CHINH PHU CONG HOA XA H QI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 110/2004/ND-CP Ha Ngi, ngay 08 thang 4am 2004

NGHI PINH
VE CONG TAC VAN THU

CHINHPHU
Can ar Ludt Té chire Chinh phi ngay 25 thang 124m 2001; ,
Can ar Lugt Ban hanh ¥n bin quy plam phap ldgt ngay 12 thang 11am 1996 va Lat sia doi,
b6 sung mit so dieu cia Lugt Ban hanh @n ban quy plam phap ldt ngay 16 thang 124m
2002;
Can ar Phap bnh Liu triF quic gia ngay 04 thang 4am 2001;
Theodé nghi cua Bg truong Bs Noi vu,

NGHI PINH:
Chwong 1:

QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong diéu chinh
1. Ngh dinh nay quydinh V& cong tac &n the va quin 1y nha réc Vé cong tac ¥n thu; duoc ap
dung ddi véi cac @ quan nha wéc, t chirc chinh ti, t6 chac chinh ti - x& 1$i, to chic xa i, to
chic x& Hi - nghé nghigp, © chic kinh € vadon vi vii trang nhan dan (satfly gi chung 1a o
quan, & chic).
2. Cong tac i thu quydinh i Nghi dinh nay bao m cac cong Vic vé san thao, ban hanh
van ban; quin ly van ban va tai leu khac hinh thanh trong qua trinhehdong aia cac o quan,
to chac; quan ly va sr dung con du trong cong tacan thu.
Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Ngh dinh nay, ning tir ngir dudi day dugc hiéu nhr sau:

1. "Bdn thio wan kan" la ban dugc viét haic danh may, hinh thanh trong qua trinarsthao mot
van ban cia @ quan, & chac;



2. "Ban goc win ban" 1a ban thao cwi clingdugc ngroi 6 thim quyén duyét;

3. "Ban chinh vin ban” 1a bin hoan cinh \é noi dung va tié thrc van ban duoc ao quan, & chirc
ban hanh. Bn chinh c6 th dugc lam thanh nku ban c6 gia tf nha nhau;

4."Ban sao y &n chink la ban saoday du, chinh x&c i dung ¢ia vin ban vaduoc trinh bay
theo tt¢ thirc quydinh. Ban sao y Bn chinh phi dugc thuc hién tir ban chinh;

5. "Ban trich sad 1a ban sao mt phan ni dung dia viin ban vadugc trinh bay theo ththirc quy
dinh. Ban trich sao péi dugc thyc hién tr ban chinh;

6. "Ban sao kc" la ban saoday du, chinh xac Ai dung @a vin ban, duoc thee hién tir ban sao y
ban chinh va trinh bay theodlthirc quydinh;

7. "Ho so" la mot tap van kan, tai liéu c6 lién quan & nhau \& mot van dé&, mot s viéc, mbt doi
tuong ai thé hoic c6 ndt (haac mot s5) dic diém chung nix tén lai van ban; oo quan, & chic
ban hanh & ban; thoi gian hdic nhing dac diém khac, hinh thanh trong qua trinh theo daij gi
quyét cong véc thupc pham vi chirc ning, nhém vy caa mdt co quan, & chirc haic caa mdt ca
nhan;

8. "Ldp ho so" 1a viéc tp hop va gip xép vin ban, tai ligu hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyet cong véc thanh b so theo nlitng nguyénac va phrong phap nht dinh.

Piéu 3. Trach nhiém @éi véi cong tac win thw
1. Ngroi dang dau co quan, & chic, trong plam vi quyén han duogc giao, ¢ trach nBim chi dao
cbng tac un thu, chi dao viéc nghién @u, tng dung khoa lpc va cong nghivao cong tacan
thur.
2. Moi c& nhan trong qua trinh theo ddiigjuyét cong vic co lién quanién céng tac an thu,
phai thyc hién nghiém cinh quydinh i Nghi dinh nay va quytinh khac éa phap lat vé céng
tac van thu.
Chwong 2:

SOAN THAO, BAN HANH V AN BAN
Piéu 4. Hinh thirc vin ban
Cac hinh tirc van ban hinh thanh trong hbdong adia cac o quan, & chic bao gm:
1. Van ban quy plam phap lédt theo quydinh aia Luat Ban hanh #n ban quy plam phap lat
ngay 12 thang 11am 1996 va Lat siradoi, bo sung nét s6 dieu aia Luat Ban hanh #n ban
quy phlam phép ldt ngay 16 thang 12am 2002;

2. Van ban hanh chinh



Quyét dinh (c& bét), chi thi (ca bét), thong cao, thong bao, wbng trinh, K haach, phrong an,
dé an, bao cao, biénab, © trinh, h)’pdong cong ¥n, congdién, glay chirng nHin, giay uy
nhiém, glay moi, gidy gigi thiéu, gidy nghi phép, gly di duong, gy bién ntin ho so, phiéu gi,
phiéu chuyn;

3. Van ban chuyén nganh

Cac hinh tic van ban chuyén nganh do@truong, Thi truong @ quan qan ly nganh quydinh
sau khi thé thuan thong nhat véi B truong Bo Noi vu;

4. Van ban aia © chic chinh ti, t6 chic chinh ti - xa i

Céc hinh tirc vin ban aia © chac chinh ti, to chic chinh ti - x& ki do ngroi dimg dau ao
guan Trungrong aia % chic chinh ti, t6 chic chinh ti - xa i quy dinh.

Piéu 5. Thé thic viin bin

1. Tk thirc van ban quy pam phéap ldt va van ban hanh chinh

a) THe thac vian ban quy plam phap ldt va vin bin hanh chinh baodgn cac thanh pin sau:
- Quic hiéu;

- Tén @ quan, & chic ban hanh an ban;

- S, ky hiéu cia vin ban;

- bia danh va ngay, thangam ban hanh an ban;

- Tén lai va trich y¥u ndi dung dia van ban;

- Noi dung \an ban;

- Chirc wy, ho tén va clt ky cia ngroi ¢ thim quyén;

- Ddu cia @ quan, & chac;

- Noi nhan;

- Dau chi mirc @6 khan, mat (d6i véi nhirng viin ban loai khan, mat).

b) Béi véi cong vin, congdién, giy gici thiéu, giay moi, phiéu giri, phiéu chuyn, ngoai cac

thanh pln dwoc quydinh ti diem a dia khain nay, c6 th bo sungdia chi co quan, & chic; dia
chi E-mail; $ dién thai, s0 Telex, $ Fax.



c) Thé thic va K thuat trinh bay ¥in ban do B truang Bo Noi vy va B truong, Chi nhigm Van
phong Chinh pinquydinh.

2. Th thire van ban chuyén nganh

Thé thirc va k thuat trinh bay vin ban chuyén nganh do@truong, Thi truong o quan gén ly
nganh quydinh sau khi thé thuan thong ntat vai Bo truong Bo Noi vu.

3. TH thirc van ban cia © chac chinh ti, © chac chinh ti - xa i

Thé thie va K thuat trinh bay vin hin cia © chic chinh ti, t chic chinh ti - x& ki do ngroi
diengdau co quan Trungrong aia © chirc chinh ti, t6 chirc chinh ti - xa ki quy dinh.

4. Thé thac va K thuat trinh bay ¥in hin traodoi véi co quan, & chirc haic ca nhan méc ngoai
duogc thyc hién theo thdngd quoc te.

Piéu 6. San thao vin ban

1. Viéc san thao van ban quy plam phéap ldt dugc thuc hién theo quyﬁnh aia Luat Ba}n hanh
van ban quy plam phap ldt ngay 12 thang 11am 1996 va Lat sradoi, bo sung nét 6 dieu
cia Luat Ban hanh #n ban quy pfam phap ldt ngay 16 thang 12am 2002.

2. Viéc san thio van ban khacduoc quydinh nhr sau:

a) Gan ar tinh chit, ndi dung @a vin ban cin sain thao, ngrodi ding dau co quan, & chic giao
chodon vi haic ca nhan sm thao haic chi tri san thao.

b) Bon vi hoac c& nhan co trach rém thuc hién cac cbng éc sau:

X&cdinh hinh thkc, ni dung vado mat, do khan caa vin ban cin sain thio;

Thu thap, x ly théng tin c6 lién quan;

Smn thao van ban;

Trong trong hop cn thiét, dé xuat véi nguoi ding dau co quan, & chic vige tham ktao ¥ kién
cua cac o quan, & chirc haic don vi, ca nhan cd lién quan; nghiéuctiép thu y kén ¢é hoan
chinh n thao;

Trinh duyét ban thao van ban kem theo tai 8u co lién quan.

Piéu 7. Duyét ban thao, viéc sira chira, bd sung bin thao da duyét

1. Ban thao van ban phii do ngroi c6 thim quyén ky vian ban duyét.



2. Treong hpp sra chra, b sung kn thio van ban daduoc duyét phai trinh ngroi duyét xem
xét, quyet dinh.

Piéu 8. Panh may, nhan kin
Viéc danh may, nhandm van ban phai bao dam nhirng yéu éu sau:

1. Danh méaydang nguyén ¥n ban thao, dang tke thirc va K thuat trinh bay vin ban. Tnrong
hop phat hén c6 s sai sot hac khdng rd rang trongab thao thi ngroi dadnh may phi hoi lai
don vi haic ca nhan sm thao haic ngroi duyét ban thao do;

2. Nhan ln ding $ luong quydinh;

3. Git gin bi nit noi dung \an ban va thrc hién ddnh may, nhandm theodung thyi gian quy
dinh.

Piéu 9. Kiém tra van ban trwéc khi ky ban hanh

1. Tha trusng don vi haic ca nhan antri san thao van ban phai kiém tra va clu trach nhém vé
d6 chinh xac ¢a noi dung \an ban.

2. Chanh \an phong cac B, co quan ngang & co quan thgc Chinh pld va Uy ban nhan dan
cac @p (sauday i tit la Chanh \in phong); Teong phong Hanh chindnhiing ey quan, b
chiac khdng c6 n phong (saday i tit [a trang phong hanh chinh); ngi duoc giao trach
nhiém gitp ngroi dang dau co quan, & chirc quan ly cdng tac &n thr & nhitng @ quan, & chic
khac (sautay gvi tit 1a ngroi duoc giao trach niéim) phai kiém tra va clu trach nhém vé hinh
thirc, thé thire, ki thuat trinh bay va th tuc ban hanh an ban.

Piéu 10. Ky vin ban

1.0 co quan, 6 chrc lam viéc theo chi do thu truong, nardi dimgdau o quan, & chirc ¢6 thim
quyen Ky tat ca van ban caa @ quan, & chre. Ngroi dengdau oo quan, & chic co thé giao cho
cap phé @a minh ky thay (KT.) cacan ban thusc cac inh wc dugc phan cong phtrach.

2.0 co quan, & chic lam visc ché do tap thé

a) Bdi v6i nhitng Vin dé quan tong aia @ quan, & chic ma theo quyiinh ia phap 14t hoic
theodicu I¢ caa © chic, phii dugc thao luan tap the va quyét dinh theoda 9, viéc ky van ban
dugc quydinh nhr sau:

Nguoi dirngdau co quan, & chirc thay nit (TM.) tap thé lAnhdao ky cac vn ban caa @ quan, &
chuc;

Cép pho ¢ia ngrdi diing dau va cac thanh vién gichirc vy lanhdao khacdugc thay nit tap the,
ky thay ngroi drng dau oo quan, & chirc nhirng van ban theo § quyen aia ngroi dang dau va
nhirng van ban thuwpc cac inh wec dugc phan cong phtrach.



b) Viéc ky van ban vé nhitng van dé khacduoc thyc hién nhr quydinh tai khoan 1 diabiéu nay.
3. Trong tirong hop dic bigt, ngroi dimgdau ao quan, & chirc ¢6 tie uy quyén cho ndt can
phu trach dréi minh mbt cap ky thra uy quyen (TUQ.) mdt o van ban ma minh péi ky. Viéc
giao ky thra uy quyen phai duoc quydinh king van ban va gisi han trong ndt thoi gian nhit
dinh. Ngroi duoc uy quyen khdngduoc uy quyén lai cho ngroi khéc ky.

4. Ngroi dingdau o quan, & chic c6 the giao cho Chanh 3 phong, Teong phong Hanh
chinh hd@c Truéng not S0 don vi ky thl‘;a lenh (TL.) mdt o Ioai’vén ban. Viéc giao ky thra lEnh
phai dugc quydinh ax thé trong quy ch haat dong haic quy cfe cong tac ¥n the cia @ quan,
to chuc.

5. Khi ky vin ban khéng diing but chi; khdng dingrodo haic cac thi muc & phai.

Piéu 11. Bin sao \in ban

1. Céc hinh thc an saoduoc quydinh i Nghi dinh nay ém ban sao y Bn chinh, &n trich sao
va han saotic.

2. Th thirc ban saoduoc quydinh nhr sau:
Hinh thrc sao: sao ydm chinh héc trich sao, hic sao hic; tén @ quan, § chirc sao ¥n bén;qsﬁ,
ky hi¢u bin saoidia danh va ngay, thangim sao; clrc wy, ho tén va clit ky ciia ngroi co tham

quyén; diu cia @ quan, & chic sao ¥n ban; noi nhan.

3. Ban sao y Bn chinh, [n trich sao vadn sao hic dugc thyc hién theoddng quydinh tai Nghi
dinh nay c6 gia trphap ly nlx ban chinh.

4. Ban sao chp ci dau va chir ky cia van han khdngduoc thrc hign theoddng tré thirc quydinh
tai khoan 2 diabiéu nay, chcé gia ti théng tin, tham kio.

Chwong 3:

QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
MUC 1. QUAN LY V AN BAN PEN
Piéu 12. Trinh tw quan ly vin ban dén

Tat cé van ban, ke ca don, thr do c& nhang dén o quan, & chic (sauday gi chung la ¥in ban
den) phai duoc quan ly theo trinh & sau:

1. Tiép nhin, dang ky van ban dén;

2. Trinh, chugn giao \in ban dén;



3. Giai quyét va theo ddidon dbc viec giai quyét van ban dén

Piéu 13. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

Vin ban dén tir bt ky ngubn naodéu phii dwoc tap trung bi van thr co quan, § chic dé lam thi
tuc tiep nhan, dang ky. Nhing van ban den khongdugc dang ky @i van the, cacdon vi, ca nhan
khéng co trach nim giai quyet.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban dén phai duoc kip thoi trinh cho ngoi o trach nkém va chugn giao cho cadon vi,
cé nhan gii quyét. Van ban dén cé diu chi cac mirc do khan phii duoc trinh va chugn giao
ngay sau khi ndn duoc.

2. Viéc chuyén giao win ban phai bao dam chinh xac va @ gin bi mit néi dung van ban.

Piéu 15. Gii quyét va theo ddi,ddn doc viéc giai quyét van ban dén

1. Ngroi ditngdau ao quan, & chirc c6 trach nkim chi dao giai quyét kip thoi van kin dén. Cap
phé aia ngroi dang dau co quan, & chirc dugc giao clidao giai quyet nhirng van ban deén theo
s uy nhiém cia ngroi dungdau va nlirng van ban dén thuwc cac Inh wrc dugc phan cong ph
trach.

2. Can ar ndi dung \an han dén, ngroi dang dau oo quan, 6 chic giao chaton vi haic ca nhan
giai quyet. Pon vi haic ca nhan c6 trach rém nghién au, giai quyet van ban den theo tii han
dugc phép ldt quydinh haic theo quydinh aia a quan, & chic.

3. Ngroi dangdau oo quan, & chic cd tié giao cho Chanh & phong, Teong phong Hanh
chinh ha@c ngroi dugc giao trach niéim thec hién nhitng cong véc sau:

a) Xem xét toan dvan ban dén va bao cdod/nhirng vin ban quan tong, khin cip:
b) Phan wn ban dén cho caclon vi, ca nhan gi quyét;
c) Theo ddidén dbc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 16. Nghip vu quan ly vin ban dén dwogc thwc hién theo heéng din cia Cuc truwéng
Cuc Vin thw va Luwu trit nha nuérc.

MUC 2. QUAN LY V AN BAN Pl
Piéu 17. Trinh tw quan ly vin ban di

Tét ca van ban do @ quan, & chic phat hanh (sady gi chung 1 \in bin di) Van ban di la
van ban do @ quan, & chic phat hanh. ph dugc quan ly theo trinh sau:



1. Kiém tra ti¢ thirc, hinh thirc va K thuat trinh bay; ghi 8, ky hiéu va ngay, thangua vian ban;
2.DPong diu oo quan va du mic d6 khan, mat (néu co);

3. bang ky van ban di;

4. Lam thi tyc, chuyén phat va theo dai §¢ chuyén phat vin ban di;

5. Luu van ban di.

Piéu 18. Chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai duoc hoan thanh thtuc van thu va chugn phéat ngay trong ngayin ban dé
duoc ky, chim nhat la trong ngay lam ¢t tiép theo.

2. Van ban di c6 thé duoc chuyén cho i nhan bing Fax héc chuyn qua nangdé thong tin
nhanh.

Piéu 19. Viéc hru van ban di

1. M&i van ban di phai luu it nkit hai bin chinh; nét ban leu tai van thr co quan, & chirc va ndt
ban leu trong I so.

2. Ban luu van ban di tai van the co quan, & chrc phai dugc sip xép thr tu dang ky.

3. Ban luu van bin quy plam phap ldt va van bin quan tong khac éa @ quan, & chic phai
dugc lam kang laai giay tot, c6doé pH trung tinh vatuogc in bang myc ken 1au.

Piéu 20. Nghiép vu quan ly vin ban di dwec thwc hién theo heéng din ciia Cuc trwéng Cuc
Vin thw va Lwu trir nha nwéc.

MUC 3. LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO N QP TAI LI EU VAO LUU TRU HIEN
HANH CUA CO QUAN, TO CHUC

Piéu 21. Npi dung viéc lap hd so hién hanh va yéu du ddi véi ho so dwec lap
1. Noi dung vic 1ap ho so hién hanh bao @m:
a) Mo hd so;

b) Thu thip, cp nhit van ban, tai ligu hinh thanh trong qua trinh theo d&kigjuyét cong vic
vao b so;

c) Két thic va bién mc hd so.

2. Yéu éu ddi véi mdi hd so duoc lap:



a) Ho so dugc lap phai phan anhding chirc ning, nhém wvu caadon vi hoic aia @ quan, &
chuc;

b) Van han, tai liéu dugc thu thip vao f so phai c6 sr lién quan chit ché véi nhau va phan anh
ddng trinh tr dien bien aia sr viéc hay trinh i giai quyet cong VEc;

¢) Vin ban, tai liéu dugc thu thip vao b so phai c6 gid ti bao quan trong déi ddngdéu.
Piéu 22. Giao rdp tai liéu vao heu trir hién hanh aia o quan, t chirc
1. Trach nhdm acia caodon vi va ca nhan trongooquan, & chic

a) Caadon vi va ca nhan trongocquan, & chic phai giao rop nhitng b so, tai liéu co gia tf luu
trir vao bru trir hién hanh déa o quan, & chic theo tlyi han dugc quydinh tai khoan 2bicu nay.

b) Truong hyp don vi haic ca nhann giit lai nhiing b so, tai ligu dadén han nop leu thi phii
[4p danh mc giri cho fru trir hién hanh da @ quan, & chirc nhrng thoi han gitr lai khdngduoc
gua hai am.

¢) Moi can ), cong clic, vién chirc truge khi ngh huu, thai viec hay chugn céng tac khadéu
phai ban giaodi ho so, tai liéu chodon vi hay ngroi ké nhiém.

2. Thoi han giao dp tai liéu vao 1ru trir hién hanhduoc quydinh nhr sau:
a) Tai lieu hanh chinh: saudhnam ké tir nam cong véc két thic;

b) Tai liéu nghién ¢u khoa fvc, rng ding khoa k¢ va céng ngét sau ndt nam ké tir nam cong
trinh dugc nghém thu chinh thc;

c) Tai liéu xay drng @ ban: sau ba thangekir khi cong trinhduoc quyét toan;

d) Tai liéu anh, phimdién anh; mi-cro-phim; tai ku ghi am, ghi hinh va taidi khac: sau ba
thang K tir khi cong véc két thuc.

3. Thi tuc giao Hp

Khi giao rop tai lisu phai 14p hai kin "Muc luc hd so, tai liu nop luu” va hai n "Bién bin giao
nhan t?i liéu". Bon vi haac ca nhan giaodp tai liéu va kru trir hién hanh éa o quan, & chic
gitr moi loai mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém déi véi cong tac hp hd so va giao rop tai liéu vao hru trix hién hanh

1. Ngroi dungdau ao quan, & chirc c6 trach ntim chi dao cong tacdp ho so va giao p hd o,
tai liéu vao Iru trr hién hanhdoi vai cac @ quan, & chirc thuwe pham vi quan ly cia minh.

2. Chanh \n phong, Teong phong Hanh chinh, ngi duoc giao trach ni#m c6 nhém w:



a) Tham nou cho ngoi dirngdau oo quan, & chirc trong vec chi dao, kiém tra, hrong din viéc
l4p ho so va giao Bp ho so, tai liéu vao tru trir hién hanhdoi véi cac @ quan, & chirc cap dudi;

b) T6 chic thyc hign viéc 1ap ho so va giao Bp hd o, tai ligu vao Lru trit hign hanh i co quan,
to chirc minh.

3. Thi truong cacdon vi trong @ quan,  chac chiu trach nhém treéc ngroi ding dau co quan,
t6 chirc ve viéc 1ap ho so, bao quan va giao Bp ho so, tai ligu aiadon vi vao bru trix hign hanh
cua @ quan, & chac.

4. Trong qua trinh theo dai,agiquyét cong véc, mbi ca nhan phi lap ho so vé cong vic do.

Diéu 24. Nghip vu lap ho so hién hanh va giao p ho so, tai ligu vao heu tr i hién hanh
dwoc thuc hién theo hréng dan cia Cuc trwong Cuc Van thw va Luu trivr nha nwéc.

MUC 4. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 25. Quin ly va sir dung con diu

1. Viéc quin ly va sr dung con du trong cong tacan thr dugc thyc hign theo quydinh aia
phap Idit vé quan ly va sr dung con du va cac quytinh aia Ngh dinh nay.

2. Con du aia a quan, & chirc phii dugc giao cho nhan viénam thr giir vadong diu tai co
guan, & chrc. Nhan vién &n the c6 trach nlim thec hién nhirng quydinh sau:

a) Khong giao coniii cho ngoi khéc khi chra dugc phép Bing vin ban cia ngroi ¢6 tham
quyen;

b) Phii ty taydéng diu vao cac &n ban, gidy to cia @ quan, & chic;
c) Chi duoc d6ng diu vao nlieng vin ban, gidy to sau khida c6 ch ky caa ngroi c6 thim quyén;
d) Khéngdugc dong diu khbng cH.

3. Viéc sr dung con du aia @ quan, & chic va con du aia vin phong hay &adon vi trong e
guan, 6 chic dugc quydinh nhr sau:

a) Nhing vin ban do @ quan, & chirc ban hanh phi déng diu cia @ quan, & chac;

b) Nhiing van ban do vin phong hayion vi ban hanh trong pim vi quyén han duoc giao plai
déng diu aia vin phong hay #u ciadon vi do.

Piéu 26.Pong dau

1. Dau dong phii ré rang, ngay nan, dang chéu va dungtang mec diu quydinh.



2. Khi dong diu lén chir ky thi diu dong phii tram Ién khang 1/3 chir ky vé phia bén tréi.

3. Viéc dong diu 1én cac ph luc kém theo &n ban chinh do ngoi ky van ban quyét dinh va du
dugc dong Ién trangtau, trum [én njt phan tén © quan, & chic haic tén @a phu luc.

4. Viéc dong diu giap lai,dong diu noi trén van ban, tai liéu chuy@n ngantiuoc thec hién theo
quydinh aia Bj truong, Thi trudng @ quan gan ly nganh.

Chwong 4:

QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU
Piéu 27. Noi dung quan ly nha nuéc vé cong tac win thu
Noi dung qun ly nha nréc vé cong tac &n the bao gm:

1. Xay drng, ban hanh va ¢dao, hréng din thec hién cac din ban quy plam phéap It vé céng
tac \an thu;

2. Quan ly thong nHit vé nghiép vu cdng tac wn thu;
3. Quan ly nghién &u khoa lec, tng dung khoa loc va cong nghtrong cong tacan thu;

4. Quan ly dao ko, bdi dudng can b, cong clirc, vién chirc vin thr; quan ly cdng tac thitua,
khen throng trong céng tacan thu;

5. Thanh tra, Kim tra, gii quyét khiéu nai, t cao va x Iy vi pham phap ldt vé céng tac ¥n
thu;

6. To chirc v két, tong két cong tac n thu;
7. Hop tac quéc € trong knh wrc van th.
Piéu 28. Trach nhiém quan ly céng tac vin thw

1. Bo Noi vu chiu trach nhém tnI('rC‘Chl'nh pli thuc hién quan Iy nha nrge vé cong tac n thu
theo nlirng i dung quydinh ti Biéu 27 @ia Ngh dinh nay.

Cuyc Van thr va L trir nha nrge ¢6 trach nlém gitp B trusng Bo Noi vu thuc hién quan ly
nha nréc ve cong tac un thu.

2. Trong plam vi nhigm vy, quyén han cia minh, cac B, co quan ngang & co quan thac
thnh pi; co quan Trungrong aia © chirc chinh ti, t© chic chinh ti - xa i, t6 chic xa i,
t6 chirc xa i - nghe nghigp, © chaic kinh € va Uy ban nhan dan caagm co trach nléim:



a) Gin ar quydinh aia phap lat, ban hanh vadéng din thrc hién cac ck do, quydinh & cong
tac \an thu;

b) Kiém tra viéc thyc hién céc ¢k do, quydinh \é cong tac in thr d6i voi cac @ quan, 6 chic
thuoc pham vi quan ly caa minh; gii quyét khiéu nai, t6 co va x Iy vi pham phép ldt vé cong
tac vin the theo thm quyén;

c) T6 chirc, ch dao viéc nghién éu, tng ding khoa bc va céng nghvao coéng tacan thu;

d) To chirc dao wo, bdi dudng can b, cong clic, vién chirc van the; quan Iy céng tac thiua,
khen throng trong céng tacan thu;

d) To chac v két, tong két vé cong tac in thr trong plam vi nganh, inh wrc vadia phrong.
Piéu 29. To chirc, nhiém vu cia vin thu co quan, t chirc

1. Gan ar khdi lugng cdng véc, cac © quan, & chic phii thanh hp phong, & van the haic bd
tri ngroi lam van the (sauday goi chung la vin the co quan).

2. Van thr co quan c6 nting nhém vu cy thé sau:
a) Tiép nhan, dang ky van ban dén;
b) Trinh, chugn giao \in ban dén cho caalon Vi, ca nhan;

¢) Gilp Chanh ¥n phong, Teong phong Hanh chinh Bo ngroi dugc giao trach niéim theo
ddi, dén dbc viec giai quyét van ban dén;

d) Tiép nhn cac @ thao van ban trinh ngroi ¢6 thim quyén xem xét, dugt, ky ban hanh;

d) Kiém tra tté thuc, hinh thirc va ky thuat trinh bay; ghi & va ngay, thangiong diu mic do
khan, mat;

e)bang ky, 1am thi tuc phat hanh, chiéy phat va theo di §t chuyén phat vin ban di;
g) Sip xép, bao quan va phuc wu viéc tra du, sr dung bin heu;

h) Quin Iy 5 sach va ¢ sv dir ligu dang ky, quin Iy van ban; lam thi tuc cip gidy gioi thiéu,
giay di duong cho can &, cong clic, vién chirc;

i) Bao quan, sr dung con du cia @ quan, & chirc va céac lai con diu khéac.

Piéu 30. Ngroi dwegc bb tri [am vin thw phai co di ti€u chuan nghiép vu ciia ngach céng
chirc van thw theo quydinh caa phap luat.

Chwong 5:



KHEN TH UONG, XU LY VI PH AM VA KHI EU NAI, TO CAO
Piéu 31. Khen throng

Co quan, & chic, ca nhan cé thanh tich trong cong téic the duoc khen throng theo quydinh
cua phap lat.

Piéu 32. Xir ly vi pham

Nguoi nao vi plam cac quydinh aia Ngh dinh nay va cac qu§inh khac aa phap lat vé cong
tac van thu thi tuy theo tinh cht, mac d6 vi pham ma b xi ly ky luat haic truy aru trach nhgm
hinh sr theo quydinh aia phap lat.

Piéu 33. Khiéu nai, té cao

1. T6 chic, ca nhan c6 quy khiéu nai d6i véi cac hanh vi vi plim phap ldt vé cong tac &n
thu.

2. Ca nhan co quén td caoddi véi cac hanh vi vi pam phap ldt vé cong tac &n thu.

3. Viéc giai quyét khiéu mai, t6 céo trong cong tacim thr dugc thyc hién theo quydinh aia
phap It vé khicu nai, t6 céo.

Chwong 6:
PIEU KHO AN THI HANH
Piéu 34. Hiéu lyc thi hanh
1. Ngh dinh nay c6 Hiu hrc thi hanh sau 15 ngayé kir ngayding Cong béo.
2. B&i b Muc | - Cong tac congan, gidy to chabiéu I vé cong tac congan, giy to va cong
tac ru trir ban hanh kém theo Ngtinh $ 142/CP ngay 28 thang @m 1963 da Hoi dong
Chinh phi va nhrng quydinh trée day trai wi quy dinh ti Nghi dinh nay.
Piéu 35. Hréng din thi hanh
Bo truang Bo Noi vu ¢6 trach niim hueéng din thee hién, kiém tra vic thi hanh Nghdinh nay.
Piéu 36. Trach nhiém thuwc hién
Céac B truong, Thi truéng @ quan ngang 8 Tha truéng @ quan thdc Chinh pla, Chi tich

Uy ban nhan dan camh, thanh pb truc thusc Trunguong chiu trach nhém thi hanh Nghdinh
nay.
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