép dat
cau; V1et hoa danh tir riéng chi tén ngudi; viét hoa tén dia 1y; viét hoa tén co quan, t6
chirc; viét hoa céc truomg hop khéc.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciing quy dinh 5 nhém trudng hop pha1 viét hoa
nhu Théng tu sé 01/2011/TT-BNV, tuy nhién dd bd sung thém mét s6 trudmg hop
phai hoa trong tirng nhém nhu:

- Danh tir thudc trudng hop dic biét phai viét hoa gdbm: Nhan dan, Nha nudc.

M . A x X A . A 9 . A 2
- Truong hop vién dan phan, chuong, muc, tieéu muc, diéu, khoan, diém cia
A - 2 A ‘ « A ~ re A 2 A « A . A
mot vin ban cu thé thi viét hoa chir cai dau cua phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu
(khéng viét hoa vién dan khoan, diém).

II. BAN HANH HOAC SUA POI QUY CHE CONG TAC VAN THU,
LUU TRU

Cén ctr quy dinh tai Ngh1 dinh s6 30/2020/NDP-CP céc co quan, t chirc ban
hanh hoic sira d6i Quy ché cong tac vin thu, luu trit cho phu hop./.

Noi nhin: K7, GIAM POC
- UBND tinh (Béo céo); AT D@(
- Nhu trén; PHO GIAMDOL
- Phong NV céc huyén, TX, TP; :

- Lanh dao SO NV;
- Chi cuc VTLT;

- Luu: VT.
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