UBND I:iNH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6:805 /SNV-VP Tay Ninh, ngay 0&hang 5nam 2020

VIV thyc hién quy dinh méi vé
géng tac van thu theo Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP cua Chinh phu

Kinh gir:
- Céc s¢, ban, nganh tinh;
- UBND céc huyén, thi x3, thanh phd;
- Céac don vi su nghi¢p truc thuoc UBND tinh;
- Céc co quan Trung uong dong trén dia ban
tinh;
- Cac Doanh nghiép nha nudc thudc tinh.

Thue hién Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; Cong van so 1427/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2020 cua B¢
No6i vu vé viée trién khai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

Thuc hién y kién chi dao cua lanh dao UBND tinh dugc Van phong Doan
DBQH, HDND va UBND tinh truyén dat tai Cong van so 1802/VP-NCPC ngay
20/3/2020 vé giao S& N1 vu trién khai thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP;

Nham tao thuan loi cho cac co quan, don vi, dia phuong trién khai thyc
hién ¢6 hiéu qua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, So Nbi vu hudng din mot s6 ndi
dung sau:

I. THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH
CHINH

1. Vé cac loai van ban hanh chinh

S6 luong cac loai van ban hanh chinh c6 29 loai gdm céac vin ban: Nghi
quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cao, thong
béo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao céo, bién
ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhg, ban thoa thuan, glay
uy quyen gidy moi, gidy gi6i thidu, gidy nghi phép, phiéu gui, phiéu chuyén,
phiéu bao, thu cong.

2. Vé thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban hanh chinh
a) SO trang van ban dugc danh tir sd 1, dat canh giita theo chiéu ngang
trong phan 1€ trén cia van ban, khong hién thi s6 trang thir nhat.

b) Dbi véi cac van ban cd phén can ctr ban hanh nhu: Quyét dinh, Nghi
quyet thi phan can cu dugc trinh bay bang kiéu chir nghiéng, sau moi can ctr phai
xubng dong, cudi dong c6 ddu chdm phay (;), dong cudi cung két thic bang dau
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cham (.).Ddi véi cac van ban con lai, néu ¢ phan can cir dé vién dan van ban thi
trinh bay bang chit in thuong, kiéu chit dung.

¢) Ngoai T trinh, Cong vin c6 phan “Kinh gui”, dbi véi Bao cdo cua co
quan, to chtrc cip dudi giri co quan, to chirc cip trén (vi du: UBND huyén Tan
Chau bao cao UBND tinh; S& Noi vu bao cao UBND tinh, Chu tich UBND tinh,
B0 Noi vu....) ¢6 thém phan “Kinh gui” cung vdi tén cac co quan, t chirc hodc
c4 nhan nhan vin ban, ndm phia dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung van
ban.

d) Phan “Noi nhan”: liét ké cac co quan, td chirc nhan vin ban, dong cudi
CUng bao gdm chi “Luu” sau co dau hai cham (:), tiép theo 14 chit viét tat “VT”,
dau phay (,), chir Vlet tat tén don vi hoic phong, ban, trung tdm, bd phén soan
thao vin ban va sb lugng ban luu (néu can ghi 16 sO luong ban luu), ky hiéu
nguodi soan thao va s luong ban phat hanh (néu can), cudi cung 13 dau cham ().

d) Viét hoa chit cai dau am tiét thr nhat ctia mot cau hoan chinh trong cac
truong hop: sau ddu cham céu (.); sau dau chdm héi (?); sau dau chim than (1) va
khi xudng dong (xem tai phu luc II, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP) (luu ¥: sau
dau hai chdm (;) khong viét hoa).

e) Chir ky s6 cta co quan, t6 chic 1 hinh anh dau cia co quan, to chiic
ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudce bang kich thudc thuc té cua
dau, dinh dang (-png) nen trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky sO
cua nguoi co thAm quyén vé bén trai (khong hién thi phan thong tin: tén co quan,
t6 chuc, thoi gian ky).

g) Viéc trinh bay chit ky sd cua co quan, to chiic trén vin ban dién tir kém
theo van ban chinh duoc thuc hién nhu sau:

- Van ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tir, van thu chi
thyc hién ky s6 van ban chinh, khong thuc hién ky s6 1én vin ban kém theo (vi du:
d6i v6i Quyét dinh ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo, néu soan Quyét dinh va Quy
ché trén ciing mot file thi van thu co quan chi ky s6 Quyét dinh, khong ky s 1én
Quy ché).

- Truong hop van ban kém theo khong cung tép tin véi ndi dung van ban
dién tir, van thu thue hién ky sd cua co quan, to chitc 18n vin ban kém theo. Vi
tri: géc trén, bén phdi, trang dau ciia van ban kém theo; thong tin: s6 va ky hiéu
van ban, thot gian ky; khong hién thi hinh anh chit ky s6 cua co quan, t6 churc (Vi
du: dbi voi Quyét dinh ban hanh Quy ché chi tiéu noi by, néu soan Quyét dinh va
Quy ché trén 02 file khac nhau, thi ngoai viéc ky sd clia co quan vao Quyét dinh,
van thu co quan phai ky sd cua co quan 1én Quy che) Dbi véi cac van ban c6 phu
luc kém theo thi van thu co quan thyc hién ky s6 cua co quan, t6 chirc 1én phu
luc, hinh thirc ky s6 gidng nhu van ban kém theo néu trén (sau khi vén thu ky sd
cua co quan 1én van ban, phu luc kém theo thi phia goc trén, bén phai van ban
dién tir s& hién thi: s6 va ky hiéu van ban; ngay/thang/nam, gio:phiit:giay).

~h) Cac thong tin trong van ban, phy luc kem theo (Keém theo van ban
§0.../...-..ngay...thang...nam... cua.....) dugc ghi day du doi vdi van ban giay;



d6i voi van ban dién tu (van ban ky s0) thi khong phai dién thong tin nay, do van
thu da ky so cua co quan Ién van ban, phu luc kém theo.
II. SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

1. Cé nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
nguoi ding dau don vi va trudc phap luat vé ban thao van ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Ngudoi duge giao trach nhiém kiém tra thé thtrc, k§ thuat trinh bay van
ban phai ki€m tra va chiu trdch nhi¢m trudc nguodi ding dau co quan, té chuc va
trudc phép luat vé thé thuce, ky thuat trinh bay van ban.

3. Vé ky ban hanh vin ban

, a) b6i véi co quan, to chire lam viée theo ché do thu truong, truong hop
cap pho dugc giao phu trach, diéu hanh thi thyc hién ky nhu cap pho ky thay cap
truong.

b) Trong truong hop ddc bi€t,ngudi ding dau co quan, to chue ¢6 thé ay
quyén cho ngudi dung dau co quan, to chuc, don vi thude co cau t6 chuc cua
minh (ké ca cac don vi truc thudc c6 con dau riéng) ky thira Gy quyén mot sb van
ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thura ity quyén phai dugc thyc hién bang van
ban, gioi han thoi gian va ndi dung dugc uy quyén. Nguoi duoc ky thira uy
quyén khong dugc ty quyen lai cho ngudi khac ky. Van ban ky thura uy quyén
dugc thuc hién theo thé thirc va dong dau hodc ky sd cua co quan, to chirc Uy
quyén.

¢) Nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢6 thé giao ngudi dimg dau don vi
thudc co quan, to chirc ky thira 1énh mot sO loai vin ban. Nguoi duoc ky thira
Iénh dugc giao lai cho cap pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai dugc quy
dinh cu thé trong quy ché 1am viéc hoic quy ché cong tac vin thu cta co quan,
t6 chirc.

III. QUAN LY VAN BAN
1.Quéan ly van ban di

a) Cap sd van ban di: 601 vOi van ban mat, van ban quy pham phap luat,
van ban do cac t6 chirc tu van ban hanh duoc sir dung con dau cta co quan, to
chuc (Hoi dong, Ban Chi dao...) thi phai lay hé thong sO riéng. Cac loai vin ban
con lai, thy tinh hinh thuc té s loai van ban va s0 lugng van banban hanh cua
ting co quan, to chirc, nguoi ding dau co quan, to chitc quy dinh viéc tao 1ap
cac hé thong sd van ban di cho phu hop.

b) Phat hanh van ban gidy tir vin ban dugc ky sd _cua ngudi co thAm
quyen van thu co quan thyc hién in van ban da duoc ky s6 ctia ngudi co tham
quyén ra gidy, dong ddu cta co quan, t6 chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va
phat hanh van ban.

¢) Phat hanh vin ban dién tt tir vin ban gidy: vin thu co quan thuc hién
sao y tir van ban giay sang van ban dién tir va phat hanh. Viéc sao y tir van ban
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gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s6 hoa vin ban gidy va ky sb
clia co quan, t6 chuc. Vi tri: goc trén, bén phdi, trang dau cia van ban; thong
tin: hinh thirc sao, tén co quan sao van ban, thoi gian ky; khéng hién thi hinh
danh chit ky s6 ciia co quan, t6 chire (Sau khi sao y tir vin ban gidy thi phia goc
trén, bén phai cta van ban dién tr s& hién thi: Sao y;tén co quan;
ngay/thang/nam; gio:phut:gidy).

d)Luu van ban di:

- Luu van ban gidy: Truong hop van ban phat hanh 1a van ban giay thi ban
gbc van ban dugc luu tai van thu co quan, ban chinh van ban Iuu tai ho so cong
viéc cua cong chirc chuyén moén duoc giao giai quyet cong vige.

- Luu vian ban dién tir: Trudng hop van ban phat hanh 13 vin ban ky s6 thl
ban gdc van ban phai dugc luu trén hé thdng quan 1y van ban cia co quan, to
chtrc ban hanh van ban.

Hién nay, hé thong quan 1y vian ban cua tinh chua dap tmg duoc cac yéu
cau tai phu luc VI, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, do d6 van thu co quan phai
tao ban chinh vin ban gidy dé luu tai van thu co quan va luu tai ho so cong viéc
ctia cong chirc chuyén mon dugc giao giai quyét cong viée. Viée tao ban chinh
van ban giéy tor van ban ky s6 dugc thuc hién nhu diém b, khoan 1, Muc 111 néu
trén.

Khi hé thong quan 1y vin ban cia tinhdap tmg duoc cac yéu cau tai phu
luc VI, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cta phép luét co lién quan
thi str dung va luu ban gdc van ban dién tir trén hé thong thay cho ban gidy (S
Noi vu s& théng bao dén cac co quan, to chirc khi hé théng quan 1y van ban cua
tinh dap tmg yéu cau).

d) Van ban dé phat hanh nhung co6 sai sot vé nodi dung phai dugc stra doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thirc tuvong duong.

e) Thu hdi van ban: Trudng hop can thu héi vian ban da phat hanh, néu
nhan dugc van ban thong bao thu hoi thi bén nhan co6 trach nhiém gui lai van
ban da nhan (d61 vdi van ban gidy) hodc hiy bd van ban bi thu hoi trén hé thong
(doi véi van ban dién tr).

2. Quan ly vin ban dén

a) Khi tiép nhan vin ban dién ta, vin thu co quan phai kiém tra tinh xac
thuc va todn ven cia van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén hé thong.
Truong hop van ban dién tor khong dap ung tinh xac thuc va toan ven cia van
ban, hoic giri sai noi nhan thi co quan, té chitc nhan vin ban phai tra lai cho co
quan, t6 chirc giri van ban trén Hé théng. Trudng hop phat hién cé sai sét hoac
ddu hiéu bat thuong thi Van thu co quan béo ngay nguoi ¢ trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi giri van ban.

b) Trong truong hop thong tin chi dao, giai quyet van ban dén khong thé
hién hét trén dau dén thi st dung “Phiéu giai quyét vin ban dén” dé ghi y kién



chi dao giai quyét cua lanh dao co quan, lanh dao don vi va y kién cua c nhan
duoc giao truc tiep giai quyeét.

3. Sao van ban

a) Sao y tir van ban dién tir sang véan ban gidy dugc thyc hién bang viée in
tor ban goc van ban dién tu ra gidy (mau 3.1, Muc II, phu luc III Nghi dinhso
30/2020/ND-CP).

b) Saoy tir van ban g1ay sang van ban dién tr dugc thyc hién bang viéc sd
hoa van ban gidy va ky sb ctia co quan, to chirc (mau 3.2, Muc II, phu luc III
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

¢) Tham quyén sao vin ban: ngudi dimg dau co quan, t6 chic quyét dinh
Viéc sao van ban do co quan, to chirc ban hanh, van ban do cac co quan, to6 chuc
khac gui dén va quy dinh tham quyén Ky cac ban sao van ban.

IV.LAP HO SO

1. Hién nay hé thong quan 1y vin ban cua tinh (eGov) chua dap ung duoc
cac yéu cau tai Phy luc VI, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP nén nguoi 1ap ho so
(ca nhan dugc giao giai quyét cong viéc) sé thuc hién 1ap ho so giay (dong thoi
lwu file PDF trén mdy tinh cua ca nhan ldp hé so cong viéc dé kiém chimg va sir
dung lam tai li¢u di¢én tr). Sau khi hé théng quan 1y tai liéu dién tir d3 dap ung
yéu cau thi ngudi 1ap ho so sé lap ho so dién tir trén hé thng.

2. Bbi véi ho so cong viéc vira c6 van ban mat vira ¢6 van ban khong mat
s€ thuc hién lap ho so giay.

3. Lap ho so gidy khi hd so cong viéc vira c6 van ban gidy, vira ¢ vin
ban dién tu: ngodi viéc thu thap cac van ban, tai liéu gidy lién quan vao ho so,
nguoi 1ap ho so thu thap ca cac van ban, tai liéu dién tir lién quan trong qua trinh
giai quyét cong viéc vao ho so. Nghia 13, khi nhan van ban dién ti, ca nhan dugc
giao giai quyét cong viec phoi hop v6i van thu co quan sa0 y tur van ban dién tu
sang vin ban giaydeé tao ban gidy luu vao hd so cong viéc.

4. Lap hd so dién tir khi hd so cong viéc vira co vin ban gidy, vira ¢6 van
ban dién tir (khi hé théng quan 1y van ban dap tng yéu cau): nNgoai viéc thu thap
cac van ban, tai liéu di¢n tu lién quan vao hd so, ngudi lap hd so thu thap ca Ccac
van ban, tai liéu gidy lién quan trong qua trinh giai quyét cong viec vao hd so.
Nghia 1a, khi nhan vén ban gidy, ca nhan dugc giao giai quyét cong viéc phdi
hop Vé6i van thu co quan s6 hda van ban gidy dé tao van ban dién tir va luu vao
hd so cong viéc.

5. Két thic ho so

a) Doi voi ho so giay: nguoi 1ap ho so thyc hién danh so to doi véi ho so
c6 thoi han bao quan tir 5 nam trd 1€n va viét muc luc van ban d6i véi ho so cd
tho1 han bao quan vinh vién; viét chung tur két thic do1 véi tat ca ho so.



b) Doi véi ho so dién tu: nguoi 1ap ho so ¢d trach nhi€ém cap nhat vao hé
thong quan 1y van ban cic thong tin con thiu. Viéc bién muc van ban trong ho
so duogc thuc hién bang chirc nang cua hé thong.

Céc co quan, to chic, dia phuong can cir cac quy dinh tai Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP va cac ni dung huong dan tai van ban nay, xay dung quy ché cong
tac van thu dé trién khai thuc hién tai co quan, t6 chire, dia phuong minh.

Céac Thong tu B6 Noi vu ban hanh trude d6 nhu: Théng tu $6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 Noi vu huéng dan thé tha va ky thuat trinh bay
van ban hanh chinh; Thong tu s 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia Bo Noi
vu huéng din quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan; Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh quy trinh trao
d6i, luu trit, xir Iy tai lidu dién tir trong cong tac van thu, cac chirc ning co ban
cua H¢ thong quan ly tai liéu dién tu trong qua trinh xur ly cong viéc cua cac co
quan, to chuc, da duoc bai bo tai Thong tu so 01/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020
ctia B6 Noi vu vé bii bo mot s6 vin ban quy pham phap luat do Bo truéng Bo
NOoO1 vu ban hanh.

Trén day 1a hudng dan ciua S& Noi vu thuc hién quy dinh méi vé cong tac
van thu theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé
khin, vuéng mac lién hé So Noi vu (qua Van phong So, s6 dién thoai
02763.824.386 hoic 02763.812.377) dé duoc hudng dan, hd tro./.
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