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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: 21/2005/TT-BNV Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 1 thang 2 nam 2005

THONG TU
Hwéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han
va toéchirc cua té chirc van thw, lwu triv Bd, co’ quan

ngang B9, co’ quan thuéc Chinh phu va Uy ban nhan dan

Cén ctr Nghi dinh s6 86/2002/NB-CP ngay 05/11/2002 cia Chinh phu quy dinh chirc
né&ng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cua Bb, co quan ngang Bo;

Cén ctr Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 09/5/2003 ctua Chinh phi quy dinh chirc
n&ng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc ctia BS Noi vu;

Cén ctr Quyét dinh s6 177/2003/QP-TTg ngay 01/9/2003 cua Thi tuéng Chinh phi
quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Cuc Vén thw va
Lwu trir Nha nuorc;

Cén cwr Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08/4/2003 cia Chinh phi vé céng tac
van thu;

Cén ctr Nghij dinh sb 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2007 ctia Chinh phd quy dinh chi
tiét thi hanh mét sé diéu ctuia Phép l1énh Luu triv quc gia;

Cén ctr Nghi dinh s6 171/2004/NP-CP ngay 29/9/2004 cta Chinh phi quy dinh té
chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong;

Cén ctr Nghj dinh sb 172/2004/NP-CP ngay 29/9/2004 cta Chinh phd quy dinh t6
chtre cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, quan, thj xa thanh phé

thudc tinh.
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Pé théng nhéat quan ly Nha nuéc vé cong tac vén thu, luu trik va cé co sé dé Bo, co
quan ngang Bd, co quan thuéc Chinh phd va Uy ban nhan dén tinh xem xét quyét
dinh huéng dan cu thé theo thadm quyén, B6 Nbi vu huéng dén chire ndng, nhiém vu,
quyén han va té chire cua té chirc van thw, lwu triv Bd, co quan ngang B, co quan
thuéc Chinh phd va Uy ban nhédn déan nhw sau:

I. CH’C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TO CHUC VAN THU, LUU TR(Y
BO, CO QUAN NGANG BO, CO QUAN THUOQC CHINH PHU

Tai Van phong B, co quan ngang B6 (sau day goi chung la B9) kién toan, sap nhap
cac phong, t6 1am codng tac van thw, lwu trir d& thanh 1ap Phong Van thw - Lwu triy
thuéc Van phong B6.

Tai Van phong cac co quan thudc Chinh phu tuy theo khéi lwong céng tac vé van
thw, lwu trir cé thé 1ap Phong Van thw - Lwu trid hodc td chuyén trach lam céng tac
van thuw, lwu trir.

Cac tb chirc van thw, lwu trir & cac co quan Qudc phong, Ngoai giao, Céng an va
Van phong Chinh phd, ngoai cac quy dinh cia Chinh phu da ban hanh thi chirc
nang, nhiém vu, quyén han van theo Théng tw nay.

1. Phong Van thu - Lwu trir thuéc Van phong BO.

1.1. Chtrc nang

Phong Van thw - Lwu trlr thudéc Van phong B co chire nang giup Chanh Van phong
tham muwu cho B trwdng quan Iy va té chirc thwe hién céng tac van thw, lwu trir cla
B6.

1.2. Nhiém vu va quyén han

1.2.1. Can c quy dinh cua phap luat, giup Chanh Van phong B6 xay dwng cac van
ban cla Bd hwdng dan thwe hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thw, lwu tri;
1.2.2. Giip Chanh Van phong Bd xay dwng ké hoach dai han, ngan han, hang nam
trinh Lanh dao B& phé duyét dé té chire thwe hién va kiém tra viéc thuwe hién cac ché
do, quy dinh vé coéng tac van thw, lwu trir d6i v&i cac co quan, td chire tric thudc Bo;
1.2.3. Gitip Chanh Van phong Bd xay duwng ké hoach trinh Lanh dao B phé duyét dé

chi dao viéc nghién ctru, rng dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thw, lvu



tri¥; phéi hop véi co quan, td chire truc thudec Bo va cac co quan hiru quan hang
nam td chirc dao tao, bdi dwéng nghiép vu chuyén mén véan thw, lwu trir cho can bo,
cbng churc, vién chuc;

1.2.4. Gitup Chanh Van phong B phdi hop v&i Thanh tra Bo trong viéc gidi quyét
khiéu nai, t6 cdo va x(r ly vi pham phap luat vé cong tac van thw, lwu triy;

1.2.5. Thuc hién thdng ké vé van thw va lwu trir theo quy dinh cia phap luat;

1.2.6. T6 chirc thwe hién cac nhiém vu cla van thw co quan quy dinh tai Khoan 2
Diéu 29 cta Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phi vé céng
tac van thu;

1.2.7. T chirc thuc hién cac nhiém vu cua lwu trir hién hanh co quan Bo;

1.2.8. T6 chirc so két, tbng két va quan ly cdng tac thi dua, khen thwéng trong hoat
dong van thw, Iwu trlr thuéc pham vi cua Bo;

1.2.9. Thyc hién mot sb dich vu cbng vé cong tac lwu trir theo quy dinh cta phap
luat.

1.3. T chirc va bién ché

1.3.1. Phong Van thw - Lwu trir cd Trwdng phong, cac Phé trwdng phong va mot sb
can bg, cong chirc, vién chire nghiép vu;

1.3.2. Bién ché cta Phong Van thu - Luu trir do Bo trwdng quyét dinh theo dé nghi
ctia Chanh Van phong trong tdng sé bién ché ctia bé d& bado dam hoan thanh nhiém
vu duoc quy dinh tai diém 1.2 Muc | cla Théng tw nay;

1.3.3. Can b, cdng chirc, vién chirc cua Phong Van thw - Lwu trlr phai cé du tiéu
chudn nghiép vu clia ngach cong chirc van thw, lwu trir theo quy dinh ctia Phap luat.
2. Tai cac co quan, td chirc c6 tw cach phap nhan, cé con dau va tai khoan truc
thubc BO.

2.1. Tai co quan, td chirc c6 tw cach phap nhan, cé con dau va tai khoan trwc thudc
B& c6 Van phong thi thuy theo khéi lwong cdng viéc cla cong tac van thw, lwu trir cé
thé lap Phong Van thw - Lwu trlr hoac bod phan chuyén trach lam céng tac van thu,

lwu triv;



2.2. Tai cac co quan, t6 chirc co tw cach phap nhan, cé con dau va tai khoan truc
thudc BO khéng cé Van phong thi bé tri bd phan chuyén trach 1am céng tac van thw,
lwu triv;

2.3. Can bo, cdng chirc, vién chirc lam cong tac van thw, lwu triy & cac co quan, td
chirc nay phai cé di tiéu chuan nghiép vu ctia ngach cdng chirc van thw, lwu trir theo
quy dinh cta phap luat;

2.4. Chirc nang, nhiém vu, quyén han, bién ché cu thé cta té chirc lam céng tac van
thw, lwu trlr do thu trwdng co quan, td chire trwc thude Bo quyét dinh theo hwéng
dan ctia B6 va quy dinh chung cla phap luéat.

Il. CH’C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TO CHUC VAN THY, LUU TR(Y
TAI UY BAN NHAN DAN

1. Tai Van phong Uy ban nhan dan tinh, thanh phd trwc thudc Trung wong

Tai Van phong Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trwc thudéc Trung wong (sau day goi
chung 1a tinh) kién toan, sap nhap cac phong, td va ngwdi lam céng tac van thw, lwu
triv dé thanh 1ap Phong Van thw - Lwu trlr va Trung tdm Lwu triy tinh.

1.1. Phong Van thuv - Lwu triy

1.1.1. Chtrc nang

Phong Van thw - Lwu trlr thudéc Van phong Uy ban nhan dan tinh cé chirc nang giup
Chanh Van phong tham mwu cho Cha tich Uy ban nhan dan tinh quan ly va té chirc
thwe hién cong tac van thw, lwu trir cda tinh.

1.1.2. Nhiém vu va quyén han

1.1.2.1. Gitp Chanh Van phong xay dwng k& hoach dai han, ngan han va hang nam
vé cdng tac van thw, lwu trir cha tinh va hwéng dan té chire thwe hién khi dwoc céap
c6 thdm quyén phé duyét;

1.1.2.2. Can c& cac van ban quy pham phap luat vé céng tac van thw, lwu trir va
hwéng dan cda Cuc Van thw va Lwu trir Nha nwde thude B Noi vy, xay dwng dé
Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh van
ban hwéng dan thwe hién ché dd, quy dinh vé cdng tac van thw, lwu triv trén dia ban

tinh;



