MOT SO PIEM MG1 CUA NGHI PINH SO 30/2020/NP-CP NGAY 05 THANG 3 NAM 2020
CUA CHINH PHU VE CONG TAC VAN THU

No6i dung

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, Nghi dinh so
09/2010/ND-CP va cac Thong tu hwéng dan

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

1. B6 cuc Nghi dinh

Nghi dinh s0 110/2004/NP-CP gom 6 chwong va
36 Biéu.

Nghi dinh sé 30/2020/NBP-CP gém 7 chuong 38
biéu.

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP bo chuong quy dinh vé
khen thuéng, xt 1y vi pham va khiéu nai, té céo; noi
dung 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trix
co quan, quan ly, st dung con dau va thiét bi luu
khoa bi mat trong cong tac van thu dugc tach thanh 2
chuong. Tén Chuong 2 dugc stra thanh soan thao va
“ky” ban hanh van ban.

2. Pham vi diéu chinh

Khoan 2 Diéu 2 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP quy
dinh pham vi diéu chinh caa Nghi dinh: Céng tac
van thu quy dinh tai Nghi dinh nay bao gom cac
cdng viéc vé soan thao, ban hanh van ban; quan Iy
van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cua cac co quan, to chic; quan ly va sir
dung con dau trong cong tac vin thu.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP bb sung quy dinh vé
soan thao, ky ban hanh van ban dién tu; quan 1y van
ban dién ti, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu dién
tr vao luu trit co quan, quan ly va st dung thiét bi
luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

3. Poi twong ap dung

Khoan 1 Biéu 2 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP quy
dinh ddi tuong ap dung cua Nghi dinh bao gom tat
Ca cic co quan, t6 chic: cac co quan nha nudc, t6
chuc chinh tri, t6 chac chinh tri - x& hdi, té chuc xa
hoi, to chizc xa hoi - nghé nghiép, to chic kinh té va
don vi vii trang nhén dan.

biéu 2 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh c6 2
nhom doi tuong ap dung bao gom:

1. Nghi dinh nay ap dung ddi véi co quan, to chirc
nha nudc va doanh nghiép nha nude (sau day goi
chung la co quan, t6 chirc).

2. T6 chitc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x4 héi, to




chtrc x4 hoi, to chirc x4 hoi - nghé nghiép cin ctr quy
dinh cua Nghi dinh nay va cac quy dinh cua Dang,
cua phap luat c6 lién quan dé€ ap dung cho phu hop.

Trong d6 cac co quan, td chirc thudc khoan 1 Diéu 2
la nhom doi tuong bat budc ap dung; con cic co
quan, t6 chirc thuéc khoan 2 Diéu 2 cin ¢t quy dinh
cua Nghi dinh va cac quy dinh cua phap luat co6 lién
quan dé ap dung cho phu hop.

4. Giai thich tir ngir

Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP giai thich 8 tir ngit:
1. “Ban thao van ban”

2. “Ban goc van ban”

3. “Ban chinh van ban”

. “Ban sao y ban chinh”

. “Ban trich sao”

. “Ban sao luc”

. “HO s0”
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.“Lap hd so”

Thong tu sé 07/2012/TT-BNV giai thich cac tir
ngir: Van ban di, van ban dén, ding ky vin ban, hd
so nguyén tic, don vi bao quan, danh muc hd so,
van thu co quan, van thu don vi.

Thong tu s6 01/2019/TT-BNV giai thich cac tir
ngu: HE thong quan ly tai liéu dién tu; chix ky s6
Cla co quan, t6 chic; chir Ky s cua ngudi c6 tham
quyén; quan 1y van ban va hod so dién tor; dir liu

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ké thira, c¢6 chinh sira 8
tr ngir duoc giai thich tai Nghi dinh s
110/2004/ND-CP (ban thao van ban, ban gdc vin
ban, ban chinh van ban gidy, ban sao y, ban trich sao,
ban sao luc, ho so, lap ho so). Nhu vay, Nghi dinh da
khang dinh doi voi van ban dién tor c6 ban goc,
khong c6 ban chinh van ban dién tu.

Tai khoan 4 Piéu 2 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ban sao y ban chinh: La ban sao day du, chinh xac
ndi dung ctia van ban va dugc trinh bay theo thé thirc
quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir
ban chinh.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP giai thich ban sao y
nhu sau: La ban sao diy du, chinh xac ndi dung cua
ban géc hoac ban chinh van ban, dugc trinh bay theo
thé thirc va k¥ thuat quy dinh.
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dic ta cua van ban, ho so; di chuyén hé so, tai liéu
dién tu; quan tri hé thong cap nhap dir liéu; van
ban s6 hoa tir van ban gidy.

“Hé thdng quan ly tai liéu dién tu” 12 Hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh ¢ chirc niang quan ly
hd so dién tir trong qué trinh xtr ly cdng viéc cua
cac co quan, to chuc (sau day goi chung 1a Hé
théng).

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP bd sung giai thich tir
nglt bao gobm: Van ban, van ban chuyén nganh, van
ban hanh chinh.

“Hé thdng quan 1y tai lidu dién tir” 1a Hé thong thong
tin dugc xay dung véi chirc nang chinh dé thue hién
viéc tin hoc hoa cong tac soan thio, ban hanh van
ban; quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai
li¢u vao Luu trit co quan trén mo1 truong mang (sau
day goi chung 1a Hé thdng)

5. Nguyén tic, yéu
cau quan ly cong tac
van thw

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP khong c6 dieu
khoan riéng quy dinh vé nguyén tac quan ly cong
tac van thu.

Thong tu s6 07/2012/TT-BNV quy dinh nguyén tac
quan Iy van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu
vao Luu trir co quan:

1. Tat ca van ban di, vin ban dén cta co quan, tO
chirc phai dugc quan ly tap trung tai Van thu co quan
(sau day goi tat 1a Van thu) dé 1am thu tuc tiép nhan,
dang ky; trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng
theo quy dinh cta phap luat. Nhimg vin ban dén
khong duoc dang ky tai Van thu, cac don vi, ca nhan
khéng cd trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc
dang ky, phat hanh hoic chuyén glao trong ngay,
cham nhat 1a trong ngay lam viéc tlep theo. Van ban
dén c6 dong dau chi cac muc do khan: “Hoa toc” (ké
ca “Hoa toc” hen gid), “Thuong khan” va “Khan”

Dicu 4 Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP b6 sung mét s6
nguyén tac, cu the:

- \/é ngu,yén tic: Cong tac van thu dugc thuc hién
thong nhat theo quy dinh cua phéap luat.

- V& Y&u cau Van ban cua co quan, t6 chuc phai
duoc soan thao va ban hanh ding tham quyén, trinh
tu, thu tuc, hinh thuc, thé thac va ky thuat trinh bay
theo quy dinh cta phap luat: P6i voi van ban quy
pham phép luat duoc thuc hién theo quy dinh cua
Luat ban hanh vian ban quy pham phép luat; doi Véi
van ban chuyén nganh do nguoi dimg dau co quan
quan 1y nganh, linh vuc can cit Nghi dinh nay dé quy
dinh cho phu hop; ddi véi van ban hanh chinh duoc
thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh nay.

Vian ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai g,
nhan, xu ly.

Quan 1y, st dung con diu, thiét bi luu khoa bi mat
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(sau day g01 chung 1a van ban khan) phai duoc ding
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin
ban khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phét hanh
va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

3. Van ban, tai liéu cé noi dung mang bi mat nha
nude (sau day goi tit 1a van ban mat) duoc ding ky,
quan 1y theo quy dinh ctia phép luat hién hanh vé bao
vé bi mat nha nudc va huéng dan tai Thong tu nay.

4. Nguoi dugc giao giai quyét, theo ddi cong viéc cua
co quan, t6 chic (sau day goi chung la ca nhan) c6
trach nhiém 1ap hd so vé cong viéc duoc giao va nop
Iwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Ho so duoc 1ap phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Phan anh dung chirc nang, nhiém vu cua co quan,
don vi; dung cong viéc ma ca nhan chu tri giai
quyet.

b) Vin ban, tai liéu trong méi ho so phai day du,
hoan chinh, c6 gia tri phap ly, c6 moi lién hé chat
ché véi nhau va phan anh dung trinh tu dién bién
cua van de, su viéc hoac trinh tu giai quyet cong
Viéc.

5. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co' quan phai
du thanh phan, dung thoi han va tha tuc quy dinh.

6. Van ban, hd so, tai liéu phai duoc luu gitt, bao Ve,
bao quan an toan, nguyén ven va st dung ding muc
dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao, giai quyét

clia co quan, to chuc theo quy dinh cua phép lut.

Hé thong phai dap tGmg cic quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh nay va cac quy dinh cua phap luat co6 lién
quan.

4




cong Viéc.

6. Vé gia tri phap ly
cia van ban dién tir

Khoéng quy dinh

Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP khang dinh vin ban
dién tu dugc ky s6 boi ngudi c6 thim quyén va ky sb
clia co quan, tO chirc theo quy dinh cua phap luat co
gia tri phap 1y nhu ban gdc van ban gidy.

7. Vé soan thio va ban hanh viin ban

7.1. Hinh thwc van
ban

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP quy dinh c6 4 hinh
thirc van ban bao gom:

1. Van ban quy pham phap luat
2. Van ban hanh chinh
3. Van ban chuyén nganh

4. Van ban cua to chic chinh tri, to chic chinh tri -
xa hoi

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP quy dinh ¢6 3 hinh
thirc van ban bao gom:

1. Van ban quy pham phap luat
2. Van ban hanh chinh
3. Van ban chuyén nganh

7.2. Tén loai van ban
hanh chinh

Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP quy dinh c6: 32 tén
loai van ban hanh chinh bao gom:

Nghi quyét (c& biét), quyét dinh (ca biét), chi thi,
quy ché, quy dinh, thong cdo, thong béao, huéng
dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé &n, du
an, béo céo, bién ban, to trinh, hop dong, cong van,
cong dién, ban ghi nhé, ban cam két, ban thoa
thuan, gidy chang nhan, gidy uy quyen gidy moi,
gidy giai thiéu, giay nghi phép, glay di duong, giay
bién nhan ho so, phiéu gui, phiéu chuyén, thu
cong”.

* Tén logi van ban: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
quy dinh c6 29 loai hinh thirc van ban hanh chinh, so
v6i Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP bd sung thém 01
loai vin ban 1a Phiéu bao. 04 loai van ban mang tinh
chat ciia van ban chuyén nganh khong dugc quy dinh
tai Nghi dinh bao gom: Ban cam két, G1ay di duong,
Gidy chting nhén, gidy bién nhan hd so, cac hinh
thirc van ban nay do nguoi dimg dau co quan quan 1y
nganh, linh vuc quy dinh.




7.3. Thé thirc va ky
thuat trinh bay vin
ban

a. Muec ky van ban

Khoan 5 Diéu 10 Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP
quy dinh khi ky van ban khong dung but chi; khong
dung muc dé hodc cac thir myc de€ phai.

Khoan 6 Diéu 13 va dié,m d khoan 7 Muc II Phan I
Phuy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh
muc ky van ban mau xanh.

b. Phong chir

Nghi dinh s& 110/2004/NB-CP va Thong tu s
01/2011/TT-BNV chi quy dinh Phong chit Times
New Roman.

Khoan 4, Muc | Phan | Phu luc | Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP quy dinh Di véi van ban dién ti,
van ban gidy st dung thdng nhat phéng chit Times
New Roman “mau den”.

c. Cach danh so6 trang vin ban

Piém g, Khoan 2 Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B Noi vu
huéng din thé thire va ky thuat trinh bay vin ban
hanh chinh quy dinh Sb trang duoc trinh bay tai goc
phai & cudi trang gidy (phan footer) bang chir s A-
rap.

Khoan 7, Muc I Phan I Phu lyc I Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP quy dinh s6 trang dugc dat canh
giita theo chiéu ngang trong phan 1& trén cua van ban.

d. Cin ctt ban hanh vin ban (4p dung ddi véi Quyét dinh, Nghi quyét, Quy dinh, Quy ché)

Khoan 2 Piéu 11 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ndi
dung van ban (trong d6 c6 can cur ban hanh van
ban) duoc trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir
ding.

Piém a khoan 6 Muc II Phy luc I Nghi dinh s
30/2020/ND-CP quy dinh cach trinh bay cdn clr van
ban hanh chinh (d6i v6i Quyét dinh va Nghi quyét)
thong nhét v6i cach trinh bay cin c vin ban quy
pham phap luat: Can ctr ban hanh van ban duoc trinh
bay bang chit in thuong, kiéu chit in nghiéng, cudi




dong c6 déu, cham phay (;), dong cudi cung két thuc
bang dau cham (.)

e. Chir ky, diu ciia co quan, to chirc

el. Vj tri, hinh anh chir ky s6 ciia co quan, to
chirc

Piéu 13 Thong tu sd 01/2011/TT-BNV quy dinh vé
vi tri, hinh anh chit ky s6 cua co quan, t6 chirc cu
thé: Hinh anh, vi tri chir ¥ s6 cua co quan, t6 chuc
1a hinh anh d4u cua co quan, t6 chirc ban hanh van
ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich
thude thuc té cta con dau, dinh dang (.png) nen
trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh anh chtr ky sO
ctia ngudi co thim quyén vé bén trai.

Thong tin: Tén co quan, to chic, thoi gian ky
(ngay, thang, nam; gio, phut, gidy; mui gio Viet
Nam theo Ti€u chuan ISO:8601)

Gidng Théng tu s6 01/2011/TT-BNV

Khong hién thi thong tin

e2. Vi tri, hinh anh chit ky, diu ciia co quan, to
chirc trén van ban kém theo

Doi véi vin bin gidy: Theo Thong tu so
01/2011/TT-BNV: Ky, dong dau Ién vin ban kém
theo

Khéng ky, dong ddu 1én vin ban kém theo d6i véi
van ban gidy va vin ban dién tr cung tép tin (file).
Ky s6 cta co quan, t6 chirc 1én van ban kém theo d6i
voi van ban dién tir khac tép tin (file).

Doi voi van bdan dién tir:

biém b, Khoan 8, Muc Il Phu luc 1 Nghi dinh 30
30/2020/ND-CP quy dinh chir ky s6 cla co quan, to
chtrc trén van ban kém theo (Ké hoach, Quy dinh,




Quy ché, ... ban hanh kém theo Quyet dinh) van ban
chinh dugc thé hién nhu sau:

Van ban kem theo cung tép tin voi ndi dung van ban
dién tir, Van thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban
va khodng thuc hién ky so 1én van ban kem theo.

Van ban kém theo khong cung tép tin vai ndi dung
van ban dién tu, Van thu co quan thuc hién ky so cua
co quan, t0 chirc trén van ban kem theo.

Vi tri: GAc trén, bén phai, trang dau cta vin ban kém
theo.

Hinh anh chix ky sé cia co quan, to chic: Khdng
hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay
thang nam; gio phut gidy; mui gio Viét Nam theo
tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phéng chi
Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dung,
co chir 10, mau den.

e3. Ché# ky, ddu ciia co quan, t6 chic trén Phu luc
kém theo

biem c, diem d khoan 1 Muyc 111, Phan | Phy luc |
Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP

Thong tin chi dan kém theo van ban trén moi Phy luc
dugc ban hanh bao gom: Sé, ky hiéu van ban, thoi
gian ban hanh van ban va tén co quan, t6 chic ban
hanh vin ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban
duogc canh gitra phia dudi tén cua Phu luc, chit in
thuong, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng, cting
phong chir vai ndi dung van ban, mau den.




Thong tin chi dan kém theo van ban trén mdi phu luc
(Kém theo van ban sb .../...-... ngdy .... thang
..ndm ....) dugc ghi diy da ddi véi van ban gidy;
dbi véi van ban dién tir, khdng phai dién thong tin tai
cac vi tri nay.
Déi véi Phu luc clng tép tin véi ndi dung vin ban
dién ttr, Vian thu co quan chi thuc hién Ky s6 van ban
va khdng thuc hién ky s6 1én Phu luc.

D6i v6i Phy lyc khdng cting tép tin vi noi dung vin
ban dién tr, Van thu co quan thuc hién ky SO cua co
guan, to chuc trén ting tép tin kem theo, cu thé:

Vj tri: GOc trén, bén phai, trang dau cua mdi tép tin.

Hinh anh chir ky s6 cia co quan, to chic: Khong
hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay
thang nam,; gio phut gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu
chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phéng chir
Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir ding, ¢
chtr 10, mau den.

7.4. Vé trach nhiém
trong viéc soan thio
va ky ban hanh vian
ban

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh b sung thém
trach nhiém cua chuyén vién soan thao van ban va
trach nhiém caa nguoi ding dau co quan, to chuc
trong viéc ky van ban, cu thé nhu sau:

Khoan 4 Diéu 10 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP quy
dinh: Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban
chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi va




Khoan 1, khoan 2 Biéu 9 Nghi dinh sb

09/2010/ND-CP quy dinh:

- Thu truong don vi hodc ca nhan chu tri soan thao
van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé noi
dung van ban trudc ngudi dung dau co quan, to
chire va trudc phap luat.

- Chanh Van phong; Truong Phong Hanh chinh &
nhiing co quan, t6 chirc khong c6 Vian phong; nguroi
dwoC giao trach nhiém giup nguoi dimg dau co
quan, t6 chiric quan 1y cong tac van thu ¢ nhimng co
quan, t6 chac khac phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé thé thuc, ki thuat trinh bay va thu tuc ban
hanh vin ban trudc nguoi ding dau co quan, to
churc va trudc phap luat”.

Khoan 1 Biéu 10 Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP quy

dinh: Cap pho ky thay chiu trach nhi¢m trude nguoi
dung dau co quan, to chirc va trudc phap luat.

truéc phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi
chuc trach, nhiém vu duoc giao.

Khoan 5 Diéu 13 quy dinh: Nguoi ky van ban phai
chiu trach nhiém trudce phap luat vé van ban do minh
ky ban hanh. Ngudi dimg dau co quan, to chic phai
chiu trach nhiém trugc phap luat vé toan bo van ban
do co quan, t6 chtrc ban hanh.

Khoan 1, Piéu 12 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP quy
dinh:

Nguoi ding dau don vi soan thao van ban phai ki€ém
tra va chiu trach nhiém truéc nguoi dung dau co
quan, t0 chirc va trudc phap luat vé ndoi dung van
ban.

Khoan 2, Biéu 12 quy dinh: Nguwoi dwoc giao trich
nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc nguoi dimg
dau co quan, t6 chtrc va truéc phap ludt vé thé thuc,
ky thuat trinh bay van ban.

7.5.

Ky

thira

uy

Khoan 3 Biéu 10 Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP quy

Khoan 3 Diéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy
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quyén

dinh: Trong truong hop dic biét, nguoi ding dau co
quan, to chic ¢6 thé uy quyén cho nguoi ding dau
mot don vi trong co quan, to chic Ky thira uy quyén
(TUQ.) mét sb van ban ma minh phai ky. Viéc giao
ky thira uy quyén phai dwgc quy dinh bang vin ban
va gisi han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi
dugc ky thira uy quyén khong dwoc uy quyen lai cho
ngudi khac ky. Van ban ky thura uy quyén theo thé
thirc va dong dau caa co quan, to chic uy quyen.

dinh: Trong truong hop déc biét, nguoi dimg dau co
quan, to chure ¢6 thé uy quyén cho nguoi ding dau
co' quan, t6 chir, don vi thugc co cdu t6 chirc ciia
minh ky thira Gy quyén mot s6 van ban ma minh phai
ky. Viéc giao ky thira oty quyén phai duoc thyc hién
bang van ban, giéi han thoi gian va ndi dung duge uy
quyén Nguoi dugc ky thira oty quyén khong duoc oy
quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thua uy
quyén dugc thyc hi¢n theo thé thirc va dong dau hoic
ky s6 ctia co quan, to chirc uy quyén.

7.6. Ky thay

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP chua quy dinh.

Ky thay trong truong hop khuyét cap truong

Khoan 1 Diéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy
dinh: Truong hop cap phé dugc giao phy trach, diéu
hanh thi thuc hién ky nhu cip phd ky thay cap
truong.

7.7. Ky thira 1énh

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP chua quy dinh.

Nguoi dimg dau co quan, to chic cé thé giao cho
Chanh Van phong, Truong phong Hanh chinh hoac
Truong mot sé don vi ky thira 1énh (TL.) mot sb
loai van ban. Viéc giao ky thwra 1énh phai dugc quy
dinh cu thé trong quy ché hoat dong hoic quy ché
cong tac van thu ctia co quan, to chuc.

Khoan 1 Piéu 13 Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP quy
dinh: Nguoi dimg dau co quan, to chic c6 thé giao
nguoi ding dau don vi thude co quan, t6 chuc ky
thira 1énh mot sé loai van ban. Nguwoi duoc ky thira
lénh dwoc giao lai cho cdp phé ky thay. Vi€c giao ky
thtra Iénh phai dugc quy dinh cu thé trong quy ché
1am viéc hodc quy ché cong tac vin thu cla co quan,
t6 chrc.

8. Quéin ly van ban di

8.1. Cap s6 viin ban

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP va cac Thong tu
hudng dan chua quy dinh ro.

Nguyén tic: Khoan 1 Piéu 15 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP quy dinh so va ky hiéu van ban cua
co quan, to chic la duy nhat trong mot nam, thong
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Nghi dinh sé 110/2004/NP-CP, Thong tu sb
01/2019/TT-BNV: Viéc cap sb, thoi gian ban hanh
van ban duoc thuc hién sau khi cé chit ky ctia nguoi
c6 tham quyén.

nhat gitta vin ban giay va van ban dién tu.

Diéu 15 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP quy dinh:

Déi v6i van ban gidy, viéc cap sb, thoi gian ban hanh
duoc thuc hién sau khi ¢6 chir ky cua nguoi ¢6 tham

quyén, chim nhét la trong ngay lam viéc tiép theo.
Vin ban mét duogc cp hé théng sb riéng.

DPdi v6i van ban dién tu, viéc cap s6, thoi gian ban
hanh duoc thuc hién br?lng chtrc nang cua H¢ théng
(c6 thé trude hodc sau khi co chit ky cua ngudi cé
thAm quyén tiy theo chirc ning cia timg Hé thong).

Cép s6 van ban hanh chinh: Khoan 2 Biéu 8 Thong
tu s0 07/2012/TT-BNV quy dinh:

- Céc loai van ban: Chi thi (ca biét), quyét dinh (c4
bit), quy dinh, quy ché, huéng dan dugc dang ky vao
mot s6 va mot hé thong so.

- Cac loai véan ban hanh chinh khéc dugc dang ky vao
maot s6 va mot hé thong so riéng.

Diém ¢ khoan 1 Biéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP quy dinh:

Viéc ¢ap s0 van ban hanh chinh do ngudi dimg dau
co quan, to chirc quy dinh.

8.2. Phat hanh va
theo doi viéc chuyén
phat van ban di

a. Quy dinh vé phat hanh vin ban c6 sai sot vé ndi dung va thé thirc

Khoan 3 Piéu 18 Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP quy
dinh:

Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé noi
dung phai duoc stra d6i, thay thé bang vin ban c6
hinh thuc tuong duong cua co quan, to chuc ban
hanh van ban.

Khoan 3 Diéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy
dinh:

Vén ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung
phai dugc sua doi, thay thé bang van ban cO hinh
thire tuong duong.
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Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thic,
k¥ thuat trinh bay, tha tuc ban hanh phai duoc dinh
chinh bang van bdn hanh chinh cia co quan, to
chirc ban hanh van ban

Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thac,
ky thuat trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh
chinh bang céng van cia co quan, t6 chic ban hanh
van ban.

b. Quy dinh vé

thu hoi vin ban

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP va cic Thong tu
huéng dan chua quy dinh.

Khoan 4 Diéu 18 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP quy
dinh:

Déi vé6i van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban
thdng bao thu hoi, bén nhan cd trach nhiém gui lai
van ban da nhan.

Do6i v6i van ban dién tir, trudng hop nhan duoc vin
ban thong bao thu hoi, bén nhan hay bo vin ban dién
tar bi thu hoi trén Heé thong, dong thoi thdng bao qua
Ha théng d& bén giri biét.

¢. Quy dinh vé phat hanh viin ban

Thong tu s6 01/2019/TT-BNV

Vin ban dién tir gém cac dang:

- Vin ban dugc kY s6 boi nguoi ¢6 tham quyén va
Ky so bdi co quan, to chic.

- Vén ban duge nguoi ¢o tham quyén ky truc tiép
trén vén bdn gidy sau do scan véan ban va ky so cua
co quan to chic.

- Scan van ban glay (d3 c6 chir ky tryc tiép cua
nguoi 6 tham quyén va dong dau cua co quan to

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
- Quy dinh nhu Thong tu s6 01/2019/TT-BNV

- Khbng con truong hop nay

- Goi la ban sao y tir van ban gidy sang vin ban dién
tr.
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chtic) sau d6 ky s6 co quan, to chtc

d. Quy dinh vé lru viin ban di

Khoan 1 Biéu 19 Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP quy
dinh:

MGi vin ban di phai luu hai ban: ban goc lvu tai Vén
thu co quan, to chirc va ban chinh luu trong ho so.
Ban gép luu tai Van thu co quan, t6 chic phai duoc
dong dau va sap xep theo thir tu dang ky.

Thong tu s6 01/2019/TT-BNV quy dinh:

Truong hop co quan, to chirc phat hanh van ban dién
ta: Van thu co quanin va dong dau cua co quan, to
ChliI'C dé luu tai van thu 01 ban (biém b, khoan 1
bicu 11)

Piéu 19 Nghi dinh s 30/2020/NB-CP quy dinh:
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gdc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va
phai duoc dong dau ngay sau khi phat hanh, sap xép
theo thtr ty dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong Viéc.
2. Luu van ban dién tu

a) Ban gdc van ban dién ttr phai dugc luu trén Hé
thong cua co quan, t6 chirc ban hanh van ban.

b) Co quan, to chiic c6 Hé thong dap ung theo quy
dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy dinh
cua phap luat co lién quan thi st dung va luu ban
g6c vin ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban
gidy.

¢) Co quan, to chiic ¢6 Hé thong chua dap ung theo
quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh nay va cac quy
dinh cua phép luat co6 lién quan thi Van thu co quan
tao ban chinh vin ban giay theo quy dinh tai khoan 5
Piéu 18 Nghi dinh nay dé luu tai Vian thu co quan
va hd so cong viéc.
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9. Quan ly van ban
dén

9.1. Boc bi van ban

Thong tw 07/2012/TT-BNV huong dan Vin thu co
quan khong dugc boc bi doi véi nhimg bi c6 dong
dau chi mirc @6 mat.

Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh d6i véi nhitng
bi c6 déng ddu muc d6 mat thuoc dién dang ky tai
Vin thu co quan thi “phdi dwoc béc bi, dong diu
“BEN”

9.2. N§i dung trén
dau den

Theo huéng dan cua Thong tu 07/2012/TT-BNV,
dong cuoi cung ¢ dau den la: “Luu ho so so....”

Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP, dong cudi cling
cua dau dén la: “So va ky hiéu ho so...”

9.3. Thong biao da
nhan vian ban dién twr

Thong tw 01/2019/TT-BNV huéng dan la: “Co
quan, to chiac nhan dugc vin ban cd trach nhiém
thong bao ngay trong ngay bang phwong tién dién
tir cho co quan, to chic giri Vé viéc da nhan vin
ban”

Nghi dinh 30/2020/NDB-CP quy dinh & hon: “Co
quan, t6 chic nhan van ban c6 trach nhiém thong
béo ngay trong ngay cho co quan, to chic gui veé
viéc di nhan vin ban bang chitc ning ciia Hé
théng”

9.4. Cap s0 van ban
dén

Théng tu 07/2020/TT-BNV huéng dan ma nhiéu hé
théng sé dén dbi voi cac truong hop nhu: truong
hop co quan nhan dudi 2000 van ban/nam; tir 2000 -
5000 van ban/mam; tu trén 5000 van ban/nam;
truong hop co quan, t6 chuc tiép nhan nhiéu don,
thu khiéu nai, t6 cdo; truong hop co quan, t6 chuc
tiép nhan sé lugng 16n yéu cau dich vu hanh chinh
cong.

Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh: “S6 dén cua
van ban duoc lay lién tiép theo thi tu va trinh tu thoi
gian tiép nhan van ban trong nam, théng nhat gita
van ban gidy va vin ban dién to”.

9.5. Trinh, ghuyén
giao van ban dén

Quy dinh vé viéc trinh, chuyén giao vin ban dén
trong truong hop van ban dién tu gui kém van ban
giay:

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP va cac Thong tu
huéng dan chua quy dinh.

Khoan 4 Piéu 23 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP quy
dinh:

Truong hop vin ban dién tir gui kém van ban giy
thi Van thu co quan thuc hién trinh van ban dién tir
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trén Hé thong va chuyén van ban gidy dén don vi
hodc ca nhan dugc ngudi 6 tham quyen giao chu tri
giai quyeét.

Quy dinh Vé viéc trinh, chuyén giao van ban trong
trrong hop da xac dinh rd duoc don vi hoac ca nhan
duoc giao xu ly:

Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP va cac Thong tu
huéng dan chua quy dinh.

Khoan 1 Biéu 23 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP quy
dinh:

Truong hop da xac dinh ré don vi hodc ca nhan dugc
giao xir Iy, Van thu co quan chuyén vin ban dén don
vi, c& nhan xu ly theo quy ché cong tac van thu cua
co quan, t6 chuc.

10. Ban sao van ban

Piéu 11 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP quy dinh:

1. Céc h‘lnh thic 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 duoc quy dinh nhu sau:

Hinh thirc sao: sao y ban chinh hoac trich sao, hoac
sao luc; tén co quan, to chirc sao vin ban; s, ky
hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao;
chtc vu, ho tén va chir Ky cia ngudi c6 tham quyen;
diu cua co quan, to chirc sao van ban; noi nhan.

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

4. Ban sao chup ca du va chir ky caa vin ban khong

Bugc quy dinh tir Biéu 25 dén Diéu 27 Nghj dinh s6
30/2020/ND-CP, cy thé:

Piéu 25. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gdm: Sao y tlr vin ban gidy sang vin ban
gidy, sao y tir vin ban dién tir sang vin ban gidy, sao
y tir vin ban gidy sang vian ban dién tu.

a) Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy duogc
thuc hién bang viéc chup tur ban gbc hodc ban chinh
van ban giay sang giay.

b) Sao y tir van ban dién tir sang vin ban gidy duogc
thuc hién bang viéc in tir ban gdc van ban dién tur ra
giay.
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dugc thuc hiéq theo ding thé thirc quy dinh tai
khoan 2 cua Biéu nay, chi co gia tri thong tin, tham
khao.

¢) Sao y tur van ban glay sang van ban dién tir duoc
thuc hién bang viéc sb6 hoa vin ban gidy va ky sd
clia co quan, to chirc.

2. Sao luc

a) Sao lyc gobm: Sao lyc tr van ban gidy sang van
ban gidy, sao luc tir van ban gidy sang van ban dién
tu, sao luc tir van ban di¢n tir sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thuc hién bé“mg viéc in, chup tir ban
sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban gidy sang
van ban gidy, trich sao tir vin ban gidy sang vin ban
dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban
dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban
gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viéc tao 1ap lai
day du thé thac, phan ndi dung van ban can trich
Sao.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc,
trich sao dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc 1
Nghi dinh nay.

Piéu 26. Gia tri phap 1y ciia ban sao

Béan sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc
hién theo ding quy dinh tai Nghi dinh nay c6 gia tri
phap 1y nhu ban chinh.
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Dieu 27. Tham quyén sao van ban

1. Nguoi diing ddu co quan, t6 chire quyét dinh viée
sao van ban do co quan, td chirc ban hanh, vin ban
do cac co quan, t6 chirc khac guri dén va quy dinh
thAm quyén ky cac ban sao van ban.

2. Viéc sao, chup tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc
dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao
v¢ bi mat nha nudc.

11. Lap ho so

11.1. Bién muc va
danh so to

Diém b khoan 2 Diéu 24 Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV quy dinh vé hoan chinh ho so va 1ap muc luc
hd so: Vlet bia theo mau (chmh sua cac thong tin trén
bia ho so néu can), ddnh s6 to trong ho so. Pdi voi ho
so ¢0 thoi han bao quan vinh vién phai viét Chimng tir
két thiic va bién muc vin ban trong ho so.

biém ¢, diém d khoan 4 Diéu 29 Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP quy dinh 1o hon.

Dol véi ho so glay Nguoi 1ap ho so thuc hién danh
S6 tor doi Véi hé so c6 thoi han bdo quan tir 05 nam
tro 18n va viét Muc luc van ban doi vai hd so 6 thoi
han bao quan vinh vién; viét ching tir két thac doi
V6i tat ca ho so.

Luu ¥: 4p dung d6i véi nhitng hé so hinh thanh sau
thoi diém Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ¢6 hiéu luc
(ngay 05 thang 3 nam 2020).

Di v6i hd so dién tir: Ngudi 1ap hd so ¢ trach
nhiém cap nhat vao Hé théng cac théng tin con
thiéu. Viéc bién muc van ban trong hd so duoc thuc
hién bang chirc ning cua Hé thong.

11.2. Trach nhiém
két thuc ho so (hoan
chinh va lap Muc luc

Piéu 24 Thong tu s6 07/2012/TT- BNV quy dinh
viéc két thuc hd so, bién muc, danh sb to, hoan

Dieu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh viéc
ket thic ho so, bién muc, danh so t(‘y,‘hoén chinh ho
so thudc trach nhiém cua nguroi 1ap ho so.
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hé S0)

chinh ho so thudc trach nhi€ém cua Luu tri co quan.

12. Quan ly, str dung
con dau thiét bi luu
khoa bi méat trong
cong tac van thu

Puoc quy dinh cu thé tai Chuong V Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP

Piéu 32. Quan ly con dau, thiét bi luu khoéa bi
mat

1. Nguoi dung dau co quan, to chic ¢6 trach nhiém
giao cho Vin thu co quan quan ly, st dung con dau,
thiét bi luu khoa bi mét cia co quan, t6 chic theo
quy dinh.

2. Van thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, s dung con dau, thiét bi luu
khda bi mat cua co quan, to chuec tai tru s co quan,
to chuec.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat ca co
quan, to chtrc cho ngu:0'i khac khi dugc phep bang
van ban cua nguoi c6 tham quyén. Viéc ban giao
con dau, thiét bi luu khoéa bi mat cta co quan, t6
chac phai duoc lap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky sé vao van ban do co
guan, to6 chic ban hanh va ban sao van ban.

d) Chi dugc déng dau, ky s6 cta co quan, to chiic vao
van ban da c6 chir ky cua nguoi co tham quyén va
ban sao van ban do co quan, to chuc truc tiép thuc
hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét
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Khoan 4 Diéu 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP:
Viéc dong dau Ién cac phu luc kém theo van ban chinh
do nguwoi ky vin ban quyét dinh va dau duoc dong 1én
trang dau, trim Ién mot phan tén co quan, t6 chic
hoac tén cua phu luc.

Khoan 4 Diéu 26 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP:
Viéc dong dau gidp lai, déng dau noi trén van ban, tai
liéu chuyén nganh duogc thuc hién theo quy dinh cua
Bé truong, Thu truong co quan quan ly nganh.

Khoan 2 Piéu 13 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV: dau
giap lai dugc dong vao khoang gitta mép phai caa
van ban hoic phu luc vin ban, trim lén mot phan
c4c to gidy; mdi dau dong téi da 05 trang van ban

bi luu khoa bi mat va khda bi mat.

biéu 33. Sir dung con déu, thiét bj lvu khéa bi
mat
1. Sir dung con dau

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chicu va
dung dting myc dau mau do theo quy dinh.

b) Khi dong déu Ién chix ky, dau dong phai trim Ién
khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

¢) Cdc van ban ban hanh kém theo van ban chinh
hoac phu luc: Dau dugc dong 1én trang dau, trum
mot phan tén co quan, to chuc hoac tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong dau nol
trén van ban gidy do ngwoi dirng dau co quan, té
chizc quy dinh.,

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai
cua van ban hoac phu luc van ban, trum Ién mot phan
cac to giay; moi dau dong toi da 05 to van ban.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi lwu khoa bi mat cia co quan, té chic duoc
sir dung dé Ky so6 cac van ban dién tir do co quan, to
chirc ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van
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ban dién tur.

13. Kinh phi
cong tac van thw

cho

Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP va cac Thong tu
hudng dan chua quy dinh.

Puoc quy dinh cu thé tai Pidu 36 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP:

1. Céac co quan, t6 chic ¢ trach nhiém bd tri kinh
phi cho coéng tac van thu trong du toan ngan sach
nha nudc hang nam. Poi vai doanh nghiép nha nudc
viéc bo tri kinh phi dugc thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

2. Kinh phi cho cong tac van thu dugc sir dung vao
cac cbng viéc

a) Mua sam, nang cip hé théng, ha tang ky thuat,
trang thiet bi, vat tu ti€u hao phuc vu cong tac van
thu.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat vin ban,
SO hoa van ban.

¢) Nghién ctu, ung dung khoa hoc va chuyén giao
cong ngh¢ trong cong tac van thu.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.
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