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) ‘ Chuong 1:

NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
I. Khéi niém, vi tri va y nghia va ngi dung cia cong tac van thw.
1. Khai niém cong tac van thw
La hoat dong dam bao thdng tin bang van ban phuc vu cong tac quan ly, bao gom
toan bo cac cong Vviéc vé soan thao, ban hanh van ban va té chic quan 1y vian ban,
giai quyét van ban hinh thanh trong hoat dong cia cac co quan nha nudc, cac co
quan doanh nghiép, cé4c to chic xa hoi, cac don vi luc luong vii trang.
2. Vi tri va y nghia ciia cong tac van thw

a. Vitri

Cong tac van thu 12 hoat dong dam bao théng tin bang van ban, 1a mot dang hoat
dong cua bo may quan ly, gan lién véi cong tac quan 1y nha nuéc. Vi vay né co
anh huong truc tiép dén chat luong cdng tac quan Iy nha nuéc.

Trong qua trinh hoat dong cua minh, cac co quan thuc hién viéc ban hanh céac
loai van ban va sir dung ching 1am phuong tién dé lanh dao, quan ly moi hoat
dong cta co quan. Bong thoi cac vian ban nay con ghi lai nhitng kinh nghiém séng
tao cua ldnh dao cic co quan va cua quan chung nhan dan dé luu lai cho cac doi
sau.

Vi vay, viéc ban hanh, té chitc quan Iy va giai quyét van ban bang phuong phap
khoa hoc trén co s nhitng quy dinh chung ctia nha nudc la cong tac quan trong va
c6 tinh tat yéu cta cac co quan.

b. Y nghia

Cong tac van thu c6 nhiéu y nghia rat quan trong trong qué trinh hoat dong cua

cac co quan, cd thé néu khai quat nhitng y nghia d6 nhu sau:

- Cong tac van thu dam bao cung cap mot cach kip thoi, day da, chinh xéc
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nhiing théng tin can thiét phuc vu nhiém vu quan ly nha nudc cua cac co quan, don

Vi.

- Lam tdt cong tac van thu s& gop phan giai quyét cong viéc caa co quan dugc
nhanh chéng, chinh xé4c, ning suit, chat lugng, dung chinh séch, nguyén tic, ché
do..

- Cong tac van thu dam bao gitr gin bi mat cua Pang, Nha nudc hoac cia cac co
quan, to chc.

- Cong tac van thu dam bao giir lai day du ching ci vé moi hoat dong cua cac
CO quan.

- Cong tac van thu lam tot s& dong gop thiét thuc trong céng cudc cai cach hanh
chinh nha nuéc. Cu thé 1a giam bét té quan liéu gidy to, tiét kiem duoc cong sic
tién ciia Nha nudéc, ctia nhan dan.

- Cong tac van thu con gop phan giit gin day da hd so, tai liéu can thiét, co gia
tri, phuc vu cho viéc nghién ctu trudc mat va tao diéu kién 1am tét cong tac luu trix
vi ngudn bo sung chu yéu, thudng xuyén cho tai liéu luu trir qubc gia 1a cac hd so,
tai liéu c6 gia tri trong hoat dong cua cac co quan dugc nop vao luu trir co quan.
3.Y&u ciu ciia cOng tac vin thw

Cong tac van thu 1 hoat dong dam bao thdng tin bang vian ban phuc vu cdng tac
quan Iy nén phai c6 nhiing yéu cau sau:

- Nhanh chéng 1a hoat dong dam bao cung cap thong tin bang van ban phuc vu
cho cbng tac quan ly do vay cong tac van thu phai duoc thuc hién mot cach nhanh
chéng thi mai dap ing duoc yéu cau cung cap thong tin kip thoi cho 1anh dao co
quan.

Qua trinh giai quyét cong viéc cia co quan thuong phu thugc nhiéu vao viéc
soan thao, ban hanh van ban va té chuac quan ly, giai quyét van ban. Do d6 viéc
soan thao, ban hanh van ban va giai quyét vin ban nhanh chong s& 1am cho cong
viéc caa co quan dugc giai quyét nhanh.

- Chinh x&c 1a hoat dong dam bao cung cap thong tin bang vin ban phuc vu cho
cbng tac quan ly do vay cong tac van thu phai dugc thuc hién mot cach chinh xac
thi mgi cung cap duoc nhiing thong tin chinh xac cho lanh dao co quan, to chic va

cho hoat dong cua cac co quan, to chuc.
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Yéu cau chinh xac doi véi cong tac van thu la phai dam bao chinh xac trong

ting cong viéc cu thé: soan thao, ban hanh vin ban, danh mdy sao nhan vin ban,
ky, dong dau, dang ky, chuyén phat vin ban...

Noi dung van ban phai chinh xac vé mat phép ly, dan ching, sé liéu, trich
dan..., thé thic van ban phai dy da céc thanh phan va trinh bay cac thanh phan d6
trén van ban phai chinh xac, dung mau do nha nudc quy dinh.Vé k§ thuat trinh bay
vian ban phai chinh xac so véi ban gbc da duoc duyét.

- Bi mat 1a hoat dong dam bao cung cip théng tin bang van ban phuc vu cho
cbng tac quan ly, phai git gin bi mat trong ting khau céng viéc cua cong tac van
thu nham bao dam viéc gitt gin bi mat cua co quan, t6 chuc.

Trong qua trinh soan thao, ban hanh vin ban, t6 chic quan 1y vin ban va giai
quyét van ban, b tri phong lam viéc cho van thu, lya chon can bo van thu déu
phai dam bao c4c yéu cau vé cong tac bao mat do Nha nudce quy dinh.

- Hién dai hoa coéng tac van thu 1a thuc hién trang bi cac trang, thiét bi van
phong hién dai nham phuc vu cho viéc thuc hién cac cong viéc cu thé caa cong tac
van thu ngay cang nhanh chong hon, chinh xéc hon...

Hién dai hoa cong tac van thu phai tién hanh timg budc, phi hop véi timg co
quan, timg giai doan cu thé, truéc hét 1a viéc tng dung céng nghé thdng tin trong
cong tac vin thu va thyc hién trang bi c4c trang, thiét bi van phong hién dai.

X& hoi ngdy cang phét trién doi hoi sy hoat dong cia cac co quan ciing phai
dugce doi maéi, phai duoc tién hanh bang nhitng phuong tién hién dai theo nhiing

phuong phap hién dai.

) ) . o Ch}m’ng 2: 5 ) ) .
TO CHUC QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN DEN VA DI
I. Khéi niém, quy dinh chung vin ban dén
1. Khai niém vin ban dén
Tat ca vin ban, ké ca don, thu tir do c& nhan giri dén co quan, to chuc goi chung
1a vin ban dén.

2. Quy dinh chung vin ban dén
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Moi cong van giay to guiri dén co quan phai qua bd phan van thu co quan dang

ky quan Iy théng nhat. Van ban dén co quan phai duoc xir ly nhanh chéng, chinh
Xac va bi mat.

Vin ban d&én co quan phai qua Chanh Vin phong hodc truéng phong hanh chinh
(6 nhimg co quan khong c6 vin phong) xem xét trudc khi phan phéi cho don vi
hay ca nhan giai quyét.

Khi nhan van ban dén moi ngudi phai ky nhan vao sé chuyén giao van ban caa
bo phan van thu.

I1. Khai niém, quy dinh chung van ban di.
3. Khai niém vin ban di

Tat ca van ban do co quan, to chic phat hanh goi chung 1 van ban di
4. Quy dinh chung vin ban di

Tat ca moi cong van gidy to ldy danh nghia co quan phat hanh dé gui ra ngoai
hay trong noi bo co quan déu nhat thiét phai dua qua bo phan van thu co quan dé

dong dau, ding ky va lam thu tuc gui di.

) ] ?hwapg 3: . )
TO CHUC QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

I. 'Y nghia, phwong phap bao quan caa con dau
1. Y nghia ciia con dau

Con dau dong 1én vin ban khang dinh tinh chinh xac va gia tri phap 1y ddi véi
cac van ban, gidy to cla cac co quan, to chic va cac chirc danh nha nudc.
3. Phwong phap bao quan con dau

Phai gitt gin con ddu khong bi do ban, khdng dung cac vat cang, nhon dé cay
nhitng bui ban bam trén dau.

Phai co gia dé treo dau mdi khi str dung xong phai treo dau 1én gia ngay, khdng
dé dau bira bai trén ban ti hoic trong ta.
I1. Kiém tra viéc quan ly, sir dung con dau
1. N§i dung kiém tra

Kiém tra viéc quan ly va str dung con diu theo quy dinh ciia Nha nudc.

- Kiém tra gidy chung nhan da ding ky mau dau.
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- Kiém tra hién trang con dau dang sur dung.

- Kiém tra cong tac bao quan va sir dung con dau.
2. Hinh thic kiém tra

Kiém tra cong khai (dinh ky hodc dot xuét). C6 thé ctr can bo truc tiép dén co
quan kiém tra hoic yéu cau co quan ctr can bo mang dau dén co quan Cong an dé
kiém tra. Sau khi kiém tra xong phai lap bién ban theo quy dinh ghi rd két qua

kiém tra, c6 xac nhan cua thi trudng co quan, to chuc sir dung con dau.

) . ‘Chu’O’ng 4: . . N
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP TAI LIEU VAO LUU TRU

HIEN HANH CUA CO QUAN, TO CHUTC.

. Vi tri va tac dung cia viéc 1ap ho so hién hanh
1. Vi tri

Lap ho so 1a mot noi dung quan trong ciia cong tac van thu, béi vi chi ¢ 1ap hd
so mai tao duoc nhitng hd so ghi lai két qua caa toan bo hoat dong van thu va hoat
d6ng cua co quan, tao ngudn thong tin dé nghién ctu giai quyét cong viéc trude
mat va sir dung lau dai vé sau.

Lap hd so 13 khau cudi cling cia cong tac van thu, 1a mat xich néi lién cong tac
van thu va cong tac luu tri.

2. Tac dung

Lap ho so gitip cho mdi can bd, céng chic tap hop sap xép van ban tai liéu mot
cach khoa hoc, tao diéu kién dé giai quyét cong viéc hang ngay duoc nhanh chéng,
chinh xac, co hiéu qua.

Lap hd so giup cho viéc quan ly chat ché van ban, tai liéu trong co quan, tranh
duoc tinh trang 1am mat mat, that lac van ban, tai liéu va tao diéu kién bao vé bi
mat ctia Pang va Nha nudc.

Lap hd so gitp cho viéc phan loai sap xép van ban, tai lidu trong co quan mot
cach khoa hoc, gitr gin dugc diy du vin ban, tai liéu san sinh ra trong qué trinh
hoat dong cuia co quan, tao tién dé cho cong tac luu trir vé sau.

I1. Khéi niém, tac dung lap danh muc ho so
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1. Khai niém danh muc ho so

Danh muc hd so 1a ban théng ké cac hd so du kién lap trong nim vian thu cua
mét co quan, don vi to chic hoic mot nganh, kém theo ky hiéu va thoi han bao
quan ciia mét hd so, duoc xay dung theo mot ché do da dugc quy dinh.

2. Tac dung lap danh muc hd so

Danh muc hd so 1a cong cu chi dan gilp cho viéc phan loai van ban, tai liéu va
lap ho so cta cac co quan duoc khoa hoc, chu dong va thuan tién.

Danh muc hé so 1a can cir dé kiém tra cong tac 1ap ho so trong co quan va 1a cin
ctr dé kiém tra viéc giao nop hd so vao luu trit hién hanh.

I11. Y&u ciu va thi tuc giao nép ho so vao lwu trir hién hanh
1. Yéu cau

Viéc giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan can bao dam céc yéu cau sau
day:

- H6 so, tai liéu giao nop vao luu trir hién hanh phai duoc sap xép thanh hé so,
khong giao ndp tai liéu trong tinh trang van ban roi rac hoac theo bé goi 16n xon.

- Ho so, tai lidu giao nop vao luu trir hién hanh phai théng qua viéc chon lua,
xac dinh gia tri.

- Viéc giao nop hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh can dugce tién hanh theo ké
hoach, giao nop dut diém, tron ven hd so, tai liéu cua timg don vi theo nam va dam
bao cac thu tuc thdng ké, giao nhan chit ché.

2. Thua tuc

Khi giao nop tai liéu phai 1ap hai ban “ Muc luc hd so, tai liéu ndép luu” va hai

ban “ Bién ban giao nhan tai liéu”. Pon vi hodc c& nhan giao nop hd so, tai liéu va

I trix hién hanh ciia co quan, t6 chtc giit mdi loai mot ban.




