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Soan thao, ky ban hanh van ban hanh chinh

1. | D€ nghi gii thich rd hon ni dung: “S6 Va | Viac Iy sé va ky hiéu ban hanh van ban trong 01 | Chi cuc Van thu
ky hién viin ban clia co quan, 10 cht laduy | . phai bao dam duy nhat, théng nhat gitta van ban | - Luu trix tinh
nhat trong mot nam, thong nhat gitra van | _, , .
bér‘l gidy va van ban dién tt.” (khoan 1 gidy va van ban dién tir. Ben Tre
Picu 15). Vi du: Trong cing 1 hé théng sé néu phat hanh vin

ban van ban dién tir 1a s6 01 sau d6 vin ban tiép theo
1a vin ban gidy thi sb cua van ban gidy 1a s6 02.
Trong trudng hop phat hanh van ban gidy kém van
ban dién tir thi s6 cua van ban giay tring vai so cua
van ban dién tu.

2. | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP: can cir ban | piém a khoan 6 Muc Il Phu luc | Nghi dinh s&|  S&Noivu
hanh Nghi quyet, Quyet dinh duoc trinh | 345050 \p_Cp quy dinh cach trinh bay cin ot van|  Thai Binh
bay bang “chr in thuwong, kiéu chi . o A C . .
nghiéng” viy can ct ban hanh Thong béo, ban ’hanh chinh &p dung (’i(A)I véi Quyet dinh va Nghi | Chi cuc Vin thu
To trinh trinh bay nhu thé nao? quyeét, Quy dinh, Quy ché: Can clr ban hanh van ban | - Lyy trit tinh




“Can cir ban hanh van ban dwoc trinh bay
bang chit in thuong, kiéu chi nghiéng”.
Viy diém nay ap dung d6i voi nhiing loai
van ban nao, hay tat ca 29 loai vin ban
hanh chinh?. Can huéng din cu thé dé
tranh sy nham Ian.

duoc trinh bay bang chir in thwong, kiéu chir in
nghiéng, cudi dong c6 diu cham phay (;), dong cudi
cuing két thac bang dau cham (.).

Ddi véi cac van ban hanh chinh khac can cir ban hanh
van ban trinh bay bang chit in thuong, kiéu chit dtng
(theo c& chit, kiéu chit ciia phan nodi dung vin ban).

Gia Lai

Piém a, khoan 2, Muc 1l Phan | Phuc luc |
ban hanh kém theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP quy dinh vé tén co quan
ban hanh van ban. D& nghi dugc hudng dan
xac dinh: co quan, t6 chirc khéng c6 co
quan chu quan truc tiép? Truong hop co
quan xac dinh khong c6 co quan chu quan
truc tiép ¢ dia phwong co6 can ghi tén tinh,
huyén 1én trén tén co quan ban hanh van
ban.

Viéc ghi tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban duoc
thuc hién theo quy dinh tai diém a, khoan 2 Muyc I1
Phu luc | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pé xac dinh co quan, to chic chi quan can cin ci
vao van ban quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu cua
co quan, to chirc. Poi vai Hoi dong nhan dan va Uy
ban Nhan dan céc cap; Poan Pai biéu Quéc hoi tinh,
thanh phé truc thuoc Trung wong khong ghi co quan
chu quan.

Chi cuc Van thu
- Luu trit HO
Chi Minh

Tai diém a khoan 4 Muc 11 Phan | Phuy luc |
quy dinh “... Dia danh ghi trén van ban do
co quan nha nudc ¢ dia phuong ban hanh 1a

Viéc ghi dia danh ban hanh van ban dugc thuc hién
theo quy dinh tai diém a, khoan 4 Muc Il Phy lyc |

S& Noi vu tinh
Binh Dinh




tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh
noi co quan ban hanh van ban d6 dong tru
s6”. Theo quy dinh trén, viéc ghi dia danh
van ban gap lang ting, chua théng nhat. Vi
du: UBND tinh Binh Dinh va cac so, ban
nganh tinh déng tru sé ¢ thanh pho Quy
Nhon, tinh Binh dinh thi ghi dia danh la
“Quy Nhon” hay “Binh Binh”.

Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP, cu thé:

Dia danh ghi trén van ban cta cic co quan, t6 chuc
cap tinh: dbi voi cac thanh phd tryc thuéc Trung
wong 13 tén cua thanh phd truc thude Trung wong; cac
tinh la tén tinh. Dia danh ghi trén van ban cua cac co
quan, té6 chic cap huyén Ia tén huyén, quan, thi x4,
thanh phd thuoc tinh. Dia danh ghi trén van ban cua
HDND, UBND va céc c4c t6 chic cap x3 1a tén cua
x4, phuong, thi tran.

Chi cuc Van thu
- Luu trit HO
Chi Minh

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP: y cudi cung
ctia phan cin ct “Theo dé nghi Cia........ ”
tai sao lai khong la “Xér dé nghi cua
”?

Viéc dung “theo dé nghi” hay “xét dé nghi” do nguoi
dtng dau co quan, to chirc quyét dinh.

S& Noi vu
Thai Binh

Van dung quy dinh tai khoan 1 Piéu 5, van
ban dién tir di chi ¢6 01 chir ky cua nguoi
c6 thdm quyén va 01 chir ky cta co quan
thi ¢6 gia tr1 phap 1y. Tuy nhién, trén thuc
té tmg dung ky s6 do Ban co yéu Chinh
phi bién tdp (phdn mém VGCA Sign
Service V.2.018) thi mdi van ban dién tir di
lai c6 tir 2- 5 chit ky s6 cta co quan (chit ky

Khoan 1 Diéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy
dinh “Vin ban dién tar dugc ky s6 bai nguoi ¢ tham
quyén va ky sé cua co quan, to chirc theo quy dinh
ctia phép luat co6 gia tri phap 1y nhu ban gc van ban
gidy”.

Khoan 3 Biéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre




tai vi tri chir ky 1anh dao, chir ky tai thanh
phan: sd, ngdy, thiang, nim cta vin ban),
vay phai lam thé nao dé dung theo quy
dinh?

dinh dbi véi van ban dién tur, viéc cap sb, thoi gian
duoc thuc hién bang chirc ning cua Hé théng

Phan mém VGCA Sign Service V.2.018 do
Ban co yéu Chinh phu bién tap chua dap
tmg dugc yéu cau cua Nghi dinh so
30/2020/ND-CP (thiéu cac mau chir ky dé
ky trén phu luc dinh kém van ban chinh
khac file, mau “Sao y”, “Sao luc”, “Trich
sao”) nén dia phuong gip rat nhiéu kho
khan trong viéc thuc hién cac ndi dung nay.
Pé nghi Bo Noi vu sém trao doi véi Ban co
yéu Chinh phu dé day nhanh tién do nang
cap phan mém nay.

Tiép thu y kién va s& chuyén noi dung nay dén Ban
Co yéu.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre

Khoan 3, Biéu 13 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP quy dinh: “Trong truong
hop dac biét, nguodi dung dau co quan, t6
chtc ¢6 thé ty quyén cho ngudi dung dau
co quan, t6 chic, don vi thude co ciu to
chic cia minh ky thira ay quyén mot so
van ban ma minh phai ky... Van ban ky
thira uy quyén theo thé thuc va dong dau

Viéc ky thira tty quyén duoc thyuc hién theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
Nhu vay, trong truong hop dac biét, nguoi dimg dau
co quan, to chirc ¢6 thé iy quyén cho ngudi ding dau
co quan, to chire, don vi thudc va truc thude co quan,
t6 chuc ky thira iy quyén. Cu thé:

Chu tich UBND tinh, huyén uy quyén cho ngudi

Chi cuc Van thu
- Luu trir H6
Chi Minh




Clia co quan, to chuc ay quyén”.

Pé nghi duoc hudng dan vé pham vi, gidi
han cta quy dinh “co quan, to chtc, don vi
thudc co cau to chic cua minh:. Cu thé ap
dung cho cac trudng hop ty quyén cho co
quan truc thuoc: Chu tich UBND tinh ay
quyén cho Chu tich UBND huyén; Chu tich
UBND huyén uy quyén cho Cha tich
UBND x&; Chu tich UBND tinh uy quyén
cho Thu truéng cac co quan chuyén mon va
co quan truc thuéc UBND tinh; Chu tich
UBND huyén uy quyén cho Thu truong cac
co quan chuyén mon va co quan truc thugc
UBND huyén; Thu trudng cac co quan cap
tinh Gy quyén cho Thu truéng cac co quan
truc thuoc.

ding dau cac co quan chuyén mon thuéc UBND
(thanh vién UBND cép tinh, cap huyén) ky thira uy
quyén. Nguoi ding dau co quan, té chuc dugc uy
quyén cho nguoi dimg dau don vi thudc va truc thuoc
Ky thira ay quyén.

Chu tich Uy ban nhan dan tinh, huyén ay
quyén cho ngudi dimg dau cic co quan
chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan (thanh
vién UBND cap tinh, cap huyén) ky thua
ty quyén. Nguoi dung dau co quan, to
chie duoc uy quyén cho ngudi ding dau
don vi thuéc va truc thuéc ky thua uy

quyén.

Tiép thu y kién gop y caa Chi cuc va s& bao cio co
quan c6 tham quyén vé ndi dung nay.

Chi cuc Van thu
- Luu trir HO
Chi Minh




Tuy nhién, trong qua trinh thuc hién con
nhiéu ¥ kién khac nhau, cu thé: hién nay,
Thanh phé H6 Chi Minh thuc hién day
manh phan cép, ty quyén, cai cach hanh
chinh nham giai quyét nhanh chéng, kip
thoi tha tuc hanh chinh cho nguoi dan, viéc
Chu tich Uy ban nhan dan tinh, huyén uy
quyén cho ngudi dimg dau cic co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cap
tinh, cap huyén ky thira ty quyén (TUQ.)
va st dung con dau cua Uy ban nhan dan
tinh, huyén s& 1am cham tién d6 giai quyét
cong viéc va ap luc cho bo phan Hanh
chinh - Van phong, cong tac van thu, luu
trix tai co quan ty quyén.

Viéc quy dinh uy quyén va dong dau cia co
quan uy quyén, nhat 1a Cha tich Uy ban
nhan dan tinh uy quyén cho Giam ddc céc
So ky thira ty quyén va dong dau cua Uy
ban nhan dan tinh la khd thuc hién trong
thuc té.

10.

Tai Piéu 13 vé Ky ban hanh vin ban quy
dinh vé Co quan, t6 chtic lam viéc theo ché
do thu trudéng va Co quan, td chirc 1am viéc
theo ché do tap thé.

Viéc ky thay mat dugc thuc hién theo quy dinh tai
khoan 2 Biéu 13 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

D6i voi van ban cia UBND céc cap, viéc xac dinh
tham quyén ky caa UBND hay Chu tich UBND cin

Khanh Hoa




Trong d6 quy dinh Co quan, t6 chirc lam
viéc theo ché @6 tap thé: Nguoi dung dau
CO quan, td chuc thay mat tap thé 1anh dao
ky cac vin ban cia co quan, to chirc. Cap
ph6 cuia nguoi ding dau co quan, to chic
dugc thay mat tap the, ky thay ngudi ding
dau co quan, to chic nhiing van ban theo
iy quyén cua ngudi ding dau va nhitng vin
ban thudc linh vuc dugc phan cong phu
trach. Nhu vay doi voi cac co quan lam
viéc tap thé dién hinh nhat 13 UBND cac
cap thi déu phai ky “TM”, khong con
Chu tich hodc Pho Chu tich ky truc tiép vi
khéng con quy dinh nhu Diéu 10 Nghi dinh
110/2004/ND-CP “P6i véi nhitng van dé
quan trong cta co quan, to chirc ma theo
quy dinh cua phap luat hodc theo diéu 1é
ctia to chirc, phai duoc thao luan tap thé va
quyét dinh theo da s6”. Mong Cuc Vin thu
- Luu trit Nha nuéc giai thich va khang
dinh lai ndi dung nay.

cr vao Luat T6 chic chinh quyén dia phuong nam
2015 va cac van ban quy pham phap luat cé lién
quan.

11.

Tai diém a khoan 8 Muc Il Phan | Phuy luc |
khong quy dinh hién thi thdng tin, vi tri
hién thi théng tin cua chit ky s6 cia co

Chir ky sb cua co quan, to chirc dugc thuc hién theo
quy dinh tai diém a khoan 8 Muyc Il Phan | Phy lyc |

S& Noi vu tinh
Binh Binh




quan, t6 chic, do d6 mdi co quan, to chirc
khi thuc hién ky sé vin ban c6 su khéc
nhau vé vi tri hién thi thong tin (c6 co quan
hién thi théng tin trén chit ky, c6 co quan
hién thi dudi chir ky hoic dudi ho va tén
cua nguoi ky).

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP: chi hién thi hinh anh
dau caa co quan, to chic ban hanh van ban, khdng
hién thi thdng tin Ky s6 cua co quan, to chic.

12,

Tai diém b Khoan 9 Muc 1l Phan | Phu luc
I quy dinh Noi nhan cta To trinh, Bao cao
(co quan, to chic cap dudi gui co quan, to
chuc cap trén) va Cong van bao gom phan
“Kinh gtri” (vi tri 9a) va “Noi nhan”, tuy
nhién tai Mau s6 1.4 Phu luc Il 4p dung
chung dbi véi cac hinh thirc vin ban hanh
chinh cé ghi tén loai, trong d6 cé bao céo,
to trinh khéng c6 thanh phan “Kinh gii” (¢
vi tri 9a).

Viéc ghi noi nhan van ban d6i véi To trinh, Béo céo
(co quan, to chic cip dudi giri co quan, t6 chic cap
trén) duogc thuc hién theo quy dinh tai diém b khoan 9
Muc 1l Phan | Phy luc | Nghi dinh s& 30/2020/ND-
CP.

S& Noi vu tinh
Binh Binh

13.

Cac bao c4o caa UBND cap huyén gui cho
céc s, ban, nganh tinh; UBND cap x& gui
cac phong, ban thugc UBND cap huyén c6
can phai c6 phan “Kinh gui:......... ” duoi
phan tén loai, trich yéu van ban khong.

Viéc ghi kinh gui 4p dung d6i véi Béo cdo cua co
quan, t6 chic cap dudi giri co quan, to chic cap trén
(diém b, khoan 9 muc Il Phy luc | Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP). Viéc xac dinh co quan, t6 chirc cap
trén, cip dudi dugc cin ctr vao van ban quy pham
phap luat quy dinh vé t6 chiic bo may nha nude, co

S& Noi vu tinh

Tay Ninh




cAu to chirc cua co quan, don vi.

14,

Tai diém b khoan 2 Biéu 19 cua Nghi dinh
30/2020/ND-CP quy dinh viéc luu ban géc
van ban dién tir trén Hé thdng thay cho ban
gidy khi Hé théng dap ung theo quy dinh
tai Phu luc VI caa Nghi dinh va cac quy
dinh cua phép luat co lién quan.

Truong hop Hé théng quan 1y tai lidu dién
tar dap ung cac yéu cau theo quy dinh tai
Phu luc VI thi thyc hién viéc luu ban géc
van ban dién tir trén Hé thong thay cho ban
gidy, nhu vay c6 dam bao tinh phap 1y, do
an toan cata van ban khi can s dung? Vi
khi xay dung Hé thong da can cir vao cac
quy dinh ctua phap luat cé lién quan (trong
truong hop Hé thong bi sy ¢d va mat di
ligu).

Vin ban dién tir luu trit trén Hé thdng duoc ky sb boi
ngudi c6 tham quyén va ky sé cua co quan, to chirc
theo quy dinh cua phap luat cé gia tri nhu ban géc
van ban gidy (Piéu 5 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP).
Theo quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP quy dinh: co quan, t6 chiic c6 Hé
théng dap umg theo quy dinh tai Phy luc VI Nghi dinh
nay va cac quy dinh cua phap luat cé lién quan thi sur
dung va luu ban gbc vin ban dién tir trén Hé thong
thay cho vin ban gidy.

S& Noi vu tinh
Binh Dinh

15.

Tai diém ¢ khoan 1 Muc 111 Phan | Phu luc
I quy dinh d6i v&i Phu luc kém theo cling
tép tin voi van ban dién tir, khéng phai dién
thong tin chi dan kém theo vin ban trén
mdi phu luc va khdng thuc hién ky sé 1én
phu luc, nhu vay phu luc khdng thé hién

Gia tri phép ly cua ban sao: ban sao co gié tri phap ly
nhu ban chinh khi thuc hién theo quy dinh vé hinh
thire, tham quyén, thé thic va ki thuat trinh bay ban
sa0 tai Muc IIT Chuong ITI Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

S& Noi vu tinh
Binh Dinh




thong tin lién quan dén vin ban duoc ban
hanh, trong truong hop néu thuc hién sao
van ban nay sang dinh dang gidy co6 dam
bao gia tri phap ly caa ban sao.

16.

biém c, khoan 6, Muc Il Phan | Phy lyc |
ban hanh kem theo Nghi dinh 30/2020/ND-
CP quy dinh b cuc cta noi dung van ban
theo phan, chwong, muc, tiéu muc, diéu,
khoan, diém hoac phan chia thanh céc
phan, muc tir 16n dén nho theo maot trinh tu
nhat dinh. Pé nghi duoc hudng dan, truong
hop bd cuc ¢o chi tiét dudi (bén trong) cua
diém.

Bé cuc ndi dung van ban dugc quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP la théng nhat voi Luat Ban hanh
van ban quy pham phap luat nam 2015. Truong hop
van ban c6 bd cuc chi tiét hon sau “diém” thi bd cuc
van ban do nguoi dimg dau co quan, t6 chuc quy
dinh.

Chi cuc Van thu
- Luu trit HO
Chi Minh

17.

Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP quy dinh viét hoa trong
van ban hanh chinh.

Pé nghi dugc huéng dan: Truong hop viét
hoa tr Nhan dan, Nha nudc trong tén co
quan, to chuc; viét hoa sau dau (:); viét hoa
sau dau cham phay (;); viét tit ngay thang
nam trong van ban hanh chinh.

Cac van ban hanh chinh quy dinh vé tén co quan, to
chuc thyc hién viét hoa dung theo Phu luc Il Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh khac cua
phap luat co lién quan.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP khong quy dinh viét
hoa sau dau (;) va dau cham phay (;) va viét tat ngay
thang nam trong van ban hanh chinh.

Chi cuc Van thu
- Luu trir H6
Chi Minh

10




18.

Pé nghi co6 hudng dan, cho vi du vé viét
hoa tén co quan, don vi theo quy dinh tai
Muc IV Phu luc Il Nghi dinh sé
30/2020/NDb-CP

Vi du:

Uy ban nhan dan thanh phé H6 Chi
Minh hay Uy ban nhan dan Thanh phé Ho
Chi Minh

S& Noi vu thanh phd hay Sé Noi vu
Thanh phd

Phong No6i vu quan 1 hay Phong Noi
vu Quéan 1

Cach viét nao dang?

Viéc viét hoa Thanh phé H6 Chi Minh, Quan 1 duoc
thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Muc Il Phu luc
I1 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Vién phong
UBND Thanh
phd Ho Chi
Minh

19.

“Chir Ky ciia co quan, t6 chikc trén véin bdn
kém theo vin ban chinh dwoc thé hién nhu
sau: Van ban kém theo cung tép tin vai ngi
dung van ban dién tu, Van thu chi thuc
hién ky sé van ban va khdng thuc hién ky sé
lén van ban kem theo; van ban khong cung
tép tin voi ngi dung van ban dién tu, Van
thu co quan thuc hién Ky sé ciia co quan, t6
chitc trén van ban kém theo ”. Pé nghi giai
dap “Van ban kem theo cung tép tin vai noi

Trong qué trinh soan thao vin ban, tuy theo tinh chat
phic tap, d6 dai, ngan cua van ban kém theo ma
chuyén vién soan thao quyét dinh vin ban kém theo
cung tép tin (cung file) hay khéng cung tép tin (cung
fille).

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai

11




dung van ban dién ti” la nhirng loai van
ban nao?. “Van ban khéng cung tép tin vai
noi dung van ban dién ti” 1a nhirng loai van
ban nao?. Vi du cu thé.

20.

“Poi véi Phy luc cing tép tin véi ngi dung
van ban dién i, Van thu co quan chi thuc
hién ky sé van ban va khdng thuc hién ky sé
Ién Phy luc;

DPéi véi Phy luc khdng cling tép tin véi ngi
dung van ban dién tu, Van thu co quan
thiec hién ky so cia co quan, té chirc trén
tung tép tin kem theo.”

Pé nghi giai dap “Phu luc cing tép tin vdi
Noi dung van ban dién tw’”; “Phu luc khdng
cung tép tin véi ngi dung van ban dién tu”
la Phu luc cta nhitng van ban nao?. Vi du
cu thé.

Trong qué trinh soan thao vin ban, tuy theo tinh chat
phac tap, do dai, ngén ciaa phu luc kem theo ma
chuyén vién soan thao quyét dinh phu luc kém theo
cung tép tin (cung file) hay khdng cung tép tin (cung
file).

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai

21.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP: y cudi clng
cua phan Noi nhan ¢6 sé luong ban luu va
s6 lwong ban phat hanh, vay cin ct nao dé
phan biét van ban hién thi sé lugng ban luu
hay sb luong ban phat hanh?

Viéc xac dinh s6 luong ban luu van ban duogc thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 19 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

S6 lugng ban phat hanh duoc xac dinh trén co s 6

luong ban luu va sé lugng ban gui cho cac co quan,

S& Noi vu
Thai Binh

12




t6 chirc, ca nhan ¢ phan noi nhan van ban.

Piéu 7 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP quy

22. Phiéu béo 1a 1 trong 29 tén loai van ban hanh chinh |  Vian phong
dinh cac loai van ban hanh chinh, trong d6 | 4. (v dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.| UBND Thanh
co loai “Phiéu bdo”, xin héi trwong hop sue| -, . . < o
dung loai vin ban ndy va mau Phiéu bao. Phiéu bao dl:ITQ’C trinh bay theo mau 1.4. Phu luc ’II pho Ho Chi
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Viéc st dung Phiéu Minh
béo do nguoi dimg dau co quan, to chuc quyét dinh.
23. |- “Nguoi dimg dau don vi soan thao van | Vigc ky tht, ki nhay vio van ban hay khong la mot | Chi cuc Van thu

ban phdi kiém tra va chju trach nhiém
trwde nguoi dieng dau co quan, t6 chirc va
trwoc phap ludt vé néi dung vin ban.”
Nhu vay nguoi dimg dau don vi soan thao
van ban c0 phai ky vao van ban hay khéng?
Vi tri Ky ¢ dau trong van ban?.

- “Ngwoi dwoc giao trach nhiém kiém tra
thé thire, ki thudt trinh bay van ban phdi
kiém tra va chiu trach nhiém truede nguoi
dimg dau co quan, té chirc va truedc phap
lugt vé thé thirc, ky thudr trinh bay vin
ban.” Nhu vay nguoi dugc giao trach
nhiém kiém tra thé thtc, ky thuat trinh bay
van ban cO phai ky vao van ban hay
khdng? Vi tri ky ¢ dau trong van ban?.

trong nhiing giai phap do ngudi dimg dau co quan to
chuc quyét dinh (theo quy ché lam viéc hoic quy ché
cong tac van thu clia co quan) dé cu thé hoa quy dinh
cta phap luat vé tinh trach nhiém cua ngudi ding dau
don vi soan thao van ban va nguoi dugc giao trach
nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban.

- Luu trir tinh
Gia Lai
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- D& nghi giai dap ddi vé6i van ban dién tir
thi viéc kiém tra van ban truéc khi ky ban
hanh dugc thuc hién bing phuong phap va
hinh thirc nao?.

Can ctr quy ché l1am viéc hoic quy ché cong tac vin
thu cua co quan, van ban dién tir s& duoc chuyén dén
ngudi co tham quyén chiu trach nhiém vé noi dung va
thé thtc, ki thuat trinh bay van ban trude khi trinh
nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban.

Quan ly van ban di

24,

biém c, khoan 1, Piéu 15 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP quy dinh viéc lap s6 vin
ban di: “Viéc cap s6 van ban hanh chinh do
ngudi dimg dau co quan, to chic quy
dinh”.

Truong hop ngudi ding dau co quan, to
chttc quy dinh mdi loai van ban cip mot hé
théng sé riéng dan dén viéc quan ly, xay
dung hé thdng, phan mém quan 1y vin ban
lap sb va cap sb khdng thdng nhat giira céc
co quan. D& nghi duoc hudng dan cu thé
trueong hop nay.

25,

Truoc day, Thong tu 07/2012/TT-BNV
huéng dan diang ky vin ban hanh chinh
theo 02 hé théng ) (01 he¢ théng s6 cho

Viéc cap s6 van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, di véi van
ban hanh chinh, viéc cap s6 do nguoi ding dau co
quan, t6 chirc can ctr vao sé luong van ban di dé quy
dinh viéc cip sb cho phu hop. Viéc cap sé van ban
phai dam bao: S6, ky hiéu van ban cia co quan, t6
chtrc 12 duy nhat trong mét ndm va cac van ban trong
mét hé théng sé ¢ cling thai han bao quan theo quy
dinh tai Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011
ciia B6 Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hé so,
tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua co
quan, to chuc.

Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, to chic

Chi cuc Van thu
- Luu trir HO
Chi Minh

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre
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van ban hanh chinh ca biét, 01 hé théng )
cho van ban hanh chinh thong thuong) la
kha phu hop trong huéng dan nghiép vu va
quan 1y van ban di tai co quan, to chuc.
Nhung theo diém ¢ khoan 1 Diéu 15 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP thi cho phép thu
truéng co quan tu quy dinh, nhu vay s€ pha
vd su 6n dinh va khong théng nhat trong
nghiép vu, dé nghi Cuc cho y kién van dé
nay dé co6 su théng nhat chung.

quy dinh mdi loai vin ban cdp mot hé thdng sé riéng
la phi hop véi quy dinh cia Diéu 15 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP.

Quan 1y vin ban dén

26.

Tai diém b, khoan 3, diéu 22 - Pang ky vin
ban dén bang Hé théng, quy dinh “Vin thu
co quan tiép nhdn van ban va dang ky vao
Hé thong. Truwong hop can thiét, Van thu
co' quan thuc hién sé héa véin bdan dén theo
quy dinh tai Phu luc sé | Nghi dinh nay”.
Tuy nhién, tai Phu luc s6 | Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP khong quy dinh cu thé
viéc s6 hoa van ban dén tir ban gidy nhu
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV. Bé nghi,
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc hudng
dan cu thé.

Viéc s6 hoa van ban dén tir van ban gidy da dugc quy
dinh cu thé tai Muyc 1 Phan 1l Phy luc | (ban sao dinh
dang dién tir) va mau 3.2. Phu luc 111 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai
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Sao van ban

217,

Tai diém a khoan 3 Piéu 25 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP c¢6 quy dinh hinh thuc
“Trich sao” tir van ban dién tr sang van ban
tr, nhung Phu luc I khong co6 hudng dan
cach lam, dé nghi Cuc huéng dan rd hon
ndi dung nay.

Viéc trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién tu
duoc thuc hién bang céch cit/chup, dan noi dung van
ban dién tir sang van ban trich sao va dugc trinh bay
theo mau 3.2 Phu luc 111 Nghi dinh s 30/2020/ND-
CP

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre

Lap ho so

va ngp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

28.

Tai diém ¢ khoan 4 Diéu 29 quy dinh: “Doi
V6i hd so gidy: ngudi 1ap hd so thuc hién
danh sb to d6i véi hd so co thoi han bao
quan tr 5 nam trd 1én” trong khi chi yéu
cau “viét Muc luc van ban ddi véi ho so ¢o
thoi han bao quan vinh vién”. Muc dich cua
viéc danh sb to 1a dé thuan loi trong viéc
viét Muc luc van ban, gidp cho viéc tim
kiém, khai théac tai liéu d& dang. Nhu vay,
quy dinh danh s6 to d6i voi hd so c6 thoi
han bao quan tir 5 nam tro 18n 1a khdng can
thiét. Nén quy dinh chi danh sé to, viét muc
luc van ban d6i vai hod so vinh vién dé tiét
Kiém thoi gian, cong strc cho cdng chuc

Viéc danh s to doi véi ho so co thoi han bao quan tir
5 nam trd 18n con nham muc dich ¢d dinh trat tu cua
van ban trong ho so, han ché mat mat, that lac tai liu
va dé viét chung tir két thuc.

S& Noi vu tinh
Tay Ninh
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chuy&n mon.

29.

Noi dung tao 1ap hd so dién ta trong Thong
tr s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cia Bo Noi vu huéng din rat chi tiét.
Nhung tai Nghi dinh s 30/2020/NDB-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh vé cong tac vin
thu lai khéng rd rang, chi néu “thyc hién
theo chitrc niang cua Hé thong”. Bé nghi Bo
Noi vu, Cuc Van thu va Luu trir nha nudc
c¢6 van ban hudng dan cu thé vé quy trinh,
cac budc 1ap ho so dién tir dé cac tinh nang
cap Hé thong dam bao theo dung quy dinh
hién hanh.

Quy trinh va cac budc 1ap hd so dién tir dé nghi thuc
hién theo diing quy dinh tai Chuong IV va Phu luc VI
ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Gia Lai

30.

Lap hd so gidy trong trudng hop ho so
cOng Viéc vira ¢ vian ban gidy, vira ¢6 vin
ban dién ta: khi nhan van ban dién tu, ca
nhan dugc giao giai quyét cong viéc thuc
hién sao y tir van ban dién tr sang van ban
gidy dé tao ban gidy luu vao hd so cong
viéc. Tuy nhién, hién nay, hau hét cac co
quan, don vi trao ddi bang vin ban dién tu,
ViéC sao y tur van ban dién tir sang van ban
gidy mat rat nhiéu thoi gian (vi rat nhiéu

Cong tac van thu 1a dau vao cia cong tac luu trir.
Piéu 2 Luat Luu trit nim 2011 quy dinh: “Tai liéu
lwu trit bao gom ban gdc, ban chinh. Trong truong
hop khong con ban géc, ban chinh thi duoc thay thé
bang ban sao hop phap”.

Tuy nhién day khong phai giai phap toi wu ma 12 giai
phap tinh thé dé dam bao gia tri phap 1y cho vin ban
trong ho so trong khi Hé thong chua dap tng duoc

S& Noi vu tinh
Tay Ninh
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van ban can sao y dé 1ap hd so gidy). Cuc
nghién ctiru con cach nao khac khéng a?

viéc 1ap hd so dién tu.

31.

Dbi voi hd so cong viéc vira ¢6 vin ban
dién tr vua cO van ban, tai lieu mat, ca
nhan dugc giao nhiém vu phai thuc hién lap
02 bo hd so (01 bd hd so gidy va 01 bo ho
so dién tir; bo ho so gidy va bo ho so dién
tir ¢6 cling s6, ky hiéu ho so).

1. Viéc 1ap ho so cong viée duoc thuc hién theo quy
dinh cua phép luat vé van thu, luu trir. D6 v6i ho so
cong Vviéc vira cd van ban mat vira ¢6 van ban khéng
mat s& thuc hién 1ap hd so gidy. Bé dam bao viéc lap
ho so gidy khi phat hanh vian ban, Van thu co quan
tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 5
Diéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai hd
so cong viéc; khi nhan van ban dién ti, ca nhan duoc
giao giai quyét cong viéc co trach nhiém lam tha tuc
sao tir ban ban dién tir sang van ban gidy theo quy
dinh tai Muc 3 Chuong I1I Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

S& Noi vu tinh
Pdng Nai

32,

2. Béi véi ho so cong viéc vira cd van ban
dién tir, vira c0 tai lidu giay

C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét
cdng viéc xac dinh sb, ky hiéu hd so va
phai 1ap song song 02 bo hd so: 01 bo ho so
dién tir va 01 bo tai liéu gidy; cap nhat tat

2. Dbi véi hd so cong viéc vira ¢ van ban gidy, vira
c6 van ban dién tur

Hién nay, néu co quan, t6 chtic c6 Hé théng quan ly
tai liéu dién tir dap tmg duoc cac yéu cau tai Phu luc
VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, dic biét la chic

S& Noi vu tinh
Pong Nai
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ca cac van ban, tai liéu cé lién quan hinh
thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc
dé luu trir day du 02 bo hd so.

nang 1ap ho so cong viéc (tai khoan 4, Piéu 3, Phan |,
Phu luc VI) thi ca nhan dwoc giao giai quyét cong
viéc s& 1ap ho so dién tur trén Hé thdng. Trong truong
hop nay, néu van ban dén 1a van ban gidy tthi s& thuc
hién sao y tir vin ban gidy sang vian ban dién tir theo
quy dinh tai Muc 3 Chuwong III Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

Déi voi co quan c6 Hé théng quan ly tai liéu dién ta
chua dap ung duoc cac yéu cau trén thi cd nhan duoc
giao giai quyét cong viéc sé thuc hién lap ho so gidy.

33.

Hién nay, hé thong quan 1y vin ban dién tir
va diéu hanh cia mot s tinh/thanh vé co
ban dap ung dugc yéu cau ctiia Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP, nguoi [am chuyén mon co
thé 1ap ho so dién tir trén hé thong thay cho
viéc ho so gidy (theo nhu trao d6i cua cac
anh/chi dong nghiép trén dién dan Zalo
“VTLT dia phuong”), tuy nhién néu lam
nhu thé thi s& phat sinh hién tugng van ban
dén, van ban di bang gidy dugc luu thanh
tap tai van thu hoac noi lam viéc cua

Péi Vi cac co quan, to chic Hé théng di dap ung
duoc viéc 1ap hd so dién tir nhung van nhan duoc ban
chinh vin ban dén, van ban di gidy. Trong truong hop
nay cac ban chinh vin ban dén, van ban di gidy tring
vé6i van ban dién tir sé duogc ghi theo s, ky hiéu ho so
dién ta dé thuan loi cho viéc tra tim, xac dinh gia tri
tai liéu.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre
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chuyén vién, gdy kho khan cho viéc st
dung vin ban ban gidy khi can va nhét 1a
khi xac dinh gia tri tai li¢u dé huy hodc gitr
lai theo quy dinh (vi phai doc lai tirng van
ban, tén nhiéu thoi gian, cong stc). Dé nghi
Cuc cho ¥ kién van dé nay.

Quan ly va sir dung con diu

34,

C6 dia phuong khic thém con déu chit ky
cia Chu tich tinh (giao van thu giit) dé
dong 1én gidy bang khen cia UBND tinh
thay cho chir ky ctia Chu tich, diéu nay c6
dugc phép khong?

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP huéng dan thé thac va
k¥ thuat trinh bay doi voi 29 loai vin ban hanh chinh
dugc quy dinh tai Nghi dinh.

Viéc ky, dong dau 1én cac vin ban chuyén nganh
khdng thuoc pham vi diéu chinh cua Nghi dinh.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre
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HOI - PAP VE QUYET PINH SO 458/QP-TTG CUA THU TUONG CHINH PHU VE CONG TAC VAN THU

- \ R . CO QUAN, TO | GHI
STT CAU HOI CAU TRA LOI , . .
CHUC HOI CHU

bao dam toi thiéu 80% tai liéu luu triv tai
cac co quan nha nudc dugc tao lap dudi
dang dién tir trong giai doan 2020-2025
nhu vay tat ca tai liéu luu trir (vinh vién va
c6 thoi han) tai cAc co quan nha nudc déu
phai thuc hién sé hda hay chi thuc hién s6
hoa ddi vai nhom tai ligu ¢ thoi han vinh
vien.

thanh ngay tur lUc tao lap (0 giai doan van thu), chi
tiéu nay phu hop véi dinh huong xay dung va phat
trién Chinh phu dién tur theo tinh than Nghi quyét so:
17/NQ-CP ngay 07 thang 3 nam 2019 cua Chinh phu,
cu thé nhu sau: “100% phan mém quan 1y vin ban va
diéu hanh cua cac bo, nganh, dia phuong dugc két
ndi, lién théng qua Truc lién thong van ban qudc gia
phuc vu gui, nhan van ban dién tir; 90% van ban trao
ddi gitra cac co quan nha nudc (trir van ban mat theo
quy dinh cua phap luat) duéi dang dién ta; téi thiéu
80% hd so cong viéc tai cap bo, cap tinh, 60% ho so
cdng viéc tai cap huyén va 30% ho so cong viéc tai
cap xa duoc xu 1y trén moi truong mang (khdng bao
gom ho so xtr Iy cdng viéc ¢ ndi dung mat)”.

Quyét dinh 458/QP-TTg: vé kinh phi dé &n
tir ngan sach nha nuéc va cac nguon kinh
phi khac, UBND tinh thanh phé b tri kinh

Tra 1oi: Kinh phi thuc hién Dé 4n quy dinh tai Diem e
Khoan 8 Muyc IV bicu 1 Quyet dinh so6 458/Qb-TTg
nhu sau: “Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc

S& Noi vu Thai
Binh
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phi thuc hién dugc cap c6 tham quyén giao.
Kinh phi nay trung wong giao hay tinh tu
b tri?

trung wong can d6i ngan sach dia phuong, bd tri kinh
phi thuc hién cac nhiém vu ¢ tinh chat thudng xuyén
ciia D& an trong du toan ngan sach nha nudc hang
nam cua Cac so, ban, nganh, quan, huyén theo quy
dinh vé phan cip quan Iy ngan sach nha nudc”

Hién nay, mot s6 dia phuong giao SO
Thong tin va truyén thong truc tiép s hoa
tai liéu luu trir cia Trung tam Luu trit lich
str va quan 1y dir liéu sau khi dé an hoan
thanh din dén nhiéu ¥ kién trai chiéu trong
d6i ngii 1am nghé, dé& nghi Cuc cho ¥ kién
va dinh hudng mé hinh tét dé dia phuong
thuc hién dé an.

Tra loi: Viéc giao co quan, t6 chic s6 hod va luu trix
tai lieu s6 hoa thuoc tham quyén cua dia phuong. Tuy
nhién viéc quan ly, t6 chic st dung tai liéu luu trix
theo chirc nang, nhiém vu cta Sé Noi vu.

Chi cuc Van thu
- Luu trir tinh
Bén Tre

Phan mém hé théng quan Iy tai liéu luu trix
theo dé 4n dia phuong c6 duoc cuc trang bi
khong? Co so dir liéu tai liéu luu trir da xay
dung va tai liéu da sd hoa trude khi dé an
ban hanh va viéc xay dung co s¢ dir liéu,
tai lieu s6 hoa hinh thanh nhiing nim gan
day cua cac co quan don vi nop luu vao luu
trir lich sir nhu thé nao? Cuc c6 huéng dan
gi dé luu trix lich sir thyc hién khong?

Tra loi:

- Cuc khong trang bi phan mém hé¢ thong quan Iy tai
liu luu trir theo dé an;

- Xay dung co s¢ dir liéu, nop luu tai lidu vao Luu trir
lich st theo quy dinh tai Thong tu so 02/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B9 truong Bo
NOi vu quy dinh tiéu chuan di li¢u thong tin dau vao,
yéu cau bao quan, luu trir tai liéu luu trir dién tur.

Thoi gian toi Cuc sé xay dung ban hanh hoac trinh

S& Noi vu Thai
Binh
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cap c6 tham quyén ban hanh cic quy dinh cu thé vé
dinh dang géi tin, quy dinh vé tich hop dit liéu nham
quan ly tap trung, thdng nhit theo tinh than chi dao
tai Quyét dinh s 458/TTg cua Thu tuéng Chinh phu.
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TONG HQP CAU HOI VA TRA LOI

CUA BAN DPQC VE NGHI PINH SO 30/2020/ND-CP QUA VAN BAN,
WEBSITE, FANPAGE CUA CHI CUC VAN THU - LUU TRU

1. Cho biét cach ghi tén co quan, t6 chtc ban hanh VB chinh xac theo Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu: Co quan chu quan la S¢
TNMT tinh DN, Tén co quan phat hanh van ban la Trung tdm Phat trien quy dat
tinh DN.

Tra loi:

Quy dinh thé thirc, k¥ thuat trinh bay tén co quan, to chire ban hanh van
ban tai khoan 2, Muc II, Phan 1 cua Phy luc I - Thé thutrc, ky thuat trinh bay van

ban hanh chinh va ban sao van ban ban he‘Enh keém theo Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctaa Chinh phu vé cong tac van thu.

Pé ghi tén co quan ban hanh vin ban chinh xac, ban can cin clr va ghi tén
co quan day du theo quyét dinh cta co quan cé tham quyén thanh 1ap.

Vi khong c6 quyét dinh thanh lap cia co quan va ban viét tit tén tinh,
chung t6i vi du tén don hanh chinh cap tinh cua ban 1a Pong Nai (vi can viét day
du, khong viét tat tén co quan ban hanh). Chung t6i du kién c¢6 02 truong hop
ghi tén co quan cua ban trén van ban nhu sau:

1. Truong hop 1, " ... thanh 1ap Trung tdm Phat trién quy dat truc thudc So
Tai nguyén va Moi truong tinh BDong Nai":

SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG TINH DONG NAI
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT
2. Truong hop 2: " ... thanh 1ap Trung tam Phat trién quy dat tinh Pong Nai
truc thude S¢ Tai nguyén va Mai truong tinh Pong Nai":

SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG TINH DONG NAI
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT TINH PONG NAI

2. Theo diém a khoan 4 phu luc 1 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong
tac van thu thi: "a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung vong
ban hanh 12 tén goi chinh thuc cta tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi co
quan ban hanh van ban dong tru s¢. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha
nudc ¢ dia phuong ban hanh 1a tén goi chinh thirc cua don vi hanh chinh noi co
quan ban hanh van ban déng tru s¢." Vay cac don vi truong hoc tryc thude
UBND cip Huyén dia danh ghi nhu thé nao 1a ding?

Tra 1oi: Trudc diy, cach ghi dia danh trén van ban dugc huéng dan chi
tiét tai Dicu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV nay Chinh phti ban hanh Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP quy dinh "... Bia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc
& dia phuong ban hanh la tén goi chinh thirc cia don vi hanh chinh noi co quan
ban hanh van ban dong tru s¢".



2

Theo chung t6i hiéu, co quan trudng hoc thudc Uy ban nhan dan quén,
huyén quan 1y thi ghi dia danh 1a tén don vi hanh chinh cap huyé¢n (t€n quan,
huyén) ma co quan trudng hoc ban tra dong.

3. Cho hoi theo NP 30/2020/ND-CP quy dinh “ tén co quan, to chic chi
quan truc tiép & dja phuong c6 thém tén tinh, thanh phé truc thuoc TW....”. Vay
theo Quyét dinh thanh lap co quan em duoc ghi nhu sau: ““ Thanh Iap Trung tam
phat trién quy dat tinh Pong Nai truc thudc So Tai nguyén va Moéi truong” Tén
co quan chi quan chi ghi S¢ Tai nguyén va Moi truong. Vay em cé can ghi
thém tinh Pong Nai khong a? 2. Cho hoi vé Hoi ddng BT, HT, TBC do UBND
huyén (vi du UBND huyén Long Thanh) quyét dinh thanh lap,; Giam ddc hoic
Pho Giam doc Trung tam Phat trién quy dat tinh Bong Nai la Phé Chu tich Hoi
dong Boi thuong d6. Vay khi Ong Pho CT ky vian ban Hoi dong, st dung dau
ciia TTPTQP tinh DN (TTPTQD tinh BN dong tru s¢ tai phuong Tan Tién, TP,
Bién Hoa, tinh PN). Pia danh ghi trén van ban: “ Dong Nai, ngay.... thang
nam” ¢6 dtng khong?

Tra loi:

1. Tai diém a, khoan 2, Muc I, Phan I cta Phu luc I ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh: “... Dbi véi tén co quan, to chirc chu
quan truc tiép o dia phuong c6 thém tén tinh, thanh phd truc thudc trung wong
hodc huyén ... Tén cua co quan chi quan truc tiép co thé viét tit nhitng cum tir
thong dung”.

Nhu vdy, mic du trong quyét dinh thanh lap tén co quan chu quan khong
c6 tén tinh nhung theo quy dinh nay khi ghi tén co quan chu quan trong van ban
can ¢o tén tinh:

SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG TINH DONG NAI
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DPAT TINH DPONG NAI

2. Vi¢c ghi dia danh trén van ban cua Hoi déng, Ban, T6 cua co quan, Ban
can xac dinh Hoi dong nay thudc co quan nio quan ly. Theo thong tin Ban cung
cap vi du, Hoi dong nay do Uy ban nhan dan huyén Long Thanh quyét dinh
thanh 13p (duoc hiéu chiu sy quan 1y truc tiép cia UBND huyén Long Thanh).

Khi d6, ghi tén co quan cha quan truc tiép 1a UBND huyén va ghi dia danh
1a tén huyén Long Thanh.

4. Cho hoi vé tén loai van ban theo Nghi dinh 30/2020 vé cong tac VT thi
c6 1 s6 tén loai khdng c6 nhu: Ban cam két, Gidy chang nhan, Gidy bién nhan
ho so, Gidy di duong (Trong thong tw 01/2011 ctia Bo Noi vu quy dinh). Vay ¢o
ap dung mau tén loai van ban nay nhu trong Thong tu 01 khong? Theo quy dinh
ND 30 thi “Tham quyén ban hanh quyét dinh thude vé nguoi dimg dau co quan,
t6 chuc thi ghi chire vu cua nguoi ding dau; néu thim quyén ban hanh quyét
dinh thudc vé tap thé 1anh dao hodc co quan, td chirc thi ghi tén tap thé hodc tén
co quan, to chie d6. Vi du truong hop Phé Giam déc ky Quyét dinh thi tham
quyén ban hanh van ghi chitc vu nguoi dimg dau phai khdng a? Trong Quyét
dinh phan ¢éng nhiém vu lanh dao giao nhiém vu va quyén han caa Cap Pho,
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vy khi ky cac Quyét dinh lién quan dén tai chinh, tai san, hop dong,... thi sir
dung quyen han caa nguoi ky 1a KT hay TUQ?

Tra loi:

Theo nguyén tac chung, ké tir khi Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ¢6 hiéu lyc
thi Nghi dinh so 1’10/2004/ND-CP, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP hét hi¢u luc tur
ngéy Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP c6 hjéu luc phép luat va cac Thong tu hudng
dan thyc hi¢n 02 Nghi dinh nay cting mat hi¢u luc theo.

Theo d6, 04 loai van ban: Ban cam két, Gidy ching nhan, Gidy bién nhan
hd so, Gidy di duong khong quy dinh trong Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP thi
khong ap dung (trir truong hop c6 quy dinh, hudng dan cua co quan ¢6 thAm
quyén vé chuyén nganh. Vi du nhu Gidy di dudong dugc hudng dan miu trong
Thong tu cua Bg Tai chinh...).

Vé ky ban hanh van ban, ban c6 thé nghién ctru va thuc hién theo Piéu 13
cua Nghi dinh s 30/2020/ND-CP va khoan 7, Muc II, Phan I Phu luc I ban hanh
kém theo Nghi dinh nay quy dinh cu thé vé thé thirc va ky thuat trinh bay vé ky
ban hanh vin ban trong cac trudng hop: co quan, to chirc 1am viéc theo ché do
thu trudng; co quan, td chic 1am viéc theo ché do tap thé (trong do c6 ky thay
nguoi ding dau); ky thira Gy quyén; ky thira 1énh (trong d6 c6 quy dinh ngudi
duogc ky thira 1énh giao lai cho cip pho ky thay.

5. Theo diém a khoan 4 phu luc 1 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP vé cong
tac van thu thi: "a) Bia danh ghi trén van ban do co quan nha nuéc & trung uwong
ban hanh 1a tén goi chinh thurc cta tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi co
quan ban hanh van ban dong tru s¢. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha
nudc ¢ dia phuong ban hanh 1a tén goi chinh thirc cua don vi hanh chinh noi co
quan ban hanh van ban déng tru s6." Vay cac S, ban, nganh truc thugc UBND
tinh, cac don vi su nghiép truc thuoc Sé (co try so tai thanh phd A, tinh B) thi
dia danh ghi tén thanh phd A hay ghi tinh B? Vi du: S& Xay dung tinh Bong Nai
(tru s¢ tai thanh phd Bién Hoa, tinh Pdng Nai) thi ghi dia danh la Bién Hoa hay
Pong Nai? Trung tim tu van Xay dung Pdng Nai truc thuoc S¢ Xay dung DN
(tru so tai thanh phd Bién Hoa, tinh Bong Nai) thi ghi dia danh 1a Bién Hoa hay
Pong Nai?

Tra loi:

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, quy dinh: ... Dia danh ghi trén van ban do
co quan nha nuoc ¢ dia phwong ban hanh la tén goi chinh thirc cua don vi hanh
chinh noi co quan ban hanh van ban dong tru so".

Theo d6, dbi v&i van ban ciia cac co quan cip tinh (so, ban, nganh truc
thuoc UBND tinh, cac don vi su nghiép truc thudc Sé) thi dia danh ghi trén van
ban cta cac co quan nay la tén tinh.

6. Cho t6i hoi vé ky tat van ban theo Nghi dinh 30/2020 khong quy dinh rd.

Vay c6 Ky tat theo quy dinh trude day 1a nguoi dimg dau co quan, don vi, phong
cha tri soan thao van ban ky sau “./.” va CVP, TP.HCTH ky tit vi tri cudi cung
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“Noi nhan” khéng? V& ky thira 1énh tai ND 30/2020 quy dinh “ Vin ban ky thua
Iénh phai dugc quy dinh cu thé trong quy ché lam viéc hodc quy ché cong tac
van thu ctia co quan, to chuc”. Vay trong quy ché lam viéc hoac quy ché cong
tac VIVT quy dinh vé ky thira [énh co phai theo quy dinh cu thé nao khdng?
Hay quy dinh nay do nguoi dung dau co quan, don vi tham quyén quyét dinh?
Vi theo thong thuong toi thay ky thira 1énh ddi voi van ban nhu: thong bao lich,
gidy moi hop, thong bao két luan cudc hop, ...giao cho Chanh vin phong,
Truéng phong HCTH hoac Pho CP, PTP.HCTH ky thay CVP, TP.HCTH?

Tra loi:

1. Ngh1 dinh s6 30/2020/ND-CP khong quy dinh viéc ky tat trong van ban,
tuy nhién van quy dinh trach nhiém kiém tra ndi dung va thé thirc van ban trudc
khi ky ban hanh.

Viéc ky tat trong van ban quy dinh tai Quy ché (miu) cong tac van thu, luu trit
co quan, to chtc ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2013/TT-BNV, trén co sd
Quy ché (miu) nay, co quan, to chirc s& xay dung, ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trit cua co quan minh, trong dé c6 xac dinh trach nhi¢m viéc kiém
tra ndi dung, thé thtrc, k¥ thuat trinh bay van ban va Thu trudng co quan quy
dinh cu thé viéc ky tit nay.

2. Vé giao ky thira 1énh, can quy dinh cu thé trong Quy ché lam viéc hoic
Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan, trong d6 nguoi dimg dau co quan, to
chtic giao cho nguoi ding dau don vi ky thira 1énh va ngudi duge ky thira 1énh
duoc giao lai cAp pho ky thay (quy dinh cu thé thi truéng cua cac don vi ndo va
cac loai van ban, ndi dung van ban duoc ky).

7. Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP quy dinh: Can cu ban hanh van ban
trinh bay bang chit in thuong, kiéu chir nghiéng nhung khong néi rd loai van ban
nao?

Tra loi:

Tai diém a, khoan 6 Muc II Phan I ctiia Phu luc I ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh cac dong can ctr ban hanh van ban (gom quy
dinh thdm quyén, chirc nang nhiém vy cua co quan, co s¢ d€ ban hanh vén ban)
dugc trinh bay bang chir in thuong, ki€u chir nghiéng (vi tri duoi phan tén loai
va trich yéu ndi dung van ban).

Nhu vay, khi vin ban c¢6 phan cin cr néu trén can trinh bay in nghiéng
(diém méi nay gidng phan can ct phap 1y clia van ban quy pham phéap luat). Tai
Phu luc III, ¢6 MAu 1.1, 1.2, 1.3 (Nghi quyét, Quyét dinh) quy dinh trinh bay in
nghiéng phan can cir nay.

8. Theo quy dinh nghi dinh 30/2020 thi bao cao c¢6 noi kinh gui nhung la
truong hop cap dudi giri bao cdo cho cap trén vay lac nay hiéu thé nao cho ding

ah... 1a cac co quan ¢ trung wong. Vi du nhu UBND tinh A giii bdo cdo cho B9,
nganh hay cac cuc, vu thi lic ndy c¢6 can noi kinh guri khong?

Tra loi:
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Tai khoan 9, Muc 11 Phﬁg I Phu luc I ban hanh kém‘ theo Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP quy dinh yéu t6 "Kinh gui" trong thanh phan "Noi nhan" c6 &
03 loai van ban: T¢ trinh, Bdo cao va Cong van.

So voi quy dinh truée day (Thong tu s6 01/2011/TT-BNV), Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP di b6 sung (diém moi) yéu té6 "Kinh gui" trong thanh phan
"Noi nhan" c¢6 ¢ loai van ban la Bao cao.

9. Cho tdi hoi vé Bién ban hop theo ND 30/2020. Trén thuc té tdi thay
nhiéu truong hop khdng lay sé Bién ban, khdng theo mau nhu N 30/2020, két
thuc bién ban dai dién thanh phan du hop ky théng nhat noi dung. Vay vé bién
ban hop ¢6 bat budc theo mau 1.9 NB 30 quy dinh khong?

Tra loi:
Bién ban 1a mot trong 29 loai van ban hanh chinh dugc quy dinh tai Nghi

dinh s6 30/2020/ND-CP. Bién ban la van ban dung dé ghi chép lai ndi dung,
dién bién vu viéc (ghi theo dién bién cta cudc hop, hdi nghi, hoi thao,...).

Bién ban can cho s6 ky higu va 1ap theo miu quy dinh (Mau 1.9 - Bién
ban, Phu lyc I1I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

Tuy nhién, tuy theo tinh chit su viée va yéu cau cong tac, Van thu co
quan can tham muu dé xudt Thu trudng co quan quy dinh trong Quy ché lam
viéc hodc Quy ché cong tac van thu, luu trir co quan: cac trudng hop Bién ban
nao can cho sb ky hiéu, phat hanh; truong hop Bién ban chi ghi chép trong so.

10. Cho t0i hoi tai diém a, khoan 6 Muc II Phan I cua Phu luc I ban hanh
kem theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh cac dong can cir ban hanh van
ban (gém quy dinh tham quyén, chirc nang nhiém vu cua co quan, co s¢ d¢ ban
hanh van ban) dugc trinh bay bang chir in thuong, ki€u chir nghiéng (vi tri dudi
phan tén loai va trich yéu ndi dung van ban). Vay cac van ban nhu To trinh,
Phuong an, Bé an, Ke hoach ma c¢6 phan can cr van ban ciing phai trinh bay in
nghiéng nhu VB QPPL phai khdng? 2. Tai phu luc 1.5 mau cong van c6 thanh
phan dia chi, s6 dt, fax, trang thong tin dién ttr, email thi thanh phan nay c6 bat
budc khdng? Con cac van ban tén loai khac thi thanh phan nay toi khong thay
trinh bay theo mau vay co6 can bo sung khéng hay chi danh so6 trang van ban la du.

Tra loi:

1. Can ctr ban hanh van ban

Diém a, khodn 6, Myc 11, Phan I Phy lyc T va Mau 1.1, 1.2, 1.3 Myc II
Phu luc III ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh: Can cu
ban hanh van ban dugc trinh bay bang chir in thuong, ki€u chir nghiéng va chi
dung trong van ban c6 tén loai 1a Nghi quyét, Quyét dinh, Quy dinh va Quy ché.

2. Thanh phan bo sung

Pi¢m d, khoan 3, Di¢u 8 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh: Dia chi
co quan,‘té thi:c; thu dién tr; trang thong tin dién tr; sO dién thoai; s fax la
thanh phan bd sung trong van ban hanh chinh.
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Mau 1.5 - Cong van, Phan II Phu lyc III ban hanh kém theo Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP quy dinh b sung thanh phan bia chi co quan, t6 chirc; thu
dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; s6 fax thé thirc (néu can).

Nhu vay, truong hop can thiét, Thi trudng co quan s& quyét dinh bo sung
thanh phan nay trong van ban la Cong van.

, 11. Xin chp hoi theo Diéu 15, nghi Qinh 30/2Q20/ND-CP thi c6 dugc gdm:
h¢ thong s6 va s6 van ban di chung bao gom: Quyét dinh, cong van, thong bao,
chi thi,... chung vao mdt hé thong s6 cong van di khong?

Tra loi:

Viéc 1ap s6 va cho sb, ky hiéu van ban hanh chinh do Thu truéng co quan
xem xét quyét dinh trén co s s6 luong van ban di tai co quan va quy dinh vé
thoi han bao quan ho so, tai liéu dé phuc vu tot cho cong tac quan 1y van ban va
dé ndp tai liéu vao Luu trlt co quan thuan loi.

Theo do, ban cé thé dé xuat lap mot sb s quan ly van ban theo hudng:
loai van ban c6 sd lugng phat hanh nhiéu; cac nhom vin ban c¢o cung muc thoi
han bao quan tai S6 tht tu 151 cua Bang thoi han bao quan hd so tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat dong ctia co quan, t6 chitc ban hanh kém theo Thong
tu 86 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu.

12. Cho héi co quan chél quan va co quan ban hanh quyét dinh sao cho
chinh xac theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu ngay
05 thang 3 nam 2020. Co quan chil quan 1a UBND Thanh ph6é H6 Chi Minh, co
quan ban hanh 1a UBND huyén Cu Chi.

Tra loi:
Viéc ghi tén co quan, to chitc ban hanh vin ban theo quy dinh tai diém a,

khoan 2 Muc IT Phuy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Theo d6, tén co quan
ban hanh van ban c6 thé dugc trinh bay ¢ 02 truong hop:

- C6 ghi tén co quan chii quan (c6 co quan chil quan, co quan cip trén truc
ti€p)
- Khong ghi tén co quan chil quan (néu khong c6 co quan chil quan)

Pé xac dinh co quan, to chirc chu quan can cin ci vao van ban quy dinh
chtrc ning, nhiém vu ctia co quan, td chirc. P6i voi co quan ban cong tac 1a Uy
ban nhan dan dugc xac dinh khong c6 co quan chu quan, nén khong ghi khong
ghi tén co quan chu quan.

13. Xin cho tdi hoi tai Biém ¢, Khoan 1 Biéu 33 Nghi dinh 30/2020 quy
dinh “Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Déau dugc
dong 1én trang dau, trim mot phan tén co quan, to chic hodc tiéu dé phu luc. Vi
du nhu Quy ché , Ké hoach hoic Phuong an ban hanh kém theo Quyét dinh tai
mau 1.3 thi diu duoc dong trum 1én tén co quan ctia Quy ché, KH, PA phai
khong? - Tai mau van ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo QD) d6i véi VB
dién tir co phan ghi cha: mau nay ap dung dbi véi van ban dién ti kém theo
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khong cung tép tin v6i noi dung Qb ban hanh hay phé duyét. Quy Chi cuc c6
thé giai thich hay vi du cu thé truong hop nay duoc khong?

Tra loi:

1. Tai diém c, khoan 1, Diéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh
viéc dong dau cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phuy luc: Dau
duoc dong 1én trang dau, trum mdt phan té€n co quan, to chirc hodc ti€u dé phu
luc.

Mit khac, tai Mau 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép) va Mau van ban
(dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i voi van ban glay, Muyc II
Phuy luc IIT ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dung dé ap dung
cac quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac. Cac vin ban
ban hanh kém theo van ban chinh khong c6 thé thirc chirc vy, ho tén va chit ky
ctia ngudi co thim quyén.

Do d6, truong hop van ban ban hanh kém theo vin ban chinh, déu s& dugc
dong trum mot ph?m tén co quan, t6 chirc hodc tiéu dé cua Phu luc. Vi dy: Quy
ché ban hanh kém theo Quyét dinh, thi Quy ché nay s& khong c6 chit ky va dong
dau ¢ phan cudi van ban ma s& dugc dong diu treo vao thé thirc tén co quan cia
van ban Quy ché .

2. Mau vin ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) d6i voi
van ban dién tir c6 phan ghi cha: Quy dinh Mau nay, ap dung dbi voi van ban
dién tir kém theo khong cung tap tin véi noi dung Quyét dinh ban hanh hay phé
duyét. Theo @6, ban can thuc hién viéc ky s6 riéng cho van ban kém theo nay.
Lién quan dén noi dung quy dinh ky s6 van ban va phu luc, ban tham khao thém
tai diém d, khoan 1, Muc III Phu luc I ban hanh kém theo Nghi dinh sb
30/2020/NDb-CP.

14. Chao Chi cuc, t6i dang tham muu vé xay dung Quy ché VT, LT co
quan cho phu hop véi NB 30/2020 ciia Chinh phi vé cong tac vian thu. Di véi
phan cdng tac luu trit thi t6i co thé tham khao Luat Luu trit 2011; Nghi dinh s
01/2013/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta Luat Luu trir; Nghi
dinh s 99/2016/NDP-CP vé quan ly va st dung con ddu;Thong tu sb
04/2013/TT-BNV Huéng dan xay dung Quy ché cong tac VILT cua cic co
quan, to chirc duoc khong? Vi hién tai toi chwa thay co huéng dan méi lién quan
dén cong tac luu trir hién nay.

Tra loi:

Theo Cong vin s6 1305/UBND-VX ngay 10 thang 4 nam 2020 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd chi dao cac co quan vé viéc to chire thuc ‘hién Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phi vé cong tac van thu
trén dia ban Thanh phd: “Ra soat stra d6i, cap nhat cac quy dinh vé cong tac vin
thu tai co quan, t6 chic phi hop véi quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP”.
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Theo d0, can c&’céc’ quy dinh hi¢n hanh, ban c6 t}'lé t}lam muu xéy’du’r}g
ban hanh moi quy ché (n€u chua ban hanh) hoac stra 461 bd sung quy ché (néu
da ban hanh, trong do cap nhat cac quy dinh mai).

Céc vin ban quy dinh lién quan dén cong tac luu trir cia ban néu hién dang
c6 hiéu lyc thi hanh.

15. Cho hoi vé khai niém "Vin ban di" trong Nghi dinh 30. Trong Nghi
dinh 30, van ban di dugc dinh nghla 1a tat ca cac loai van ban do co quan, tO
chirc ban hanh. Hién tai, & bénh vién minh, ¢4 2 sy hiéu nhu sau: Mot 1a van ban
di phai gri dén co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan khac c6 phap nhan (khong phai
thudc vé bénh vién). Hai 13, bat ¢t van ban ndo dugc hinh thanh du c6 gui di dau
khong thi cling la van ban di. Vay cho hoi la thue sy "van ban di" c¢6 thyc su bao
gém van ban ndi bd (minh khong guri ra ngoai) khong? Van ban nao moi bat
budc lay sb ¢ vin thu co quan?

Tra loi:

Theo khoan 6, Dicu 3 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, giai thich tir ngr:
"Van ban di" 1a tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

Theo do, van ban di cua co quan dugc quan ly tp trung tai Van thu co
quan dé lam thu tuc dang ky (trir nhitng van ban dang ky riéng theo quy dinh cua
phap luat).

Nhu vay, quy dinh pham vi van ban di duoc hiéu bao gom vin ban duoc
phat hanh dén céc co quan, to chirc khac va phat hanh cho ca nhéan, don vi thudc
co quan minh.

16. Tai khoan 1, diéu 17 Nghi dinh 30/2020/ND-CP c6 quy dinh: "1. Nhan
ban, dong dau cua co quan, to chire va diu chi ...". Vay, xin cho héi khoan dé co
dugc hiéu la: "khi van ban cta co quan ban hanh thi Lanh dao ky tuoi vao 01
ban gbc; sau do tir ban gbe d6 s& cin ¢t vao noi nhan ctia van ban dé tién hanh
photocopy tao ra cac ban chinh va dong diu d6 vao ban gbc dé luu va cac ban
chinh dé phat hanh theo noi nhan" ding khong. Vui 1ong dugc giai dap thic
mac. Xin cam on.

Tra loi:
D061 vai viée phat hanh van ban gidy tai cac co quan, to chuec:

Tai khoan 1, Diéu 17 quy dinh dbi voi van ban gidy va cac co quan ciing thuc
hién giong nhu ban néu.

Pbi véi viée phat hanh van ban dién ti:

Truong hop co quan ban du diéu kién dé ky s6 va phat hanh van ban dién
tir, ban co thé nghién ctru thém vé "ban gbc vian ban" tai Piéu 3; vé ky sb vin
ban dlgn ttr tai Diéu 13 va phat hanh van ban dién tu tai Piéu 17, 18 cua Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

17. Quy Chi cuc cho t6i duoc hoi tai Mau 1.4 van ban c6 tén loai theo ND
30/2020/NB-CP tai muc ghi cha tdi c6 doc thi khong ghi rdo mau ap dung chung



9

d6i voi Hop dong. Vay Quy Chi cuc co thé cho t6i dugc biét r5 Mau Hop dong
c6 theo mau 1.4 khong a? Hay tuy theo cach thic Hop ddng? Phan Dai dién cac
bén ky hop ddng c6 thuc hién theo tham quyén ky khong a? Vi dy nhu Giam
dbe ay quyen Phé GD ky Hop ddng (bang van ban) thi thé thie duoc ghi: TUQ.
GIAM POC; duéi la PHO GIAM POC?

Tra loi:
Mau 1.4 khong danh riéng cho vin ban c6 tén loai Hop dong,

Truong hop Hop dong duoc 1ap theo Mau hudng dan cia co quan chuyén
nganh thi ban s& 4p dung theo mau huéng dan d6. Truong hop khong c6 mau
riéng thi ban c6 thé ap dung cac miu tuong tu hodc trao doi théng nhat gitra 02
bén vé nodi dung va thé thirc ctia hop dong.

Viéc iy quyén ky cua ban néu 1a phan cong, xac dinh trach nhiém trong
ndi bd co quan nhung khi ghi quyén han ky trong vin ban thi ban ghi theo quy
dinh tai Diéu 13 ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Theo d6, truong hop ban
néu s¢ ap dung vi¢c ky thay.

18. Chi cuyc cho t6i dugc hoi phan 1ap Danh muc ho so co quan. Pau nim
t61 da 1ap bang danh muc hd so 2020 rdi nhung trong qua trinh thuc hién cong
viéc phat sinh thém hé so méi vay toi co phai lam Quyét dinh thay thé danh muc
cii can ctr theo NP 30 méi nhat khéng? S6 va ky hiéu hd so toi danh lién tuc
trong toan Danh muc vay sé va ky hiéu hd so phat sinh méi theo tirng dé muc
nho s& dugc danh sé thé nao a? Tdi xin cam on.

Tra loi:

No6i dung ban quan tam, chua dugc quy dinh cu :[hé trong Nghi dinh )
30/2020/ND-CP. Theo kinh nghi¢m, chung t61 xin trao doi1 véi ban nhu sau:

Thong thuong co quan ban hanh Danh muc hd so co quan vao dau nam,
qua trinh hoat dong trong nam s€ c6 nhiém vu, cong viéc phat sinh (phat sinh hd
50, tai liéu ngoai Danh muyc dy kién ban dau), truong hop nay ban khong nhét
thiét phai ban hanh Quyét dinh diéu chinh ma ban chi can cap nhat cac hd so
phat sinh vao ban Danh muc hd so co quan.

Vi ban da chon phuong an cho sé va ky hiéu hd so lién tuc trong toan
Danh muc nén ban phai cho s0 noi tiép cho nhirng ho so phat sinh maéi nay.

Khi tham muu ban hanh Danh muc, Truong hop ban chon phuong an cho
s6 theo ting dé muc nho, khi 1ap ban Danh myc ban can chtra mot s6 dong trong
pham vi cua tung dé& muc nho dé cap nhat Danh muc cac ho so phat sinh theo so
ctia @& muc nho nay.

19. Xin chao, em xin hoi vé dau va chir ky s cta co quan to chic. Theo
quy dinh thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 quy dinh tiéu chuan dir
liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai li¢u luu tri dién tu thi tai diém d
Piéu 6 Thong tu quy dinh hinh thuae chir ky s6 cua co quan trong d6 ¢6 “hinh
anh dau co quan, t6 chiic” nhung trong quy dinh tai diém b, khoan 8, muc I
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phan | Phu luc I ND 30/2020/ND-CP quy dinh “hinh anh chit ky sé cta co quan,
t6 chic khdng hién thi”. Vay néu em thuc hién ky sé trén goc trén, bén phai,
trang dau ctia van ban thi chi can thong tin: tén co quan, thoi gian Ky (ngay,
thang, nam; gio, phat, gidy; mui gio Viét Nam ) la duoc phai khong? Co quan
em la don vi su nghiép cong lap thi c6 can thém tén co quan chi quan phia sau
ntra khong?

Tra loi:

Viéc sao y van ban glay sang van ban dién tir duoc thyc hién bang viéc 0

héa vin ban gidy va ky s6 clia co quan, t6 chitc duge quy dinh tai diém ¢, khoan
1, Biéu 25 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

_ Viée ky sb cua co quan, t6 chitc quy dinh tai diém b, khoan 8, Muc Il
Phan | Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban kém theo.
Hinh anh chit ky s6 cua co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Thong tin: SO va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phit
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit ding, ¢& chir 10, mau den.

20. Uy ban nhan dan quan Binh Thanh xin y !(ié’n vé viéc Uy vién Uy ban
nhan dan quan c6 quyén ky van ban thay mdt Uy ban nhan dan quan hay
khong?

Tra loi:

Vé quyén han ky dbi véi €O quan, t6 chirc lam viéc theo ché d6 tap thé
duoc quy dinh tai ktloén 2, biéu 13, Nghiodinh s0 30/2020/ND-CP: “Nguoi
dung dau co quan, to chirc thay mat tap thé lanh dao ky cac van ban cua co
quan, t6 chire. Cap pho ctia ngudi dang dau co quan, to chtrc dugc thay mat tap

thé, ky thay nguoi dimg dau co quan, to chirc nhitng vin ban theo Uy quyén cia
nguoi ding dau va nhitng van ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach”.

Nhu vay, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP khong con quy dinh:*...thanh
vién gitr chtrc vy lanh dao khac dugc thay mat tap thé, ky thay nguoi du:ng dau
co quan, to chirc nhitng van ban theo Gy quyén cta ngudi dimg dau va nhiing
van ban thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach”.

21. Uy ban nhan dan Thu Pirc dé nghi Huéng dan vé ky thira iy quyén
dugc quy dinh theo quy dinh cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP?

Tra loi:

Vé noi dung nay, Chi cyc dang nghién ctru, xay dung van ban dé nghi Cuc
Van thu va Luu trtr nha nudc hudng dan cu thé vé pham vi di€u chinh cua “co

quan, t6 chirc thudc co cdu ctia minh” quy dinh tai khoan 3 Piéu 13 Nghj dinh
s0 30/2020/ND-CP.
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Trong thoi gian cho nghién ciru, tham muu stra ddi van ban hudng d?l‘n,
Chi cyc dé nghi Uy ban nhén dan Quén Thu Bic thyc hién ky thira ty quyén
theo Hudng dan so6 3043/HD-SNV.

22. Huéng dan vé cach trinh bay tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban theo
quy dinh ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP?

Tra loi:
Tai Khoan 2 Muyc II Phy lyc I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP quy dinh: “... Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban bao gdm tén cua co quan,

t6 chirc ban hanh vin ban va tén ctia co quan, to chire chil quan truc tiép (néu cb).

Péi voi tén co quan, to chie chi quan tryuc tiép ¢ dia phuong 6 thém tén tinh,
thanh pho truc thudc trung wong hoac huyén, quan...”

a) Theo Luat To chuc chinh quyén dia phuong quy dinh Uy ban nhan dan
quan, phuong dugc t6 chic theo tirng cap chinh quyén & dia phuong, theo do,
tén co quan ban hanh van ban cta Uy ban nhan dan quan, Uy ban nhan dan
phuong khong ghi tén co quan chu quan, t€n Thanh phd, tén Quan hodc dia
danh. Vi du:

- Tén co quan ban hanh vin ban ctia Uy ban nhan dan Quén Thu Bic:
UY BAN NHAN DANQUAN THU PUC
- Tén co quan ban hanh vin ban ctia Uy ban nhan dan phuong Linh Tay:
UY BAN NHAN DAN PHUONG LINH TAY

b)Tén co quan ban hanh van ban cua cac co quan, t6 chuc truc thudcUy
ban nhan dan quén, ghi tén co quan chu quéan 1a Uy ban nhan dan quéan. Vi du:
UBND QUAN THU bUC UBND QUAN THU bUC
PHONG NOI VU TRUONG THCS LINH PONG
¢) Truong hop ghi thém tén thanh phd; quan, huyén dbi voi tén co quan
chu quan truc tiép. Vi du:
SO NOI VU TP. HO CHI MINH
CHI CUC VAN THU - LUU TRU

PHONG QUAN LY PO THI Q. THU BUC
POI QUAN LY TRAT TU PO THI

23. Cho e hei theo Nghi dinh s6 30 ¢6 chirc van phong thong ké cap xa c6
ky thtra Iénh chu tich va dong dau cia UBND xa duogc khong?

Tra loi:
Cong chirc Vin phong Thong ké khong phai 1a nguoi dimg dau cua don vi
thudc co quan nén khong thé &p dung giao ky thura Iénh.





