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HOI DONG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 142-CP Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
Ha N§i, ngay 28 thang 9 nam 1963

NGHI DINH

Vé viéc ban hanh diéu lé vé céng tac, cong van, gidy t& va cong tac lwu triv

HOI DONG CHINH PHU

DPé théng nhét viéc quan ly céng vén, gidy t& trong cac co quan, xi nghiép clia Nha
nuwoc;

Pé dura cong téc cong vén, gidy to, cdng téc lwu trik cua céc co quan, xi nghiép cta Nha
nwéc vao nén nép;

C&n ctr nghi quyét cia H6i déng Chinh phi trong héi nghi Thuong vu H6i déng Chinh
phu ngay 24 thang 7 nam 1963.

NGH| DINH:

Diéu 1. Nay ban hanh, kém theo nghi dinh nay, ban diéu |& vé cong tac cong van, giay t&
va cong tac lwu triv.

Diéu 2. Ong B6 trwdng Pha Thi twéng, cac éng Bé trudng cac Bo, cac dng Thi trwéng
cac co quan ngang Bo, co quan truc thudc Hoi ddng Chinh pha, cac 6ng Cha tich Uy
ban hanh chinh cac khu, tinh, thanh phé trec thudéc Trung wong chiu trach nhiém thi
hanh nghi dinh nay.

TM. HOI DPONG CHINH PHU
THU TWONG CHIiNH PHU
(Pa ky)

Pham Van Déng
PIEU LE
VE CONG TAC CONG VAN, GIAY TO’' VA CONG TAC LUU TRU
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Céng van, gidy to la mét trong nhivtng phwong tién can thiét trong hoat déng ctia Nha
nuwoc.
Hb so, tai liéu lwu trir ghi lai cac hoat dong vé moi mat clia cac co quan, xi nghiép can
dwoc gitr gin dé tra ctvu va st dung khi can thiét.
Cho nén lam céng van, gidy to& va gilr gin hd so, tai liéu lwu trir 1a hai cong tac khéng thé
thiéu dwoc dbi vai viéc quan ly Nha nudrc.
Trong mot pham vi kha 1&n, cdng viéc clia mot co quan, mot xi nghiép dwoc tién hanh
nhanh hay cham, thiét thwc hay quan liéu 1a do cdng van, gidy t& co l1am tét hay khong,
do viéc gilr gin hé so, tai liéu cé dwoc can than hay khéng.
Diéu |& nay quy dinh mot sé nguyén tdc nham lam cho hai cong tac 4y ngay cang c6 né
nép khoa hoc, cé hiéu suat cao d& gép phan tich cuc va thiét thwe vao viéc cai tién 18 16i
lam viéc clia cac co quan ctia Nha nwédc va cla cac doan thé nhan dan to Trung wong
dén co sd.

MUC I. CONG TAC CONG VAN, GIAY TO

QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Coéng van, gidy t& cha cac co quan, xi nghiép ctia Nha nwéc dung dé cong bd,
truyén dat dwong 16i, chd trwong, chinh sach clia Bang va Nha nwéc, dé bao cao, thinh
thi; dé lien hé gitra cac co quan, cac nganh, cac cap, dé ghi chép cac kinh nghiém da
duwoc duc két va ghi chép cac tai liéu can thiét.
Cong van, tai liéu, thw tir do co quan nhan dwoc cta cac noi khac gl dén goi tat la
“cdng van dén”; céng van, tai liéu do co quan glri noi khac goi tat 1a “céng van di’.
Nhirng sd sach ghi chép, nhitng ban thao cac loai céng van, nhirng tai liéu dung trong
ndi bd co quan... goi tat 1a “Giay t& cha co quan’.
Diéu 2. Nhirng céng viéc chinh cla cdng tac céng van, giay to la:
- Nhan va vao sb “céng van dén’;
- Xem va phan phéi “cong van dén” theo di viéc gidi quyét cdng van;
- Nghién ctru cong van, khéi thao cdng van;
- Stra chira dv thao, duyét ban thao;
- Danh may cong van, xem lai ban danh may, ky cong van;

- Vao sb va glri “cong véan di”



- Lam sb ghi chép tai liéu;
- Lam cac loai bién ban;
- Lap hd so va ndp hod so, tai liéu lwu trir.
Diéu 3. Thd trwdng cac co quan, cac cap phai truc tiép chi dao va thwdng xuyén dén
dbc cong tac cong van, gidy t& theo ding moi quy dinh cia Nha nuéc.
Cac can b, nhan vién khi lam mét trong cac viéc noi & diéu 2 trén day, phai lam tét cac
viéc Ay.

HINH THUO’C CUA CONG VAN
Diéu 4. Vé hinh thirc, mét céng van phai co: tiéu dé, noi givi, ngay glri cong van, sb va
ky hiéu cla coéng van, diu hiéu ghi mic d& bi mat va khan cép cta cdng van (néu la
céng van mat hoac khan), van ban kém theo céng van (néu cé), dau clia co quan givi va
chir ky ctia Tha trwdng co quan glri cdng van hodc ngudi dwoc Oy quyén ky.
Diéu 5. Tiéu dé cla cdng van gébm tén co quan gl cong van, trich yéu cla céng van.
Tiéu dé nay ghi & gdc trén bén trai cong van; trich yéu cla céng van phai gon va rd, thé
hién dwoc mét cach tdng quat ndi dung ctia céng van.
S6 va ky hiéu cong van gitp cho viéc vao s, viéc tim kiém cong van dé dang. Sb céng
van phai danh theo tht tw tlr 1 va bat dau vao ngay dau nam. Ky hiéu 1a chir viét tat cia
méi loai cong van va tén cda don vi lam ra cdng van dé hop thanh.
Ngay thang cla cdng van phai la ngay gl cong van di va ghi & phia trén dau cia mbi
coéng van dé tién viéc vao sb, viéc sap xép lwu trir va tim kiém céng van.
Chr ky va dau déng & cubi mdi cong van phai ghi rd rang va bang muc tét. Chi Tha
trwdng co quan hodc ngudi dwoc Gy quyén méi duwoc ky cdng van, Bén trén hodc dudi
chir ky phai ghi rd chirc vu va tén ho ctia ngudi ky. Chir ky va dau déng & cudi cdng van
bao dam tinh hgp phap cua céng van.
Phai ghi rd ngwdi nhan, noi nhan & trén dau coéng van, dudi chd ghi ngay thang; néu
khéng tién ghi & trén dau cdng van thi phai ghi vao géc dwdi bén trai cla cong van.
Dbi v&i cac cong van glvi di co van ban kém theo, thi sé6 lwong van ban kém theo nay
phai dwoc ghi ré & trong céng van clng véi tén cia mbi van ban. Dé tién cho viéc vao
sO, viéc kiém soat, phai ghi rd, nhwng tém tat la cé may van ban kém theo & ngay dudi

ché ghi trich yéu cdng van (vi du: 7 ban kém theo...).



DAu hiéu ghi mirc dd bi mat va khan cap cla coéng van phai dwoc déng & goc trén bén
tréi, dwdi chd ghi trich yéu ctia céng van.

LI 11 ” 11

DAu hiéu vé mirc dd bi mat gdm co: “mat”, “t6i mat”, “tuyét mat”.

DAu hiéu vé mrc dd khan cip godm cé: “khan”, “thwong khan”, “hda tdc”.

Mtrc d6 bi mat va mirc do khan cap ctia cong van do ngudi ky cong van quyét dinh.
QUAN LY CONG VAN, GIAY TO

Diéu 6. Thi trwdng cac co quan co trach nhiém gidi quyét kip thoi cac “cong van dén”

cta co quan. Tha trwdng co quan cé thé Gy nhiém cho can bd phu trach cac bé mén cia

co quan gidi quyét mot sb loai cong van, gidy t& tuy theo kha nang va cuwong vij céng tac

ctia mbi ngwdi, nhwng phai chiu trach nhiém chung vé viéc giai quyét nhirng cong viéc,

giay to do.

Diéu 7. Bé giup Tha trwdng co quan nam dwoc toan bd tinh hinh céng viéc cta co

quan; viéc quan ly “cdng van dén” va coéng van di” @ mbi co quan phai do mot can bd

phu trach.

Tuy theo t& chirc cla trng co quan, can bd nay 1a Chanh hodc Phé Van phong, la

trrdng hoac Pho van phong hanh chinh ctia co quan; trong nhirng co quan nhé hoac it

coéng van gidy t&, thi Tha trwdng hodc Phé tha trwdng co quan trwe tiép phu trach.

Piéu 8. Bé gilp cho thl trwdng co quan, cho Chanh, Phé van phong, Trwdng, Phd

phong hanh chinh lam dwoc viéc quan ly thdng nhéat “cong van di” va “céng van dén” noi

& diéu 7 trén day, trong mbi co quan c6 mot bd phan hodc nguwdi chuyén trach viéc tiép

nhan “céng van dén” va glvi “cdng van di’.

Nhirng bé mén cta co quan, nhw cuc, vu, phong... nam ngay & trong co' quan khong

duwoc td chirc riéng bd phan tiép nhan va gri cong van ma phai tap trung “céng van di”,

“cdng van dén” vao Van phong hodc Phong hanh chinh ctia co quan.

Chi cac bd mén & xa co quan chinh hodc cé céng tac chuyén mén khdi lweng nhiéu nhw

cuc, ban, vién.... dwoc thi trudng co quan chi quén Gy nhiém cho doc lap giai quyét

mot sé céng viéc nhéat dinh hodc giao dich thwéng xuyén véi cac co quan khac hay voi

nhan dan, méi duoc td chirc bd phan hodc dat ngwdi chuyén tiép nhan va gvi cong van.

Diéu 9. TAt ca “cong van di” va “cdng van dén” déu phai vao sd dé tién theo déi cong

viéc va tim kiém céng van khi can thiét.



Viéc ghi vao “sb cong van dén” va sbé “cong van di” phai lam dang, nhanh va gon.
Cac “cong van di”, ké tir luc ngwdi co tham quyén da ky, phai dwoc glvi di ngay trong
ngay hém cdng van dwoc ky hodc cham nhat Ia ngay hém sau.
Céc “cong van dén” ké tir luc ngwdi phu trach tiép nhan coéng van cla co quan da ky
nhan, phai dwoc phan phdi dén tay, ngwdi cé trach nhiém nghién ctru hodc gidi quyét
trong th&i han ngan nhat.
Nhi*rng coéng van cé dong dau “héa tdc” dau “thwong khan”, phai dwoc gl di hodc phan
phéi ngay ltc nhan duoc.
Viéc glri, nhan, phan phdi cac cdng van “mat”, “tdi mat”, “tuyét mat” phai theo dung ché
do gilr gin bi mat cua Nha nuéc.
Diéu 10. Nhiém vu ctia Chanh, Phé van phong, Truwéng, Phé phong hanh chinh ctia méi
co quan la xem xét cac “cong van dén” dé:
- Trinh th{ trwdng co quan xét ngay cac viéc khan cap, quan trong;
- Phan phdi “céng van dén” cho cac bd mén trong co quan rdi bao céo lai véi tha trudng
co’ quan réi bao céo lai véi Thi trwéng co quan nhirng diéu can thiét.
O nhitng co quan khéong c6 Chanh, Phé van phong hodc Trwdng, Phé phong hanh
chinh thi Tha trwéng hodc Phé Thi trwdng co quan phai truc tiép xem xét va phan phdi
“cdng van dén .
Diéu 11. — T4t ca “cong van di” do Tha trwdng, Phé tha trudng co quan ky déu phai
dwoc Chanh, Phé van phong hodc Truwdng, Phd phong hanh chinh xem xét vé cac mét
tha tuc thé thire trwdc khi dwa ky va dwa gii.

THAO VA DUYET CONG VAN
Diéu 12. Thao céng van la mét cdng viéc quan trong trong cdng tac céng van, giay to.
Trong méi co' quan, phai td chirc viéc thdo cdng van mét cach hop ly, cé ngudi du ndng
lwe phu trach.
DPiéu 13. Ban thdo céng van phai do chinh nguwdi c6 trach nhiém ky céng van hodc
nguwoi dwgc Tha tredng co quan giao trach nhiém duyét.

KY CONG VAN

Diéu 14. Nguwdi ky cdng van phai chiu trach nhiém vé céng van minh da ky.



