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

S6:  /2019/ND-CP Ha Ngi, ngay  thang ndam 2019

DU THAO

DPE CUONG NGHI PINH CUA CHINH PHU
Ve cong tac Van thu

CHINH PHU

Can civ Ludt Té chirc Chinh phii ngdy 19 thang 6 nam 2015;
Can cir Ludt Giao dich dién tw ngay 29 thang 11 nam 2005;
Can cu Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011,
Theo dé nghi cua Bo truong Bo Noi vu,
Chinh phii ban hanh Nghi dinh vé céng tac van thi.
Chuwong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
Cong tac van thu quy dinh tai Nghi dinh ndy bao gom cac cong viée vé
soan thao, ban hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai

ligu vao Luu trlt co quan; quan ly va st dung con dAu, thiét bi lwu khoa bi mat
va chirng thu so trong cong tac van thu.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Nghi dinh nay ap dung d6i voi cac co quan nha nudc, t6 chirc chinh tri, to
chire chinh tri - xa hoi, t6 chirc x4 hoi, to chire xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc kinh
té va don vi vil trang nhan dén (sau day goi chung 14 co quan, t6 chirc).

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Nghi dinh nay, nhimng tr ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:
1. Van ban

2. Van ban hanh chinh

3. Van ban chuyén moén nghiép vu

4. Ban thao van ban



5. Ban gbc van ban

6. Ban chinh van ban

7. Ban sao y ban chinh: tir vin ban gidy ra van ban gidy, tir vin ban
dién tir ra vin ban gidy, tir vin ban gidy ra vin ban dién tir

8. Ban sao luc

9. Ban trich sao van ban gidy, ban trich sao van ban dién tir

10. Chir ky sb ctia nguoi c¢6 thim ,quyén 1a chit ky sb dugc tao 1ap boi
khoa bi mat tuong ung voi chimg thu s6 cap cho nguoi ¢6 tham quyén theo
quy dinh cua phép luat vé giao dich dién tir.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir
Picu 5. Nguyén tiic, yéu cau quén ly cong tac vin thu

1. Cong tac van thu duoc thuc hién théng nhat theo quy dinh cua phap
luat

2. Nguyén tic, yéu cau quan 1y vin ban dén
3. Nguyén tic, yéu cau lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan
Piéu 6. Trach nhiém doi véi cong tic vin thw
1. Trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan, to chic
2. Trach nhiém cua ca nhan trong co quan, t6 chiic
Chuong 11
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT VA
VAN BAN CHUYEN MON, NGHIEP VU
Piéu 7. Vin ban quy pham phap luét
1. Thé thirc van ban quy pham phép ludt theo quy dinh....
2. K¥ thuat trinh bay van ban quy pham phap luat theo quy dinh....
3. Soan thdo, ban hanh van ban quy pham phap luét...
Piéu 8. Vin ban chuyén mén, nghiép vu
1. Thé thirc véan ban....
2. Ky thuat trinh bay van ban...

3. Soan thao, ban hanh van ban. ..



Muc 2
HINH THUC, THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY
VAN BAN HANH CHINH

Diéu 9. Hinh thitc vin ban

Céc hinh thirc van ban hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, to
churc bao gom:

1. Van ban quy pham phap luat

2. Van ban hanh chinh

3. Van ban chuyén moén, nghi¢p vu

Diéu 10. Thé thirc vin ban hanh chinh

Thé thte van ban hanh chinh bao gém cac thanh phan sau:
1. Qudc hiéu va Tiéu ngi;

2. Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban;

. Sd, ky hi¢u cua van ban;

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

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

. NO1 dung van ban;

. Chtre vy, ho tén va chir ky cua nguoi co tham quyén;

. Dau, chit ky s6 cua co quan, t6 chirc;
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. No1 nhan.

Piéu 11. K¥ thuit trinh bay viin ban hanh chinh

K¥ thuat trinh bay vin ban bao gdm:

1. Kho giay

2. Kiéu trinh bay

3. Pinh 1¢ trang van ban

4. Panh sb trang van ban

5. Phong chit str dung trinh bay van ban

6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc vin ban

(Phu luc kém theo thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh)



Muc 3
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Pi¢u 12. Soan thio vin ban
1. Giao don vi, ca nhan chu tri soan thao van ban.
2. Trach nhiém cua don vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban
Piéu 13. Duyét ban thao
1. Ban thao vian ban phai do ngudi c¢6 tham quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop stra chﬁfa,,bé sung ban thao van ban da duoc duyét phai
trinh nguodi duyét xem xét, quyét dinh.

Pi¢u 14. Kiém tra viin ban trude khi ky ban hanh

1. Trach nhiém cta Thu truéng don vi hodc cd nhan chu tri soan thdo
van ban.

2. Trach nhiém cua don vi hodc cé nhan dugc giao kiém tra vé thé thic
va k¥ thuat trinh bay van ban.

Piéu 15. Ky vin ban

1. Ky thay

2. Ky thay mat

3. Ky thira uy quyén

4. Ky thtra 1énh

5. Chir ky cia ngudi ¢6 tham quyén trén vin ban gidy
6. Ky s6 ctia nguoi c6 tham quyén trén van ban dién tir
Diéu 16. Phat hanh vin bin

1. Bing doi tuong nhan van ban

2. bung thoi gian quy dinh

3. Gitt gin bi mat nd1 dung van ban

Muc 4
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

Pi¢u 17. Sao y ban chinh
1. Thé thtc

2. K¥ thuat trinh bay

Piéu 18. Sao luc

1. Thé thurc

2. K¥ thuat trinh bay



Piéu 19. Trich sao
1. Thé thire
2. K§ thuat trinh bay

Chuong III
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 20. Trinh t quan Iy vin ban dén

Tat cd van ban, ké ca don, thu do ¢4 nhan gui dén co quan, t6 chirc phai

dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan vin ban dén;

2. Pang ky van ban dén;

3. Trinh, chuyén giao van ban dén;

4. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.
Pi¢u 21. Tiép nhin vin ban dén

1. Van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duoc tap trung tai van thu co

quan, t6 chirc dé lam thu tuc tiép nhan.

gidy

2. Tiép nhéan vin ban dén dién tir

3. Tiép nhan van ban dén gidy

Piéu 22. Ping ky vin ban dén

1. Yéu cau dang ky van ban dén

2. Bang ky vin ban dén dién tir, van ban dién tir kém van ban gidy
3. Pang ky van ban dén giy

4. Pang ky vin ban mat dén.

Piéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Yéu cau khi trinh, chuyén giao vin ban dén

2. Trinh, chuyén giao van ban dén dién tir, van ban dién tir kém van ban

3. Trinh, chuyén giao van ban dén giay
Diéu 24. Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyéet van ban dén
1. Trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, td chuc

2. Trach nhiém cia don vi, ¢4 nhan chu tri gidi quyét van ban dén



3. Trach nhiém ctia don vi, ¢4 nhan thuc hién theo ddi, don doc viée
gidi quy€t van ban dén.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN PI
Piéu 25. Trinh t quan Iy vin ban di

Tt ca van ban do co quan, to chirc phat hanh duoc quéan 1y theo trinh tur
sSau.

1. Kiém tra thé thic va ki thuat trinh bay; cho sd, ky hiéu va ngay, thang,
nam cua van ban;

2. Pang ky van ban di;

3. Nhan ban, dong dau, k¥ sb ctia co quan, to chic;

4. Lam thi tuc phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét van ban di;

5. Luu van ban di.

Piéu 26. Kiém tra thé thirc va ki thuét trinh bay viin ban; cho s6 va
ngay, thang, nam cua van ban

1. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay trudc khi phat hanh vin ban.

2. T4t ca véan ban d’i clia co quan, td chirc duoc cho sb theo hé théng )
Van thu co quan thong nhat quan 1y; trir truong hop phép luat cé quy dinh khac.

3. Viéc cho s6, ngay thang nim vin ban quy pham phap luat duoc thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

4. Viéc cho s0, ngay thang nim vin ban hanh chinh.

Piéu 27. Ping Ky viin ban di

Viéc dang ky van ban di phai dam bao day du, chinh xac cac thong tin
can thi€t vé van ban di trén s6 hodc cac truong thong tin theo Quy chuan k¥
thuat quoc gia vé cau trac ma dinh danh va dinh dang dir li€u goi tin phuc vu
két n61 cac HE thong quan 1y van ban va diéu hanh theo quy dinh.

Piéu 28. Nhén ban, déng déu, ky sb ciia co quan

1. Van ban di duoc nhan ban theo dung d6i twong duoc xac dinh ¢ phan
noi nhan cua van ban va dung thoi gian quy dinh.

2. Vigc dong diu co quan va ddu mac do khan, mat ddi v4i van ban
gidy duogc thuc hién ding quy dinh.

3. Viéc x4c dinh mtrc d6 khan cta van ban dién ti duge thuc hién theo
quy dinh.



Piéu 29. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat viin ban di

1. Vin ban di phai duoc hoan thanh thil tuc vin thu va chuyén phat

ngay trong ngay vin ban dé dugc ky, cham nhét 1 trong budi sang ciia ngay
lam viéc tiép theo.

2. Vin ban thudc loai khan phai duoc phat hanh ¢ ché do wu tién, gui

ngay sau khi ky van ban.

3. Sta ddi hodc thu hoi, thay thé van ban sai s6t vé noi dung; dinh

chinh vin ban c6 sai sét vé thé thirc va ki thuat trinh bay

Piéu 30. Lwu vin ban di
1. Luu vin ban gidy
2. Luu van ban dién t

Chuong IV
LAP HO SO VA NOP LUU
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Muc 1
XAY DUNG DANH MUC HO SO

Piéu 31. Ciin cir xAy dung Danh muc hd so

1. Céc van ban quy dinh chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han, co cau to chirc

cua co quan va cac don vi trong co quan;

vi;

2. Quy che¢ lam viéc cua co quan, t6 chur;
3. Quy ché cong tac van thu, luu trir cua co quan, t6 chirc;

4. Ké hoach, nhiém vu cong tac hang nam cua co quan, to chirc, cua don

5. Danh muc hd so cua nhitng nam trudc;

6. Bang thoi han bao quan va Muc luc hd so cia co quan, td chic.
Piéu 32. Noi dung xy dung Danh muc ho so

1. Xay dung khung dé muyc ctia Danh myc ho so

2. Xac dinh nhiing ho so can 1ap, du kién ti€éu dé ho so va don vi hoac

nguoi lap

3. Du kién thoi han bao quan ctia hd so
4. Panh sb, ky hi¢u céac dé muc va hd so
Piéu 33. T6 chitc 1ap Danh muc hd so
1. Trach nhiém cua van thu co quan

2. Trach nhi€m cua céc don vi, ¢4 nhan trong co quan



3. Trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, to chirc.
Muc 2
LAP HO SO
Piéu 34. Lap ho so gidy
1. Mé& hé so
2. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao ho so

3. Két thuc hd so: Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so duoc két
thic, ngudi 1ap ho so co trach nhiém:

Piéu 35. Tao lap ho so dién tir

1. Trong trudng hop co quan, to chuc dd xay dung duoc Danh muc hd
SO,

2. Trong truong hop co quan, to chitc chua xay dung dugc Danh muc
ho so

Piéu 36. Nop hru hd so, tai liéu vao Luru trir co quan
1. Trach nhiém cua cac don vi va ca nhan trong co quan, to chirc
2. Thot han nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
3. Thu tuc nop luu
Chuwong V

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU,
THIET BI LUU KHOA Bi MAT, CHUNG THU SO

Pi¢u 37. Quan Iy con diu, thiét bi lwu khoa bi mat va chirng thw s6

1. Viéc quan 1y con dau, thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 trong
cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

2. Con dau, thiét bi luu khoa bi mat va ching thu sd cta co quan, to
chtrc phai dugc giao bang van ban cho van thu co quan quan 1y tai co quan, t6
chtrec.

Piéu 38. Sir dung con déu, thiét bi lru khéa bi mit va chirng thu so
1. Str dung con diu
2. Str dung thiét bj luu khéa bi mat
Chuwong VI
QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU
Piéu 39. Noi dung quén 1y nha nwéce vé cong tac vin thu

No6i dung quan ly nha nudc vé cong tac van thu bao gom:



1. Xay dung, b‘an hanh va chi dao, huéng dan thuc hién cac vin ban
quy pham phap luat vé cong tac van thu;

2. Quan Iy thdng nhat vé nghiép vu cong tac van thu;

3. Quan ly nghién ctu khoa hoc, ung dung khoa hoc va cong nghé
trong cong tac van thu;

4. Quan 1y dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc vin thw; quan 1y
cong tac thi dua, khen thudng trong cong tac van thu;

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t cdo va xur 1y vi pham
phap luat vé cong tac van thu;

6. T6 chire so két, tong két cong tac van thu;

7. Hop tac quéc té trong cong tac van thu.

Piéu 40. Trach nhiém quan Iy cong tac vin thw
1. Trach nhiém Bo Noi vu

2. Trach nhi¢m cua cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh
phu; co quan Trung uong cua t6 chuc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x4 hoi, t6
chire xa hoi, t6 chitrc x3 hoi - nghé nghiép, t6 chuc kinh té va Uy ban nhan dan
C4C cap

Dicu 41. To chirc, nhiém vu ciia van thw co quan, to chirc
1. T6 churc van thu cua co quan, to chuc
2. Nhi€ém vu cua van thu co quan, t6 chirc

| Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 42. Trach nhiém cta B¢ Ngi vu

Bo truong Bo Noi vu cé trach nhiém hudéng dan thuc hién, kiém tra
viéc thi hanh Nghi dinh nay.

Picéu 43. Trach nhiém cia ciac B, co quan ngang By, co' quan
thugc Chinh phu; co' quan Trung wong ciia t0 chirc chinh tri, to chure
chinh trl - xa hoi, t0 chirc xa h01, t0 chirc xa hoi - nghe nghiép, to chirc
kinh té va Uy ban nhan dan cac cap

Céac Bo trudong, Thu truong co quan ngang Bg, Thu truéng co quan
thudc Chinh phi; ngudi dung du co quan Trung wong cua to chirc chinh tri,
t6 chirc chinh trj - xd hoi, to chirc xa hoi, t6 chirc x4 hoi - nghé nghiép, to
chtre kinh té; Chu tich uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc Trung
uvong chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay.
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Piéu 44. Hiéu lyc thi hanh

1. Nghi dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tirngdy ~ thang  nam 2019. Nghi
dinh nay thay thé Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua
Chinh phu v€ cong tac van thu va Nghi dinh s0 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02
nam 2010 cta Chinh phi stra d6i, bd sung mot s diéu ctia Nghi dinh sd

110/2004/ND-CP./.

Noi nhan:

- Ban Bi thu Trung uvong Dang;

- Thu tudng, cdc Pho Tha tuéng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang Bg; co quan thudc CP;
- HBDND, UBND cac tinh, TP truc thudéc TW;

- Hoi déng Dén toc va cac UB ciia Qudc hoi;

- Vin phong Tong Bi thu;

- Vin phong Qudc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Trung wong va cac Ban ctia Pang;
- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- Tda 4n nhan dan tbi cao;

- Kiém to4n nha nudrc;

- Co quan Trung wong cua cac doan thé;

- Cuc Van thu va Luu trit nha nuée (10);

- VPCP: BTCN, cac PCN, Trg Iy TTg, Céng TTDT,

cac Vu, Cuc, don vi tryc thudc, Cong bao;
- Luu: VT, HC.

TM. CHINH PHU
THU TUONG

Nguyén Xuin Phiic



