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Soan thao, ky ban hanh van ban hanh chinh

1. | D€ nghi gii thich rd hon ni dung: “S6 Va | Viac Iy sé va ky hiéu ban hanh van ban trong 01 | Chi cuc Van thu
ky hién viin ban clia co quan, 10 cht laduy | . phai bao dam duy nhat, théng nhat gitta van ban | - Luu trix tinh
nhat trong mot nam, thong nhat gitra van | _, , .
bér‘l gidy va van ban dién tt.” (khoan 1 gidy va van ban dién tir. Ben Tre
Picu 15). Vi du: Trong cing 1 hé théng sé néu phat hanh vin

ban van ban dién tir 1a s6 01 sau d6 vin ban tiép theo
1a vin ban gidy thi sb cua van ban gidy 1a s6 02.
Trong trudng hop phat hanh van ban gidy kém van
ban dién tir thi s6 cua van ban giay tring vai so cua
van ban dién tu.

2. | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP: can cir ban | piém a khoan 6 Muc Il Phu luc | Nghi dinh s&|  S&Noivu
hanh Nghi quyet, Quyet dinh duoc trinh | 345050 \p_Cp quy dinh cach trinh bay cin ot van|  Thai Binh
bay bang “chr in thuwong, kiéu chi . o A C . .
nghiéng” viy can ct ban hanh Thong béo, ban ’hanh chinh &p dung (’i(A)I véi Quyet dinh va Nghi | Chi cuc Vin thu
To trinh trinh bay nhu thé nao? quyeét, Quy dinh, Quy ché: Can clr ban hanh van ban | - Lyy trit tinh




“Can cir ban hanh van ban dwoc trinh bay
bang chit in thuong, kiéu chi nghiéng”.
Viy diém nay ap dung d6i voi nhiing loai
van ban nao, hay tat ca 29 loai vin ban
hanh chinh?. Can huéng din cu thé dé
tranh sy nham Ian.

duoc trinh bay bang chir in thwong, kiéu chir in
nghiéng, cudi dong c6 diu cham phay (;), dong cudi
cuing két thac bang dau cham (.).

Ddi véi cac van ban hanh chinh khac can cir ban hanh
van ban trinh bay bang chit in thuong, kiéu chit dtng
(theo c& chit, kiéu chit ciia phan nodi dung vin ban).

Gia Lai

Piém a, khoan 2, Muc 1l Phan | Phuc luc |
ban hanh kém theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP quy dinh vé tén co quan
ban hanh van ban. D& nghi dugc hudng dan
xac dinh: co quan, t6 chirc khéng c6 co
quan chu quan truc tiép? Truong hop co
quan xac dinh khong c6 co quan chu quan
truc tiép ¢ dia phwong co6 can ghi tén tinh,
huyén 1én trén tén co quan ban hanh van
ban.

Viéc ghi tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban duoc
thuc hién theo quy dinh tai diém a, khoan 2 Muyc I1
Phu luc | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pé xac dinh co quan, to chic chi quan can cin ci
vao van ban quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu cua
co quan, to chirc. Poi vai Hoi dong nhan dan va Uy
ban Nhan dan céc cap; Poan Pai biéu Quéc hoi tinh,
thanh phé truc thuoc Trung wong khong ghi co quan
chu quan.

Chi cuc Van thu
- Luu trit HO
Chi Minh

Tai diém a khoan 4 Muc 11 Phan | Phuy luc |
quy dinh “... Dia danh ghi trén van ban do
co quan nha nudc ¢ dia phuong ban hanh 1a

Viéc ghi dia danh ban hanh van ban dugc thuc hién
theo quy dinh tai diém a, khoan 4 Muc Il Phy lyc |

S& Noi vu tinh
Binh Dinh




tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh
noi co quan ban hanh van ban d6 dong tru
s6”. Theo quy dinh trén, viéc ghi dia danh
van ban gap lang ting, chua théng nhat. Vi
du: UBND tinh Binh Dinh va cac so, ban
nganh tinh déng tru sé ¢ thanh pho Quy
Nhon, tinh Binh dinh thi ghi dia danh la
“Quy Nhon” hay “Binh Binh”.

Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP, cu thé:

Dia danh ghi trén van ban cta cic co quan, t6 chuc
cap tinh: dbi voi cac thanh phd tryc thuéc Trung
wong 13 tén cua thanh phd truc thude Trung wong; cac
tinh la tén tinh. Dia danh ghi trén van ban cua cac co
quan, té6 chic cap huyén Ia tén huyén, quan, thi x4,
thanh phd thuoc tinh. Dia danh ghi trén van ban cua
HDND, UBND va céc c4c t6 chic cap x3 1a tén cua
x4, phuong, thi tran.

Chi cuc Van thu
- Luu trit HO
Chi Minh

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP: y cudi cung
ctia phan cin ct “Theo dé nghi Cia........ ”
tai sao lai khong la “Xér dé nghi cua
”?

Viéc dung “theo dé nghi” hay “xét dé nghi” do nguoi
dtng dau co quan, to chirc quyét dinh.

S& Noi vu
Thai Binh

Van dung quy dinh tai khoan 1 Piéu 5, van
ban dién tir di chi ¢6 01 chir ky cua nguoi
c6 thdm quyén va 01 chir ky cta co quan
thi ¢6 gia tr1 phap 1y. Tuy nhién, trén thuc
té tmg dung ky s6 do Ban co yéu Chinh
phi bién tdp (phdn mém VGCA Sign
Service V.2.018) thi mdi van ban dién tir di
lai c6 tir 2- 5 chit ky s6 cta co quan (chit ky

Khoan 1 Diéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy
dinh “Vin ban dién tar dugc ky s6 bai nguoi ¢ tham
quyén va ky sé cua co quan, to chirc theo quy dinh
ctia phép luat co6 gia tri phap 1y nhu ban gc van ban
gidy”.

Khoan 3 Biéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre




tai vi tri chir ky 1anh dao, chir ky tai thanh
phan: sd, ngdy, thiang, nim cta vin ban),
vay phai lam thé nao dé dung theo quy
dinh?

dinh dbi véi van ban dién tur, viéc cap sb, thoi gian
duoc thuc hién bang chirc ning cua Hé théng

Phan mém VGCA Sign Service V.2.018 do
Ban co yéu Chinh phu bién tap chua dap
tmg dugc yéu cau cua Nghi dinh so
30/2020/ND-CP (thiéu cac mau chir ky dé
ky trén phu luc dinh kém van ban chinh
khac file, mau “Sao y”, “Sao luc”, “Trich
sao”) nén dia phuong gip rat nhiéu kho
khan trong viéc thuc hién cac ndi dung nay.
Pé nghi Bo Noi vu sém trao doi véi Ban co
yéu Chinh phu dé day nhanh tién do nang
cap phan mém nay.

Tiép thu y kién va s& chuyén noi dung nay dén Ban
Co yéu.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre

Khoan 3, Biéu 13 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP quy dinh: “Trong truong
hop dac biét, nguodi dung dau co quan, t6
chtc ¢6 thé ty quyén cho ngudi dung dau
co quan, t6 chic, don vi thude co ciu to
chic cia minh ky thira ay quyén mot so
van ban ma minh phai ky... Van ban ky
thira uy quyén theo thé thuc va dong dau

Viéc ky thira tty quyén duoc thyuc hién theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
Nhu vay, trong truong hop dac biét, nguoi dimg dau
co quan, to chirc ¢6 thé iy quyén cho ngudi ding dau
co quan, to chire, don vi thudc va truc thude co quan,
t6 chuc ky thira iy quyén. Cu thé:

Chu tich UBND tinh, huyén uy quyén cho ngudi

Chi cuc Van thu
- Luu trir H6
Chi Minh




Clia co quan, to chuc ay quyén”.

Pé nghi duoc hudng dan vé pham vi, gidi
han cta quy dinh “co quan, to chtc, don vi
thudc co cau to chic cua minh:. Cu thé ap
dung cho cac trudng hop ty quyén cho co
quan truc thuoc: Chu tich UBND tinh ay
quyén cho Chu tich UBND huyén; Chu tich
UBND huyén uy quyén cho Cha tich
UBND x&; Chu tich UBND tinh uy quyén
cho Thu truéng cac co quan chuyén mon va
co quan truc thuéc UBND tinh; Chu tich
UBND huyén uy quyén cho Thu truong cac
co quan chuyén mon va co quan truc thugc
UBND huyén; Thu trudng cac co quan cap
tinh Gy quyén cho Thu truéng cac co quan
truc thuoc.

ding dau cac co quan chuyén mon thuéc UBND
(thanh vién UBND cép tinh, cap huyén) ky thira uy
quyén. Nguoi ding dau co quan, té chuc dugc uy
quyén cho nguoi dimg dau don vi thudc va truc thuoc
Ky thira ay quyén.

Chu tich Uy ban nhan dan tinh, huyén ay
quyén cho ngudi dimg dau cic co quan
chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan (thanh
vién UBND cap tinh, cap huyén) ky thua
ty quyén. Nguoi dung dau co quan, to
chie duoc uy quyén cho ngudi ding dau
don vi thuéc va truc thuéc ky thua uy

quyén.

Tiép thu y kién gop y caa Chi cuc va s& bao cio co
quan c6 tham quyén vé ndi dung nay.

Chi cuc Van thu
- Luu trir HO
Chi Minh




Tuy nhién, trong qua trinh thuc hién con
nhiéu ¥ kién khac nhau, cu thé: hién nay,
Thanh phé H6 Chi Minh thuc hién day
manh phan cép, ty quyén, cai cach hanh
chinh nham giai quyét nhanh chéng, kip
thoi tha tuc hanh chinh cho nguoi dan, viéc
Chu tich Uy ban nhan dan tinh, huyén uy
quyén cho ngudi dimg dau cic co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cap
tinh, cap huyén ky thira ty quyén (TUQ.)
va st dung con dau cua Uy ban nhan dan
tinh, huyén s& 1am cham tién d6 giai quyét
cong viéc va ap luc cho bo phan Hanh
chinh - Van phong, cong tac van thu, luu
trix tai co quan ty quyén.

Viéc quy dinh uy quyén va dong dau cia co
quan uy quyén, nhat 1a Cha tich Uy ban
nhan dan tinh uy quyén cho Giam ddc céc
So ky thira ty quyén va dong dau cua Uy
ban nhan dan tinh la khd thuc hién trong
thuc té.

10.

Tai Piéu 13 vé Ky ban hanh vin ban quy
dinh vé Co quan, t6 chtic lam viéc theo ché
do thu trudéng va Co quan, td chirc 1am viéc
theo ché do tap thé.

Viéc ky thay mat dugc thuc hién theo quy dinh tai
khoan 2 Biéu 13 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

D6i voi van ban cia UBND céc cap, viéc xac dinh
tham quyén ky caa UBND hay Chu tich UBND cin

Khanh Hoa




Trong d6 quy dinh Co quan, t6 chirc lam
viéc theo ché @6 tap thé: Nguoi dung dau
CO quan, td chuc thay mat tap thé 1anh dao
ky cac vin ban cia co quan, to chirc. Cap
ph6 cuia nguoi ding dau co quan, to chic
dugc thay mat tap the, ky thay ngudi ding
dau co quan, to chic nhiing van ban theo
iy quyén cua ngudi ding dau va nhitng vin
ban thudc linh vuc dugc phan cong phu
trach. Nhu vay doi voi cac co quan lam
viéc tap thé dién hinh nhat 13 UBND cac
cap thi déu phai ky “TM”, khong con
Chu tich hodc Pho Chu tich ky truc tiép vi
khéng con quy dinh nhu Diéu 10 Nghi dinh
110/2004/ND-CP “P6i véi nhitng van dé
quan trong cta co quan, to chirc ma theo
quy dinh cua phap luat hodc theo diéu 1é
ctia to chirc, phai duoc thao luan tap thé va
quyét dinh theo da s6”. Mong Cuc Vin thu
- Luu trit Nha nuéc giai thich va khang
dinh lai ndi dung nay.

cr vao Luat T6 chic chinh quyén dia phuong nam
2015 va cac van ban quy pham phap luat cé lién
quan.

11.

Tai diém a khoan 8 Muc Il Phan | Phuy luc |
khong quy dinh hién thi thdng tin, vi tri
hién thi théng tin cua chit ky s6 cia co

Chir ky sb cua co quan, to chirc dugc thuc hién theo
quy dinh tai diém a khoan 8 Muyc Il Phan | Phy lyc |

S& Noi vu tinh
Binh Binh




quan, t6 chic, do d6 mdi co quan, to chirc
khi thuc hién ky sé vin ban c6 su khéc
nhau vé vi tri hién thi thong tin (c6 co quan
hién thi théng tin trén chit ky, c6 co quan
hién thi dudi chir ky hoic dudi ho va tén
cua nguoi ky).

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP: chi hién thi hinh anh
dau caa co quan, to chic ban hanh van ban, khdng
hién thi thdng tin Ky s6 cua co quan, to chic.

12,

Tai diém b Khoan 9 Muc 1l Phan | Phu luc
I quy dinh Noi nhan cta To trinh, Bao cao
(co quan, to chic cap dudi gui co quan, to
chuc cap trén) va Cong van bao gom phan
“Kinh gtri” (vi tri 9a) va “Noi nhan”, tuy
nhién tai Mau s6 1.4 Phu luc Il 4p dung
chung dbi véi cac hinh thirc vin ban hanh
chinh cé ghi tén loai, trong d6 cé bao céo,
to trinh khéng c6 thanh phan “Kinh gii” (¢
vi tri 9a).

Viéc ghi noi nhan van ban d6i véi To trinh, Béo céo
(co quan, to chic cip dudi giri co quan, t6 chic cap
trén) duogc thuc hién theo quy dinh tai diém b khoan 9
Muc 1l Phan | Phy luc | Nghi dinh s& 30/2020/ND-
CP.

S& Noi vu tinh
Binh Binh

13.

Cac bao c4o caa UBND cap huyén gui cho
céc s, ban, nganh tinh; UBND cap x& gui
cac phong, ban thugc UBND cap huyén c6
can phai c6 phan “Kinh gui:......... ” duoi
phan tén loai, trich yéu van ban khong.

Viéc ghi kinh gui 4p dung d6i véi Béo cdo cua co
quan, t6 chic cap dudi giri co quan, to chic cap trén
(diém b, khoan 9 muc Il Phy luc | Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP). Viéc xac dinh co quan, t6 chirc cap
trén, cip dudi dugc cin ctr vao van ban quy pham
phap luat quy dinh vé t6 chiic bo may nha nude, co

S& Noi vu tinh

Tay Ninh




cAu to chirc cua co quan, don vi.

14,

Tai diém b khoan 2 Biéu 19 cua Nghi dinh
30/2020/ND-CP quy dinh viéc luu ban géc
van ban dién tir trén Hé thdng thay cho ban
gidy khi Hé théng dap ung theo quy dinh
tai Phu luc VI caa Nghi dinh va cac quy
dinh cua phép luat co lién quan.

Truong hop Hé théng quan 1y tai lidu dién
tar dap ung cac yéu cau theo quy dinh tai
Phu luc VI thi thyc hién viéc luu ban géc
van ban dién tir trén Hé thong thay cho ban
gidy, nhu vay c6 dam bao tinh phap 1y, do
an toan cata van ban khi can s dung? Vi
khi xay dung Hé thong da can cir vao cac
quy dinh ctua phap luat cé lién quan (trong
truong hop Hé thong bi sy ¢d va mat di
ligu).

Vin ban dién tir luu trit trén Hé thdng duoc ky sb boi
ngudi c6 tham quyén va ky sé cua co quan, to chirc
theo quy dinh cua phap luat cé gia tri nhu ban géc
van ban gidy (Piéu 5 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP).
Theo quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP quy dinh: co quan, t6 chiic c6 Hé
théng dap umg theo quy dinh tai Phy luc VI Nghi dinh
nay va cac quy dinh cua phap luat cé lién quan thi sur
dung va luu ban gbc vin ban dién tir trén Hé thong
thay cho vin ban gidy.

S& Noi vu tinh
Binh Dinh

15.

Tai diém ¢ khoan 1 Muc 111 Phan | Phu luc
I quy dinh d6i v&i Phu luc kém theo cling
tép tin voi van ban dién tir, khéng phai dién
thong tin chi dan kém theo vin ban trén
mdi phu luc va khdng thuc hién ky sé 1én
phu luc, nhu vay phu luc khdng thé hién

Gia tri phép ly cua ban sao: ban sao co gié tri phap ly
nhu ban chinh khi thuc hién theo quy dinh vé hinh
thire, tham quyén, thé thic va ki thuat trinh bay ban
sa0 tai Muc IIT Chuong ITI Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

S& Noi vu tinh
Binh Dinh




thong tin lién quan dén vin ban duoc ban
hanh, trong truong hop néu thuc hién sao
van ban nay sang dinh dang gidy co6 dam
bao gia tri phap ly caa ban sao.

16.

biém c, khoan 6, Muc Il Phan | Phy lyc |
ban hanh kem theo Nghi dinh 30/2020/ND-
CP quy dinh b cuc cta noi dung van ban
theo phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu,
khoan, diém hoac phan chia thanh céc
phan, muc tir 16n dén nho theo maot trinh tu
nhat dinh. Pé nghi duoc hudng dan, truong
hop bd cuc ¢o chi tiét dudi (bén trong) cua
diém.

Bé cuc ndi dung van ban dugc quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP la théng nhat voi Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat nam 2015. Truong hop
van ban c6 bd cuc chi tiét hon sau “diém” thi bd cuc
van ban do nguoi dimg dau co quan, t6 chuc quy
dinh.

Chi cuc Van thu
- Luu trit HO
Chi Minh

17.

Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP quy dinh viét hoa trong
van ban hanh chinh.

Pé nghi dugc huéng dan: Truong hop viét
hoa tr Nhan dan, Nha nudc trong tén co
quan, to chuc; viét hoa sau dau (:); viét hoa
sau dau cham phay (;); viét tit ngay thang
nam trong van ban hanh chinh.

Cac van ban hanh chinh quy dinh vé tén co quan, to
chuc thyc hién viét hoa dung theo Phu luc Il Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cua
phap luat co lién quan.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP khong quy dinh viét
hoa sau dau (;) va dau cham phay (;) va viét tat ngay
thang nam trong van ban hanh chinh.

Chi cuc Van thu
- Luu trir H6
Chi Minh

10




18.

Pé nghi co6 hudng dan, cho vi du vé viét
hoa tén co quan, don vi theo quy dinh tai
Muc IV Phu luc Il Nghi dinh sé
30/2020/NDb-CP

Vi du:

Uy ban nhan dan thanh phé H6 Chi
Minh hay Uy ban nhan dan Thanh phé Ho
Chi Minh

S& Noi vu thanh phd hay Sé Noi vu
Thanh phd

Phong No6i vu quan 1 hay Phong Noi
vu Quéan 1

Cach viét nao dang?

Viéc viét hoa Thanh phé H6 Chi Minh, Quan 1 duoc
thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Muc Il Phu luc
I1 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Vién phong
UBND Thanh
phd Ho Chi
Minh

19.

“Chir Ky ciia co quan, t6 chikc trén véin bdn
kém theo vin ban chinh dwoc thé hién nhu
sau: Van ban kém theo cung tép tin vai ngi
dung van ban dién tu, Van thu chi thuc
hién ky sé van ban va khdng thuc hién ky sé
lén van ban kem theo; van ban khong cung
tép tin voi ngi dung van ban dién tu, Van
thu co quan thuc hién Ky sé ciia co quan, t6
chitc trén van ban kém theo ”. Pé nghi giai
dap “Van ban kem theo cung tép tin vai noi

Trong qué trinh soan thao vin ban, tuy theo tinh chat
phic tap, d6 dai, ngan cua van ban kém theo ma
chuyén vién soan thao quyét dinh vin ban kém theo
cung tép tin (cung file) hay khéng cung tép tin (cung
fille).

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai

11




dung van ban dién ti” la nhirng loai van
ban nao?. “Van ban khéng cung tép tin vai
noi dung van ban dién ti” 1a nhirng loai van
ban nao?. Vi du cu thé.

20.

“Poi véi Phy luc cing tép tin véi ngi dung
van ban dién i, Van thu co quan chi thuc
hién ky sé van ban va khdng thuc hién ky sé
Ién Phy luc;

DPéi véi Phy luc khdng cling tép tin véi ngi
dung van ban dién tu, Van thu co quan
thiec hién ky so cia co quan, té chirc trén
tung tép tin kem theo.”

Pé nghi giai dap “Phu luc cing tép tin vdi
Noi dung van ban dién tw’”; “Phu luc khdng
cung tép tin véi ngi dung van ban dién tu”
la Phu luc cta nhitng van ban nao?. Vi du
cu thé.

Trong qué trinh soan thao vin ban, tuy theo tinh chat
phac tap, do dai, ngén ciaa phu luc kem theo ma
chuyén vién soan thao quyét dinh phu luc kém theo
cung tép tin (cung file) hay khdng cung tép tin (cung
file).

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai

21.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP: y cudi clng
cua phan Noi nhan ¢6 sé luong ban luu va
s6 lwong ban phat hanh, vay cin ct nao dé
phan biét van ban hién thi sé lugng ban luu
hay sb luong ban phat hanh?

Viéc xac dinh s6 luong ban luu van ban duogc thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

S6 lugng ban phat hanh duoc xac dinh trén co s 6

luong ban luu va sé lugng ban gui cho cac co quan,

S& Noi vu
Thai Binh

12




t6 chirc, ca nhan ¢ phan noi nhan van ban.

Piéu 7 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP quy

22. Phiéu béo 1a 1 trong 29 tén loai van ban hanh chinh |  Vian phong
dinh cac loai van ban hanh chinh, trong d6 | 4. (v dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.| UBND Thanh
co loai “Phiéu bdo”, xin héi trwong hop sue| -, . . < o
dung loai vin ban ndy va mau Phiéu bao. Phiéu bao dl:ITQ’C trinh bay theo mau 1.4. Phu luc ’II pho Ho Chi
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Viéc st dung Phiéu Minh
béo do nguoi dimg dau co quan, to chuc quyét dinh.
23. |- “Nguoi dimg dau don vi soan thao van | Vigc ky tht, ki nhay vio van ban hay khong la mot | Chi cuc Van thu

ban phdi kiém tra va chju trach nhiém
trwde nguoi dieng dau co quan, t6 chirc va
trwoc phap ludt vé néi dung vin ban.”
Nhu vay nguoi dimg dau don vi soan thao
van ban c0 phai ky vao van ban hay khéng?
Vi tri Ky ¢ dau trong van ban?.

- “Ngwoi dwoc giao trach nhiém kiém tra
thé thire, ki thudt trinh bay van ban phdi
kiém tra va chiu trach nhiém truede nguoi
dimg dau co quan, té chirc va truedc phap
lugt vé thé thirc, ky thudr trinh bay vin
ban.” Nhu vay nguoi dugc giao trach
nhiém kiém tra thé thtc, ky thuat trinh bay
van ban cO phai ky vao van ban hay
khdng? Vi tri ky ¢ dau trong van ban?.

trong nhiing giai phap do ngudi dimg dau co quan to
chuc quyét dinh (theo quy ché lam viéc hoic quy ché
cong tac van thu clia co quan) dé cu thé hoa quy dinh
cta phap luat vé tinh trach nhiém cua ngudi ding dau
don vi soan thao van ban va nguoi dugc giao trach
nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban.

- Luu trir tinh
Gia Lai
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- D& nghi giai dap ddi vé6i van ban dién tir
thi viéc kiém tra van ban truéc khi ky ban
hanh dugc thuc hién bing phuong phap va
hinh thirc nao?.

Can ctr quy ché l1am viéc hoic quy ché cong tac vin
thu cua co quan, van ban dién tir s& duoc chuyén dén
ngudi co tham quyén chiu trach nhiém vé noi dung va
thé thtc, ki thuat trinh bay van ban trude khi trinh
nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban.

Quan ly van ban di

24,

biém c, khoan 1, Piéu 15 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP quy dinh viéc lap s6 vin
ban di: “Viéc cap s6 van ban hanh chinh do
ngudi dimg dau co quan, to chic quy
dinh”.

Truong hop ngudi ding dau co quan, to
chttc quy dinh mdi loai van ban cip mot hé
théng sé riéng dan dén viéc quan ly, xay
dung hé thdng, phan mém quan 1y vin ban
lap sb va cap sb khdng thdng nhat giira céc
co quan. D& nghi duoc hudng dan cu thé
trueong hop nay.

25,

Truoc day, Thong tu 07/2012/TT-BNV
huéng dan diang ky vin ban hanh chinh
theo 02 hé théng ) (01 he¢ théng s6 cho

Viéc cap s6 van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, di véi van
ban hanh chinh, viéc cap s6 do nguoi ding dau co
quan, t6 chirc can ctr vao sé luong van ban di dé quy
dinh viéc cip sb cho phu hop. Viéc cap sé van ban
phai dam bao: S6, ky hiéu van ban cia co quan, t6
chtrc 12 duy nhat trong mét ndm va cac van ban trong
mét hé théng sé ¢ cling thai han bao quan theo quy
dinh tai Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011
ciia B6 Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hé so,
tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua co
quan, to chuc.

Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, to chic

Chi cuc Van thu
- Luu trir HO
Chi Minh

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre
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van ban hanh chinh ca biét, 01 hé théng )
cho van ban hanh chinh thong thuong) la
kha phu hop trong huéng dan nghiép vu va
quan 1y van ban di tai co quan, to chuc.
Nhung theo diém ¢ khoan 1 Diéu 15 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP thi cho phép thu
truéng co quan tu quy dinh, nhu vay s€ pha
vd su 6n dinh va khong théng nhat trong
nghiép vu, dé nghi Cuc cho y kién van dé
nay dé co6 su théng nhat chung.

quy dinh mdi loai vin ban cdp mot hé thdng sé riéng
la phi hop véi quy dinh cia Diéu 15 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP.

Quan 1y vin ban dén

26.

Tai diém b, khoan 3, diéu 22 - Pang ky vin
ban dén bang Hé théng, quy dinh “Vin thu
co quan tiép nhdn van ban va dang ky vao
Hé thong. Truwong hop can thiét, Van thu
co' quan thuc hién sé héa véin bdan dén theo
quy dinh tai Phu luc sé | Nghi dinh nay”.
Tuy nhién, tai Phu luc s6 | Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP khong quy dinh cu thé
viéc s6 hoa van ban dén tir ban gidy nhu
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV. Bé nghi,
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc hudng
dan cu thé.

Viéc s6 hoa van ban dén tir van ban gidy da dugc quy
dinh cu thé tai Muyc 1 Phan 1l Phy luc | (ban sao dinh
dang dién tir) va mau 3.2. Phu luc 111 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai
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Sao van ban

217,

Tai diém a khoan 3 Piéu 25 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP c¢6 quy dinh hinh thuc
“Trich sao” tir van ban dién tr sang van ban
tr, nhung Phu luc I khong co6 hudng dan
cach lam, dé nghi Cuc huéng dan rd hon
ndi dung nay.

Viéc trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién tu
duoc thuc hién bang céch cit/chup, dan noi dung van
ban dién tir sang van ban trich sao va dugc trinh bay
theo mau 3.2 Phu luc 111 Nghi dinh s 30/2020/ND-
CP

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre

Lap ho so

va ngp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

28.

Tai diém ¢ khoan 4 Diéu 29 quy dinh: “Doi
V6i hd so gidy: ngudi 1ap hd so thuc hién
danh sb to d6i véi hd so co thoi han bao
quan tr 5 nam trd 1én” trong khi chi yéu
cau “viét Muc luc van ban ddi véi ho so ¢o
thoi han bao quan vinh vién”. Muc dich cua
viéc danh sb to 1a dé thuan loi trong viéc
viét Muc luc van ban, gidp cho viéc tim
kiém, khai théac tai liéu d& dang. Nhu vay,
quy dinh danh s6 to d6i voi hd so c6 thoi
han bao quan tir 5 nam tro 18n 1a khdng can
thiét. Nén quy dinh chi danh sé to, viét muc
luc van ban d6i vai hod so vinh vién dé tiét
Kiém thoi gian, cong strc cho cdng chuc

Viéc danh s to doi véi ho so co thoi han bao quan tir
5 nam trd 18n con nham muc dich ¢d dinh trat tu cua
van ban trong ho so, han ché mat mat, that lac tai liu
va dé viét chung tir két thuc.

S& Noi vu tinh
Tay Ninh
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chuy&n mon.

29.

Noi dung tao 1ap hd so dién ta trong Thong
tr s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cia Bo Noi vu huéng din rat chi tiét.
Nhung tai Nghi dinh s 30/2020/NDB-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh vé cong tac vin
thu lai khéng rd rang, chi néu “thyc hién
theo chitrc niang cua Hé thong”. Bé nghi Bo
Noi vu, Cuc Van thu va Luu trir nha nudc
c¢6 van ban hudng dan cu thé vé quy trinh,
cac budc 1ap ho so dién tir dé cac tinh nang
cap Hé thong dam bao theo dung quy dinh
hién hanh.

Quy trinh va cac budc 1ap hd so dién tir dé nghi thuc
hién theo diing quy dinh tai Chuong IV va Phu luc VI
ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai

30.

Lap hd so gidy trong trudng hop ho so
cOng Viéc vira ¢ vian ban gidy, vira ¢6 vin
ban dién ta: khi nhan van ban dién tu, ca
nhan dugc giao giai quyét cong viéc thuc
hién sao y tir van ban dién tr sang van ban
gidy dé tao ban gidy luu vao hd so cong
viéc. Tuy nhién, hién nay, hau hét cac co
quan, don vi trao ddi bang vin ban dién tu,
ViéC sao y tur van ban dién tir sang van ban
gidy mat rat nhiéu thoi gian (vi rat nhiéu

Cong tac van thu 1a dau vao cia cong tac luu trir.
Piéu 2 Luat Luu trit nim 2011 quy dinh: “Tai liéu
lwu trit bao gom ban gdc, ban chinh. Trong truong
hop khong con ban géc, ban chinh thi duoc thay thé
bang ban sao hop phap”.

Tuy nhién day khong phai giai phap toi wu ma 12 giai
phap tinh thé dé dam bao gia tri phap 1y cho vin ban
trong ho so trong khi Hé thong chua dap tng duoc

S& Noi vu tinh
Tay Ninh
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van ban can sao y dé 1ap hd so gidy). Cuc
nghién ctiru con cach nao khac khéng a?

viéc 1ap hd so dién tu.

31.

Dbi voi hd so cong viéc vira ¢6 vin ban
dién tr vua cO van ban, tai lieu mat, ca
nhan dugc giao nhiém vu phai thuc hién lap
02 bo hd so (01 bd hd so gidy va 01 bo ho
so dién tir; bo ho so gidy va bo ho so dién
tir ¢6 cling s6, ky hiéu ho so).

1. Viéc 1ap ho so cong viée duoc thuc hién theo quy
dinh cua phép luat vé van thu, luu trir. D6 v6i ho so
cong Vviéc vira cd van ban mat vira ¢6 van ban khéng
mat s& thuc hién 1ap hd so gidy. Bé dam bao viéc lap
ho so gidy khi phat hanh vian ban, Van thu co quan
tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 5
Diéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai hd
so cong viéc; khi nhan van ban dién ti, ca nhan duoc
giao giai quyét cong viéc co trach nhiém lam tha tuc
sao tir ban ban dién tir sang van ban gidy theo quy
dinh tai Muc 3 Chuong I1I Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

S& Noi vu tinh
Pdng Nai

32,

2. Béi véi ho so cong viéc vira cd van ban
dién tir, vira c0 tai lidu giay

C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét
cdng viéc xac dinh sb, ky hiéu hd so va
phai 1ap song song 02 bo hd so: 01 bo ho so
dién tir va 01 bo tai liéu gidy; cap nhat tat

2. Dbi véi hd so cong viéc vira ¢ van ban gidy, vira
c6 van ban dién tur

Hién nay, néu co quan, t6 chtic c6 Hé théng quan ly
tai liéu dién tir dap tmg duoc cac yéu cau tai Phu luc
VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, dic biét la chic

S& Noi vu tinh
Pong Nai
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ca cac van ban, tai liéu cé lién quan hinh
thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc
dé luu trir day du 02 bo hd so.

nang 1ap ho so cong viéc (tai khoan 4, Piéu 3, Phan |,
Phu luc VI) thi ca nhan dwoc giao giai quyét cong
viéc s& 1ap ho so dién tur trén Hé thdng. Trong truong
hop nay, néu van ban dén 1a van ban gidy tthi s& thuc
hién sao y tir vin ban gidy sang vian ban dién tir theo
quy dinh tai Muc 3 Chuwong III Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

Déi voi co quan c6 Hé théng quan ly tai liéu dién ta
chua dap ung duoc cac yéu cau trén thi cd nhan duoc
giao giai quyét cong viéc sé thuc hién lap ho so gidy.

33.

Hién nay, hé thong quan 1y vin ban dién tir
va diéu hanh cia mot s tinh/thanh vé co
ban dap ung dugc yéu cau ctiia Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP, nguoi [am chuyén mon co
thé 1ap ho so dién tir trén hé thong thay cho
viéc ho so gidy (theo nhu trao d6i cua cac
anh/chi dong nghiép trén dién dan Zalo
“VTLT dia phuong”), tuy nhién néu lam
nhu thé thi s& phat sinh hién tugng van ban
dén, van ban di bang gidy dugc luu thanh
tap tai van thu hoac noi lam viéc cua

Péi Vi cac co quan, to chic Hé théng di dap ung
duoc viéc 1ap hd so dién tir nhung van nhan duoc ban
chinh vin ban dén, van ban di gidy. Trong truong hop
nay cac ban chinh vin ban dén, van ban di gidy tring
vé6i van ban dién tir sé duogc ghi theo s, ky hiéu ho so
dién ta dé thuan loi cho viéc tra tim, xac dinh gia tri
tai liéu.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre
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chuyén vién, gdy kho khan cho viéc st
dung vin ban ban gidy khi can va nhét 1a
khi xac dinh gia tri tai li¢u dé huy hodc gitr
lai theo quy dinh (vi phai doc lai tirng van
ban, tén nhiéu thoi gian, cong stc). Dé nghi
Cuc cho ¥ kién van dé nay.

Quan ly va sir dung con diu

34,

C6 dia phuong khic thém con déu chit ky
cia Chu tich tinh (giao van thu giit) dé
dong 1én gidy bang khen cia UBND tinh
thay cho chir ky ctia Chu tich, diéu nay c6
dugc phép khong?

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP huéng dan thé thac va
k¥ thuat trinh bay doi voi 29 loai vin ban hanh chinh
dugc quy dinh tai Nghi dinh.

Viéc ky, dong dau 1én cac vin ban chuyén nganh
khdng thuoc pham vi diéu chinh cua Nghi dinh.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre
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HOI - PAP VE QUYET PINH SO 458/QP-TTG CUA THU TUONG CHINH PHU VE CONG TAC VAN THU

- \ R . CO QUAN, TO | GHI
STT CAU HOI CAU TRA LOI , . .
CHUC HOI CHU

bao dam toi thiéu 80% tai liéu luu triv tai
cac co quan nha nudc dugc tao lap dudi
dang dién tir trong giai doan 2020-2025
nhu vay tat ca tai liéu luu trir (vinh vién va
c6 thoi han) tai cAc co quan nha nudc déu
phai thuc hién sé hda hay chi thuc hién s6
hoa ddi vai nhom tai ligu ¢ thoi han vinh
vien.

thanh ngay tur lUc tao lap (0 giai doan van thu), chi
tiéu nay phu hop véi dinh huong xay dung va phat
trién Chinh phu dién tur theo tinh than Nghi quyét so:
17/NQ-CP ngay 07 thang 3 nam 2019 cua Chinh phu,
cu thé nhu sau: “100% phan mém quan 1y vin ban va
diéu hanh cua cac bo, nganh, dia phuong dugc két
ndi, lién théng qua Truc lién thong van ban qudc gia
phuc vu gui, nhan van ban dién tir; 90% van ban trao
ddi gitra cac co quan nha nudc (trir van ban mat theo
quy dinh cua phap luat) duéi dang dién ta; téi thiéu
80% hd so cong viéc tai cap bo, cap tinh, 60% ho so
cdng viéc tai cap huyén va 30% ho so cong viéc tai
cap xa duoc xu 1y trén moi truong mang (khdng bao
gom ho so xtr Iy cdng viéc ¢ ndi dung mat)”.

Quyét dinh 458/QP-TTg: vé kinh phi dé &n
tir ngan sach nha nuéc va cac nguon kinh
phi khac, UBND tinh thanh phé b tri kinh

Tra 1oi: Kinh phi thuc hién Dé 4n quy dinh tai Diem e
Khoan 8 Muyc IV bicu 1 Quyet dinh so6 458/Qb-TTg
nhu sau: “Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc

S& Noi vu Thai
Binh
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phi thuc hién dugc cap c6 tham quyén giao.
Kinh phi nay trung wong giao hay tinh tu
b tri?

trung wong can d6i ngan sach dia phuong, bd tri kinh
phi thuc hién cac nhiém vu ¢ tinh chat thudng xuyén
ciia D& an trong du toan ngan sach nha nudc hang
nam cua Cac so, ban, nganh, quan, huyén theo quy
dinh vé phan cip quan Iy ngan sach nha nudc”

Hién nay, mot s6 dia phuong giao SO
Thong tin va truyén thong truc tiép s hoa
tai liéu luu trir cia Trung tam Luu trit lich
str va quan 1y dir liéu sau khi dé an hoan
thanh din dén nhiéu ¥ kién trai chiéu trong
d6i ngii 1am nghé, dé& nghi Cuc cho ¥ kién
va dinh hudng mé hinh tét dé dia phuong
thuc hién dé an.

Tra loi: Viéc giao co quan, t6 chic s6 hod va luu trix
tai lieu s6 hoa thuoc tham quyén cua dia phuong. Tuy
nhién viéc quan ly, t6 chic st dung tai liéu luu trix
theo chirc nang, nhiém vu cta Sé Noi vu.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre

Phan mém hé théng quan Iy tai liéu luu trix
theo dé 4n dia phuong c6 duoc cuc trang bi
khong? Co so dir liéu tai liéu luu trir da xay
dung va tai liéu da sd hoa trude khi dé an
ban hanh va viéc xay dung co s¢ dir liéu,
tai lieu s6 hoa hinh thanh nhiing nim gan
day cua cac co quan don vi nop luu vao luu
trir lich sir nhu thé nao? Cuc c6 huéng dan
gi dé luu trix lich sir thyc hién khong?

Tra loi:

- Cuc khong trang bi phan mém hé¢ thong quan Iy tai
liu luu trir theo dé an;

- Xay dung co s¢ dir liéu, nop luu tai lidu vao Luu trir
lich st theo quy dinh tai Thong tu so 02/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B9 truong Bo
NOi vu quy dinh tiéu chuan di li¢u thong tin dau vao,
yéu cau bao quan, luu trir tai liéu luu trir dién tur.

Thoi gian toi Cuc sé xay dung ban hanh hoac trinh

S& Noi vu Thai
Binh
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cap c6 tham quyén ban hanh cic quy dinh cu thé vé
dinh dang géi tin, quy dinh vé tich hop dit liéu nham
quan ly tap trung, thdng nhit theo tinh than chi dao
tai Quyét dinh s 458/TTg cua Thu tuéng Chinh phu.
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