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CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: 110/2004/NDB-CP Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha N§i, ngay 8 thang 4 nam 2004

NGHI BINH
Vé cong tac van thw

CHINH PHU
Cén ctr Luat T6 chire Chinh phu ngay 25 thang 12 ndm 2001;
Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va
Luét stra dbéi, b6 sung mét sé diéu cta Ludt Ban hanh vén ban quy pham phap luét
ngay 16 thang 12 nam 2002;
Cén ctr Phép I8nh Luu trir quéc gia ngay 04 thang 4 ndm 2001;
Theo dé nghj cua B truéng Bé Néi vu,

NGHI BINH

Chwong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va doéi twong diéu chinh
1. Nghi dinh nay quy dinh vé& cdng tac van thw va quan ly nha nwédc vé coéng tac van
thw; dwoc ap dung dbi véi cac co quan nha nwéc, té chire chinh tri, t& chirc chinh tri
- xa hoi, t6 chirc xa hoi, td chirc xa hdi - nghé nghiép, td chirc kinh té va don vij vii
trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, t6 chirc).
2. Céng tac van thw quy dinh tai Nghi dinh nay bao gdm cac cdng viéc vé soan thao,
ban hanh van ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat
dodng clia cac co quan, td chirc; quan ly va str dung con d4u trong cong tac van thu.
Diéu 2. Giai thich t ngir
Trong Nghj dinh nay, nhirng ttr nglr dwéi day dwoc hiéu nhw sau:
1. "Bén thdo van ban" 1a ban dwoc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh

soan thdo mét van ban cla co quan, td chirc;
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2. "Ban géc van ban" 1a ban thao cudi cung dwoc ngudi co thAm quyén duyét;
3. "Ban chinh van ban" Ia ban hoan chinh vé ndi dung va thé thirc van ban dwoc co
quan, t6 chirc ban hanh. Ban chinh c6 thé dwoc [am thanh nhiéu ban cé gia tri nhw
nhau;
4."Ban sao y ban chinh" 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cia van ban va duoc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dwoc thuc hién tr ban
chinh;
5. "Ban trich sao" l1a ban sao mét phan ndi dung cla van ban va dwoec trinh bay theo
thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dwgc thuwc hién t&r ban chinh;
6. "Bén sao luc" 1a ban sao day dd, chinh xac ndi dung cta van ban, dwoc thyc hién
t ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh;
7. "Hb so”" 1a mot tap van ban, tai liéu cé lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su
viéc, mot ddi twong cu thé hodc cd mot (hodc mot sb) dac diém chung nhw tén loai
van ban; co quan, td chirc ban hanh van ban; thoi gian hodc nhivng ddc diém khac,
hinh thanh trong qua trinh theo déi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu cia mét co’ quan, té chirc hodc cia mot ca nhan;
8. "Lap hd so" |a viéc tap hop va sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo déi, gidi quyét cong viéc thanh hd so theo nhirng nguyén tac va phwong phap
nhat dinh.
Diéu 3. Trach nhiém déi vé&i cong tac van thw
1. Nguwdi dirng dau co quan, td chire, trong pham vi quyén han dwoc giao, co trach
nhiém chi dao cong tac van thw, chi dao viéc nghién clru, (rng dung khoa hoc va
cbng nghé vao cbng tac van thuw.
2. Moi ca nhan trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc co lién quan dén cong
tac van thw, phai thwc hién nghiém chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va quy dinh khac
cla phap luat vé céng tac van thw.
Chwong Il
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thirc van ban



Cac hinh thirc van ban hinh thanh trong hoat déng clia cac co quan, td chire bao
gom:

1. Van ban quy pham phap luat theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat ngay 12 thang 11 ndm 1996 va Luat stra dbi, bé sung mot sb diéu cta Luat
Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 16 thang 12 nam 2002;

2. Van ban hanh chinh

Quyét dinh (ca biét), chi thi (ca biét), théng céo, théng bao, chuwong trinh, ké hoach,
phwong an, dé an, bao céo, bién ban, t& trinh, hop déng, cong van, cdong dién, gidy
chirng nhan, gidy uy nhiém, gidy maoi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di dwong,
gidy bién nhan hé so, phiéu gwvi, phiéu chuyén;

3. Van ban chuyén nganh

Cac hinh thtrc van ban chuyén nganh do B6 trwdng, Thu trwdng co quan quan ly
nganh quy dinh sau khi thoa thuan thdng nhat v&i Bo trwédng Bd Noi vu;

4. \V/an ban cla tb chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi

Céc hinh thirc van ban cla t6 chirc chinh tri, td chirc chinh tri - xa hdi do ngudi dirng
dau co quan Trung wong cla té chirc chinh tri, td chirc chinh tri - x& hoi quy dinh.
Diéu 5. Thé thirc van ban

1. Thé thrc van ban quy pham phéap luat va van ban hanh chinh

a) Thé thirc van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh bao gém céac thanh
phan sau:

- Quéc hiéu;

- Tén co quan, té chirc ban hanh van ban;

- S6, ky hiéu ctia van ban;

- Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung ctia van ban;

- N6i dung van ban;

- Churc vy, ho tén va chir ky ctia ngudi co6 thAdm quyén;

- D4u cla co quan, td chirc;

- Noi nhan;



- DAu chi m&rc d6 khan, mat (d6i véi nhivng van ban loai khan, mat).

b) Bbi v&i céng van, cong dién, gidy gidi thiéu, gidy moi, phiéu glvi, phiéu chuyén,
ngoai cac thanh phan dwoc quy dinh tai diém a cha khodn nay, c6 thé bd sung dia
chi co quan, t6 chirc; dia chi E-mail; s6 dién thoai, s6 Telex, s6 Fax.

c) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban do Bo trwdng Bd Nbi vu va Bo trwdng, Cha
nhiém Van phong Chinh phu quy dinh.

2. Thé thirc van ban chuyén nganh

Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban chuyén nganh do Bé trwéng, Thi trwdng co
quan quan ly nganh quy dinh sau khi thod thuan théng nhét véi Bé trudng Bo Noi vu.
3. Thé thtrc van ban cla t6 chirc chinh tri, t& chirc chinh tri - xa hoi

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban cta td chirc chinh tri, td chirc chinh trj - x& hoi
do nguoi dirng dau co quan Trung wong cua td chirc chinh tri, td chirc chinh trj - xa
hoi quy dinh.

4. Thé thire va ky thuat trinh bay van ban trao dbi v&i co quan, t chirc hoac ca nhan
nwéc ngoai dwoc thuc hién theo théng 1é quéc té.

Piéu 6. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phap luat dwoc thyc hién theo quy dinh cla
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va Luat stra
ddi, bd sung mét sd diéu cta Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 16
thang 12 nam 2002.

2. Viéc soan thao van ban khac dwoc quy dinh nhw sau:

a) Can ctr tinh chét, ndi dung ctia van ban can soan thao, ngwdi drng dau co quan,
t6 chirc giao cho don vi hodc ca nhan soan thdo hodc chi tri soan thao.

b) Bon vi hoac ca nhan cé trach nhiém thwc hién cac cdng viéc sau:

Xac dinh hinh thire, ndi dung va dé mat, dd khan ctia van ban can soan thao;

Thu thap, xt&r ly théng tin co lién quan;

Soan thao van ban;

Trong trwéng hop can thiét, d& xuat véi ngudi dieng dau co quan, té chire viéc tham

khao y kién clia cac co quan, td chirc hoac don vi, ca nhan cé lién quan; nghién clru



tiép thu y kién dé hoan chinh ban théo;

Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu co lién quan.

Diéu 7. Duyét ban thao, viéc stra chira, bé sung ban thao da duyét

1. Ban thao van ban phai do ngu®i cé thdm quyén ky van ban duyét.

2. Trwdng hop stra chiva, bd sung ban thdo van ban da dwoc duyét phai trinh ngudi
duyét xem xét, quyét dinh.

Diéu 8. Panh may, nhan ban

Viéc danh may, nhan ban van ban phai bdo ddm nhirng yéu cau sau:

1. Panh may dang nguyén van ban thdo, dung thé thirc va ky thuat trinh bay van
ban. Trwong hop phat hién cé sy sai sét hoac khéng rd rang trong ban thao thi
nguwoi danh may phai hdi lai don vi hoac ca nhan soan thao hoac nguwoi duyét ban
thao do;

2. Nhan ban dung sb lwong quy dinh;

3. Gilr gin bi mat néi dung van ban va thyc hién danh may, nhan ban theo dung thoi
gian quy dinh.

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

1. Thi trwdng don vi hodc ca nhan chu tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiju
trach nhiém vé doé chinh xac ca ndi dung van ban.

2. Chanh Van phong cac B, co quan ngang B, co quan thudéc Chinh phu va Uy
ban nhan dan cac clp (sau day goi tat Il Chanh Van phong); Trwdng phong Hanh
chinh & nhitng co quan, t& chirc khédng cé van phong (sau day goi tat la trwdng
phong hanh chinh); ngu®i dwoc giao trach nhiém giup nguwdi dieng dau co quan, td
chirc quan ly coéng tac van thw & nhirng co quan, td chirc khac (sau day goi tat Ia
ngudi dwoc giao trach nhiém) phai kiém tra va chju trach nhiém vé hinh thic, thé
thire, ky thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

Diéu 10. Ky van ban

1. O co quan, t6 chirc 1am viéc theo ché d6 tha trwdng, ngwdi dirng dau co quan, to

chirc c6 thAm quyén ky tat c& van ban cia co quan, té chirc. Ngudi dirng dau co



