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Hu Néi, nguy 08 th,ng 4 n'"m 2004

NghP ®Pnh ciia ch¥nh phii
VO c«ng t,c v'n th-

Ch¥nh phii

C'n cg LukEt Te chgc Ch¥Ynh phfi ngpy 25 th,ng 12 n'm
2001;

C'n cg LuEt Ban hpnh v'n bdn quy ph'm ph,p luEt nguy
12 th,ng 11 n"m 1996 vp LukEt sda ®zi, be sung mét sé ®i0u
cfia Lukt Ban hunh v'n bdn quy ph'm ph,p 1luEt nguy 16 th ng
12 n"m 2002;

C'n cg Ph,p 10nh L-u tr+ quéc gia ngpy 04 th,ng 4
n'm 2001;

Theo ® nghPb cfia Bé tr-&ng Bé Néi vo,

NghP ®Pnh:

Ch--ng I
quy ®Pnh chung

§iOu 1. Ph'm vi vp ®i t-ing ®iOu ch@nh

1. NghP ®bnh nuy quy ®bnh vO c«ng t,c v'n th- vp quin
1y nhp n-ic vO c«ng t,c v'n th-; ®-1ic ,p déng ®1i vii c.c
c— quan nhup n-ic, te chgc ch¥nh trb, te chec ch¥Ynh trb
- x- héi, te chgc x- héi, te chec x- héi - nghO nghilp,
te chgc kinh tO vp ®-n vP vd trang nhOn doOn (sau ®Oy gai
chung 1lp c— quan, te chaec).

2. C«ng t,c v'n th- gquy ®nh t!'i Nghb ®bnh npy bao
gdm c,c c«ng viOc vO so'n thJo, ban hunh v'n bdn; qudn
ly v'n bdn vp tpi 1i0u kh,c hxnh thpnh trong qu, trxnh
ho't ®éng cfia ¢,c ¢c— quan, te chgc; quin ly vp sO déng
con dEu trong c«ng t.c v'n th-.
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§iOu 2. Gigi th¥ch té ng+

Trong NghP ®bnh nuy, nh+ng td ng+ d-ii ®y ®-1ic hilu
nh- sau:

1. “BYIn thJo v'n bdn” 1y bdn ®-ic vidt hoEc ®, nh m,y,
hxnh thunh trong qu, trxnh so'n th9Yo mét v'n bin ciia c—
quan, te chgc;

2. “BYIn gec v'n biIn” 1p b9n thYo cuei cing ®-ic
ng-&i ca thEm quyOn duyOt;

3. “BYIn ch¥nh v'n biIn” 1p bdn houn ch@nh vO néi
dung vp thO thgc v'n bdn ®-ic c- quan, te chgc ban hpnh.
BYn ch¥nh c&d thd ®-ic lum thpnh nhiOu bdn c& gi, trb nh-
nhau;

4. “BIn sao y bidn ch¥Ynh” 1lp bdn sao ®Cy ®fi, ch¥Ynh
x ,c néi dung cfia v'n bdn vp ®-1ic trxnh bpy theo thd thec
quy ®bnh. BIn sao y bdn ch¥nh phdi ®-1ic thuc hidn t& bin
ch¥nh;

5. “BYn tr¥Ych sao” 1lp bin sao mét phCn néi dung cfia
v'n bin via ®-1c trxnh bpy theo thO thec quy ®nh. BIn trYch
sao phfi ®-1ic thuc hiOn t& bin ch¥nh;

6. “BIn sao 16c” 1lu bdn sao ®Cy ®fi, ch¥Ynh x,c néi
dung cfia v'n bin, ®-1ic thuc hidn t& bdn sao y bdn ch¥nh
v trxnh buy theo thO thec quy ®Pnh;

7. “H& s=” lp mét tEp v'n bin, tpi 1i0u ca 1i®*n quan
vii nhau vO mét vEn ®), mét su viOc, mét ®i t-ing cb
thO hoZc ca mét (hoEc mét sé) ®Ec ®10m chung nh- t%n lo'i
v'n bin; c— gquan, te chgc ban hpnh v'n bin; théi gian
hoEc nh+ng ®Ec ®10m kh ,c, hxnh thunh trong qu, trxnh theo
dai, gidi quydt c«ng viOc thuéc ph'm vi chgc n'ng, nhiOm
vb cfila mét c— quan, te chgc hoFEc cfia mét c, nhOn;

8. “LEp hd s—” 1lp viOc tEp hip vp s¥p xOp v’ 'n bin,
tpi 1i0u hxnh thpnh trong qu, trxnh theo ddi, gifi quyOt
c«ng viOc thpunh hd s- theo nh+ng nguy?n t4c vp ph--ng
ph.p nhEt ®bnh.

§iOu 3. Tr,ch nhibm ®&i vii c«ng t,c v'n th-

1. Ng-éi ®zng ® u c— quan, te chgc, trong ph'm vi
quyOn h'n ®-1ic giao, c&d tr ch nhidOm ch@ ®'o c«ng t.c v'n
th-, ch@ ®'o viOc nghi®n cgu, gng déng khoa hidc vp c«ng
nghO vpo c«ng t,c v'n th-.
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2. Ma&i c, nhGn trong qu, trxnh theo dai, gifi quylt

c«ng viOc c& 1i®*n quan ®0n c«ng t,c v'n th-, phJi thuc

hiOn nghi®m ch@nh quy ®bnh t'i NghP ®bnh nuy vy quy ®bnh
kh,c cfia ph,p lukEt vO c«ng t,c v'n th-.

Ch--ng II
so'n thfo, ban hpnh v'n bin

§iOu 4. Hxnh thgc v'n bin

C.,c hxnh thgc v'n bIn hxnh thpnh trong ho't ®&ng crfia
c.c c- quan, ta& chgc bao gam:

1. V'n bdn quy ph'm ph,p 1uEt theo quy ®bnh cfia Lukt
Ban hpnh v'n bdn quy ph'm ph,p lukt ngpy 12 th . ng 11 n'm
1996 vp Lubt sda ®xi, be sung mét sé ®i0Ou cfia Lukt Ban
hunh v'n bdn quy ph'm ph,p lukt nguy 16 th,ng 12 n"m 2002;

2. V'n bin hpunh ch¥nh

QuyOt ®bnh (¢, biOt), ch@ thbk (c, bilOt), th«ng c, o,
th«ng b, 0, ch--ng trxnh, kO ho'ch, ph--ng ,n, ® ,n, b.o
c.o, bi®n byn, té trxnh, hip ®ing, c«ng v'n, c«ng ®i0n,
gify cheng nhEn, giEy ul nhilOm, giEy méi, giky giii
thidu, giEy ngh@ phbp, gify ®i ®-&ng, giEy bi®*n nhEn hé
s—, philu gdi, phidu chuyOn;

3. V'n b9dn chuy®n ngunh

C.,c hxnh thgc v'n bin chuy®n ngunh do Bé tr-éng, Thii
tr-éng c— quan quin 1y ngunh quy ®bnh sau khi thod thukn
théng nhEt vii Bé tr-&ng Bé Néi vd;

4. V'n bdn cfia te chegc ch¥Ynh trb, te chec ch¥Ynh trp

- x+ héi

C.c hxnh thgc v'n bdn cfia te chgc ch¥Ynh trpb, te chec
ch¥Ynh trP - x- héi do ng-&i ®zng ®Cu c- quan Trung —--ng
cfia te® chgc ch¥nh trb, te chgc ch¥nh trbP - x- héi quy
®bnh.

§i0u 5. ThO® thgc v'n bin

1. ThO thec v'n bin quy ph'm ph,p luEt vp v'n bin
hpnh ch¥nh
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a) ThO thegc v'n bin quy ph'm ph.,p lufEt vp v'n bin
hpnh chYnh bao g&m c,c thpnh phCn sau:

- Quéc hiOu;

- T%n c— quan, te chgc ban hunh v'n bin;

- Sé&, ky hiOu cfia v'n bin;

- S$ba danh vp ngpy, th,ng, n'm ban hpunh v'n bin;
- T2n lo'i vp tr¥ch yOu néi dung cfia v'n bin;

- Néi dung v'n bin;

- Chgc v6, hia t2n vp ch+ ky cfla ng-&i ca thEm quyOn;
- DEu cfia ¢— quan, t& chgc;

- N=i nhEn;

- DEu ch@ mgc ® khEn, mEt (®i vii nh+ng v'n bin
lo*i khEn, mEt).

b) §éi vii c«ng v'n, c«ng ®i0n, giky giii thilu, giky
méi, phidu g6i, phidu chuyOn, ngoui c,c thunh phCn ®-ic
quy ®bnh t'i ®iOm a cfia khodn npy, cd thO ba sung ®ba
ch@ c— quan, t@ chgc; ®Pa ch@ E-mail; sé ®i0n tho'i, sé
Telex, se Fax.

c) ThO thegc vp kil thukt trxnh buy v'n bdn do Bé tr-éng
Bé Néi v6 vp Bé tr-éng, Chfi nhiOm V'n phBng Ch¥nh phf
quy ®bnh.

2. ThO thgc v'n bin chuy®n ngunh

ThO thec vp kil thukEt trxnh bpy v'n bdn chuy?®n ngunh
do Bé tr-éng, Thii tr-&é€ng c— quan guin ly ngunh quy ®bnh
sau khi thoq thuEn théng nhEt vii Bé tr-&ng Bé Néi vo.

3. ThO thgc v'n bin cfia te chegc ch¥nh trb, ta chec
chYnh trb - x- héi

ThO thgc vp kit thuEt trxnh bpy v'n bin cfia te chec
ch¥nh trp, te chgc ch¥nh trb - x- héi do ng-é&i ®gng ®Cu
c—- quan Trung -—ng cfla te chgc ch¥nh trPb, te chec ch¥Ynh
trb - x- héi quy ®bnh.
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4. ThO thgc vp kit thukEt trxnh buy v'n bin trao ®si
vii c— quan, te chgc hoEc ¢, nhOn n-ic ngoui ®-ic thuc
hiOn theo th«ng 10 quéc tO.

§i0u 6. So'n thYo v'n bin

1. ViOc so'n th9o v'n bin quy ph'm ph,p lukEt ®-ic
thuc hiOn theo quy ®Pnh cfia LukEt Ban hupunh v'n bin quy
ph'm ph,p lukt ngpy 12 th ng 11 n'm 1996 vp
Luft sda ®xi, bz sung mét sé ®i0Ou cfia LuEt Ban hpnh v'n
bdn quy ph'm ph,p luEt ngpy 16 th,ng 12 n'm 2002.

2. ViOc so'n thfo v'n bdn kh,c ®-1ic quy ®bnh nh- sau:

a) C'n cg t¥nh chEt, néi dung cfia v'n bin cCn soln
th9Yo, ng-éi ®zng ®Cu c— quan, te chgc giao cho ®n vb
hoEc c, nhOn so'n th9Yo hoEc chii trx so'n th{o.

b) §-n vbP hoEc ¢, nhGn cd tr,ch nhiOm thuc hilOn c . c
c«ng viOc sau:

- X,c ®bnh hxnh thgc, néi dung vp ® mEt, ®& khEn
ciia v'n b9n cCn so'n thio;

- Thu thEp, x6 ly th«ng tin cd 1i®n quan;
- So'n thfo v'n bin;

- Trong tr-&ng hip cCn thidt, ®0 xukt vii ng-&i ®gng
®Cu c— quan, te chgc viOc tham khJo v kibn cfia c¢,c c—
quan, te chgc hoEc ®n vb, ¢, nhOn cd 1i®*n quan; nghi®n
cou ti0Op thu v kidOn ®) houn ch@nh bin thJo;

- Trxnh duyOt bin thfo v'n bin kIm theo tpi 1idu c&
1i®n quan.

§iOu 7. DuyOt bin thfo, vibc sba ch+a, ba sung bin
thfo ®  duyOt

1. BIn th9o v'n bin phdi do ng-&i c& thEm quyOn ky
v'n bin duyOt.

2. Tr-éng hip sba ch+a, bz sung bin thfo v'n bin ®-
®-1c duyOt phdi trxnh ng-&i duyOt xem xPt, quyOt ®Pnh.

§iOu 8. §,nh m,y, nhén bin

ViOc ®,nh m,y, nhGn bin v'n bin phJdi bJo ®Im nh+ng
yv®u cCu sau:
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1. §S,nhm,y ®ng nguy®n v 'n bin thfo, ®ng thd thec

vp kil thuEt trxnh buy v'n bin. Tr-éng hip ph,t hiOn c&

sU sai sat hoFc kh«ng réd rung trong bin thJo thx ng-&i

®,nh m,y ph{i hdai 1'i ®n vP hoFc ¢, nhOn so’'n thfo hokc
ng-&i duyOt bin thJo ®&;

2. NhOn bin ®ng se 1l-ing quy ®bnh;

3. Gi+ gxn bY mEt néi dung v'n byn vp thuc hidn ® nh
m,y, nhOn bin theo ®ng théi gian quy ®Pnh.

§iOu 9. Kibm tra v'n bin tr-ic khi ky ban hpnh

1. Thn tr-éng ®n vb hokc ¢, nhGn chi trx so'n thio
v'n bdn phfi kidm tra vp chbu tr,ch nhiOm vO ®& ch¥nh
x,Cc cfila néi dung v'n bin.

2. Ch,nh V'n phRng c,c B&, c—- quan ngang Bé&, c— gquan
thuéc Ch¥nh phfi vp fiy ban nh©n don c,c cEp (sau ®0y gai
t%t 1p Ch,nh V'n phBng); Tr-éng phBng Hunh ch¥nh & nh+ng
c— quan, te chgc kh«ng ca v'n phRng (sau ®y gai t4at 1lu
tr-&ng phfng hunh ch¥nh); ng-&i ®-ic giao tr,ch nhilOm
gidép ng-éi ®zng ®Cu c— quan, te chec quin ly c«ng t,c
v'n th- & nh+ng c- gquan, te chgc kh,c (sau ®y gai t3at
lp ng-&i ®-ic giao tr,ch nhiOm) phdi kidm tra vp chbu
tr ,ch nhiOm vO hxnh thgc, thO thgc, kit thuEt trxnh buy
v thii tdc ban hpnh v'n bin.

§iOu 10. Ky v'n bin

1. & c— quan, te chgc lum viOc theo chO ®é thi tr-&ng,
ng-é&i ®gng ®Cu c—- quan, te chgc cd thEm quyOn ky tEt cf
v'n b9n cfia ¢c— quan, te chgc. Ng-&éi ®gng ®Cu c— quan,
te choc cd thO giao cho cEp phad cfia mxnh ky thay (KT.)
c,cv ' nbin thuéc c,c 1Unh viuc ®-1ic phGn c«ng phd tr, ch.

2. & c- quan, te chec lpm viOc ch® ®& tEp tho

a) §éi vii nh+ng vEn ®) quan trang cfia c- quan, ta
chgc mp theo quy ®bnh cfia ph,p lulEt hoEc theo ®iOu 10
cfia te chegc, phdi ®-ic thfo lufn tEp thO vp quydt ®Bnh
theo ®a sé&, viOc ky v'n bin ®-1ic quy ®bnh nh- sau:

Ng-&i ®gng ®Cu c— quan, te chgc thay mEt (TM.) tEp
thO 1-nh ®'o ky c,c v'n bin cfia c— quan, te chgc;

CEp phéd cfia ng-&1i ®zng ®Cu v ¢, c thunh vi®n gi+ chgc
vd 1-'nh ®'o kh,c ®-ic thay mEt tEp thO, ky thay ng-éi
®zng ®Cu c— quan, t& chec nh+ng v'n bin theo ul quyOn
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cfia ng-&1i ®zng ®Cu vy nh+ng v 'n bin thuéc c,c 1Unh vuc
®-1ic phGn c«ng phd tr, ch.

b) Vidc ky v'n bin vO nh+ng vEn ® kh,c ®-1ic thuc
hiOn nh- quy ®bnh t!'i khodn 1 cfia §iOu nny.

3. Trong tr-éng hip ®Ec biOt, ng-&i ®zng ®Cu c— quan,
te cheoc ca thO ul quyOn cho mét c.n bé phé tr,ch d-ii
mxnh mét cEp ky thda ul quyOn (TUQ.) mét sé v'n bin mp
mxnh phdi ky. ViOc giao ky théa ull quyOn phii ®-ic quy
®Pbnh b»ng v'n bdn vp giii h'n trong mét théi gian nhEt
®bnh. Ng-&i ®-ic ul quyOn kh«ng ®-1ic ufi quyOn 1'i cho
ng-éi kh,c ky.

4. Ng-é&i ®gng ®Cu c- quan, te chgc cd thO giao cho
Ch,nh V'n phBng, Tr-&ng phBng Hunh ch¥nh hofc Tr-éng mét
s& ®n vk ky thda 10nh (TL.) mét sé lo'i v'n bdn. VilOc
giao ky théa 10nh phii ®-ic quy ®bnh cbd thd trong quy
chO ho't ®ng hokc quy chO c«ng t,c v'n th- cfia ¢c- quan,
te chgc.

5. Khi ky v'n bdn kh«ng ding bdét chx; kh«ng ding muc
®4 hoEc c,c thg muc dO phai.

§iOu 11. BYn sao v'n bin

1. C,c hxnh thgc bin sao ®-1c quy ®bnh t'1i Nghb ®Pnh
npy gadm bdn sao y bdn ch¥nh, bin trYch sao vua bin sao
16c.

2. ThO thgc bin sao ®-1ic quy ®Pnh nh- sau:

Hxnh thgc sao: sao y bin ch¥nh hoEc trYch sao, hokc
sao 16c; t®n c— quan, te chegc sao v'n bin; sé, ky hilOu
b{n sao; ®bPa danh vu ngpy, th.ng, n'm sao; chgc vb, ha
t®n vp ch+ ky cfia ng-&i c& thEm quyOn; dEu cfia c— quan,
te chgc sao v'n bin; n-i nhEn.

3. BIn sao y bin ch¥nh, bdn trYch sao vu bin sao 1léc

®-1ic thuc hiOn theo ®bng quy ®Pnh t'i NghP ®bnh npy ca
gi, trP ph.p 1y nh- bin ch¥nh.

4. BIn sao chép ci dEu vp ch+ ky cfia v'n bin kh«ng
®-1c thuc hiOn theo ®bng thO thgc quy ®bnh t'i khodn 2
cfia §i0Ou npy, ch@ cd gi, trP th«ng tin, tham kho.

Ch--ng III
quin 1y v'n bin, quin ly vp sd déng con dEu

Méc 1
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Quin 1y v'n bin ®&0n

§iOu 12. Trxnh tu quin 1y v'n bin ®&n

TEt ¢ v'n bin, kO cI ®n, th- do ¢, nhOn géi ®&n c—
quan, ta& chegc (sau ®y gai chung lp v 'n bfn ®n) phii ®-ic
quin 1ly theo trxnh tu sau:

1. TiOp nhEn, ® ng ky v'n bin ®Dn;
2. Trxnh, chuyOn giao v'n bin ®&ln;

3. Gi9i quydt vp theo dai, ®«n ®éc viOc gifi quyOt
v'n bin ®0n.

§iOu 13. Tilp nhEn, ® ng ky v'n bin ®dn

V'n bin ®&n td bEt kG ngudn npo ®u phii ®-1ic tEp trung
t'i v'n th- c— quan, te chgc ® lum thii téc tidp nhEn,
® 'ng ky. Nh+ng v'n bfn ®n kh«ng ®-1c ® ng ky t'i v'n th-,
c.c ®mn vP, ¢, nhOn kh«ng cd tr,ch nhiOm gifi quyOt.

§iOu 14. Trxnh, chuy®n giao v'n bin ®n

1. V'n bfn ®n phfi ®-ic kbPp théi trxnh cho ng-é&i
cd tr,ch nhiOm vp chuybn giao cho c,c ®mn vP, c, nhGn
gifi quydt. V'n bdn ®n c& dEu ch@ c,c mgc ® khEn phJi
®-1ic trxnh vp chuyOn giao ngay sau khi nhEn ®-ic.

2. ViOc chuyOn giao v'n bin phdi bJo ®Im ch¥nh x, c
vl gi+ gxn bY mEt néi dung v'n bin.

§i0u 15. Gifi quyOt vp theo ddi, ®«n ®eéc vibc gifi
quyOt v'n bin &n

1. Ng-é&i ®gng ®Cu c— quan, te chgc cd tr,ch nhiOm
ch@ ®'o gifi quyOt kbPp théi v 'n bdn ®n. CEp phéd cfia ng-&i
®gng ®Cu c— quan, te chgc ®-1c giao ch@ ®'o gifi quydt
nh+ng v'n bfn ®On theo su uld nhiOm cfia ng-&i ®gng ®Cu
v nh+ng v'n bdn ®n thuéc c,c 1Unh viuc ®-ic phGn c«ng
phd tr, ch.

2. C'n cg néi dung v'n bfn ®n, ng-&i ®gng ®Cu c—
quan, te chgc giao cho ®n vP hoEc ¢, nhGn gifi quylt.
§—n vb hofc ¢, nhOGn ca tr,ch nhiOm nghi®n cezu, gifi quyOt
v'n bdn ®On theo théi h'n ®-ic ph,p luEt quy ®Pnh hokc
theo quy ®bnh cia c¢— quan, ta chgc.

3. Ng-é&i ®gng ®Cu c— quan, te chgc cd thO giao cho
Ch,nh V'n phBng, Tr-&ng phBng Hunh ch¥nh hoEc ng-&i ®-ic
giao tr,ch nhiOm thuc hiOn nh-+ng c«ng viOc sau:
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a) Xem xPt toun bé v'n bin &n vy b,o c,o vO nh+ng
v'n bdn quan trang, khEn cEp;

b) PhOn v 'n bdn ®&n cho ¢,c ®n vb, ¢, nhGn gifi quyOt;
c) Theo dai, ®«n ®éc viOc gifi quyOt v'n bin ®Dn.

§iOu 16. NghiOp v6 quin 1y v'n bin ®n ®-ic thuc hidn

theo h-ing dEn cfia Céc tr-éng Cdc V'n th- vp L-u tr+ nhp
n-ic.

Mbéc 2
Quin 1y v'n bin ®i

§iOu 17. Trxnh tu quin 1y v'n bin ®i

TEt c¢I v'n bin do c— quan, te chgc ph,t hunh (sau 0y
gai chung 1p v'n bdn ®i) phdi ®-1ic quin ly theo trxnh tu
sau:

1. KiOm tra thO thegc, hxnh thec vp kil thukEt trxnh buy;
ghi sé, ky hiOu vp nguy, th,ng cfia v'n bin;

2. S&ng dEu c- quan vp dEu mgc ® khEn, mEt (n0u
ca);

3. §$'ng ky v'n bdn ®i;

4. Lpm thfi téc, chuyOn ph.t vp theo dai viOc chuyOn
ph.t v'n bdn ®i;

5. L-u v'n bin ®i.
§iOu 18. ChuyOn ph,t v'n bin ®i

1. V'n bdn ®. phYi ®-1c hopn thpnh thi téc v'n th-

v chuyOn ph.t ngay trong ngpy v 'n bin ® ®-ic ky, chEm
nhEt 1p trong ngpy lpm viOc ti0p theo.

2. V'n bdn ®L c& thO ®-1ic chuydn cho n-i nhEn b»ng
Fax hoEc chuyOn qua m'ng ®) th«ng tin nhanh.

§iOu 19. VilOc 1l-u v'n bin ®i

1. Mci v'n bdn ®i phdi 1-u Yt nhEt hai bin ch¥nh; mét
bdn 1-u t'i v’'n th- ¢c— quan, te chgc vp mét bin 1-u trong
ha s-.
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2. BIn 1-u v'n b9n ®1 t'i v'n th- ¢— quan, te chgac
phii ®-ic s¥*p xOp thg tu ® ng ky.

3. BIn 1-u v'n bqdn quy ph'm ph,p lukt vp v 'n b{n quan
trang kh,c cfia ¢c— quan, te chegc phYi ®-ic lum b»ng lo'i
gilky tét, c& ® pH trung t¥nh vp ®-ic in b»ng mic bOn
1Gu.

§i0Ou 20. NghiOp v6 quin 1y v'n bdn ®1 ®-1ic thuc hibn
theo h-ing dEn cfia Céc tr-&ng Cdc V'n th- vp L-u tr+ nhp
n-ic.

Méc 3
LEp ha s- hiOn hpnh vp giao nép
tpi 1i0u vpo l-u tr+ hiOn hpnh cfia ¢~ quan, ta chgc

§iOu 21. Néi dung viOc 1lEp ha s- hi®n hpnh vy y2u cCu
®&i vii ha s- ®-ic 1lEp

1. Néi dung viOc 1Ep h& s- hiOn hpnh bao gam:

a) Mé& ha s-—;

b) Thu thEp, cEp nhEt v'n bin, tpi 1iOu hxnh thpnh
trong qu, trxnh theo dadi, giqi quyOt c«ng viOc vpo ha s—;

c) KOt théc vp bi®*n mbdbc ha s-.
2. Y®u cCu ®1i vii mci hd s- ®-ic lEp:

a) H& s- ®-ic 1lEp phYi phin ,nh ®ng chec n'ng,
nhiOm vé cfia ®n vb holc cha c— quan, te chec;

b) V'n bin, tpi 1iOu ®-ic thu thEp vpo hd s- phJi
cd su 1i®n quan chZEt chl vii nhau vp phin ,nh ®ng trxnh
td dibn biln cfia st viOc hay trxnh tu gifi quylt c«ng
viOc;

c) V'n bfn, tpi 1i0u ®-ic thu thEp vpo ha s- phii
cad gi, trb bJo quin t--ng ®i ®ing ®0u.

§iOu 22. Giao nép tpi 1lidu vpo 1l-u tr+ hiOn hpnh ciia
cn quan, ta chgc

1. Tr,ch nhiOm cfia ¢c,c ®n vP vp ¢, nh®On trong c-
quan, te chgc

a) C,c ®mn vb va ¢, nhOn trong c— quan, te chgc phii
giao nép nh+ng h& s-, tui 1i0u ca gi, trbP l-u tr+ vpo
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1-u tr+ hiOn hpnh cfia c— quan, ta& chgc theo théi h'n
®-ic quy ®bnh t'i khodn 2 $§iOu npy.

b) Tr-éng hip ®n vb hoEc ¢, nhGn cCn gi+ 1'i nh+ng
hd s—, tpi 1i0u ®- ®0n h'n nép 1-u thx phJi 1Ep danh mbéc
gdi cho 1-u tr+ hiOn hunh cfia c— quan, t& chgc nh-ng théi
h'n gi+ 1'i kh«ng ®-ic qu, hai n'm.

c) Mai c,n bé, c«ng chgc, vi®n chgc tr-ic khi nghd
h-u, th«i viOc hay chuyOn c«ng t  c kh,c ®u phJi bun giao
11 h& s—=, tpi 1i0u cho ®n vbP hay ng-&i kO nhiOm.

2. Théi h'n giao nép tui 1iOu vpo l-u tr+ hiOn hpnh
®-ic quy ®Pnh nh- sau:

a) Tpi 1iOu hpnh ch¥nh: sau mét n'm kO t& n'm c«ng
viOc kOt thoc;

b) Tpi 1iOu nghi®n ceu khoa hic, @ng déng khoa hic
v c«ng nghO: saumét n"m kO t& n"'m c«ng trxnh ®-1ic nghiOm
thu ch¥nh thgc;

c) Tpi 1id0u xO©y dung c- bdn: sau ba th ng kO t&é khi
c«ng trxnh ®-ic quyOt to ., n;

d) Tpi 1iOu Inh, phim ®10n 9nh; mi-cr«-phim; tpi 1i0u
ghi ©m, ghi hxnh vp tpi 1i0u kh,c: sau ba th,ng kO t& khi
c«ng viOc kOt thoéc.

3. Thii tdc giao nép

Khi giao nép tpi 1iOu ph{i 1lEp hai bin “Mdc 16c ha
s—, tpi 1i0u nép 1-u” vp hai bin “Bi®n bin giao nhEn tui
1i0u”. §-n vP hoEc c, nhG©n giao nép tui 1i0u vp l-u tr+
hiOn hunh cfia ¢— quan, te chegc gi+ mgi lo'i mét bin.

§iOu 23. Tr,ch nhiOm ®ei vii c«ng t,c 1lEp ha s- wvp
giao nép tpi 1iOu vpo l-u tr+ hiOn hpnh

1. Ng-é&1i ®gng ®Cu c— quan, t& chec ca tr,ch nhiOm chy
®'o c«ng t,c lEp ha s— vp giao nép ha s—, tupi 1i0u wvpo
1-u tr+ hiOn hpnh ®&1i vii c¢c,c ¢ quan, t& chgc thuéc ph'm
vi quin ly cfla mxnh.

2. Ch.nh V'n phRng, Tr-&ng phfng Hunh ch¥Ynh, ng-&i
®-1ic giao tr,ch nhiOm c& nhiOm vbd:

a) Tham m-u cho ng-éi ®ng ®Cu c— quan, te chec trong
viOc ch@ ®'o, kilm tra, h-ing dEn viOc 1Ep hd s- vp giao
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nép ha s-, tupi 1iOu vpo 1-u tr+ hiOn hpnh ®&i vii c,c
c— quan, te chec cEp d-ii;

b) Ta chegc thuc hiOn viOc 1lEp hd s— vp giao nép ha
s—, tpi 1i0u vpo l1-u tr+ hiOn hpnh t'i c¢— quan, ta& chgc
mxnh.

3. Thi tr-éng c,c ®n vb trong c— quan, te chgc chbu
tr ,ch nhiOm tr-ic ng-&i ®zng ®Cu c— quan, ta chec vO vildc
1Ep ha s—, bYo quin vp giao nép ha s-, tpi 1i0Ou cfia ®n
vbP vpo 1-u tr+ hiOn hunh cfia ¢- quan, ta& chgc.

4. Trong qu, trxnh theo dai, gifi quyOt c«ng viOc,
mci ¢, nhGn phdi 1Ep hd s— vO c«ng vilOc ®a&.

§iOu 24. NghiOp vé 1lEp h& s— hiOn hunh vp giao nép
h& s—, tpi 1i0u vpo 1-u tr+ hidOn hpnh ®-ic thuc hidn theo
h-ing dEn cfia Céc tr-éng Céc V'n th- vp L-u tr+ nhp n-ic.

Méc 4
Quin 1y vp sé déng con dEu trong c«ng t,c v'n th-

§i0Ou 25. Quin 1y vp s6 déng con dEu

1. VibOc quin 1y vp s6 déng con dEu trong c«ng t.,c v'n
th- ®-1ic thuc hiOn theo quy ®Pnh cfia ph,p lukt vO quin
1y vip s6 déng con dEu vp c,c quy ®bnh cfia NghP ®bnh npy.

2. Con dEu cfia ¢ quan, te chegc phii ®-ic giao cho
nhOn vi®n v'n th- gi+ vp ®ing dEu t'i c— quan, te chgc.
NhGn vi®n v'n th- c& tr,ch nhiOm thuc hiOn nh+ng quy ®bnh
sau:

a) Kh«ng giao con dEu cho ng-&i kh,c khi ch-a ®-ic
phPp b»ng v'n bin cfia ng-&i cd thEm quyOn;

b) Phyi tu tay ®ing dEu vupo c,c v'n bin, gifky té cfia
c— quan, te chgac;

c) Ch@ ®-ic ®ing dEu vpo nh+ng v'n bin, gikEy té sau
khi ®+ ca ch+ ky cfia ng-&i cd thEm quyOn;

d) Kh«ng ®-1ic ®3ng dEu khéng chg.
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3. ViOc s6 déng con dEu cfia ¢c— quan, t& chegc vp con
dEu cfia v'n phRng hay cfla ®n vP trong c- quan, te chgc
®-1ic quy ®Pnh nh- sau:

a) Nh+ng v'n b9n do c— quan, te chgc ban hpnh phi
®ang dEu cfia c—- quan, t& chec;

b) Nh+ng v'n bqn do v'n phRng hay ®n vP ban hpnh trong
ph'm vi quyOn h'n ®-ic giao phdi ®ing dEu cfia v'n phBng
hay dEu cfla ®n vb ®4.

§iOu 26. Sang dEu

1. DEu ®ing phdi rd rpng, ngay ng¥n, ®bng chiOu vp
ding ®ng muc dEu quy ®Pnh.

2. Khi ®ng dEu 1°n ch+ ky thx dEu ®ing ph{i trim 1%n
khoing 1/3 ch+ ky vO phYa b®n tr i.

3. ViOc ®ang dEu 1°n c,c phd 16c¢c kIm theo v 'n bin ch¥nh
do ng-éi ky v'n bin quydt ®bnh vy dEu ®-1c ®ang 1%n trang
®Cu, trim 1%n mét phCn t®n c— quan, te chgc hofEc t®n ciia
phd 1oc.

4. ViOc ®ang dEu gi,p lai, ®ing dEu nei tr®n v 'n bin,
tpi 1i0u chuy®n ngpnh ®-ic thuc hiOn theo quy ®Pnh cfia
Bé tr-éng, Thfi tr-éng c- quan quin 1ly ngunh.

Ch--ng IV
Quin 1y Nhp n-ic vO c«ng t,c v'n th-

§iOu 27. Néi dung quin 1y nhp n-ic vO c«ng t,c v'n
th-

Néi dung quin 1y nhp n-ic vO c«ng t,c v'n th- bao
gam:

1. XOy dung, ban hpnh v ch@ ®'o, h-ing dEn thuc hiln
c,c v'n bin quy ph'm ph,p luft vO c«ng t,c v'n th-;

2. Quin 1y théng nhEt vO nghiOp vé c«ng t,c v'n th-;

3. Quin 1y nghi®n cgu khoa hac, gng dbéng khoa hac
via c«ng nghO trong c«ng t,c v'n th-;

4. Quin 1y ®uo t'o, bai d-ing c,n bé, c«ng chgc, vi®n
chgc v'n th-; quin 1y c«ng t,c thi ®ua, khen th-&ng trong
c«ng t,c v'n th-;

5. Thanh tra, ki0m tra, gidi quyOt khilu n'i, té c.o
vip x6 1y vi ph'm ph,p luft vO c«ng t,c v'n th-;
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6. Tae chegc s— kOt, teng kOt c«ng t,c v'n th-;
7. Hip t,c quéc tO trong 1lUnh vuc v'n th-.

§iOu 28. Tr,ch nhiOm quin 1y c«ng t,c v'n th-

1. Bé Néi vd chbu tr ,ch nhiOm tr-ic Ch¥Ynh phfi thuc
hiOn quin 1y nhp n-ic vO c«ng t,c v'n th- theo nh+ng néi
dung quy ®bnh t'i §iOu 27 cfia NghP ®Pnh nny.

Céc V'n th- vp L-u tr+ nhp n-ic cd tr,ch nhiOm giép
Bé tr-&ng Bé Néi vé thuc hidOn quin 1y nhp n-ic vO c«ng
t.c v'n th-.

2. Trong ph'm vi nhiOm v, quyOn h'n cfia mxnh, c.c
Bé&, c— quan ngang Bé, c— quan thuéc Ch¥Ynh phfi; c— quan
Trung --ng cfia te chgc ch¥Ynh trb, te chec ch¥Ynh trb -
x - héi, te chec x- héi, te chgc x- héi - nghO nghilp,
te chgc kinh t0 vp fiy ban nh@n don ¢, c cEp cd tr,ch nhilm:

a) C'n cg quy ®Pnh cfia ph,p lukEt, ban hunh vp h-ing
dEn thuc hiOn c,c ch0 ®, quy ®bnh vO c«ng t,c v'n th-;

b) KiOm tra viOc thuc hibn c,c chd ®&, quy ®bnh vO
c«ng t,c v'n th- ®1i vii c,c ¢c- quan, te chec thuéc ph'm
vi quin 1y cfia mxnh; gifi quyOt khiOu n'i, té c,o vp x0
ly vi ph'm ph,p luEt vO c«ng t,c v'n th- theo thEm quyOn;

c) Te chgc, ch@ ®'o viOc nghi®n cgu, ong déng khoa
hic vp c«ng nghO vpo c«ng t,c v'n th-;

d) Te chegc ®uo tto, bai d-ing c.n bé, c«ng chgc, vi®n
chgc v'n th-; quin 1y c«ng t,c thi ®ua, khen th-éng trong
c«ng t,c v'n th-;

®) Te chgc s- kOt, teng kOt vO c«ng t,c v'n th- trong
ph'm vi ngpnh, 1Unh vuc vp ®Pa ph--ng.

§iOu 29. Ta chgc, nhidm vé ciia v'n th- c- quan, ta=
chgc

1. C'n co khéi 1-ing c«ng viOc, ¢,c c¢c- quan, ta chgc
phdi thpnh 1Ep phBng, te v'n th- hoEc bé trY ng-&i lum
v'n th- (sau ®y gai chung 1lp v'n th- c- gquan).

2. V'n th- c- quan cid nh+ng nhifm vé c¢é thO sau:
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a) TiOp nhEn, ®'ng ky v'n bin ®0n;

b) Trxnh, chuyOn giao v'n bdn ®n cho c,c ®mn vb,
c, nhGn;

s

c) Giép Ch,nh V'n phBng, Tr-éng phBng Hpnh ch¥nh ho&c
ng-&i ®-1ic giao tr,ch nhiOm theo dai, ®«n ®éc viOc gifi
quyOt v'n byn ®0n;

d) Ti0p nhEn c,c du thfo v'n bin trxnh ng-&i c& thEm
quyOn xem xbt, duyOt, ky ban hpunh;

®) Kidm tra thO thec, hxnh thgc vp kii thuEt trxnh
buy; ghi sé vup ngpy, th,ng; ®ing dEu mgc ® khEn, mEt;

e) §$'ng ky, lpum thfi tédc ph,t hpnh, chuyOn ph.t vn
theo dai viOc chuyOn ph.t v'n bin ®i;

g) S%p x0p, bYo quin vy phdéc vé viOc tra ceou, sé dong
bin 1-u;

h) Quin 1y s& s.ch vp c- sé& d+ 1i0u ® 'ng ky, quin
1y v'nbin; lum thf téc ckp giky giii thidu, giEy ®i ®-éng
cho c¢,n bé, c«ng chgc, vi®n chgc;

i) BJo quin, s& déng con dEu cfia c— quan, te chec
vl c,c lo'i con dEu kh, c.

§iOu 30. Ng-&i ®-ic bé trY lum v'n th- phJi cid @n

ti®u chukEn nghilOp v6 cfia nglch c«ng chgc v'n th- theo
quy ®Pnh cfia ph,p luEt.

Ch--ng V
khen th-éng, x6 1y vi ph'm vp khilOu n'i, té c,o

§iOu 31. Khen th-éng

C—- quan, t& chgc, ¢, nh@Gn cd thunh t¥ch trong c«ng
t,c v 'n th- ®-1c khen th-&ng theo quy ®bnh cfia ph,p lukt.

§iOu 32. X6 1y vi ph'm
Ng-&i npo vi ph'm c,c quy ®bnh cfia Nghb ®bnh npuy vp

c.c quy ®bnh kh, c cfia ph.p lukEt vO c«ng t,c v'n th- thx
tud theo t¥nh chEt, mgc ® vi ph'm mp bpP x6 1y kil lukt
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hoEc truy cgu tr,ch nhiOm hxnh su theo quy ®Pnh cfia ph.,p
luEt.

§iOu 33. KhiOu n'i, teé c.o

1. Te cheoc, c, nhGn cd quyOn khidu n'i ®i vii c . c
hpnh vi vi ph'm ph,p lukEt vO c«ng t,c v'n th-.

2. C, nhGn ca quyOn té c,o ®1i vii c,c hpnh vi vi

3

ph'm ph,p lukt vO c«ng t,c v'n th-.

3. ViOc giqi quyOt khiOu n'i, té c,o trong c«ng t,c
v'n th- ®-1ic thuc hidOn theo quy ®Pnh cfia ph,p lukEt vO
khiOu n'i, té c . o.

Ch--ng VI
§iOu khoqn thi hpnh

§iOu 34. HiOu luc thi hpnh

1. NghP ®bnh npy cd hidu luc thi hpnh sau 15 ngpy, kO
td ngpy ® ng C«ng b, o.

2. B1badMéc I - C«ng t,c c«ng v'n, giky té cfia §i0u
10 vO c«ng t,c c«ng v'n, giEy té v c«ng t,c 1-u tr+ ban
hpunh kIm theo NghP ®bnh sé 142/CP ngpy 28 th.,ng 9 n'm
1963 cfila Héi ®&ng ChYnh phfi v nh+ng quy ®bnh tr-ic @0y
tr,i vii quy ®bPnh t'i NghbP ®Pnh nuy.

§iOu 35. H-ing dEn thi hpnh

Bé& tr-é&ng Bé Néi vd cad tr,ch nhiOm h-ing dEn thuc
hiOn, kilm tra viOc thi hpnh NghP ®Pnh npy.

§iOu 36. Tr,ch nhi®m thuc hilOn

C,c Bé tr-éng, ThiAi tr-&éng c- quan ngang Bé, Thfi
tr-&ng c- quan thuéc Ch¥nh phfi, Chfi tbch fiy ban nh@n doén
c.c t@nh, thpnh phe truc thuéc Trung --ng chbu tr, ch
nhiOm thi hpnh NghP ®Pnh npy./.

N-i nhEn: TM. Ch¥nh phi
- Ban BY th- Trung --ng S$9ng, Thfi t-ing
- Thfi t-ing, c,c PTT Ch¥nh phfi,



17

- C,c Bé, c— quan ngang Bé,

c- quan thuéc ChYnh phii,
- HSND, UBND c,c t@dnh,

thunh phe truc thuéc Trung --ng,
- Héi ®ng DOn téc vu ¢, c UB ciia Quec
héi,
- V'n phBng Quec héi,
- V'n phBng Chii tbPch n-ic,
- V'n phRng Trung -—-ng vu c,c Ban
cha §9ng,
- ViOn KilOm s.,t nh©n don téi cao,
- Tha ,n nhG©n dOn tei cao,
- C= quan Trung --ng cfla c,c ®oun
tho,
- Hic viOn Hunh ch¥Ynh quéc gia,
- Cé6c V'n th- vp L-u tr+ nhu n-ic
(2),
- C«ng b, o,
VPCP: BTCN, TBNC, c,c PCN, BNC,
c,c Vo,
Cébc, c,c ®n vb truc thuéc,
L-u: HC (5), V'n th-.

Kh{i

Phan V'n
® - ky



