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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phdc

) o QUY CHE o o
CONG TAC VAN THU TRONG HE THONG TOA AN NHAN DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: Oy/Qb-TANDTc
ngay 0%)thang 01 nam 2022 cua Chanh an Toa an nhan dan tdi cao)

Chuwong |
NHONG QUY BPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu, quyén han, ndi dung, quy trinh nghiép
vu, t6 chirc hoat déng clia cong tac van thu trong hé thdng Toa an nhan dan.

2. Quy ché nay quy dinh céac hoat dong vé cong tac van thu bao gom: soan thao,
Ky, ban hanh van ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cla co quan; lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan;
quan ly va sir dung con ddu, thiét bi lvu khéa bi mat (la thiét bi vat ly chita khéa bi
mat va chirng thu s6 cla thué bao) trong cdng tac van thu.

Dbiéu 2. B6i twong ap dung

1. Céac don vi thudc Toa an nhan dan t6i cao, Toa an nhan dan cép cao, Toa an
nhan dan tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong (sau day goi la Toa an nhan dan cap
tinh) va Toa an nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh (sau day goi tat 1a
Toa an nhan dan cap huyén).

2. Can b, cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong trong hé théng Toa an nhan dan.

3. Cong tac van thu ctia Toa an quan su cac cap thuc hién theo quy dinh clia B
truong BO quéc phong va do Chanh an Toa an Quan sy Trung vong quy dinh.

biéu 3. Giai thich t&r ngir.

Trong Quy ché nay, cac tir nglr sau day duoc hiéu nhu sau:

1 "Van ban” la thdng tin thanh van dwgc truyén dat bang ngdn ngit hodc ky
hiéu, hinh thanh trong hoat ddng cla cac co quan, to chirc va duoc trinh bay ding thé
thire, k§ thuat theo quy dinh.



2. "Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién
hoat dong chuyén mon, nghiép vu ctia mét nganh, linh vic do ngudi ding dau co
quan quan ly nganh, Iinh vuc quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” Ia van ban hinh thanh trong quéa trinh chi dao, diéu
hanh, gidi quyét cong viéc cla co quan, to chirc.

4. *“Van ban dién tir' la van ban du¢i dang théng diép di* liéu dwgc tao 1ap hoac
dwoc s6 héatlr van ban gidy vatrinh bay ding thé thire, k§ thuat dinh dang theo quy dinh.

5. “Van ban dén” la tat ca cac loai van ban, bao gom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh, van ban dién tl va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax,
van ban dwoc chuyén qua mang, van ban mat), ho so vu an va don, thw gti dén cac
don vi trong hé thong Toa an nhan dan.

6. ban di”’ la nhitng van ban quy pham phéap luat, van ban hanh chinh, van
ban dién tlr va van ban chuyén nganh (k& ca ban sao van ban, van ban ndi bd va van
ban mat), hé so vu an do cac don vi trong hé thong Toa an nhan dan phat hanh.

7. “Dang ky van ban” la viéc ghi chép hodc cap nhat nhirng thdng tin can thiét
vé van ban nhu: so, ky hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh; tén loai va trich yéu noi
dung; noi nhan,... vao s6 dang ky van ban hodc co s& di¥ liéu quan ly van ban trén
may Vi tinh dé quan ly va tra tim van ban.

8. “Ban thdo van ban” 1a ban duoc viét tay, danh may hodc tao lap bang
phuong tién dién ti hinh thanh trong qua trinh soan thdo mot van ban.

9. uBan gdc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, duoc
nguoi co tham quyén truc ti€p Ky trén van ban gidy hodc ky so trén van ban dién tu.

10. “Ban chinh van ban gidy™ la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
dwoc tao tir ban co6 chit ky tric ti€p cla ngudi cé tham quyén.

11. sao y  la ban sao day du, chinh xac ndi dung cla ban géc hodc ban
chinh van ban, dwoc trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

12. “Ban sao luc™ la ban sao day dd, chinh xac ndi dung cutia ban sao y, duoc
trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

13. “Ban trich sao” la ban sao chinh xac phan ndi dung cltia ban gbc hodc phan
ndi dung cta ban chinh van ban can trich sao, dwoc trinh bay theo thé thic va ky
thuat quy dinh.

14. “HO so ™’ la tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mot van
dé, mot sw viéc, mot doi twong cu thé hodc co dac diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi, chrc nang, nhiém vu clia co quan



t6 chirc, ca nhan.

15. "HO so cong viéc ”” la mot tap van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot su viéc hodc co6 cung dac trung nhu tén loai, tac gid..., hinh thanh trong
qua trinh giai quyét cong viéc thuéc chirc nang, nhiém vu cla mot co quan, don vi
hodc ca nhan.

16. “Lap hd so" l1a viéc tap hop, sap xEp van ban, tai lieu dwoc hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, gidi quyét céng viéc clia co quan, to chirc, cad nhan theo nhiing
nguyén tac va phuong phap nhét dinh.

17. “Lap ho so cong viéc ” (1ap ho so quan ly nha nuéc) la do ngudi thuc hién,
giai quyét cong viéc lap, dugc ti€én hanh dong thoi voi quéa trinh giai quyét cong viéc.
Viéc 1ap ho so hién hanh phai dam bao van ban, tai liéu phan anh ding cong viéc,
chat lwvgng ho so khi nép vao lwu trir dat yéu cau.

18. “L.ap ho so vu an” la viéc lap ho so do co quan tién hanh t6 tung, ngudi tién
hanh t6 tung thwc hién theo quy dinh cla phap luat té tung trong qua trinh thu ly, giai
quyét vu an, bao gdém viéc ban hanh cac van ban to tung theo tham quyén va thu thap
tai liéu, chirng c* dua vao ho so.

19. "Hé thong quan ly tai liéu dién tl” la Hé thong thong tin dwgc xay dung
voi chirc nang chinh dé thwc hién viéc tin hoc héa cong tac soan thao, ban hanh vén
ban; quan ly van ban; 1ap ho so va ndp lvu ho so, tai liéu vao Luwu tri co quan trén
moi trvong mang.

20. “Van thv co quan ™ la bd phén thyc hién nhiém vu cbng tac van the cla co
quan, to chrc.

21. “Luu trir co quan ” 1a té chirc thue hién hoat dong lwu trir doi véi tai liéu lwu
trir clia co quan, t chirc.

22. “Lwu tri¥ lich s¢" la co quan thyc hién hoat dong lwu trir d6i véi tai lieu luu
dir co giatri bao quan vinh vién duoc tiép nhan tir Lwu trir co quan va tir cac ngudn khac.

Diéu 4. Tiéu chuan can b van thuw

Nguoi lam cong tac van thu trong hé thdng Toa an nhan dan phai cé du cac tiéu
chuan theo quy dinh cla phap luat hoac duoc dao tao, boi dwdng vé chuyén mén,
nghiép vu van thu va kién thirc can thiét khac phu hop véi cong viéc; dugc xép
ngach bac va dugc hwong ché dd, quyén lgi theo quy dinh cta phap luat.

Nguoi dwoc bb tri lam cong tdc van thw phai c6 ddtiéu chuan nghiép vu cla
ngach cong chiéc quan ly van thu theo quy dinhtai Thong tuw s6 02/2021/TT-
BNV ngay 11/6/2021 cla BO Noi vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach va tiéu chuan



nghiép vu chuyén mén cdc ngach cong chirc chuyén nganh van thu.
Diéu 5. Hé thdng t6 chirc van thu- Toa &n nhan dan céac cap
1. To chirc van thw clia Toa an nhan dan cac cap
Toa an nhan dan cac cap can ct bién ché dwoc giao va khoi lvgng cong viéc
dé dé xudt cap cé tham quyén thanh lap dom vi cdp phong hodc bd phan van thu va
bd tri cong chirc, vién chirc chuyén trach hoac kiém nhiém cong tac van thu.
2. Hé théng van thr Toa an nhan dan cac cap bao gom:
a) Van thu co quan: B6 phan Van thu chuyén trach thuéc Phong Hanh chinh -
Tw phap Van phong Toda an nhan dan tdi cao; van thu chuyén trach cla cac don vi
thudc Toa an nhan dan tdi cao cé tw cach phap nhan, con dau va tai khoan riéng; Van
thu chuyén trach Toa an nhan dan cép cao; Van thu chuyén trach Toa an nhan dan
cap tinh.

b) Van thw don vi: Van thu chuyén trach hoac kiém nhiém don vi thudc Toa an
nhan dan tdi cao; van thu kiém nhiém cac don vi thuéc Toa an nhan dan céap cao,
Toa an nhan dan cép tinh va Toa an nhan dan cép huyén.

Diéu 6. B&o vé bi mat nha nuéc trong cong tac van thu', lvu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thw, luu trii cia hé thong Toa an nhan dan
phai thuc hién theo ding quy dinh cuia Luat Bao vé bi mat nha nwéc, Nghi dinh sb
26/2020/NB-CP ngay 28/02/2020 quy dinh chi tiét mot s6 diéu cla Luat Bao vé bi mat
nha nwéc va cac quy dinh khac lién quan dén bao vé bi mat nha nuwéc, Quyét dinh sb
970/QD-TTg ngay 07/7/2020 cua Tha tuéng Chinh phd ban hanh Danh muc bi mat
nha nuwéc thubc Toa an nhan dan va cac van ban phap luat cé lién quan.

Chudng 1l
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE b6 BAO CAO

Diéu 7. Trach nhiém quan ly, thwc hién cdng tac van thuw

1. Trach nhiém cta Chanh an Toa an nhan dan t6i cao:

a) Chi dao va to chirc thuc hién cong tac van thu; ban hanh va hwéng dan thuc
hién cac ché dd, quy dinh vé cong tac van thw doéi vai hé thdng Toa an nhan dan cac
cap.

b) To chic, chi dao, kiém tra giam sat viéc thwc hién cac ché do, quy dinh vé
cong tac van thuw ddi véi co quan, don vi trong hé thong Toa an nhan dan thuéc pham
vi quan ly; chi dao giai quyét khi€u nai, t6 cdo va xt ly vi pham phap luat trong Iinh
virc cng tac van thu theo tham quyeén.



c) Chi dao hoat dong nghién ctru, *ng dung khoa hoc céng nghé vao céng tac
van thu.

d) Chi dao thuyc hién cdng tac dao tao, boi dwdng nghiép vu cho ngudi lam cong
tac van thu; quan ly cong tac thi dua, khen thutng trong Iinh vuc van thuw.

d) Chi dao hoat dong so két, tong két cong tac van thuw ctia Toa an nhan dan.

e) Phan cap cho cac Phé Chanh &n Toa an nhan dan t6i cao, thl truong cac don
vi thudc Toa an nhan dan t6i cao, Chanh an Toa an nhan dan cdp cao, Toa an nhan
dan cép tinh, Toa an nhan dan cép huyén thuc hién mot sé nhiém vu, quyén han vé
cong tac van thuw theo quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trach nhiém cla Chéanh Van phong Toa an nhan dan t6i cao:

a) Tham muu cho Lanh dao co quan ban hanh va huéng dan thuc hién ché do,
quy dinh vé cong tac van thu.

b) Tham muu cho Lanh dao co quan to chirc, kiém tra viéc thuc hién cac ché
do, quy dinh vé cong tac van thu doéi véi cac don vi truec thuéc va Toa an nhan dan
cac cap.

¢) Tham muu cho Lanh dao co quan t6 chic viéc nghién ctu, 'ng dung khoa
hoc cdng nghé vao cbng tac van thu.

d) Dé xuét lanh dao Toa an nhan dan t6i cao ndi dung dao tao, boi dudng,
nghiép vu van thu.

d) Trién khai thwc hién viéc so két, tong két cong tac van thw; trién khai cong
tac thi dua khen thuong trong Iinh virc van thu.

e) Tham muu cho Lanh dao Toa an nhan dan t6i cao to chirc, quan ly cong tac
van thu ctia Toa an nhan dan va truc ti€p td chirc thirc hién céng tac van thu tai Toa
an nhan dan tdi cao.

f) Bon dbc cac don vi thudc Toa an nhan dan téi cao thwc hién Quy ché, thong
ké, bdo cdo Lanh dao Tda an nhan dan tdi cao khi cé yéu cau

3. Trach nhiém cla Thu trwdng cac don vi truc thuéc Toa an nhan dan toi cao:

a) TO chirc thuc hién va quan ly cong tac van thu tai don vi.

b) *ng dung khoa hoc cdng nghé vao cong tac van thu.

c) Phéi hgp véi Bo phan Van thu thudc phong Hanh chinh - Tu phép thuc hién
cac quy dinh tai Quy ché nay

4. Trach nhiém clGa Chanh an Toa an nhan dan cép cao, Chanh an Toa an nhan
dan cép tinh:

a) To chticthue hién, quan ly cong tac van thu cla co quan va cac don vi tric thudc.



b) Kiém tra, thwc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thw cla co quan va
cac don vi tryc thudc.

¢) T chirc nghién clru, (’ng dung khoa hoc céng nghé vao cong tac van thu.

d) To chiic sokét, tong kétcong tac van thu clia co quan va cac don vi tric thudc.

5. Trach nhiém clia Chanh an Toa an nhan dan cap huyén:

a) TO chtrc thuc hién cong tac van thw, luu triy tai don vi.

b) *ng dung khoa hoc céng nghé vao céng tac van thu.

6. Trach nhiém cua céng chtc, vién chic, nguoi lao dong:

Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thw, moi can
bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao ddng Toa an nhan dan phai thyc hién nghiém tac
Quy ché nay va cac quy dinh khac cla phap luat vé cong tac van thu.

DPiéu 8. Nhiém vu ctia Van thir Toa an nhan dan

1. Gilp Chéanh Van phong Toa an nhan dan cac cdp thuc hién nhiém vu, quyén
han sau:

a) Tham muu xay dung, trinh lanh dao Toa an nhan dan ban hanh cac ché do,
quy dinh vé cong tac van thuw; nghién ciu, tng dung khoa hoc va céng nghé vao
cdng tac van thu.

b) Tham muu viéc chi dao, huéng dan nghiép vu, kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh cua phap luat va Tda an nhan dan tdi cao vé cong tac van thuw trong Toa an
nhan dan.

¢) Tham muu, t0 chirc tap huén, boi duvong nghiép vu van thu trong cac don vi
thudéc tham quyén quan ly.

d) Gilp Lanh dao Vin phong xay dwng ké hoach dai han, ngan han; t6 chirc thuc
hiénvakiémto viéc thuc hién cac ché do chinh sach, cac quy dinh vé cong tac van thu.

g) Béo cdo so két, tdng két va to chirc thic hién cac hoat dong thi dua, khen
thwdng trong Iinh vie van thw ctua Toa an nhan dan.

h) Thuc hién cong tac thdng ké, bao cao dinh ky va bao cado dot xuat vé cong tac
van thu theo quy dinh.

2. Thuc hién cong tac van thy Toa &n nhan dan cac cap, gdm cac cong viéc sau:

a) Tiép nhan, phan loai, xt ly, dang ky cong van, don thw, ho so dén, trinh lanh
dao phé duyét, gidiquya vachuyén giaochocac don vi, ca nhan thic hién theo quy dinh.

b) Tiép nhan cdng van, ho so di, kiém tra thé thic, hinh thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban; ghi s6, ngay, thang, nam ban hanh van ban; nhan ban; déng dau co
quan, dau thé hién mkc dd khan, mat clia van ban (néu co).



c¢) Pang ky, lam thd tuc phat hanh, chuyén giao va theo dGi viéc phat hanh van
ban, ho so vu an chuyén di theo quy dinh.

d) Sap xép hod so, tai litu mot cach khoa hoc, bdo quan an toan va phuc vu viéc
tra clru, str dung ban luu.

d) Quan ly hé thong so sach va co so dir liéu, dang ky, quan ly van ban; cap
gidy gi¢i thiéu, gidy di dwong cho can b, cong chic, vién chiic trong co quan.

g) Quan ly va st dung con ddu, thiét bi luvu khéa bi mat clia co quan va cac loai
con dau khac theo quy dinh cla phap luat.

h) Hwéng dan can bd, cong chirc, vién chirc cac don vi trwc thudc Toa an nhan
dan lap ho so hién hanh va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trlir co quan theo quy dinh.

Diéu 9. Ché dd bao cao cong tac van thuw

Ché db béao cao cong tac van thu cla hé thong Toa an nhan dan thuc hién theo
quy dinh tai Théng tv s6 03/2018/TT-BNV ngay 06/3/2018 clia B6 NOi vu quy dinh
vé ché do bao cao thong ké nganh No&i vu va thuc hién ché dd bao céo thdong ké dinh
ky, bao cao dot xudt theo quy dinh clia Toa an nhan dan t6i cao.

Chuongm
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

DPiéu 10. Hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban

1 BOi v6i van ban quy pham phép luat: Thuc hién theo quy dinh cla Luat ban
hanh van ban quy pham phap luat nam 2015, Luéat stra doi, bd sung mot sb diéu cla
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2020; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP
ngay 14/5/2016 clta Chinh phd quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat va Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay
31/12/2020 clia Chinh pha stra doi, b0 sung mot s6 diéu cha Nghi dinh sb
34/2016/ND-CP.

2. Boi v6i van ban hanh chinh: Thyc hién theo Quy dinh tai Khoan 2, biéu 8
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cla Chinh pht vé cong tac van thu.

3. Bdi voi van ban chuyén nganh: Thuc hién theo cac quy dinh clia phap luat to
tung hinh sw, dan sw, hanh chinh; mau van ban ban hanh theo Nghi quyét s6
01/2017/NQ-HDTP, Nghi quyét sd6 02/2017/NQ-HDTP va Nghi quyét sb
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04/2018/NQ-HDTP cla Ho6i dong Tham phan Toa an nhan dan toi va thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phl vé cong
tac van thw

4. B6i v6i van ban cla t6 chitc Pang: Thuc hién theo Hudng dan s6 36-
HD/VPTW ngay 03/4/2018 cuia Van phong Trung vong Dang huéng dan thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban cua dang.

5. D8i v&i van ban cla té chitc Poan Thanh nién: Thuc hién theo Hwdng dan s6
29-HD/TWDTN-VP ngay 29/10/2013 cua Ban Bi thv Trung wong Boan Thanh nién
Cong sa&n HO Chi Minh.

6. D0i v6i van ban trao dbi voi co quan, t6 chirc hodc ca nhan nudc ngoai hinh
thanh trong hoat dong d6i ngoai qudc té clla Toa an nhan dan: Thuc hién theo quy
dinh hién hanh cua phap luat va theo thong Ié qudc té.

Dbiéu 11. Soan thao van ban

1 Viéc soan thdo van ban quy pham phap luat dwgc thwc hién theo quy dinh cla
Luat s6 63/2020/QH14 ngay 18/6/2020 Luéat stra doi, b0 sung mot sd diéu cua Luat
ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2020 (Luat 66/2020/QH14) va Nghi dinh
Nghi dinh s 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cla Chinh pht stra doi, bd sung mot
sO diéu ctia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP cua Chinh phd quy dinh chi tiét mot so
diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

2. Viéc soan thdo van ban hanh chinh va van ban khac dwgc thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cla Chinh pha vé cong tac
van thu, bao gom:

a) Can clr vao tinh chat, ndi dung cda van ban can soan thdo, Chanh an hoac
Thu trwdng don vi giao cho don vi, ca nhan soan thao hodc chu tri soan thdo van ban.

b) Bon vi hodc ca nhan dugc giao soan thao van ban cé trach nhiém thuc hién
cac cong viéc sau:

- Xac dinhtén loai, ndi dung va do mat, do khan, noi nhan van ban can soan thao.

- Thu thap, xt ly théng tin cé lién quan.

- Ban thdo phai duoc trinh bay theo ding thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban
hanh chinh.

- Soan thao van ban.

- Trong trvong hop can thiét, dé xuat véi Chanh an hodc Tha trvong don vi viéc
tham khao y kién cua cac don vi, ca nhan co lién quan; nghién ctu, ti€p thu y kién dé
hoan chinh ban thao.



- Trinh duyét duv thdo van ban keém theo tai liéu cé lién quan, c6 y kién dé xuat
cla cong chlrc, don vi soan thdo va y kién x ly cla Lanh dao co quan (hodc Thu
trweong don vi ghi rd trong phiéu trinh).

c) Can ct vao noi nhan, ngudi soan thado van ban du kién s6 lvgng van ban can
nhan ban dé nguoi ky van ban quyét dinh.

DPiéu 12. Duyét duthiio van ban, sra chira, b6 sung dy thdo van ban da duyét

1. Dv thao van ban phai do nguoi cd tham quyén ky van ban duyét.

2. Dy thao van ban da duoc duyét néu can stra chita, bo sung thi don vi hoéc ca
nhan dwgc giao nhiém vu soan thdo phai trinh ngudi ky duyét xem xét, quyét dinh.

Diéu 13. Kiém tra van ban trwéc khi ky ban hanh

1. B6i v6i van ban clia Toa an nhan dan tdi cao

Ca nhan chd tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do
chinh xac vé hinh thirc, thé thirc, k§ thuat trinh bay va ndi dung van ban, ky nhay/tit
vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.) trvéc khi trinh Lanh dao ky chinh thic. Tha
trwdng don vi phai ky nhay/tat vao vi tri cudi cung & “Noi nhan” cua van ban dong
thoi phai dé xuat do mat, dé khan, ddi twvong nhan van ban trinh nguoi ky quyét dinh.

b) Van phong phai chiu trach nhiém thu tuc ban hanh van ban cla Toa an nhan
dan t6i cao.

2. BG6i voi van ban cla cac don vi tryc thudc Toa an nhan dan téi cao:

a) Can bd chuyén moén phai chiu trach nhiém trwéc Thi trwéng don vi vé do
chinh xac clia ndi dung, vé hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay van ban.

b) Van thw phai kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban trudc
khi déng dau va ban hanh van ban.

3. B6i voi van ban cua Toa an nhan dan cédp cao, Toa an nhan dan cép tinh va
Toa an nhan dan cap huyén:

a) Thua treong don vi hodc ca nhan chd tri soan thao van ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé do chinh xac cla ndi dung vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi
dung van ban (sau dau hodc vi tri cubi cung ¢ “Mri nhan ™)) truéc khi trinh Lanh
dao ky chinh thtc. Thi trwdng don vi chirc nang phai dé xuat d6 mat, do khan, déi
twgng nhan van ban trinh nguoi ky quyét dinh.

b) Véan phong phai chiu trach nhiém vé thi tuc ban hanh van ban cua Toda an
nhan dan cap tinh va Toa an nhan dan cap huyén.

Dbiéu 14. Ky van ban

1 Tham quyén ky



a) Boi voi Toa an nhan dan tdi cao:

Chénh an cé tham quyén ky tat ca cac van ban cta Toa an nhan dan tdi cao.
Chéanh an c6 thé giao cho Pho Chanh an ky thay (KT.) cac van ban thudc Iinh vuc
dwoc phan cong phu trach va mot sd van ban thudc thdam quyén ctia nguoi dirng dau.

Trong treong hop dac biét, Chanh an co thé Gy quyén cho nguoi dirng dau mot
don vi trong co quan (Chanh Van phong, Thu truéng don vi) ky thira Oy quyén
(TUQ.) mdt s6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira Gy quyén phai dwoc quy
dinh bang vin ban va gi¢i han trong mot thdi gian nhat dinh, ndi dung duoc Gy
quyén. Nguoi duoc ky thira Gy quyén khdng duwgc Uy quyén lai cho ngudi khac ky.
Vién ban ky thira Gy quyén duoc thirc hién theo thé thirc va dong dau theo quy dinh.

Truwong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir (TM.) phia trudc tén tap thé
lanh dao.

Chanh Van phong dugc thira 1énh (TL.) Chanh an ky cac van bén, gidy to giao
dich thdng thuwdng thudc Iinh vuc hanh chinh; thong bao vé nhitng van dé chung
trong co quan hodc clia Toa an nhan dan, ky ban sao van ban.

Thi truong cac don vi dwoc thira 1énh Chanh an ky cac van ban, gidy to, cac
ban sao thudc pham vi chitrc nang, nhiém vu dwoc giao va mot sd loai van ban theo
ay quyén cu thé ctia Chanh an.

Ph6 Chanh Van phong ky thay Chanh Van phong, Phé Tha trwdng don vi ky
thay Thu trudng don vi cac van ban thudc chic nang, nhiém vu cda don vi minh do
Chéanh Van phong, Tha trvong don vi phan céng.

Cac van ban dich ra tiéng nuéc ngoai do Chanh an uy quyén cho Vu truwéng
(hodc Phé Vu trudng) Vu Hop tac qudc té ky.

Dai v6i cac don vi thudc Toa an nhan dan t6i cao c6 con dau riéng: Thu trwdng
don vi ¢ tham quyén ky toan bd van ban do don vi ban hanh. Tha treang don vi ¢
thé giao cho cdp phd ky thay cac van ban thudc Iinh vic dwgc phan cong phu trach.
Truong hop cdp tredng di ving co thé Gy quyén cho cdp phé ky thay mot s6 van ban
can thiét. Cac van ban, gidy to giao dich sy vu cd thé Gy quyén cho Lanh dao cap
phong ky thira Iénh.

b) B6i v6i Toa an nhan dan cap cao, Toa an nhan dan cép tinh va Toa an nhan
dan cap huyén:

Chanh an c6 tham quyén ky tit ca cac van ban cuia co quan. Chanh an cé thé
giao cho Ph6 Chanh an ky thay (KT.) cac van ban thudc Iinh vuec dwgc phan cong
phu trach.



Trong trwvong hop dac biét, Chanh an co thé Gy quyén cho nguoi dirng dau mot
dom vi trong co quan (Chanh Van phong, Tha trwong don vi) ky thira Oy quyén
(TUQ.) mot s6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira Gy quyén phai dwgc quy
dinh bang van ban va gi¢i han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi duoc ky thira Gy
quyén khong duoc Oy quyén lai cho nguoi khac ky.

Chanh Van phong duoc thira Iénh (TL.) Chanh an ky cac van ban, gidy t0 giao
dich thong thuong thudc Iinh vwc hanh chinh; théng b4o vé nhirng van dé chung
trong co quan, ky ban sao van ban.

Tha trvdng cac don vi duoc thira 1énh (TL.) Chanh an ky céac van ban, gidy to,
cac ban sao thudéc pham vi chiec nang, nhiém vu dwoc giao va mot sd loai van ban
theo Uy quyén cu thé cia Chanh an.

Phé Chanh Van phong ky thay Chanh Van phong, Phé Thu trwéng don vi ky
thay Thu trudng don vi cac van ban thudc chirc nang, nhiém vu clta don vi minh do
Chanh Van phong, Tha trwdng don vi phan cong.

c) Tham quyén ky van ban doi véi Tham phan:

Tham phan ky cac van ban t6 tung theo quy dinh cla phap luat té tung.

2. Chir ky nhay can nho, gon.

3. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém vé van ban minh da ky.

4. Khi ky vén ban, ding bat muyc xanh, khéng dung cac loai muc dé phai.

Piéu 15. In, nhan ban van ban

1. Viéc in, nhan ban tai liéu phai tién hanh ding thoi gian quy dinh.

2. Chi in va nhan ban didng s6 ban dd dwogc duyét. Sau khi in, nhan ban phai
ki€ém tra va hly ngay ban in thr, ban du thira va nhitng ban in, chup héng.

3. B6i voi van ban mat: viéc in, nhan ban van ban mat phai cé y kién cla Lanh
dao co quan, to chirc va dwoc thic hién theo quy dinh cla phap luat vé bao vé bi mat
nha nwéc va Quyét dinh s6 970/QD-TTg ngay 07/7/2020 clia Thu twéng Chinh phu
ban hanh Danh muc bi mat nha nwéc thudc Toa &n nhan dan. Cu thé:

a) Viéc danh may, in, nhan ban tai liéu mat phai tién hanh & noi dam bao an
toan, bi mat va do Lanh dao co quan hoac Thu truong don vi truc ti€p quan ly tai liéu
quy dinh.

b) Vén ban, tai liéu mat giao cho nguoi c6 nang luc va pham chat tin cay danh
may, in nhan ban. Chi in nhan ban ding s6 ban da dwgc quy dinh. Phai thuc hién ché
dd bao mat tai liéu, ca van ban trinh ky va ban thao bang gidy ciing nhw van ban dién

tlr, van ban lwu trong may.



Diéu 16. Ban sao van ban

1. Cac hinhthtic ban sao gdm: ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc duoc thuyc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/NB-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh pha vé
cdng tac van thv nhw sau:

Sao y ban chinh, trich sao hodc sao luc; tén co quan, té chirc sao van ban, so, ky
hiéu, ngay, thang, nam; chirc vu, ho tén va chi¥ ky cta nguoi c6 tham quyén, dau cua
co quan, td chirc sao van ban; noi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc theo quy dinh nay co gia tri
phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va chir ky cla van ban khong thuc hién ding thé thic
quy dinh tai khodn 2 cta Diéu nay, chi co gia tri thong tin, tham khao.

5. Viéc sao y ban chinh, trich sao, sao luc van ban do lanh dao co quan, Chanh
Van phong quyét dinh. Cac don vi, cad nhan khi sao van ban phai xuét trinh ban
chinh, nguoi ky sao van ban phai kiém tra ndi dung ban sao trwéc khi ky.

6. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhitng y kién bén 18 van
ban, trvong hop cac y kién clia Lanh dao co quan ghi trong van ban can thiét cho
viéc giao dich, trao d6i cong tac phai dwoc thé ché hoa bang van ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 17. Nguyén téc chung

1. Tat ca van ban di, van ban dén déu phai dwoc quan ly tap trung, thdng nhat
tai van thu cla co quan dé lam thu tuc ti€ép nhan, dang ky trlr mot so van ban duoc
dang ky riéng do Chanh an Toa an nhan dan tdi cao quy dinh. Nhi*rng van ban dén
khong dwoc dang ky tai van thw, cac don vi, cd nhan khdng c6 trach nhiém giai
quyét.

2. Van ban di, van ban dén ngay nao phai dwoc dang ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban dén c6 dau chi
cac dd khan: “Hda téc”, “Thuwong khan” va “Khan” (sau day goi chung la van ban
khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

3. Van bén, tai liéu chtra dyng ndi dung bi mét nha nudc theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 970/QD-TTg ngay 07/7/2020 clia Tha twéng Chinh phd quy dinh vé
danh muc bi mat nha nudc thudc Toa an nhan dan (sau day goi tat la vin ban mat)
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dvoc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha
nwéc va hwdng dan vé quy ché Bao vé bi mat nha nwéc clia Toa an nhan dan.

Viéc quan Iy van ban tai cac Toa an nhan dan thuc hién theo hwéng dan cua
Cuc Van thu va Lwu trir nha nwdc va quy dinh cua Toa an nhan dan.

Diéu 18. Trinh tv quan ly van ban di

Van ban di phai dwgc quan ly theo trinh tw sau:

1. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay; ghi s6, ngay, thang, nam
cla van ban.

2. Bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan va dau mirc dd khan, mat (néu co).

4. Lam thu tuc, chuyén phat va theo d&i viéc chuyén phat van ban di.

5. Lwu van ban di.

Piéu 19. Kiém tra thé thc, hinh thitc va ky thuat trinh bay; ghi s6, ngay
thang nam cua van ban

1. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay van ban

Truwde khi thuc hién cac cong viéc dé phat hanh véan ban, nguoi lam cong tac
van thw can kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay van ban theo ding quy
dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phl quy dinh chi
tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap lut;
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cla Thu tuéng Chinh phl quy dinh vé
cong tac van thw. Néu phat hién co sai sot, phai kip thoi bao céo cdp cé tham quyén
xem xét, giai quyét.

Trwong hop van ban duoc ky khong ding tham quyén, khong dam bao ding thé
thiec va k¥ thuat trinh bay, van thu trd lai khong lam thd tuc phat hanh va béao cao
Lanh dao Van phong hodc ngudi c6 trach nhiém xem xét, gidi quyét.

2. Ghi sb, ky hiéu, ngay, thang, nam ban hanh van ban

a) Ghi s0, ky hiéu cla van ban

Tat ca van ban di phat hanh qua van thv cla co quan, trir truong hop phap luat
c6 quy dinh khac thi phai dwoc dang ky lay so theo hé thong so chung clia co quan,
don vi.

Tuy theo téng sd van ban va so lvong moi loai van ban dwoc co quan, td chiic
ban hanh trong mdt ndm ma lwa chon cach ghi so va dang ky van ban cho phu hop.
S6 cla van ban la s6 dang ky van ban tai Van thu co quan.

Viéc ghi s0, ky hiéu van ban quy pham phap luat dwoc thuc hién theo quy dinh
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tai Diéu 58 Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cltia Chinh phd quy dinh
chi tiét mot s6 dieu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

Viéc ghi s6, ky hiéu van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Biéu 15
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Thi twéng Chinh phu quy dinh vé
cdng tac van thu.

b) Ghi ngay, thang, ndm cua van ban

Ngay, thang, nam cla van ban la ngay thang ndm van ban dwgc ky chinh thic
va phat hanh.

Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban quy pham phéap luat dwoc thuc hién theo
quy dinh tai Biéu 59 Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 clGa Chinh phu
quy dinh chi ti€t mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham
phap luat.

Viéc ghi ngay, thang, nam cla van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 15 Nghi dinh s 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Tha twéng Chinh pha
quy dinh vé cong tac van thu.

3. Van ban mat phat hanh di cap hé thong s va dang ky riéng.

biéu 20. bang ky van ban di

Vién ban di duoc dang ky vao s6 dang ky van ban di hodc co s¢ dir liéu quan ly
van ban di trén phan mém may vi tinh va dam bdo day dd, chinh xac cac thong tin
quy dinh veé thé thirc cla van ban.

1. Pang ky van ban di bang sb

a) Lap s6 dang ky van ban di.

- Cén ct t6ng sd va s6 lvgng mdi loai van ban di hang nidm, cac co quan, to
chirc quy dinh cu thé viéc lap s6 dang ky van ban di cho phu hop.

- Van ban soan thao phai dam bao vé hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay
m&i ghi s6, ngay, thang, nam. Bong dau co quan, dau chi mirc do khan, mat (néu cd)
va dang ky.

b) Van ban di dwoc dang ky bang s6 theo mau quy dinh tai Phu luc 1V Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Tha tuéng Chinh phi quy dinh vé cong
tac van thu.

c) Van ban mat di dwoc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nwdc thudc Toa an nhan dan va lap so theo rdi riéng.

2. Bang ky van ban bang Co so dir liéu quan ly vin ban di trén may vi tinh

a) Viéc dang ky (cap nhat) van ban di vao Co s¢ di liéu quan ly van ban di
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duoc thuc hién theo hudng dan st dung chuwong trinh phan mém quan Iy van ban cia
co quan, don vi cung cdp chwong trinh phan mém do.

b) Van ban di dugc dang ky vao Co s¢ di lieu quan ly van ban di phai dugc in
ra gidy dam béao day du céc trwdng thong tin theo quy dinh tai mau s6 dang ky van
ban di dé ky nhan ban lwu ho so va dong so dé quan ly.

Piéu 21. Nhan ban, déng dau co’ quan, t6 chirc va ddu m&c dé khan, mat

1. Nhéan ban

a) SO lvgng van ban can nhan ban dé phat hanh dwoc xac dinh trén co so s
lvgng ca nhan, don vi tai noi nhan van ban; néu gt nhiéu noi ma trong van ban
khong liét ké du danh sach thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé
lvu & Van thv co quan.

b) Noi nhan phai duoc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic chi gri co
quan, don vi cé chirc nang tham quyén giai quyét, phdi hop thuc hién, bao cao, giam
sat, kiém tra lién gquan dén ndi dung van ban; khéng gri vurot cap, khong gt nhiéu
ban cho mot déi twong, khong giri dén cac doi twong khac chi dé biét, dé tham khao.

¢) Gilr bi matndi dungvan ban, thic hién nhan ban theo dung thoi gian quy dinh.

d) Nhan van ban mat (thwc hién theo quy dinh tai Khoan 3, Biéu 15 tai Quy ché
nay). Dong ddu co quan va dau chi dd mat, mirc do khan cla van ban duoc xac dinh
do mat, do khan.

2. Béng dau co quan

a) Khi déng dau Ién chi¥ ky thi ddu phai trum Ién khodng 1/3 chir ky vé phia bén
trai cla chir ky.

b) Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding muc déu do twoi theo
quy dinh.

c) Bong dau vao phu luc kém theo

Viéc dong dau Ién cac phu luc kem theo van ban chinh do ngudi ky van ban
quyét dinh. Cac Phu luc kem theo phai c6 chir ky clia nguoi ky van ban.

Céac ban Phu luc kém theo, bang biéu, phiéu tham do tin nhiém, phiéu danh
gia,... cla cac dé tai dau duoc dong lén trang dau, trum lén mot phan tén co quan, to
chirc hodc tén cua phu luc c6 ghi rd Phu luc duoc kem theo van ban nao.

Viéc dong dau vao chir ky va cac phu luc kém theo van ban chinh duwoc thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/NB-CP vé cong tac van thu.

d) Viéc dong dau giap lai, dong dau noi trén van ban d6i voi tai liéu chuyén
nganh va phu luc kém theo duwgc thuc hién theo quy dinh tai Biéu 33 Nghi dinh
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30/2020/ND-CP veé cong tac van thu.

Dau giap lai dwgc dong vao khoang gitta mép phai cla van ban hoac phu luc
van ban, trim 1&n mot phan céc to gidy, moi ddu dong t6i da 05 to vin ban.

Dau giap lai dugc déng doéi voi nhirng van ban quan trong cd it nhat tir 02 to tré
Ién (cac van ban t6 tung, cac Hop dong kinh té,...).

3. Béng dau do khan, mat

a) Viéc dong ddu mac dd khdn va vi tri dong ddu chi d6 khan (KHAN,
THUONG KHAN, HOA TOC, HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dwoc
déng vao 6 s6 10b theo hwdng dan tai Muc IV, Phu luc | Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cla Thi twéng Chinh phl quy dinh vé céng tac van thu.

b) Viéc déng ddu cac do mat (TUYET MAT, TOI MAT hoac MAT) va dau
“Tai liéu thu hdi” (ddu duoc khic san) duoc khic san theo quy dinh cta phap luat vé
bdo vé& bi mat nha nwéc. Dau chi mic d6 mat duoc dong vao vi tri 6 sO 10a theo
huéng dan tai Muc IV, Phu luc 1 Nahi dinh 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Thi
twéng Chinh pht quy dinh vé cong tac van thu.

Trong truong hop dac biét, tai liéu, sach dwoc in, xuat ban véi s6 lvgng Ion thi
phai in dau chi d6 mat bang mwc mau dé twoi & bén ngoai tai liéu, bia sach.

Diéu 22. Tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phéat van
ban di

1 Tha tuc phat hanh van ban

Vién thu co quan, td chic tién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh:

a) Lwa chon bi, trinh bay va viét bi: Bi lam bang gidy dai, bén, khé thdm nudc,
khong nhin thau qua dwgc cé dinh lwgng it nhat tir 80gram/m2 tré lén. Bi van ban
mat duoc thuc hién theo quy dinh tai diém b, khoan 1, Diéu 4, Nghi dinh s6
26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 quy dinh chi tiét mot sO diéu cla Luat bao vé bi
mat nha nuoc.

b) Vao bi va dan bi: Khi gdp van ban can chl y dé mat gidy co chir vao trong;
ho dan cé do két dinh cao, khd boc, dinh déu, mét bi dugc dan kin; khéng dé ho dan
dinh vao van ban.

c) Doéng dau do khan, dau ky hiéu do mat va dau khac 1én bi: Pong dau do khan
trén bi van ban phai ding nhu dau do khan dong trén van ban trong bi. Viéc dong
dau “Chi ngudi c6 tén mai dwgc boc bi” va cac dau chir ky hiéu mat trén bi van ban
mat duoc thwe hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cla Luat bdo vé bi mat nha nuéc.
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2. Chuyén phat van ban di

a) Van ban di phai dwoc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay
trong ngay van ban dé dugc ky, cham nhét la trong ngay lam viéc ti€p theo. D0i voi
van ban quy pham phéap luat cé thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky van ban.

b) B6i v6i nhitng van ban “HEN GI0”, “HOA TOC”, “KHAN”, “THUONG
KHAN?” phéi dugc phat hanh ngay sau khi lam day du céc tha tuc hanh chinh.

¢) Van ban di duoc chuyén phat qua bwu dién phai dwoc dang ky vao so gui
van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién bwu dién kiém tra,
ky nhan va déng dau vao s6.

d) Viéc chuyén giao tryc ti€p van ban cho cac don vi, ca nhan trong co quan, td
chirc hodc cho cac co quan, don vi, cd nhan bén ngoai phai dwoc ky nhan vao so
chuyén giao van ban.

d) Chuyén phat van ban di bang may fax, qua mang

Trong trwvong hop can chuyén phat nhanh, van ban di c¢é thé dugc chuyén phat
cho noi nhan bang may fax hodc chuyén qua mang, nhwng sau dé phai gti ban chinh
ddi vai nhirng van ban c6 gia tri lwu tri.

e) Chuyén phat van ban mat thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 quy dinh chi tiét mot s6 diéu clda Luat bao vé bi
mat nha nwéc va Quyét dinh s6 970/QB-TTg cua Tha twéng Chinh phl ngay
07/7/2020 Ban hanh Danh muc bi mat nha nwdc thuéc Toa &n nhan dan.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Cong churc, vién chirc lam cbng tac van thw c6 trach nhiém theo ddi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Lap phiéu glri dé theo ddi viéc chuyén phét van ban di theo yéu cau cua
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhirng van ban di can lap Phiéu gi do don vi hodc
ca nhan soan thao van ban dé xuat, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

c) BA6i v6i nhitng van ban di cé déng dau “Tai liéu thu hoi”, phai theo doi, thu
hoi dung thoi han. Khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam van ban khéng
bi thi€u hodc that lac.

d) B6i véi bi van ban gri di nhung vi ly do nao d6 ma Buu dién tra lai thi phai
chuyén tra lai cho don vi phat hanh vin ban dé; dong thoi, ghi chi vao sO glti van
ban di Buu dién dé kiém tra, xac minh khi can thiét.

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong cé ngudi nhan phai kip thoi
bao cao Chanh Van phong, Trwdng phong Hanh chinh - Tw phap hodc ngudi dwoc
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giao trach nhiém gilp nguoi ding dau co quan, td chirc quan ly céng tac van thu dé
Xw ly.

Diéu 23. Lwu van ban di

1. Viéc luu van ban duoc thyc hién nhu sau:

a) M0Gi van ban di phai dwoc luu hai ban: ban goc lwu tai Van thu co quan va 01
ban chinh lwu trong ho so cong viéc (cla don vi soan thao).

b) Ban gdc luu tai Van thw co quan, t6 chiic phai duoc dong ddu va sap xép
theo thi ty dang ky s6 van ban.

2. Trwong hop van ban di dwoc dich ra tiéng nwéc ngoai hoac tiéng dan tdc
thiéu sO, ngoai ban lvu bang tiéng Viét phai lvu kém theo ban dich chinh xac noi
dung bang tiéng nudc ngoai hoac tiéng dan tdc thiéu s6.

3. Van ban mat lvu riéng, dwgc bdo quan theo ché dd bdo quan va lwu trir tai
liéu mat. Thuc hién theo quy dinh vé bdo vé bi mat nha nwéc thudc Toa an nhan dan.

4. Van thu co trach nhiém lap so theo ddi va phuc vu Kip thoi yéu cau st dung
ban lvu tai Van thu theo quy dinh. Mau s6 st dung ban lwu van ban va cach ghi s6
thuc hién theo hudng dan tai Phu luc XI Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay
22/11/2012 ctia BO6 Noi vu hwéng dan quan ly van ban, 1ap hd so va ndp lwu hd so,
tai liéu vao Luwu trir co quan.

Diéu 24. Trinh ty quan ly van ban dén

Tat ca cac loai van ban dén phai dwgc quan ly theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan, phan loai, xt ly va dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét, theo ddi va don doc viéc gidi quyét van ban dén.

Diéu 25. Tiép nhan, phan loai, xr ly va dang ky van ban dén

1. Van ban dén tir bat ky nguén nao déu phai dwgc tap trung tai Van thu co
quan dé lam tha tuc ti€p nhan, dang ky.

Khi ti€p nhan van ban tlr moi nguon, trong gid hodc ngoai gi¢ lam viéc, Van
thv hodc nguoi dwoc giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra s6 lvong,
tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), ki€ém tra, ddi chi€u véi noi gri trwde khi nhan
va ky nhén.

Can bd lam c6ng tac van thu co trach nhiém tiép nhan, phan loai, xt ly, boc bi,
vao sO, dang ky so van ban dén, dong dau dén, ghi so dén va ngay dén. Nhitng van
ban khéng dang ky tai Van thv co quan, cac don vi va cad nhan khdéng co trach nhiém
gidi quyét. Trwong hop phat hién sai sot phai kip thoi théng bao cho noi gri hoac béao
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cao nguoi cé tham quyén xem xét, gidi quyét.

2. Boi v6i ban fax, phadi s dung ban photocoppy trwéc khi déng dau dén; doi
voi van ban dwoc chuyén phat qua mang, trong treong hop can thiét co thé in ra va
lam tha tuc dong dau dén. Sau dd, khi nhan dwgc ban chinh phai dong dau dén va
lam th( tuc dang ky (s6 dén, ngay dén la s6 va ngay dd dang ky o ban fax, ban
chuyén phat qua mang).

3. Van ban, tai lieu Mat, T6i mat va Tuyét mat, Lanh dao don vi giao cho nguoi
c6 trach nhiém vao s0, trinh chuyén, theo ddi va quan ly.

4. VVan ban chi mirc d6 Khan dén ngoai gio hanh chinh, ngay L&, ngay Tét, ngay
nghi thi bdo vé co quan phai cé trach nhiém ky nhan va lién hé ngay voi Van thu co
quan dé xt ly kip thoi déi voi nhitng van ban hoa téc hodc van ban hen gio.

5. Van ban dén tir tdt ca cadc ngudn phai dugc dang ky vao s6 dang ky van ban
hodc co s¢ di liéu quan ly van ban dén trén may vi tinh.

Van ban dén dugc dang ky theo mau quy dinh tai Thong tw s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu hudng dan quan Iy van ban, 1ap hd so va nop
Ivu ho so, tai liéu vao Luu trr co quan.

Diéu 26. Trinh, chuyén giao van ban dén

1. BAi v6i Toa an nhan dan t6i cao

a) Sau khi ti€p nhan, Van thv co quan cé trach nhiém phan loai, x& ly chuyén
van ban dén Lanh dao Van phong phu trach phan viéc xem xét, cho y kién sau do
lam thd tuc déng dau dén, dang ky vao sd van ban dén (hodc nhap vao phan mém
quan ly céng van dén) va chuyén giao cho don vi cé trach nhiém giai quyét.

Van thu don vi c6 trach nhiém chuyén van ban cla don vi minh cho Thi trwdng
don vi xem xét, cho y kién chi dao gidi quyét.

b) Nhi*ng van ban quan trong, sau khi Chanh Van phong hoac Pho Chanh Van
phong phu trach xac dinh thudc tham quyén x& ly hodc giai quyét ctia dong chi Lanh
dao nao thi van thw phai lam th tuc chuyén giao ngay cho dong chi dé dé kip thoi
giai quyét.

c) Doi voi van ban dén ngoai bi ghi dich danh tén don vi, cd nhan hodc dé rd
“Chi nguoi c6 tén méi dwoc boc bi” thi BO phan Van thw dén tiép nhan vao s dang
ky theo nhi*ng thong tin ghi ngoai bi va chuyén giao ca bi cho van thw cac don vi hay
ca nhan co tén dich danh trén bi.

d) Ddi vai van ban mat, van thu khong boc bi, can bd van thu cla cac don vi ¢é
trach nhiém vao s6 dang ky theo nhitng thdng tin ghi ngoai bi va chuyén cho Chanh
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an, Tha trvong don vi cho y kién x& ly. Bon vi hay cd nhan nhan van ban, sau khi
xem xét va xtr ly céng viéc phai lvu va bao quan theo ché do luu trir tai lieu mat.

d) Viéc chuyén giao van ban phai ddm bao chinh xac noi nhan va tuyét déi gitr
bi mat ndi dung van ban, ghi rd thoi gian nhan. Ngwoi nhan phai ky nhan vao so
chuyén giao, ghi rd ho tén.

2. Boi v6i Toa an nhan dan cdp cao va Toa an nhan dan cép tinh

a) Sau khi ti€p nhan, can bo van thw cé trach nhiém chuyén vén ban dén cho
Lanh dao Van phong xem xét, cho y kién, lam thd tuc déng dau dén, dang ky vao sb
van ban dén va chuyén giao cho don vi co6 trach nhiém giai quyét.

b) Nhitng van ban quan trong, sau khi Lanh dao Van phong xem xong phai trinh
Chéanh an hoac Ph6é Chanh an phu trach.

c) Bbi voi van ban dén ngoai bi ghi dich danh tén don vi, cd nhan hodc dé ro
“Chi nguoi c6 tén moi dwoc boc bi” thi can bd van thw cé trach nhiém vao so dang
ky theo nhirng thong tin ehi ngoai bi va chuyén giao ca bi cho don vi hay ca nhan do.

d) Doi voi van ban mat, sau khi Lanh dao Van phong xem xét, trinh Lanh dao
co quan cho y kién x ly. Bon vi hay ca nhan nhan van ban xem xét, xt ly cong viéc
phai lvu va bao quan theo ché do luwu tri tai liéu mat.

d) Viéc chuyén giao van ban phai ddm bao chinh xac noi nhan va tuyét doi gitr
bi mat ndi dung van ban, ghi rd thoi gian nhan. Nguoi nhan phai ky nhan vao s
chuyén giao, ghi ré ho tén.

3. BGi voi Toa an nhan dan cap huyén

a) Sau khi ti€ép nhan can bd van thw cd trach nhiém chuyén van ban dén cho
Lanh dao don vi lam thd tuc déng dau dén, dang ky vao s6 van ban dén va chuyén
giao cho nguei cé trach nhiém giai quyét.

b) BG6i voi van ban dén ngoai bi ghi dich danh tén don vi, ca nhan hoac dé rd
“Chi nguoi cé tén méi dwoc boc bi” thi can bo van thw cé trach nhiém vao so dang
ky theo nhitrng thong tin ghi ngoai bi va chuyén giao ca bi cho don vi, ca nhan do.

c) Boi voi van ban mat, sau khi Lanh dao xem xét cho y kién, don vi hay ca
nhan nhan van ban xem xét, xt ly cong viéc phai lvu va bao quan theo ché do luu trir
tai liéu mat.

d) Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac noi nhan va tuyét déi gilr
bi mat n6i dung van ban, ghi rd thoi gian nhan. Nguwoi nhan phai ky nhan vao s6
chuyén giao, ghi ré ho tén.
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Diéu 27. Giai quyét va theo doi, don doc viéc gidi quyét van ban dén

1. B6i véi Toa an nhan dan t6i cao

a) Chanh an, Tha truong cac don vi c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén. cdp phé duwoc giao chi dao gidi quyét nhitng van ban dén theo su Oy
quyén cla cap trudngvanhiing van ban dén thudc Iinh vic dwoc phan cong phu trach.

b) B6 phan Cong van dén thudc Phong Hanh chinh - Tw phap c6 trach nhiém
chuyén giao van ban kip thoi cho don vi, ca nhan cé trach nhiém giai quyét. Truong
hop van ban dén khong thudc chirc nang gidi quyét cla don vi thi Van thu don vi
chuyén lai Phong Hanh chinh - Tw phap dé chuyén téi don vi cé chic nang giai
quyét trong thoi gian sém nhat.

c) DG6i voi van ban dén can co6 sw phoi hop gidi quyét cua cac don vi, Lanh dao
Toa an nhan dan toi cao ghi y kién vao phiéu chuyén, giao cho don vi hodc ca nhan
chu tri gidi quyét; don vi hodc ca nhan dé co6 trach nhiém thdng bao, chd tri cung voéi
cac don vi ban bac, théng nhat viéc giai quyét cong viéc. Néu co vudng mac can kip
thoi bao cao Lanh dao Toa an nhan dan t6i cao, Thu trwong don vi xem xét, quyét dinh.

d) Can clv quy dinh cu thé cta co quan, hang thang, hang quy va hang nam can
b6 van thw c6 nhiém vu tong hop so liéu vé van ban dén.

d) ID()'i vOi van ban dén c6 dau "Tai liéu thu hoi", can bo van thu c6 trach nhiém
theo ddi, thu hoi hodc gtvi tra lai noi gri theo ding thdi han quy dinh.

S0 dang ky van ban dén phai duoc lwu tri theo quy dinh hién hanh.

2. BG6i voi Toa an nhan dan cép cao va Toa an nhan dan cép tinh

a) Chanh an, Thu truéng cac don vi cé trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén. cap phd duwoc giao chi dao gidi quyét nhirng van ban dén theo su Gy
quyén ctiacaptrudng va nhitng van ban dén thudc Iinh viec dwoc phan céng phu trach.

b) Can c* ndi dung van ban dén, Chanh Van phong hodc Phé Chanh Van phong
phu trach phan viéc xem xét va cho y kién gidi quyét vao phi€u giai quyét van ban
dén. Can bd van thu chuyén giao kip thoi cho don vi, ca nhan cd trach nhiém giai
quyét. Truong hop van ban dén khong thudc chirc nang giai quyét ctia don vi do thi
chuyén lai cho van thw dé chuyén t¢i don vi cé chirc nang giai quyét trong thoi gian
soém nhat.

c) B06i véi van ban dén can cé sy phdi hop gidi quyét clia cac don vi, Lanh dao
co quan ghi y kién vao phiéu chuyén, giao cho don vi hodc ca nhan giai quyét chinh;
don vi hodc ca nhén dé co trach nhiém théng béo, chu tri cung voi cac don vi ban
bac, théng nhét viéc xt ly cong viéc. Néu c6 vudng mac can kip thoi béo cao Lanh
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dao co quan, Thu trwdng don vi xem xét, quyét dinh.

d) Can cr quy dinh cu thé cla co quan, hang quy va hang nam can bd van thu
c6 nhiém vu téng hop so6 liéu vé van ban dén.

d) DBoi véi van ban dén c6 dau "Tai liéu thu hoi", can bd van thu co6 trach nhiém
theo ddi, thu hoi hoac gli trd lai noi gri theo ding thoi han quy dinh.

S0 dang ky van ban dén phai dwoc lwu trir va ndp lvu vao lwu trir co quan theo
quy dinh hién hanh.

3. DA4i voi Toa an nhan dan cap huyén

a) Chanh an c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thdi van ban dén.

b) Can c ndi dung van ban dén, Chanh an xem xét va cho y kién giai quyét vao
phiéu giai quyét van ban dén. Can bo van thu chuyén giao kip thoi cho b phéan, ca
nhan c6 trach nhiém giai quyét.

Truong hop van ban dén khong thudc chirc nang gidi quyét cta bd phan doé thi
chuyén lai van thw dé chuyén téi bd phan cé chirc nang gidi quyét trong thoi gian
sém nhat.

c) Poi vai van ban dén can co suw phodi hop giai quyét cta cac bd phan, Chanh
an ghi y kién vao phiéu chuyén, giao cho bd phan hoac ca nhan giai quyét chinh; bo
phan hoac ca nhan do6 cé trach nhiém thdng bao, chua tri cung v6i cac bd phan khac
ban bac, théng nhat viéc xt ly cong viéc. Néu co vudng mac can kip thoi bao cao
Chénh an xem xét, quyét dinh.

d) Can ct quy dinh cu thé cla co quan, hang nam can bd van thw ¢ nhiém vu
tong hop so liéu vé van ban dén.

d) Doi voi van ban dén cé dau "Tai liéu thu hoi", can bd van thw co trach nhiém
theo ddi, thu hoi hodc gti trd lai noi gli theo ding thoi han quy dinh.

S6 dang ky coéng van dén phai dwoc lwu trlr theo quy dinh hién hanh.

Muc 3
LAP HO So HIEN HANH VA GIAO NOP HO so, TAI LIEU
VAO LUU TRU Co QUAN

Diéu 28. Noi dung va yéu cau doi véi viéc lap ho so hién hanh
1. DAi vai tai lieu chuyén nganh (h6 so vu an):
Thuc hién theo quy dinh cla cac B0 luat té tung va cac van ban quy pham phap

luat c6 lién quan.
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2. DOoi voi tai liéu hanh chinh:

a) Poi trong 1ap hd so hién hanh: Vén thu co quan va can bd, cong chic, vién
chtrc lam viéc cé lién quan dén cong van, gidy to.

b) N6i dung lap ho so hién hanh:

- Mé& ho so:

Pau ndm, moi don vi, ca nhan can ci* vao Danh muc hd so cta don vi minh dé
mé& ho so. Phong Hanh chinh-Tw phap (B6 phan vén thuw) cé trach nhiém cung cép
bia ho so theo du kién danh muc hod so da lap tir cudi nam trwéc cho cac don vi, ca
nhan. Bong thoi voi viec mé ho so thuc t€, can bd, cong chic, vién chiic mé ho so
cong viéc trén may tinh. Trong qua trinh thwc hién nhiém wvu, khi c6 cdng viéc phat
sinh tiép tuc ma hod so dé quan ly va theo ddi qua trinh giai quyét cong viéc.

- Thu thép, cdp nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc vao ho so thuc t€ va ho so trén may tinh.

Can bd, cong chtrc, vién chirc c6 trach nhiém lap ho so can thu thap day di cac
van ban, tai liéu c6 lién quan dén su viéc dwva vao ho so.

Cac vin ban trong hd so phai dwoc sip xép theo mot trinh tw hop ly, tly theo
dac diém khac nhau cta van ban dé lua chon cach sép xép cho thich hop (chi yéu la
theo trinh tw thoi gian va dién bién céng viéc).

- Két thic va bién muc ho so:

Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so cling két thic, nguoi lap ho so ki€ém tra
xem xét, b0 sung nhitng van ban, tai liéu con thiéu va loai ra van ban triing thira, ban
nhap, cac tw liéu, sach bao khéng can dé trong hd so. sép xép lai cac van ban theo
trinh ty gidi quyét cong viéc; danh so thiv tu van ban cé trong hd so bang budt chi vao
goc bén phdi phia trén; viét t& muc luc van ban, chirng tlr két thic hd so va hoan
thién t& bia ho so.

¢) Yéu cau d6i véi moi hd so dwoc 1ap:

- HO so dwoc lap phai phan anh ddng chirc nang, nhiém vu clia co quan, don Vvi.

- Van ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai co su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh ding trinh tw dién bién cla sv viéc hay trinh tw giai quyét céng viéc.

- Van ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai co gia tri phap ly va gia tri bao
quan tuvong doi dong déu.

Diéu 29. Giao nop ho so, tai liéu vao lvu trir co quan

1 Trach nhiém cla don vi va ca nhan trong co quan d6i voi viéc giao nop ho
so, tai liéu vao Luu trir co quan:
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a) Cac don vi, cd nhan trong co quan truéc khi giao ho so, tai liéu cé trach
nhiém hoan thién ho so khi cong viéc da két thac, thng ké Muc luc ho so, tai liéu;
phai giao ndp nhitng hd so co6 gia tri lvu trlr vao Lwu trlr hién hanh cla co quan theo
thoi han dwoc quy dinh tai khoan 2 Biéu nay.

b) Truong hop don vi hoac cd nhan can gil lai nhitng ho so, tai liéu da dén han
ndp lwu thi phai 1ap danh muc gri cho Lwu trlr co quan, nhwng thoi han gitr lai khong
duoc qua 02 nam. Truwong hop dwgc phép clia Chanh &n Toa &n nhan dan t6i cao,
Chanh an toa an nhan cép cao, Chanh an Toa an nhan dan cdp tinh, cdp huyén thi
duoc gitr ho so, tai liéu lau hon nhung khong qua 05 nam va phai cé trach nhiém bao
quan ho so, tai liéu phuc vu cac yéu cau cla co quan theo quy dinh chung.

¢) Can bo, cong chirc, vién chirc trvée khi nghi hwu, thoi viéc hay chuyén cong
tac khac phai ban giao lai ho so, tai lieu cho don vi dang cong tdc hay nguoi ké
nhiém, khong dwgc mang ho so, tai liéu clia co quan vé nha hoac dem sang don vi
khac, co quan khac.

2. Thoi han nép lwvu vao Lwu trir hién hanh cla co quan dwoc quy dinh nhu sau:

a) Tai lieu chuyén nganh (hd so cac loai vu an): Sau th¢i han Ban an, Quyét
dinh c6 hiéu luc phap luat va khéng bi khang cao, khang nghi nhwng khéng qua 06
thang keé tir khi ho so vu an duwoc giai quyét xong.

b) Tai liéu hanh chinh: Sau mot nam ké tlr nam cong viéc két thac.

c) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, rng dung khoa hoc va céng nghé: Sau mét
nam ké tlr nam cong trinh dwoc nghiém thu chinh thirc.

d) Tai liéu xay dung co ban: Sau ba thang ké tir khi cong trinh dwgc quyét toan.

d) Tai liéu anh, phim, tai liéu ghi am, ghi hinh va tai liéu khéac: Sau 03 thang ké
tlr khi cong viéc két thic.

3. Thu tuc giao ndp:

Khi giao ndp ho so, tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc thong ké ho so, tai liéu
nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan, ho so, tai lieu”. Bon vi hodc ca nhan giao
nop ho so, tai liéu vao Lwu trit hién hanh cta co quan gittr moi loai 01 ban.

Dbiéu 30. Trach nhiém dbi v@i viéc lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luwu trir co quan

1 Thi trwdng cac don vi trec thudc Toa an nhan dan t6i cao, Chanh an Tda an
nhan dan cdp cao, Chanh an Toa an nhan dan cédp tinh, Chanh an Toa an nhan dan
cap huyén cé trach nhiém chi dao cong tac l1ap hd so va giao ndp ho so, tai lieu vao
Lwu trir co quan trong pham vi quan ly cua minh.
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2. Chanh Van phong hoac nguoi dugc giao trach nhiém cé nhiém vu:

a) Tham muu cho Chanh an trong viéc chi dao, kiém tra, hwéng dan viéc 1ap hd
so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

b) T chirc thuc hién viéc 13pho sovagiao ndp ho so, tai liéu vao Luwu trlr co quan.

3. Thu trwvong cac don vi truc thudc Toa an nhan dan téi cao chiu trach nhiém
trwdc Chanh an Toa an nhan dan tdi cao vé viéc 1ap ho so, bdo quan va giao nop ho
so, tai liéu ctia don vi vao Luwu trlr co quan.

Chéanh Van phong, tha trwdng cac don vi thudc Toa an nhan dan cdp cao chiu
trach nhiém trwdc Chanh an Toa an nhan dan cdp cao vé viéc lap hd so hién hanh,
bdo quan va giao ndp ho so, tai liéu ctia don vi vao Luwu tri* co quan.

Chanh Van phong, Tha trwong cac don vi triec thudc Toa an nhan dan cap tinh,
Chanh an Toa an nhan dan cép huyén chiu trach nhiém trvéc Chanh an Toa an nhan
dan cap tinh vé viéc lap hod so, bao quan va giao ndp ho so, tai liéu ctia don vi vao
Lwu trir co quan.

4. Trach nhiém cuda can b, cdng chtrc, vién chirc

a) Can bd, cong chic, vién chirc c6 trach nhiém lap ho so hién hanh do6i voi
cong viéc duoc phan cong theo doi, gidi quyét.

b) Giao ndp ho so, tai lieu ding thoi han va ddng thu tuc quy dinh.

5. Trach nhiém cua ngudi lam cdng tac van thw, luu triv:

- Nguoi 1am cong tac van thw, luu trir c6 trach nhiém kiém tra, hvéng dan cho
cac don vi va can b0, cong chirc, vién chirc 1ap ho so cong viéc, giao ndp ho so, tai
liéu vao Luwu trlr co quan, td chirc theo ding quy dinh cla Nha nuéc.

- T0 chirc viéc thu thap ho so, tai liéu.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Dbiéu 31. Quan ly con dau

1 Viéc quan ly va str dung con dau trong cong tac van thu dwgc thuc hién theo
Nghi dinh s6 99/2016/NB-CP ngay 01/7/2016 ctda Chinh phu vé quan ly va st dung
con ddu; Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cla Tha twéng Chinh ph
quy dinh vé cong tac van thu.

2. Cac don vi thudc Toa an nhan dan t6i cao c6 con dau riéng khi duogc khic
ddu, déi ddu phai theo huédng dan cla Van phong Toa 4n nhan dan t6i cao. Ngay sau
khi nhan con ddu tir co quan Cong an vé phai luu mau ddu va ban sao Gidy chirng
nhan dang ky st dung con dau tai Phong Hanh chinh - Tv phap thuéc Van phong
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Toa an nhan dan t6i cao.

Toa an nhan dan cap cao, Toa an nhan dan cép tinh, Toa an nhan dan cép huyén
khi dwoc khac, d6i ddu phai thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay. Ngay sau
khi nhan con dédu tir co quan Céng an vé phai lvu mau ddu va ban sao Gidy chirng
nhan dang ky st dung con ddu tai Van thv co quan, don vi.

3. Trwvong hop don vi ¢ quyét dinh chia, tach, sdp nhap, giai thé, két thic
nhiém vu cé hiéu luc thi hanh thi Chanh Van phong Toa an nhan dan t6i cao, Chanh
an Toa an nhan dan cdp cao, Chanh an Toa an nhan dan cap tinh, Chanh an Toa an
nhan dan cap huyén phai thu hoi con dau va ndp lai con dau cho co quan Cdng an
cdp Gidy ching nhan ding ky mau dau.

4. Trwong hop tam dinh chi st dung con dau, co quan cé thdm quyén ra quyét
dinh thanh lap va cho phép st dung con dau phai thu hoi con dau va phai théng bao
cho co quan Cong an cép gidy phép khac ddu va cac co quan lién quan biét.

5. Con dau cla co quan, don vi dwgc giao cho can bd van thu gilr va dong dau
tai co quan. Nguoi lam cong tac van thv duoc giao quan ly con dau cé trach nhiém:

a) Khong giao con ddu cho ngudi khac khi chua duoc phép bang vin ban cla
nguoi cé tham quyén.

b) Phai tu tay dong dau vao cac van ban, gidy to cla co quan, don vi.

c) Chi duwgc déng dau vao nhirng van ban, gidy to sau khi da c6 chir ky cla
nguoi cd thdm quyén.

DPiéu 32. Sir dung con dau

1. Con ddu cua co quan phai duoc bao quan an toan trong gio lam viéc cling
nhv ngoai gi0 lam viéc tai phong lam viéc cla cong chic lam cbng tac van thuw.
Truong hop can dwa con dau ra khéi tru s&¢ lam viéc clia Toa an nhan dan phai duoc
sy dong y clia Chanh an hoac Chanh Van phong va phai chiu trach nhiém vé viéc
bado quan, si dung con dau.

Khdng duoc giao con dau cho nguoi khac khi chwa dugc phép bang van ban cla
Chéanh an hoac Chanh Van phong.

Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, cong chirc duoc giao quan ly va st dung
con dau phai bao cdo Chanh Van phong lam thd tuc d6i con dau. Truong hop con
dau bi mat, phai bao cao Chanh an hoac Chanh Van phong va Co quan céng an noi
xay ra mat con dau.

2. Viéc st dung con dau dwgc quy dinh nhu sau (d6i véi tai liéu hanh chinh):

a) Nhitng van ban dwoc dong dau cla co quan la nhitng van ban, gidy to do
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Chanh an cac cap ky; cac Pho Chanh an ky thay (KT.) Chanh an; Tha trudng cac
don vi truc thudc Toa an nhan dan t6i cao ky thira Iénh (TL.) hodc ky thira Gy quyén
(TUQ.) Chéanh én.

b) Cac don vi triec thudc Toa an nhan dan t6i cao c6 con dau riéng khi ban hanh
van ban trong pham vi quyén han duoc giao phai déong dau ctia don vi do.

Truong hop dac biét néu dwgc Chanh an Gy quyén thi Lanh dao cdp phong duoc
quyén ky va déng dau co quan.

3. Chi déng dau vao cac van ban khi cac van ban dlng hinh thirc, thé thirc va cé
chit ky clia nguoi co thdm quyén.

4. Khong dugc dong dau trong cac trwong hop sau: Bdong dau vao gidy khong
c6 ndi dung, dong ddu trwdc khi ky, dong ddu san trén gidy trang hodc dong ddu lén
cac van ban co chit ky cta ngudi khéng cé tham quyén.

Chuong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Dbiéu 33. Khen thuwédng va xtr ly vi pham

1 Bon vi, cd nhan c¢6 mdt trong nhung thanh tich sau day dwgc dé nghi khen
thuwdng theo quy dinh cua phap luat:

a) Hoan thanh xudt sic cac nhiém vu vé soan thdo va ban hanh van ban; quan ly
van ban di, dén; ho so vu an di, dén; quan ly va s dung con dau.

b) Lap ho so hién hanh va giao nép ho so vao Luwu trir co quan theo dang thoi
gian quy dinh.

¢) Hoan thanh xuédt sic cac nhiém vu thu thap; xac dinh gia tri ho so, tai liéu;
bdo quan an toan va phuc vu khai thac, s dung c6 hiéu qua ho so, tai liéu lvu tri.

d) Phat hién, giao nép, tang, cho Luu trlr co quan nhirng tai liéu co6 gia tri va tai
liéu lwu trlr dac biét quy hiém.

d) Phéat hién, to giac kip thoi hanh vi chiém doat, lam huv hai hoac tiéu huy trai
phép ho so, tai liéu cla co quan.

2. Can b, cong chtrc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay va céc
quy dinh khac cuia phap luat vé van thu thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham ma bi
xt ly ky luat, xt phat vi pham hanh chinh hay truy ctu trach nhiém hinh su theo quy
dinh cla phap luat.

3. Trwong hop can bd, cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh clia Quy ché
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cong tac van thu ma gay thiét hai vat chat cho co quan thi phai boi thwdng thiét hai
theo quy dinh cla phap luat hién hanh vé trach nhiém boi thuong vat chat déi véi can
bd, cdng chirc, vién chirc.

Piéu 34. Trach nhiém thyc hién

1. Chanh Van phong Toda an nhan dan t6i cao, Chanh an Toa an nhan dan cac
cdp c6 trach nhiém hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Chanh &n Toa an nhan dan cép huyén co trach nhiém dinh ky hang nam tong
két viéc thuc hién Quy ché nay tai don vi va bao cdo Toa an nhan dan cép tinh.

3. Chéanh an Toa an nhan dan cdp cao, Chanh an Toa an nhan dan cép tinh c6
trach nhiém dinh ky hang nam tong két viéc thuc hién Quy ché nay tai Toa an nhan
dan cdp cao, Toa an nhan dan cép tinh, Toa an nhan dan cap huyén thudc quyén quan
ly va bao cao Van phong Toa an nhan dan tdi cao.

4. Tha trudng cac don vi triec thudc Toa a&n nhan dan tdi cao c6 trach nhiém
dinh ky hang nam tong két viéc thuc hién Quy ché nay tai don vi va bao cao Vian
phong Toa an nhan dan téi cao.

5. Chanh Van phong Toa an nhan dan t6i cao c6 trach nhiém dinh ky hang nam
tong két viéc thuc hién Quy ché cong tac van thr cla Toa an nhan dan va bao céo
Chanh an Toa an nhan dan t6i cao./. /



