NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG

CAU 10:Cac khau nghiép vu chl yéu cla cong tac van thu?Lién hé thuc t&?

A.C4c khau nghiép vu chl yéu cla cong tac van thu:

-Khéi ni€ém cong tac van thu???/

I1.TO chitc gidi quyét va qudn Iy vin ban dén:

1.Nhan xét chung:

-khai niém:tat cd cac van ban,tai li€u,thu tU do cd quan nhan dugc tU bén ngoai gUi dén goi
chung 1a vin ban dén.

—cAc nguyén tac gidi quyét va quan 1y van ban dén:

+tat cd cac van ban dén déu phai qua vin thu co quan d€ ding ky vao sO va quan 1y thOng
nhat.

+vin ban phdi dugc chuyén qua thU trudng co quan,chanh vin phong hodc thU trudng phong
hanh chinh trudc khi phan phoi cho cic don vi ca nhan gidi quyét.

+khi ti€p nhan chuyén giao van ban phdi dugc ban giao ky nhan rd rang

+khi gidi quy€t van ban dén phadi ddm bdo cac yéu cau:nhanh chéng chinh xac va gilr gin bi
mat theo cac quy dinh cUa nhf nudc.

2.quy trinh x( 1y van ban dén:

a.budc 1: nhan vin ban dén:

-xem nhanh bi van ban,ki€m tra phong bi xem c6 diing dia chi ko,c6 con nguyén ven ko,hay da
bi béc trudc

-né€u bi béc truGe phai 1ap bién ban c6 chif ky clla ngudi chuyén giao vin ban.

b.budc2:s0 b phan loai,bao bi van ban:

c6 nhiéu cach phanloaij vin ban;3 ddy van ban dugc chia 1am hai loai:

-loai ko phai boc bi:thu riéng,sach bdo ban tin,phong bi ¢6 ghi 1o ho tén ngudi nhan,van ban
mat ,vin ban cla Dang,doan thé.loai nay dugc chuyén ngay dé€n ngudi nhan

-loai phai boc bi:cac van ban con lai.

C.budc 3:bbc bi van ban:

-van ban c6 dau “hda t6c”,”thugng khan”,”khan’ can dugc béc bi trudc.

-khi béc bi ko dugc 1am rach van ban,ko 1am mat dia chi noi glti va dau buu dién.can xoét lai
bi xem da 1dy hét van ban chua,cé bi sét gi ko.

-d6i chiéu s, ky hiéu,s6 lugng vin ban ghi ngoai bi v&i ca thanh phan tuong Ung cla vin
bdn 18y trong phong bi ra va doi chi€u véi phi€u gUi(truGng hop c6 van ban di kém theo phi€u
g(ri).n€u c6 di€m nao ko khGp thi phdi glti 1ai d€ hoi cd quan gUri.

-d6i chi€u v4i nhing vin ba ko ding thé thirc ko c6 ngdy thang,thi€u trich y&u,ko c6 chit ky
hodc ch{r ky ko diing thdm quyén,ban chup phootocopy dau den,vugt cap,chlf m& nhau nat, ...
phai trd 1ai noi g d€ thuc hién diing tham quyén.

-truOng hop nhan dugc niing vin ban quant rong hodc do yéu cau cla ndi gUi van ban c6
kém phi€u gUri thi sau khi nhan du tai liéu,phdi ky xac nhan,déng dau vao phi€u gUi rbi trd
lai phi€u d6 cho co quan gl vin ban.



-d6i v6i nhitg don tU khi€u nai,td cdo,tht ndc danh hodc van ban can ki€m tra xac
minhdi€m gi d6 thi can gilt laijca r phong bi,dinh kém v3i vawnbanr d€ 1uu ho so gidi quyét
sau nay.

d.budc 4:déng dau dén,ghi sO dén va ngdy dén:

-ddu dén c6 muc dich xac nhan van ban da qu vin thu,ghi nhan ngdy thang,s6 vin ban dén.
-can quy dinh :th( trudng c0 quan ko xem xét gid quyé€t nhltng van badn dén khi chu c6 dau
dén.

-dau ddeeens dugc déng rd rang va thong nhat vao khodng tréng dudi s6 va ky hiéu,trich
y€u(cUa cong van)hodc khodng trong gilra tic gid va tiéu dé van
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-sO dén ghi vao ddu dén phdi khdp vdi sO th(F tu trong sG ghi vin bnar d€n;ngyaf dén 1a ngay
van thu nhan van ban.so dén ghi lién tuc tuwf001 bat ddu tir ngay 10-01 dé€n hét ngay 30-12
mOi ndm.c6 thé ghi sO dén tuy theo tUng loai van ban.
P.budc 5:vao sO ding ky:
-ding ky 1a m6t buGc quant rong trong t0 chlfc gidi quy€t va quan 1y van ban dén.doé 1a su ghi
lai nh{ng thong tincow ban cla van ban,tai li€u nhu sO,ky hiéu,tac gid,ngyaf thang..... cla vin
ban.muc dich dang ky cUa van ban la &€ nam dugc s6 lugng van ban,ndi dung va d6i tugng
gidi quy€t vin ban dé€n nham cung cap nhu‘ng thong tin nay tkipj thdl theo yéu cau.
-khi ddng ky phai ddm bdo nhiing nguyén tac:ko trung 13p,bd sot,mOi vian ban dén chi ding ky
mootj 1an.
-c6 th€ s dung ba hinh ding ky vin ban dén:dung s6,dung thé ,dung may vi tinh.
-hinh th(rc dung s0,tlly theo chifc ning,nhi€m vu,quy md hoat ddng,clia co quan,cé thé 14p mot
hodc nhiéu s0 theo cac van ban khac nhau;van ban can dugc ding ky vao sO ngay trong ngdy
ddeeens.

Viéc vao s6 phai ddm bdo:ghi rd rang,chinh xac day du,ko viét biit chi,dép x6a hodc viét tat

nh{rng ch{t chua thong dung,tranh diing s6 hodc bo sét sO.

-théng thudng c6 cac loai s ding ky cho:

+van ban thuOng;

+van ban mat;

+cac don tU khi€u nai,to cdo

+céc van ban ko diing tuyén dugc gli trd lai

~-hinh thttc vao s6 c6 uu di€ém la don gidn,it ton kém,dé thuc hién.tuy nhién ciing c6 nhugc

di€m 1a ko thudn 10i cho viéc khai thac,tra tim, theo ddi va qudn ly vin ban.




-hinh th'c ding ky bang thé gitip trdnh dugc viéc diang ky nhi€u 1an,va thudn 10i cho viéc tra
tim theo phuong phéap thU cong.

-hinh th'fc dang ky bang may vi tinh ¢ nhi€u uu di€m howncar vi hinh th(c nay c6 thé cung
cap hiéu théng tin vveef vdn ban.tuy nhién viéc st dung doi hdi phai c6 trinh d0 nhat dinh va
trong nhi€u trudng hop mat dién hdng héc c6 th€ dan tGi nhitng khé khin va xéo trOn nhat
dinh trong hoat ddng cla cO quan,don vi.

e.budc 6:trinh van ban:

-véo s6 xong.tlly theo ché d0 van thu clla cO quan,van thu trinh chnh van phon,truong phong
hanh chinh(hodc ngudi dugc thl trudng Uy nhi€ém)xem toan b0 vin ban dén hay chi trinh mOt
sO loai nhat dinh dé€ xin y ki€n phan phoi gidi quyét.sau khi c6 y ki€n dé,van bnar dugc du
alaij van thu d€ vao s ti€p va chuyén giao cho cac don vi(truc ti€p cho nguoi gidi
quyeetshoawcj qua van thu don vi)

F,buGc 7:chuyén giao vin ban:

khi chuyén giao vian ban dén phai ddm bdo cic yéu cau sau:

-vin ban phdi dugc chuyén giao diing,truc ti€p cho dOi tugng chiu trach nhiém gidi quyét va
doi tuong d6 phai ky nhén vao s6 chuyén giao vin ban cla vin thu.ko nhd ngudi khac,hodc
ddown vi khdc nhan thay.

-van ban dén ngay nao phai dugc chuyén giao ngay trong ngy dé.

-trong trudng hgp nhi€u don vi hodc nhiéu ngudi cling tham gia gidi quy€ét mOt van banrthif
c6 thé 1an lugt chuyén dén tUng don vi ca nhan,hodc sao gUi cho tUng don vi c4 nhan nhung
bdn chinh phai luu hodc giao cho don vi,ca nhan c6 trach nhi€m chinh,cht chot.

g.budc 8.theo ddi gidi quyét van ban dén:

-van bdn dén dudgc luu lai trong hO so cong viéc clla nguoi thira hanh.khi cong viéc ddax gidi
quyé€t xong,ngUOi thtra hanh phai 1ap hd sowhoawcj c6 thong tin phan hoi vé viéc gidi quyét
vin banrcho nguoi ¢6 trach nhiém theo doi.

I1.TO chic gidi quyét va quan ly vin ban di:

1.Nhan xét chung:

-khai niém:tat cd vin bdn,tai liéu,thu tUr gUi ra ngodi c0 quan g0i 1a vin ban di.

-nhiing nguyén tac chuyén giao vin ban di:

+moijvawn ban di déu phdi qua van thu dang ky déng dau,lam cac thu tuc gUi di.

+vai trd chi ti€p nhan d€ phat hanh nhitng vin ban da dugc danh may ding quy dinh,sach

s& ko sUa ch{ta,tdy x6a va ki€m tra th(l tuc hanh chinh,ding ky s0,ngay thang cla vin

banrtruwowcs khi chuy€n b0 phan ddnh may nhan ban ding sO luong va thodi gian yéu cau.
2.quy trinh phét hanh van ban:

Viéc t6 chlc va gidi quyét van ban di phai tuan theo cac quy dinh cla nha nudc:

A,budc 1:soat lai van ban:

- ki€m tra cac phan va thé thlfc vin ban xem da diing theo cac quy dinh cUa phap ludt

chua.néu phét hienj sai sét thi bao vGi gudi c6 trach nhiém dé€ stra chita bG sung....

b.budc 2vaof s6 ding ky vin bandi:

-ghi s0 cUa vin ban:sO clla vawnbnar dugc ghi lién tuc tUr 01 bat dau ti ngdy 01 dén hét ngay

31 thang 12 mOi nidm(tuy ko nén dé ngdy 01-01 néu ko thutc su can kip,vi d6 1a ngay nghi theo

quy dinh cUa phap luat)



C6 th€ danh s6 cho vian ban qppl theo tUng loai van ban hodc cho tat cd cac loai vin ban néu

ko nhiéu .

Cac loai vin ban khac tliy theo khGi lugng vin bnar di clla mOi cO quan hay nhi€u c0 quan ma

danh s6 chung cho tUng loai van ban.

-ghi ngdy thang cUa vin ban:vé nguyen tac van bdn gui ngdy thang nao thi ghi ngay thing

do.ngyaf thang dduwowcj ghi & trén dauclia mOi véan ban.riéng vin ban gppl va vawnbanr c4

biét dugc dé ngay thang 1a thdi diémt ky ban hanh.

-déng dau:vin ban da c6 chit ky hgp 1é mdi dugc dong dau.

Ko déng dau san(khOng)vao gidy trang.ddu ddongs phai rd rang ding mau muc quy dinh,mat

dau chOm 1én 1/3;hodc % chit ky.nhiing du thdo chuong trinh ké hoach gUi cap trén xin y

ki€n hodc du thdo béo caosdduwa hdi nghi,..mubn x4c nhan tinh hgp phap cla van ban thi

déng dau vao cho tac gid cla van ban.

-vao sO cUa van ban di can day du,chinh xac 16 rang tUng cOt muc trong sO nhitng ddieemr

can thi€t vé moét vin ban nhu:sd ky hi€u,ngay thang,trich yéu ndi dung noi gii,noi nhan,
..,ko viét bang brit chi ko dap xoashoawcj vi€t tat nhiing chit chua théng dung.ko nén lam

nhi€u s6 ma chi nén 1am m&t vin ban di.tuy nhién néu khoi lugng vin ban nhi€u c6 thé 1ap

sO riéng cho tUng loai vin bnar.

c.budc 3:chuyén vin ban di:

-van banr phai dduwowcj chuy€n ngay trong ngay,hodc chdm nhat 1a sang ngdy hom sau ngay

vao sO va ding ky phét hanh.

-riéng van ban c6 mUc dO khan thi phai 1am thU tuc phat hanh ngay sau khi nhan dugc tUr cac

don vi b6 phan.

-van ban c6 thé€ gl qua dudng buu dién hodc vin thu dua dén dia chi noi nhan,nhuwnh ddeuf

phai vao s6 chuy€n vian bdn va ngudi nhan vin ban phai ky vao s6.

-bi dung van ban c6 th€ dung nhi€u loai khac nhau,nhung ko vuot qua kich thudc quy dinh

cUa buu dién.gidy 1am bi 1a mOt loai gidy bén daingoaif nhin ko rd ch{t trong van ban,khi udt

ko bi mUn.ngoai bi phdi dé rd va diing tén cO quan gUi,tén dia chi co quan nhan,sO va ky hiéu

vin ban,s6 lugng vin ban néu c6.d6i v4i vin ban khan can chi y:d0 khan déng trén phong bi

phai khopws vGi d khan déng trén vin ban(theo quy dinh clla ngudi ky vin ban.

-sau khi vi€t bi xong,gap van ban cho vao bi ki€m tra 1ai 1an cubi s6 ghi vGi van ban,noi nhan

ghi trong vin ban va nhan ngoai bifddeer tranh nhaamf 1an.ko dé vin ban vao bi day qua ,chat

qué,ko dat sat mép bi d€ noi nhan khibocs bi khoirlamf rach van ban.khi dan bi hodc dan tem

tranh 1am day ho vao van ban.

-nh{ng vin ban quan trong ciing nhu vin ban mat(du chuyén ra ngoai hay trong ndi b co

quan)can kém theo phi€u gUi d€ tién ki€m tra theo ddi.

-trén phi€u gUi can dé rd tén ngudi hodc don vi nhan,trich yéu n0i dung,s0 lugng ban,muc

dich g(ri van bdn,10i ghi nhu:”xem xong can trd 1ai”,”xem xong tiéu hly ngay”;phi€u gui ciing

phai danh ssoos th( tu va ngoai bi ghi s& phi€u gUi ko ghi sO van ban.

-vin ban chi gUi cho c0 quan t6 chlc cd nhan c6 tén trong muc”’noi nhan”.néu 1a van ban quy

pham phép luat cla cO quan trung uong thi phdi ding cong béo theo diing quy dinh cUa phap

luat.

-sau khi phat hanh di vdn ban cdn dugc chuy€n qua b0 phan tin hoc néu c6;d€ dua 1én mang

tin hoc.vin ban vao mang phdi dugc ddm bdo du cac yéu to th€ th(rc nhu nguyén vin cla



vin ban phat hanh:riéng ch{r ky cla ngudi c6 thdm quyén G cudi van ban dugc thay bang chir
“da ky”

d.xap x€p bdo luu vin ban:

mOi vin ban di it nhat phdi dduwowcj Iuu it nhat 02 vin ban:mot ban dé€ 1ap ho so va theo
ddi cong viéc cla don vi thUra hanh,mOt ban d€ luu & van thu d€ tra tim,phuc vu khi can
thi€t.nh{ng ban Iuu & vin thu phdi xap x€p theo ting loai,vin ban cla ndm nao dé€ riéng cla
ndm d6.ban luu phdi 1a ban chinh.tiy theo tinh chat va ndi dung cong viéc ma cé thé luu thém
mOt sO ban sao nat dinh.

-tat cd cong chlic can bO,nhan vién c6 trach nhiém qudn ly va giltu gin van ban,ho so ,tai
liéu.ko cung cap cho nhiing co quan tG chlfc,ca nhan ko c6 trach nhi€m biét nhiing thong tin
v€ vin ban dang con trong qud trinh x( 1y.

II1.TG chirc gidi quyét va quan 1y van ban ndi bo:

-van ban n0i bo 1a nhitng van ban,gidy t0,s6 sach st dung trong ndi b0 co quando chinh co
quan ban hanh.

-van ban n0i b0 bao gbm:cac quyét dinh nhan su,chi thi ,thdng bao,gidy cong tac,gidy gidi
thi€u,s0 sao vin ban, ...

-mOi loai vin ban ndi bd khi phét hanh ciing phai vao sO ding ky riéng,trong dé néu 1d:s0,ky
hiéu,ngdy thang ky,ngudi ky,trich yéu n0i dung,ngudi nhan,noi nhan,ky nhan,....tuong tu
nhU vin ban di.

-van ban n0i b0 trong qué trinh chuyén giao ciing phdi vao sG chuy€n vin ban.can bl cac co
quan don vi trong cO quan khi nhan vin ban ndi bd déu phai ky nhan vao sG chuyén giao vin
bdn.c4c don vi,bd phan khi nhan dugc van ban ndi b0 ciing tieens hanh gidi quyét,x(r ly
chiing tuong tu nhu doi v4i vian ban dén khac.

-vin ban n0i b0 cling dugc luu nhu moi van ban khac.

IV.TG chlc gidi quyét va quan 1y vin ban mat:

1.nh{mg nguyén tac chung:

-van ban dén,vin ban di,van ban ndi b cé thé c6 mlc d0 mat theo quy dinh clia phap ludt.do
c6 tinh chat dac thu cla van ban mat nén phai dugc qudn 1y chat ché theo quy dinh cUa céc
van bnar sau:

+phdap 1énh bdo vé& bi mat nha nuéc(2000)
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-x4c dinh ding dan m{c d0 mat;bao gdm:tuyét mat,tdi mat va mat.

Ko 1gi dung mUc d0 mat d€ han cheesphamj vi phd bi€n cla vin ban.ngudi soan thdo phai
dé xudt va nguoi ky van ban cé trach nhi€ém xac dinh d0 mat va noi nhan doi vdi tai liéu
mat;néu c6 dé nghi thay d6i d6 mat,gidi mat phdi béo cio vdi lanh dao cd quan.

-thuwch hién ding cac quy dinh vé phG bi€n,luu hanh,tim hiu ,s(f dung,van chuyén,giao
nhan va tiéu hdy van ban mat:

+chi dugc pho bién vian ban mat trong pham vi dOi tugng can biét hodc c6 trach nhiém thi
hanh

+thuc hieenj cac quy dinh v€ bao céo thOng ké ki€m tra viecj quan 1y vin bane mat.

+phdi tuy€n chon can bO,nhan vién quan 1y vin ban mat theo quy dinh cla nha nudc:cé6 pham
chat tot,co trinh d6 chuyén moonvaf nghi€p vi;nang luc hoan thanh nhiém vu dugc giao,c6



cam k€t bdo v& bi mat nha nudc va dugc hudng ché do iteenf luong,phu cap,khen thudng,

+n0i in &n,sao chup tai liéu,noi hoi hop,phd bi€n phadi dugc bdo vé ,an tan bi mat,....

Théng tin bi mat nha nudc chuyén di bang phuong tién thong tin lién lac vo tuy€n,hodc bat
cU phuong tién kY thudt nao déu phdi ma héa theo quy dinh clla nha nudc,.ko trao dGi bang
bat c(r hinh thlfc ndo ra ngoai co quan vé thong tin c6 n0i dung bi mat khi con dang trong qua
trinh ddieeeuftra x(rly, ...

+ko dugc truyeenf truc ti€p van ban,tai liéu mat bang mdy fac dat tai bd phén van thu dé
quan ly theo yéu cau cUa lanh dao va bdo mat.moi viéc s&r dung may méc,ma sO riéng cnf
dugc su cho phép cla lanh dao co quan;va phai tuan theo huong dan va quan ly clia bo phén
cO quanchuyeen trahs vé tin hoc cla cO quan.

+can b cong chlrc ko dugc ti€t 10 bi mat nha nudc dudi moi hinh thirc khi ti€p xdc vdi
nguoi nudc ngoai;phdi ghi chép ndi dung ti€p xiic va baoscaosvowis lanh dao co quanvaf nQp
Iuu ban béo cdo ndi dung ti€p xiic tai b phan bao mat.

+trong cerOng trinh hQp tac quOc t€,khi cung cap nhilng thong tincos lién quan den bi mat cho
ca nhan t0 chltc nudc ngoai thi can phai can nhac xem Xxét ky ludng theo nguyen tac:ko lam
phuong hai dén 10i ich qudc gia va chi cung cap nhitng bi mat da dugc cac cap c6 tham
quyén xét duyét va rang budc bén dugc cung cap ko dugc tiét 10 cho bén thit ba.

+d0i véi van bdn tuyetj mat,t6i mat chi c6 thU truong co quan hodc ngudi dugc Uy quyén
béc va qudn 1y.chi c6 ngudi dugc giao quan 1y van badn mat mdi truc ti€p 1am cc nhi€ém vu
dang ky van ban nay.van thu n€u ko dugc giao phu trach van ban mat thi phai vao soorphaanf
ghi ngoai bi r0i chuy€n ca bi dén tay ngu0i nhan theo diing ché d6 quan 1y vin ban mat cla
cO quan.moi tai li€u do cac co quan khac glri dén bat c(t bang ngudn naofddeeuf phdi qua vin
thu vao s0 riéng dé€ theo doi va chuy€n dén ngudi cé trach nhiém gidi quyét.khi tai li€u bi
mat ma bi trong c6 ddu:”chi ngudi c6 tén mdi dugc béc bi”thi van thu vao sG s ghi ngoai
bifvaf chuy€n ngay dén ngudi c6 tén nhan.néu 1a tai 1iéu khan ma ngudi cé tén ghi trén bi di
vang thi chuyén dén ngudi c6 trach nhieemjgiair quyét vian thu ko dugc béc.tai liéu mat dén
ko dting quy dinh ,m0t mat vin thu phai chuyén ngay dén ngudi c6 trach nhiém gidi
quyét,mat khac phai co y kié€n lai v&i noi glri d€ thuc hién diing quy dinh.ngudi thuc hién
cong viéc c6 lién quan dén tai li€u mat(soan thdo,danh mdy,ghi s6,in an ,sao chup,phat hanh
,chuyén giao, st dung, luu tr(f tai liéu mat)phdi c6 trach nhi€ém bdo vé& bi mat nha nudc va
chiu trach nhi€m trudc phap luat.van thu cé trach niém theo doi,thu hoi hodc trd 1ai noi gl
ding ky han nhiing tai li€u mat c6 déng dau thu hoi.khi nhan ciing nhu khi trd phai ki€m tra
doi chi€u x6a s0.

+b0 phan vin thu c6 trach nhiém quan 1y cdc ddu mat cla cO quan,ra soat thd tuc déng dau
d0 mat,dau thu hoi vao tai li€u theo quy dinh cla th( trudng cO quantaij quy ché ti€p nhan va
xU 1y va ban hanh vin ban c0 quan.ko dugc danh may,in,sao,chup thira sd ban tai li€u matda
dduwwocj quy dinh,phdi hly ngay né€u thUa.

+B0 phan danh may chiu trdch nhiém danh mdy tai liéu mat.

+ngU0i dugc cO quan giao nhi€ém vu pho bi€n,cung cap tai li€u mat thi phai thuc hién ding
theo quy dinh cUa phép luat.

+trong khi gidi quyét cong vi€c,ko dugc ghi chép nhitng di€u bi mat va gidy hodc s6 tay chua
dudc co quan quan 1y vao s6.s0 tay trong dé ghi nhitng di€u bi mat ciing xem nhU vin ban



gidy t0 mat va dugc bdo quan nhu tai liéu mat.chi dugc ghi chép ghi am ghi hinh quay
phimtaif li€u mat nha nudc sau khi dugc phép cla hl truéng co quan.viéc quan ly,si dung
cac bang ghi am,,ghi hinh,dnh c6 d6 mat phdi dugc bdo vé nhu ché dd qudn 1y tai liéu
mat.ngudi thudc ca quan khac dén sao chup tai li€u mat phai c6 gidy gidi thiu cla cO quan
chU quan ghi rd muc dich yéu cau ndi dungtimf hi€u va phdi dugc thU trudng cG quan c tai
liéu cho phép.ca nhan,don vi yéu cau sao chup tai liéu,phdi ding ky v4i bd phan vin
thuwddeer ghi cu thé€ vao phi€u ding ky sao chup tai liéu:s0,ky hi€u,thdi gian,....
+chi déng dau d6 mat vao van ban,ko déng ra ngoai bi.ngudi chiu trach nhi€ém lam bi trong ghi
day du s0,ky hiéu noi nhan va danh ddu do mat 1én bi trong,sau d6 chuy€n cho van thu lam
phi€u chuyén va lam phong bi ngoai nhu d6i v&i van ban thudng.ddu d0 mat trén bi trong
dugc ghi bang cac ky hiéu A(tuyét mat),B (t6i mat),C(mat).tai liéu dugc gUri di phai thuc
hién ding quy dinh cUa b0 cong an theeo quy dinh phép ludt..tai li€u gUi di phai co bi
riéng(loai chuyén dung gUi tai liéu mat)+tai li€u”tuyét mat”,”tdi mat”gUi di phdi niém phong
bi dan bang ho,phdi dan bang keoddef 1én mép dansvaf niém phong bang chirhoawcj xi hay
gidy mOng khé boc,deé 1én cac giao di€m cac mOi chéo phia sau cUa bi,ddu niém phong & cac
gbc gidy niém phong,mOt n(fa trén giady niém phong,mOt nlfa tren gidy bi.muc niém phong ding
loai mau do tuoi.
+van ban maatj phdi dugc chuy€n dén tan tay ngudi nhan va phai ky nhan vo s6 chuyén
giaovawn ban mat(cé th€ 1am chung v&i vin ban dén)viéc giao nhan céc tai liéu vin ban mat
déu phai vao sO ky nhan gilta hai bén giao nhan va giao nhan truc ti€p tai phong lam viéc
theo quy dinh cUa phap luat.vi€c van chuyén tai li€u mat phdi nghiém ngdt ca vé phucng
tién 1an luc lugng bdo vé.
+phdi c6 day dU cac phuong tién bdo mat(két hom tU khoa thi€t bi bao dOng,..)
+van thu c6 trach nhiém t6 chic thOng ké tai liéu bi mat nha nudc,co quan theo trinh tu thoi
gian va tUng d6 mat.tai liéu mat sau khi gidi quyét xong phdi dugc chuyén vién phan loai xap
x€p dua vao hO so,ngoai gid lam viéc phai cat vao tU,hom két c6 khdéa bdo ddm an toan .dén
thdi han ndp va luu tr(f phdi ndp theo diing thU tuc giao nhan theo quy dinh vé quan ly tai
liéu luu tr(r.
+khi can b phai mang tai li€u mat di cong tdc mang vé ndi & phai dugc thl trudng co quan
cho phép va phai ding ky vGi van thu d€ quan ly.
+tai liéu,mau vat vdi”tuyét mat”,”tdi mat”’phdi dugc t6 chifc cat gilr riéng,c6 phuong tién
bdo qudn,bdo vé& bdo ddm an toan,noi cat gilt do thU trudng cO quan quyét dinh
2.nh{ng pham vi n6i dung bi mat nha nudc :
a.nh{ng thong tin thudc dd ‘tuyét mat”:

Bi mat nha nudc trong pham vi sau day thudc d0 Tuyét mat:

1. Chién lugc an ninh qudc gia; k€ hoach phong thU dat nudc; k€ hoach dOng vién dOi phé vGi chién
tranh; cac loai vii khi, phuong tién cé y nghia quy€t dinh kha ning phong thu dat nudc;

2. Cac chU truong, chinh sach vé doi n0i, dOi ngoai clla Pang COng sdn Viét Nam va Nha nudc COng
hoa xa hOi chU nghia Viét Nam khong cong b6 hodc chua cong bO.

Nh{ng tin cla nudc ngoai hodc cla cac t6 chlic qudc t€ chuyén giao cho Viét Nam ma Chinh phu xéc
dinh thuGc d0 Tuyét mat;

3. TG chlc va hoat ddng tinh bao, phan gidn do Chinh phU quy dinh;



4. Mat ma qulc gia;
5. DU tr( chi€n lugc quoc gia; cac sO liéu du toan, quyet toan ngan sach nha nUOc v€ nhing linh vuc

chua cong b0; k€ hoach phat hanh tién, khéa an toan cla tUng mau tién va cac loai gidy t0 c6 gia tri nhu tién;
phuong an, k€ hoach thu dGi tién chua cong bo;

6. Khu vuc, dia di€m cam; tin, tai liéu khac ma Chinh ph( x4c dinh thudc d6 Tuyét mat.
b.nh(ing théng tin thubc do “t6i mat”:

Bi mat nha nudc trong pham vi sau ddy thubc d6 TOi mat:

1. Cac cuOc dam phan va ti€p xic cap cao gilta nudc ta v6i nudc ngoai hodc cac t0 chlic qulc t€ vé
chinh tri, qu&c phong, an ninh, ddi ngoai, kinh t&€, khoa hoc, cong nghé va céc linh vuc khac chua cong bo.

Nhiing tin cUa nudc ngoai hodc cla céc t& chlic quic té chuyén giao cho Viét Nam ma Chinh phu xac
dinh thu®c d0 TOi mat;

2. TG chlc hoat dOng, trang bi, phuong 4n tac chi€n cUa cac don vi vii trang nhan dan, trlr tG chlc va
hoat dOng dugc quy dinh tai khodn 3 Piéu 5 cUa Phap 1€énh nay; phuong an san xuat, van chuyén va cat gilr
vii khi; cong trinh quan trong phong thu bién gidi, ving tr0i, ving bién, hdi dao;

3. Ban do quan su; toa dO di€ém hang I, hang II nha nudc cla mang 1udi quic gia hoan chinh ciing véi
cac ghi chii di€m kém theo.

Vi tri va tri sO d0 cao cac mOc chinh cla c4c tram khi tugng, thly vin, hai vin; sO liéu dd cao va sb
khong tuyét doi cla cdc mOc hai van;

4. S6 lugng tién in, phat hanh; tién du trt bang d6ng Viét Nam va ngoai t&; cac s6 liéu vé bdi chi,
lam phét tién mat chua cong bo; phuong an gid cdc mat hang chi€n 1ugc thudc Nha nudc quan ly chua cong
bo;

5. Noi luu gilr va s6 1ugng kim loai quy hi€m, da quy, ngoai hoi va vat quy hi€m khac cla Nha nudc;

6. Cong trinh khoa hQc, phat minh, sing ché, gidi phap hltu ich, bi quyét nghé nghiép dac biét quan
trong d6i v&i quOc phong, an ninh, kinh t€, khoa hQc, céng nghé ma Nha nudc chua cong bo;

7. K& hoach xudt khdu, nhap khdu cac mat hang dac biét gilt vi tr trong yé€u trong viéc phat tri€n va
bdo vé dat nudc khong cong bd hodc chua cong bo;

8. Tin, tai liéu khac ma Chinh phu x4c dinh thudc d6 T6i mat.
c.nhing théng tin thubc “mat”
-c4c bi mat nha nudc trong linh vurc cong tac cla cdc cO quan nha nudc,don vi vu trang,doan
th€ nhan dan,t6 chlrc xa hdi,t6 chlic kinh t€ ngoai cic pham vi”tuy€t mat” va “t0i mat” néu
trén.
V.T6 chltc qudn 1y va s& dung con dau:
Con dau dugc st dung trong cac cd quan nha nudc, t6 chirc chinh tri, t6 chltc chinh tri - x4 hoi, t6 chlic xa hoi
- ngh€ nghiép, h0i quan chiing, tG chlc kinh t€, don vi vii trang, c0 quan, t6 chlic nudc ngoai hoat dOng tai
Viét Nam (duéi day goi tat 1a co quan, t& chlc) va mbt sO chlrc danh nha nudc. Con dau thé hién vi tri phap
ly va khang dinh gia tri phap 1y d6i véi cac van ban, gidy td cla cic cO quan, t6 chlc va cac chifc danh nha
nudc
-con dau 1a mot trong nhiing cong cu quan trong dé€ thuc hién cong tac quan Iy nha nudc d6i véi moi mat clia
ddl sOng xa hOi.trong hoat ddng cla cac co quan van ban ban hanh dugc dam bao gia tri phap ly bang mOt
yeu t0 th€ thiic quan trong 1a con ddu.con dau th€ hién quyén luc cla chinh quyén cac cap.
-t0 chlfc quan ly va st dung con dau 1a mOt trong nhiing nhiém vU quan trong trong cong tac van thu,bdi 1&
con dau khang dinh gia tri phap ly cla cac van ban,th( tuc hanh chinh trong quan hé QLHCNN.
1.sr dung theo dung ch(tc ning luat dinh:



a. Cac cd quan td chirc va chirc danh nha nude dudi day dugc ding con dau c6 hinh quéc huy.

1. Gy ban thudng vu Quéc hoi, HOi ddng Dan toc va cac Uy ban clia Quéc hoi, Van phong Qudc hdi, doan dai bi€u Qudc hdi cac tinh,
thanh phé truc thubc Trung uong;

2. Chu tich nuGc, Chu tich Quéc hdi, Thi tudng Chinh pha;
3. Chinh pht, cac B, ca quan ngang B0 va cac ca quan thudc Chinh pha;
4. Van phong Chu tich nudc;

5. Vién Kiém séat nhan dan t6i cao, cac Vién Ki€m sat nhan dan dia phuong, cac Vién Kiém sat quan sy

6. Toa &n nhan dan t6i cao, cac Toa an nhan dan dia phuong, cac Toa an quan su va cac Toa an khac do luat dinh;
7. H6i dong nhan dan va Uy ban nhan dan cac cap;

8. Co quan thi hanh an dan su;

9. Phong Cong chiing cac tinh, thanh phé truc thuc Trung uong;

10. Ca quan dai dién nudc Cong hoa x& hoi ch nghia Viét Nam & nudc ngoai, gdm Co quan dai dién ngoai giao, phai doan dai dién
thuding truc t6 chic qudc té lién chinh phi va Co quan lanh su (k€ ¢d 1anh sy danh du), Co quan dai dién thuc hién chic ndng dai dién
cho Nha nudc Viét Nam trong quan hé véi nudc, t6 chiic qudc té ti€p nhan trong pham vi nhiém vu va quyén han do luat phap quy dinh;

11. Céc co quan thudc Bd Ngoai giao: Cuc Lanh su, Vu Lé tan, Gy ban ngudi Viét Nam & nudc ngoai va SG Ngoai vu thanh phé HO Chi
Minh;

12. M6t s6 t6 chic khac do Thi tudng Chinh pht cho phép.
b. Cac cd quan, t6 chic dudi day dugc st dung con dau khdng cé hinh Qudc huy:
1. Céc co quan, t6 chirc cé tu cach phap nhan thudc co cau té chic clia B, cd quan ngang BO, cd quan thudc Chinh phu;

2. Céc cd quan, t6 chic c6 tu cach phap nhan thudc co cau t6 chlrc clia Vién Ki€m sat nhan dan, Vién Kiém sat quan sy, Toa an nhan
dan, Toa an quan su cac cap;

3. Céac cd quan chuyén mén va té chlc su nghiép truc thudc Gy ban nhan dan cap tinh, cap huyén;

4. T8 chic chinh tri, cac t6 chiic chinh tri - XA hdi, cac t6 chic x& hoi - nghé nghiép, cac hdi hitu nghi, cac t6 chirc hoat ddng nhan dao, hoi bao
trg x& hoi, quy xa hoi, quy tir thién; cac t6 chic phi chinh phl khac dugc co quan nha nudc cé tham quyén cho phép thanh 1ap hay cap
gidy phép hoat dong;

5. C4c t6 chlc ton giao dugc co quan nha nudc co tham quyén cho phép hoat dong;

6. Céac t6 chuc kinh t€ dugc quy dinh theo Ludt Doanh nghiép Nha nudc, Luat Doanh nghiép, Luat Bau tu nudc ngoai tai Viét Nam; Luat
Khuyén khich ddu tu trong nudc; Luat Hop tac x& va cac t6 chirc kinh té khac theo quy dinh cla phap luat; cac don vi truc thubce, Chi
nhanh, Van phong dai dién cla cac t6 chic kinh té nay;

7. M6t s6 t6 chirc khac dugc ca quan co tham quyén thanh I&p cho phép.
8. Céac co quan, t6 chiic nudc ngoai hoat ddng hgp phap tai Viét Nam.
c. Thu tuc khac dau

1. Céc co quan, t6 chirc quy dinh tai Biéu 3 Nghi dinh s6 58/2001/NB-CP phai ¢ van ban thanh 1ap, sap nhap, chia, tach don vi hanh
chinh céc cap cla cg quan co thdm quyén theo quy dinh cla phap luat.



Viéc khac dau cac chiic danh Nha nudc quy dinh tai khodn 2 Biéu 3 Nghi dinh s& 58/2001/NB-CP phai cé cong van dé nghj clia Van
phong Quéc hdi, hodc Van phong Chd tich hodc Van phong Chinh pha.

2. Céc co quan chuyén mén, t6 chic su nghiép phai co quyét dinh thanh 1ap va cho phép st dung con ddu cla cap c6 tham quyén.
Truong hgp trong quyét dinh thanh 1ap chua cho phép st dung con dau thi co quan quyét dinh thanh 1ap phai c6 van ban cho phép co
quan, t6 chirc d6 dugc sir dung con dau.

3. Céc t6 chuc chinh tri, t6 chic chinh tri- x& hoi, t6 chic xa hdi- nghé nghiép phai c6 quyét dinh hoac gidy phép thanh 1ap, cho phép st
dung con d&u va biéu Ié hoat déng dugc co quan cé thdm quyén phé duyét. Béi véi hdi cap Trung uang cé té chirc hoat ddng trong
pham vi toan quéc do Ban T8 chlc Can bd Chinh ph quyét dinh thanh 1ap va quyét dinh phé duyét Biéu 1&; hdi hoat dong trong pham vi
tinh, thanh phé truc thudc Trung uong do Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh thanh 1ap va quyét dinh phé duyét Diéu |&; cac t6
chic hdi thudc hé théng cac t6 chiic hodi noi trén phai co quyét dinh thanh 1ap dang trinh tu phap ly theo Piéu 1é cla Hoi da dugc phé
duyét.

Céc t6 chlrc ton gido phai co Piéu Ié hodc Hién chuong da dugc chap thuan bang van ban clia Ban Tén gido Chinh pht hodc Ban Tén
gido cap tinh.

T6 chirc khoa hoc phai cé Gidy chiing nhan dang ky khoa hoc do BO Khoa hoc Céng nghé va madi truding hoac S Khoa hoc Céng nghé
va moi trudng cap.

Tap chi, Nha xudt ban phai c6 gidy phép hoat déng do B Vin hoa Théng tin hodc SG Van hoa Théng tin cap.

Céc t6 chirc nudc ngoai khdng co chiic néng ngoai giao hoat ddng hgp phap tai Viét Nam, trir t6 chic kinh té€ hoat ddng theo Luat dau tu
nudc ngoai tai Viét Nam, phai cé gidy phép do co quan c6 thdm quyén cla Viét Nam cap.

4. Céac t6 churc kinh té

4.1. Doi vai t6 chic kinh té€ hoat dong theo Luat doanh nghiép, Luat hgp tac x& phai cé Gidy chiing nhan dang ky kinh doanh hodc Gidy
chiing nhan dang ky hoat dong (d6i vdi chi nhanh, van phong dai dién).

4.2. B6i vGi t6 chirc kinh t€ hoat déng theo Luat dau tu nudc ngoai tai Viét Nam phai c6 Gidy phép dau tu, Gidy phép diéu chinh.

4.3. BGi vai t6 chic kinh t€ hoat ddng theo Luét kinh doanh bao hiém phai cé Quyét dinh thanh 1ap va hoat ddng hodc Gidy phép diéu
chinh (d6i véi chi nhanh, van phong dai dién) hodc Gidy phép dat van phong dai dién tai Viét Nam (ddi véi doanh nghiép bao hiém nudc
ngoai tai Viét Nam) do B0 Tai chinh cap.

4.4. Doi véi doanh nghiép Nha nudéc, doanh nghiép thudc cac t6 chiic chinh tri, t6 chiic chinh tri- x& hdi va cac don vi thanh vién cla
doanh nghiép nay phai cé Gidy chiing nhan dang ky kinh doanh va Quyét dinh thanh 1ap cta ca quan Nha nudc cé tham quyén.

4.5. B6i vdi chi nhanh, van phong dai dién clia doanh nghiép Nha nuéc, doanh nghiép thudc cac t6 chic chinh tr, t6 chic chinh tri- xa
hoi, cac hgp tac x4, lién hiép hgp tac xa va cac t6 chic kinh t€ hoat déng theo Luat dau tu nudc ngoai tai Viét Nam ngoai cac gidy td néu
trén, phai c6 van ban clia Uy ban nhan dan cép tinh cho phép dat tru sG va hoat dong tai dia phuong do.

Dai véi don vi truc thube doanh nghiép khéng dugce cap “Gidy chiing nhan dang ky kinh doanh” phai cé quyét dinh thanh Iap va cho phép
st dung con dau co quan Nha nudc cé thdm quyén.

5. Truong hop khac lai con dau bi mat, mon, méo, hdng phai c6 cong vén clia co quan, t6 chic ding déu néu ré ky do va dé nghi co quan
Cong an khac lai con ddu. Truong hop khac lai con dau bi mat phai co thém xac nhan cla ca quan Cong an phudng, xa noi xay ra mat
dau.

6. HO so lam thu tuc khac ddu cla céac co quan, t6 chirc xudt trinh ban chinh va ndp ban sao hap |é.
7. Ngudi dugc ctr di lam th tuc khac d&u phai cé Gidy gidi thiéu va Gidy chiing minh nhan dan hodc Ho chiéu.

Trong thdi han 7 ngay lam viéc ké tlr khi nhan dd ho so hgp 1&, ca quan Cong an phai lam thd tuc cap gidy phép cho cao quan, t6 chiic dé
khac dau.

d.Trach nhiém co quan, t6 chic c6 tham quyén thanh 1&p va cho phép s dung con dau

-Thanh 1ap va cho phép str dung bang van ban cac cg quan, t6 chic thudc minh quan ly dugc st dung con dau;



-. Cho phép ca quan, t8 chirc truc thudc dugc khac thém con d&u cé ndi dung nhu con ddu thl nhat;
-. Kiém tra viéc bao quan, st dung con ddu cla cac co quan, t6 chiic thudc minh quan ly theo quy dinh clia phéap luat;

-. Quyét dinh bang van ban viéc thu héi con ddu clia cac co quan, t6 chic thudc thdm quyén minh quyét dinh thanh 1&p va cho phép si
dung con d&u trong céc trudng hop co quan, t6 chiic do bi gidi thé, chia, tach, sap nhap, chuyén dgi hodc trong trudng hgp phai dinh chi
viéc st dung con dau hodc khi con dau hét gia tri st dung.

-. Trach nhiém cla co quan, t6 chic duge st dung con dau
Céc co quan, t6 chiic dugc st dung con dau phai thuc hién cac quy dinh nhu sau:
-. Phai d&ng ky con dau tai co quan Cong an va phai théng bao mau dau vdi cac co quan ¢ lién quan trude khi st dung.

- Con dau chi dugc déng lén cac van ban, gidy t& sau khi cac van ban, gidy t& doé da co chir ky clia cép c6 tham quyén gom: cap trudng,
cdp pho hodc cap dudi truc ti€p dugc uy quyén clia co quan, t6 chirc do; khdng dugc dong dau vao van ban, gidy td khong cé ndi dung,
déng dau trudce khi

e. Mdi co quan, t6 chic va cac chiic danh Nha nudc chi dugc stir dung mot con ddu. Trong trudng hgp can c6 thém con dau thd hai cling
ndi dung nhu con d&du th( nhat phai c6 ky hiéu rieng dé phan biét véi con dau thlr nhat.

-Cac co quan, t6 chlrc c6 chitc nang cap van bang, chimg chi, thé, chiing minh nhan dan, thi thuc, visa cé dan @nh thi dugc khac thém
dau néi, dau thu nhé dé phuc vu cho cong tac, nghiép vu, nhung phai dugc ca quan, t6 chlc da ra quyét dinh thanh Iap co quan, t6 chic
dé cho phép, ndi dung con dau phai giéng con dau th( nhat.

-Con dau lam xong phai dugc dang ky mau tai co quan Coéng an va chi dugc st dung sau khi da dugc cap Gidy chiing nhan da dang ky
mau dau. Co quan, t6 chirc bi mat Gidy ching nhan da dang ky mau dau, phai dé nghi ca quan Coéng an nai da cadp cap lai. Viéc dang ky
mau ddu phai ndp 1€ phi theo quy dinh clia B6 Tai chinh. Nghiém cam viéc tu stra chira ndi dung con dau sau khi da dang ky. Co quan, t6
chic khi bat dau st dung con dau méi phai théng bao gidi thiéu mau con ddu mdi".

-Viéc dong dau vao céac loai van ban gidy to phai theo ding quy dinh cla phap luat.
-. Nguoi diing dau cac ca quan, té chic co trach nhiém quan ly, st dung con dau clia cd quan, t6 chdc minh.

Con d&u phai dugc dé tai tru sd co quan, t6 chiic va phai dugc quan ly chat ché. Trudng hgp that can thiét dé gidi quyét cong viéc & xa
tru sd cd quan thi Thi trudng cd quan, t6 chic dé c6 thé mang con dau di theo va phai chiu trach nhiém vé viéc mang con dau ra khdi co
quan.

-. Muc in ddu théng nhat dung mau dé.

-. Trong trudng hop bi mét con déu, co quan, t6 chlrc phai bao ngay cho co quan cong an gan nhét va ca quan cong an da cép gidy
chiing nhan dang ky mau dau dong thdi phai théng bao huy boé con ddu bi mat.

-. Con d&u dang st dung bi mon, hdng hodc cé su chuyén déi vé t6 chiic hay ddi tén t6 chiic thi phai lam tha tuc khac lai con d&u mdi va ndp lai
con dau cd.

-. Co quan, t6 chic sir dung con dau phai tao diéu kién dé cac ca quan cd tham quyén kiém tra viéc chdp hanh céac quy dinh vé& quan ly va st dung
con dau.

f- Thi tuc mang con dau tir nudc ngoai vao Viét Nam s dung

Co quan, t6 chiic nudc ngoai, trlr ca quan dai dién ngoai giao, hoat déng tai Viét Nam can mang con dau vao Viét Nam s dung tuan theo
quy dinh sau:

-. C6 v&n ban dé nghi vé viéc mang con dau tlr nudc ngoai vao Viét Nam st dung theo mau do B6 Coéng an quy dinh.

-. V&n ban cho phép hoat dong tai Viét Nam cla cd quan c6 tham quyén cap (phai xudt trinh ban chinh va ndp ban sao hagp 1&).



-. Nguai lam tha tuc mang con dau tir nudc ngoai vao Viét Nam s dung phai xuat trinh HO chi€u hodc Gidy chiing minh nhan dan.

Trong thdi han 7 ngay lam viéc k& tir khi nhan hé so hop 1€, co quan Cong an phai lam thl tuc cdp “Gidy phép mang con dau vao nudc
Cong hoa xa héi chl nghfa Viét Nam “ cho ca quan, t6 chic xin phép.

Trong thoi han 7 ngay lam viéc k& tlr khi dugc phép mang con dau tlr nudc ngoai vao Viét Nam, co quan, t6 chic st dung con ddu do
phai mang Gidy phép va con ddu dén co quan Cong an cap tinh noi déng tru s& dé dang ky va dugc cap “Gidy chiing nhan da dang ky
mau dau”. Thoi han st dung con dau dugc xac dinh theo thdi han ghi trong gidy phép hoat ddng do co quan Nha nudc cé tham quyén
cla Viét Nam cap.

g - Thd tuc dé nghi str dung con dau co hinh qudc huy hodc con dau cé ndi dung nhu con dau thir nhat

-. Cac t6 chlc quy dinh tai khodn 12 Biéu 3 Nghi dinh s& 58/2001/NB-CP khi dé nghi dugc st dung con dau c6 hinh Qudc huy phai co
van ban gui Ban T6 chlrc- Can bd Chinh phl. Ban T6 chirc- Can bd Chinh phl phéi hop véi B6 Cong an xem xét, d€ trinh Thu tuéng
Chinh pht quyét dinh bang van ban. Sau khi Thu tudng Chinh phu quyét dinh, B Cong an ti€n hanh lam thu tuc khac dau va quan ly
theo quy dinh.

-. Cac co quan, t6 chirc dé nghi sir dung thém con d&u c6 cung ndi dung nhu con dau thlt nhat quy dinh tai khoan 1 Piéu 6 Nghi dinh s
58/2001/ND-CP dugc thuc hién nhu sau:

-. BGi véi nhimng co quan, t6 chirc dé nghi cho str dung con ddu c6 hinh Quéc huy thi phai dugc Thu tudng Chinh phu quyét dinh bang
van ban.

-. B6i véi nhiing co quan, t6 chic dé nghi cho st dung con dau khéng cé hinh Quéc huy thi phai dugc co quan c6 thdm quyén quyét dinh
bang van ban.

2.nguyén tac dong dau:
-n0i dung cUa con dau phdi tring v&i co quan ban hanh vin ban.

-con dau chi dugc déng 1én cac van ban ,gidy tO sau khi da c¢6 chit ky cla cdp c6 thdm
quyén(cap trudng cap phé hodc cap dudi truc thubc dugc Uy quyén cla thU trudng co
quan,td chlc dd)

-khdng dugc déng dau vo cac vin ban ko hop 1€ ;ko dugc déng dau khdng chi (van bdn chua
c6 ch(r ky cla cap c6 tham quyén)hodc vin ban chua kip ghi ndi dung.

-da dugc déng rd nét 1én cac van ban va triim 1én 1/3 ch{t ky v€ bén trai.

-trung hQp 6 cac ban phu luc hay vin ban dy thdo thi déng du treo.

Dau déng mO phdi dugc dong lai.

3.thuc hién cac ché d6 quan ly con dau:

-con ddu khac xong phai ding ky luu chi€u mau tai co quan cong an cap gidy phép khac
d&u,chi sau khi dugc cap gidy chlng nhan da ding ky mau dau,co quan t6 chlc mébi dugc
thong bao st dung con ddu mdi.khi bat ddu s& dung ddu mdi phadi ndp lai con dau cii cho co
quan cong an.

-con dau phai do thU trudng co quan hodc chanh vin phong giao cho mOt ngudi gilt;nguoi dé
phai 1a ngudi c6 trdch nhi€m,du tin cay,cé trinh dO chuyén moén v€ vin thu va phai chiu trach
nhiém trudc phép luat vé gilt va déng dau

-con ddu phai d€ lai co quan,don vi va phdi dugc quan ly chat ché.cé th€ mang con dau di
theo nhung phai chiu trdch nhi€ém vé viéc dem ra khdi khu vuc clla cO quan,don vi.ko dugc
dem con dau vé nha.



-ko dugc 1am bi€n dang con ddu.khi c6 hanh vi gdy hdng héc hay mat mat con dau thi phai
chiu trach nhi€m.khi mat con dau phdi bdo céo ngay cho cO quan cong an cap gidy phép
d6.khi can thiét phai 1am con ddu mdi thi phai xin phép va ndp con dau cil.

-nghiém cam s dung con dau gid va con dau ko diing quy dinh.

Viéc quan Iy va st dung con dau phai tuén theo cac quy dinh sau day:

-. M6i ca quan, t8 chirc va cac chiic danh nha nudc quy dinh tai Biéu 3, Diéu 4 ciia Nghi dinh nay chi dugc sir dung mot con ddu. Trong
truong hgp cén cé thém con dau cung ndi dung nhu con dau th(r nhat thi phai dugce sur déng y bang van ban clia co quan c6 thdm quyén
thanh 1ap va phai cé ky hiéu riéng dé€ phan biét véi con dau thr nhat;

Céc co quan, t6 chic cé chiic ndng cdp van bang, ching chi, thé chirng minh nhan dan, thi thuc visa c6 dan anh thi dugc khac thém dau
ndi, dau thu nho dé€ phuc vu cho céng tac, nghiép vu nhung phai dugc cap co tham quyén cho phép va ndi dung con dau phai giéng nhu
con dau udt ma cd quan, t6 chic dé dugc phép st dung.

-. Con dau ’khéc xong phai dugc dang ky mau tai cd quan cong an, phai ndp I€ phi do BO Tai chinh quy dinh va chi dugc si dung sau khi
da dugc cap "Gidy chimg nhan dang ky mau dau". Co quan, t6 chic khi bat dau st dung con dau mdi phai théng bao gidi thiéu mau con
dau mdi.

-. Viéc dong dau vao céac loai van ban gidy td phai theo dang quy dinh cla phap luat.
-. Nguoi diing dau cac co quan, t6 chic co trach nhiém quan ly, st dung con dau cla co quan, té chic minh.

Con dau phai dugc dé tai tru sd co quan, t6 chiic va phai dugc quan ly chat ché. Trudng hgp that can thiét dé€ gidi quyét cong viéc & xa
tru s& co quan thi Tha trudng co quan, t6 chic do co thé mang con dau di theo va phai chiu trach nhiém vé viéc mang con dau ra khdi co
quan.

-. Muc in ddu théng nhat dung mau do.

-. Trong trudng hop bi méat con dau, ca quan, t6 chic phai bao ngay cho co quan cong an gan nhét va ca quan cong an da cap gidy chimg
nhan dang ky mau dau dong thdi phai thong bao huy bo con dau bi mat.

-. Con dau dang st dung bi mon, hdng hodc c6 su chuyén déi vé t6 chiic hay d6i tén t6 chiic thi phai lam tha tuc khac lai con dau mdi va ndp lai
con d&u cdi.

-. Cd quan, t6 chic st dung con dau phai tao diéu kién dé cac co quan co tham quyén ki€m tra viéc chap hanh cac quy dinh vé quan Iy va st dung
con dau.

VI.cong tac 1ap ho so:

1.nhan xét chung:

-khai niém:ho6 so 1a mOt tap hdp (hodc mOt) van bdn tai li€u c6 lién quan v4i nhau vé mot
van dé,mot su viéc mOt doi tugng cu thé hodc c6 cung chung moOt ddc di€m vé thé loai
hodc vé€ tac gid....dduwodj hinh thanh trong qué trinh gidi quyét cong viéc thuGc pham vi chitc
ning,nhiém vu cu thé€ cla co quan.mOt ca nhan...

~cac loai ho so(dua trén dac di€m)

+h0 s0 cong viéc(hay hO sO cong vu):tap hgp cac van ban,tai li€u hinh thanh trong qua trinh
gidi quyét mot cong viéc cu thé sau khi cong viéc két thiic hodc theo quy dinh cla phép luat
dén thoi han nhat dinh,h0 so nay phai dugc luu ndp.

+h0 soO nguyén tawcslaf tap ban sao cac vin badn QLNN (chU yéu la cac van bdn QPPL)vE mOt
mat cong tac nghi€p vu nhat dinh ding dré€ 1am tra c(tu gidi quy€t cong vi€c hang ngdy.né c6



th€ 1a tap hgp ban sao van ban cla nhi€u ndm,c6 th€ 1a muc luc van ban.ko can biien
muc,déng quy€n va ndp 1uu co quan loai ho so nay.

+h0 s0 nhan su:tap cac van ban phan anh qua trinh trudng thanh va cong tac clla mOi can
b0,cong chlrc cla cO quan.do 1a chUng c( lich s va phap 1y.loai hd so nay thuQc dang tai liéu
mat,phdi dugc khai thac,st dung theo ché dd bdo mat va ton trong cic quy€t dinh ca nhan
hién dinh.

+h0 s0O trinh duyét:1a tap cac vin ban du thdo vafcacs van ban c6 lién quan,ding dé€ trinh lanh
dao nghién c(fu,xem xét va duy€t ,phé chuan.ho so nay thuuwowngfcos hai phan:

Phan I:nh{ng van ban nguyén tac lam co s& cho viéc du thdo van ban can duyét;nh{ig vin
bdn,tai li€u ghi két ludn,nhién c(tu diéu tra vveef su viéc dé.

Phéan II du thdo van ban trinh duyét va cac van ban c6 lién quan(bdn thuyé&t minh,céc phu
luc,..)

-vai tro cUa cong tac 1ap ho so:

+1ap ho so 1a khau cudi cling,quan trong cUa cong tac vin thu,1a khau ban 1€ cla cong tac luu
tr(r,trong dé hinh thanh nh{ing h6 so phan anh trung thuc,day dd hoat ddng clla cO quan,tao
can cf chinh xac d€ gidi quyét nhanh chéng,diing dan c6 hiéu qua cong viéc cla cO quan va
mOi can bd,cong chirc.

+cong tac nay gop phan gilt bi mat clla Pang,nha nudc va co quan,han ché dugc vin
bnar,gidy t& vd dung hodc bd sét nhiing tai liéu quy hi€m

-yéu cau doi vdi cong tac 1ap ho so:

+pdn anh din chUc nang,nhi€m vu chl yéu cla co quan,don vi;hoat ddng chinh cla co
quan,..va trong tung thoi ky.

+cé4c an bdn,tai li€u dua vao ho so phai ¢ gia tri tuong dOi dong d€u nhau:

+cé4c van ban trong tUng loai ho so phai logic,lién quan v&i nhau v€ mot van dé,mot su viéc
hodac mot nguoi.

+h0 s0 phai dugc bién muc day du chinh xac.

+h0 so phai thudn 10i cho vieecj st dung va bdo quan.

2.cong tac 1ap danh muc ho so:

a.khai niém :

danh muc ho so 1a ban ké nhiing h0 s ma co quan,don vi du kién can phdi 1ap trong nim
nham hudng dan cac can b0 trong cO quan,don vi 1ap ho so day du,thudn 10i gitip cho viéc
1ap h6 so day du,thuan 10i gitip cho viéc 1ap ho so dugc thdng nhat,chdt ché chl dOng hop
ly khoa hocjthuaanj tién cho viéc ki€m tra,don dOc cong tac 1ap hO sowtaoj di€u kién chudn bi
tOt cho can b0 va cO s@ vat chat can thi€t cho cong tac nay va cudi ciing l1a chuén bj tot cho
vi€c thu nhap va ho so theo quy dinh cla nha nudc.nhu vay danh muc ho so 14 ban liét
keecos hé thOng tén goi cac hO sO ma cO quan can phai 1ap trong ndm va dugc duyetj theo mOt
ché d0 nhat dinh.

-danh muc h6 so dugc lam vao thang cudi nim d€ thuc hién tUf ddu ndm mdi.cac can b vin
thu,luu tr(r chuyén trach c6 trach nhiém gitip thU truéng,chanh vin phong va co quan lap van
bdn danh muc ho so.

-danh muc ho6 so ¢6 th€ 1a ban danh muc hd so chung cla toan co quan(danh muc hd so tGng
hgp)hodc 1a badn danh muc ho so riéng(theo ting don vi,t6 chirc dOc 1ap)

b.quy trinh 1&p danh muc ho so:



-budc 1:x4c dinh loai danh muc ho so:

Tuy theo tinh hinh thuc tién cla c@ quanmaf x4c dinh can phdi 1ap danh muc ho so tGng hop
hodc theo don vi ,t6 chic.

-budc 2 :xay dung dé cuong phan loai hd so

+theo van dé:moi van dé 1a mOt dé muc 16n bao gbm cac van dé nhd.moi hd so c6 thé bao
gOm cd van dé hodc tUng ti€u van dé.cach phan loai nay thuOng ap dung G c0 quan,don vi
c6 0 cau tG chlc ko 6n dinh va nhi€ém vu cong tac it phic tap.

+theo don vi,t6 ch(rc:m6i don vi t6 chiic la fmootj dé muc 16n,cac dé muc nhd 1a cac hd so
hodc don vi nhd hon.cach phan loai nay thudng dugc ap dung & cO quan tG chlic 1o rang it
thay doi.

-budc 3: du ki€n ho so va dat tiéu dé ho so:

Tiéu dé du ki€n phai phdn anh dugc ndi dung hd soO ,rd rang,ngan gon,phdn anh day du cac
mat hoat dOng clla cO quan hinh thanh theo tUng van dé,su viéc cu th€ phu hgp vai thuc
t€.cling can tham khdo danh muc hd sowvaf muc luc ho so cla nhfng nim truGc.

-budc 4 :quy dinh ky hiéu ho so:

Cac dé muc 16n nho tung ho so trongdanh muc déu phai c6 s ky hi€u d€ xac dinh vi tri cla
chiing,thudn tién cho viéc tra c(fu s&t dung.hé thong ky hi€u nay ko can quy dinh clng
nhdc.riéng ky hiéu ho so phai quy dinh chat ché,hgp ly,tranh trung 18p va thudng c6 hai
phan:phan ch{r va phan s0.phan ch(* gdbm tén cla don vi,t0 chlrc 1ap ho so d6 hodc chlf cai
cUa tén van dé ma ho so phan anh ghép lai.phan s0 1a sO th( tu' clia hd sowthuoocj don vi tG
chlrc hodc van dé ma ho6 so phdn anh.

-budc 5:phan céng ngudi 1ap ho so:

Trong danh muc ho so phai ghi 16 tén ngudi 1&p hd s nham gitip cho ngudi 1ap ho so biét
dugc minh phdi 1&p ho soO gi trong nimd€ chU ddng cong tac,dOng thoi gitip 1anh dao co quan
donvi  nam dudc va quan Iy cong vieecj clia cap dudi.

-budc 6:xac ddinhj thGi han bdo quan ho so;mo6i hd so phai ghi rd thdi han bao quan trudc
khi giao nOp vao bd phan luu trlt o quan .x4c dinh thdi han bdo qudn ciing chinh 1a viéc danh
gia gid tri cla ho so.tuy nhién day chi 1a danh gia du ki€n ,trong qud trinh hinh thanh va luu tr(r
hO s0 can phai dugc kip thdi ki€m tra danh gia 1ai.thdi han bdo qudn ho so c6 hai ndi dung:
+ndm bdo quan :thdi han luu gilt ho so tai co quan d€ phuc vu cong tac .mOc thdi han tinh
ndm bdo quan k€ tU ndm tai liéu ndp va luu trlt co quan.sau khi nim bdo quan két
thucsnhuwngx ho so c6 gia tri lich st dugc thu nhap va bdo qudn c6 dinh & kho luu tr(f nha
nudc:tai liéu hét gia tri dugc hlly theo quy dinh cla nha nudc.

+thdi han bdo quan:thdi hanjhoof so 1uu 1ai & kho luu trlnha nudc.thdi han nay cé thé 1a
vinh vién,lau dai hodc tam thoi.

3.quy trinh 1ap h6 so cong viéc:

A.m& ho so:

-ma3 ho so'1a viéc can bd dugc giao nhiém vu 1&p ho so vao fddu moOi ndm ghi tiéu dé ho
sowcaanf 1ap vao cac bia hd so cin cuwsvaof ban danh muc hé so clla co quan.téu dé ho so
can ngan gon,rd, chinh ,x4c,phdn 4nh khéi quat dugc ndi dung vu vieecj van dé.ngoai viéc ghi
tiéu d€,bia hO so con phdn anh cac y€u td khac nhu:thoi gian(ndm thang )dia di€m(tén co quan
dia phuong)va tén ngudi(n€u cob),...bia hd so dduwowcj lam theo mau quy dinh.

b.phan loai van ban, gidy t0 dua vao ho so:



-khi h6 so da m&,c6 nhing vin ban gidy tO gi vé vi€c ay dang gidi quyét(hodc da gidi quyét
xong)thi dUa vao bia dé,chii y ko d€ sét vin ban,gidy t0 cc tai liéu lien quan khac(dnh,bing
ghi am,...)

~can c( vao ddc truwngc Ua van ban tai liéu c6 thé chia thanh cac ho so;va ho so c6 thé chia
thanh cac loai sau dayy;

+ddc trung tén goi:cac vb c6 cing tén goi dugc xap cling vao mOt ho so

+ddct rung van dé:cac van ban c6 cting mOt ndi dung dugc xap x€p vao cing mot ho so.
+ddc trung tac gid:cac van ban c6 cling mOt tac gid dugc x€p vao cung mOt ho so.

+ddc trung thdi gian:cac van ban dugc ban hanh trong thoi gian nhat dinh dugc x&p vao
cungfmootj ho so.

+dac trung giao dich:cac vin ban,tai liéu giao dich v&i mOt co quan khac dugc x€p vao cling
mOt hO sO.

+dac trung dia du:cac vin ban c6 cing moOt dia du dugc x€p cting vao mOt ho so

-trén thuc t€, thudng van dung cting mot lic snhieeuf dact rung d€ 1ap ho so,trong d6 dac
trung tén goi,van dé dudc coi l1a chu yéu.

c.xap x€p vin ban ,gidy tO trong ho so:

-vb, gidy t0 trong hO so phdi dugc xap x€p mOt cach khoa hoc hgp 1y sao cho thé hién dugc
su lién quan gi(ra cac vb gidy t0 trong h6 so va dién bién cla su viéc.

-h0 sG c6 thé xap x€p theo

+tén vb

+th(I tu thoi gian;sém trudc,mudn sau(ddi vGi cac van baane theo van dé tén goi,van ban di,,.)
+theo trinh tU gidi quy€t van dé trong thu tién:vb dé xuat khéi xudng,dat van dé,gidi quyét
vaansd dé két thic van dé.

+tac gid két hop vdi thdi gian

+van dé két hgp thoi gian

+van ch{f cai cUa tén ngu'di hodc dia phuong(cac tap don ti,bdn khai ca nhan,tap bao khen
thudng,bdo cdo cla dia phuong,..)

+th( tu' clla van bnar:nhd trudc 16n sau(ddi véi nghi quyét,nghi dinh,quyét dinh,chi thi,thdng
ti,bdo cdo,..)cla cO quan ban hanh.

+theo mUc d0 quan trong cUa van ban;

-tlly tUng hO sO ma van dung cac cach hgp 1y hodc phOi hop céc cach vdi nhau.

Né€u ho so c6 anh,phim,tu liéu,bang,.. di kém thi phai cho vao phong bi kém theo h6 so,va
phai dugc bao quan theo ché d0 riéng,nhung ghi chii va ho so dia di€m bdo quan;khi nOp luu
ho so ciing phdi ndp ca.

d.bién muc ho so:

-day 1a mOt trong nhitng ndi dung ddc biét clia cong tac 1ap hd so nham gidi thiéu thanh
phan,ndi dung va cac yéu t0 khac cla ho so d€ tra clru,khai thac dugc nhanhc héng,thudn 10i
vaftaoj di€u kién d€ bdo quan ho so dugc tOt,viéc bién muc ho so dugc ti€n hanh chinh
xacday da.

c6 2 loai bién muc ho so:bién muc hd so trong va bién muc ho sO ngoai.

-bién muc ho so trong:

+déanh s0 t0 nham c0 dinh trat tu xap x€p cla vin ban,gidy t0 trong hO so;phdi rd rang chinh
Xac



+vi€t muc luc vin ban;gidi thi€u mootjcachs hé thOng cac thanh phan,ndi dung van ban,tai
liéu vi trf clla chiing trong ho sO.

+viét tO két thiic:ghi khéi quat nhitng di€u can chii y vé ho s d6 nham ki€m tra,bdo quan tai
liéu,tranh vié bj tra6 ,danh cap,gid mao,dong thoi theo ddi trang thai vin ban dé€ c6 bié phap
bdo qudn kip thoi thich ddng.-bién muc ngoai bia h0 so gdm cac cong viéc:

+viét tén cO quan don vi t0 chUc;

+ghi ky hi€u ho so theo du ki€n trong danh muc h6 so c6 th€ di€u chinh chinh xac hon;

+ghi ngdy thang bat dau két thiic;

+ghi s6 lugng tO

+ghi thOi gian bdo quan

d.déng quyén:

-ho sa khi di bién muc xong,can déng quyén dé cd dinh th(r tu xap x€p tai liéu trong hod
s0,gilf cho chiing ko bi mat mat,bdo quan thudn tién cho viéc nOp luu,khai thac ho so.khi
déng quyén can luu y:ki€m tra toan bo tinh trang ho s0,gd cac vat liéu bang kim loai dinh
trén cac tai liéu nhu dinh ghim,kep,...va déng ho so bang chi bén,ko déng bang vat liéu kim
loai.

e.nOp ho so luu:

-luu ho so 1a mot trong nhitng nhi€ém vu cla cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh
cUa nha nudc nham bao quan tai liéu cé gia tri va tao di€u kién thuén 10i cho viéc tra clru st
dung lau dai.

-b0 phan ti€p nhan ho so ndp luu phdi ddoois chi€u v&i ban muc luc ho so ki€m tra thi€u
dd,xem xét hO sO va néu can yéu cau don vi don vi ndp luu bé sung cho dd,rdi ky nhan vao
ban muc luc,trd 1ai don vi nOp lluwu 1 ban,luu tai phong luu trf cO quan va phong vin thu
mOi noi mOt ban.

-nhung hd s ¢6 thdi han bdo quan tam thoi thi d€ 1ai don vi,hét han thi danh gia lai.néu ko
can luu thém thi tiéu hly theo thU tuc.

~cac tai liéu tham khdo hO sO nguyén tac va cac ho sd lién quan dén cong viéc clla nim tdi thi
ko phdi nOp luu trlt co quan.don vi nao can gilr 1ai ho so thudc dién nOp 1uu d€ nghién cltu
thi 1am thd tuc mudn lai phong 1uu trlr co quan.

-can bd luu tr(r can phoi hgp vdi van thu nghién c(fu danh muc hd so ndp luu cla cuc luu trr
nha nudc,lap danh sachs can nOp luu tr(f tai co quan.

-khi giao nOp ho s0,tai liéu can phai 1ap bién ban c6 kém theo danh sach ho so,tai li€u nOp
luu trlt va danh sach ho so,tai li€u con gilr 1ai d€ ti€p tuc nghién clru.

VII. Ung dung cdng nghé thong tin trong céng tac van thu:

1. nhan xét chung:

Nh{rng yéu cau chung doi v&i Ung dung cong nghé thong tin trong vin thu:

-quan 1y chat ché ho so,tai 1liéu goc ko d€ mat mat,that lac;

-khai thac thong tin trong CSDL dugc nhanh chéng chinh xé4c,day du

-bdo vé dugc bi mat cla tai li€u

-bdo vé CSDL ,o d€ thong tin trong CSDL bj mat hodc sai 1éch thong tin

-h0 sa tai liéu van thu,luu trlf cla cd quan,sau khi truy nhap vao may tinh van phdi bdo quan
an toan ban chinh



-trong cac CSDL vin thu,luu trlt phai st dung bd ma ch(r 8bit theo tiéu chudn Viét nam
TCVN 5713

-cac phan mé&m quan tri cdc CSDL trong van thu,luu trlf do cuc Iuu trlf nha nuGc hudng dan
thOng nhat c4c co quantrong pham vi toan qudc;

-thong tintaif 1i€u van thu,luu trlt con gia tri mat,gia tri hién hanh ko dugc két ndi mang
Internet.thdng tin tai li€u Iuu tr(t c6 gié tri lich str,két thic gia tri hién hanh phdi dugcco quan
c6 thadm quyén cla nha nudc cho phép mdi dugc két nGi mang internet.

2.cac khau nghép vu co ban:

a.phan tich va thi€t k€ hé thOng CSDL qudn ly thOng ké va tra tim ban trong van thu d€ chuén
bi 1ap CSDL gOm:

-phan tich chlfc nang,nhiém vu moi quan hé cong tac cla cd quan d€ chonj nhifng vin ban
van nhap vao CSDL .

-xdy dung ban phan loai théng tin vin ban theo van dé

-1ap danh muc nhu cau kai thac thong tin dau ra clla CSDL.

-Lua chon hé quan tri CSDL.

b.Chudn bi théng tin dau vao clla CSDL qudn ly vin ban di-vin ban dén gbm c6:
-chudn bi thong tin ddu vao cUa van ban dén bao gbm:

+s0 dang ky van ban dén.

+ngay dén

+c0 quan gUi van ban

+s0 va ky hieeujj vdn ban

+ngdy ,thang van ban

+tén laoij van ban

+trich yéu n0i dung

+phan loai theo van dé

+ho tén,chUc vu nguoi ky

+mUc do mat

+mUc do khan

+vin ban g kem theo

+ko xCr 1y

+c6 xU 1y

+luu ho so s6

-chudn bi thong tin ddu vao cla vin ban di bo gom:

+s0 ky hi€u van ban

+ngdy van ban

+trich yéu n0i dung véan dé

+loai vin ban

+ngUu0i thdo luan

+don vi thdo vin ban

+nguoi ky

+d0 mat

+d0 khan

+s0 lugng ban



+vin ban gUi kém

+trd 10i van bdn:sO....ngay....cUa....

+qué trinh x(r 1y

+cdc cO quan nhan vin ban

+luu ho 5o s6

-chudn théng tin ddu raclla CSDL qudn ly van ban di-van ban di bao gdm théng tin clla mOt
van bdn hodc théng tincuar mot yéu t0 trong nhi€u van ban

-mOt sO luu y:

+ngoai cdc chudn thong tindau vao va fdau ra da néu trén cac co quan c6 th€ b sung vao
CSDL nh{ng thong tincaanf thi€t cho phit hgp v&i ddawcj ddieeemr cUa vin thu' cG quan
+CSDL qudn ly van ban di-vdn ban dén st dung phdn mém LOTUS NOTES hodc cac phan
mém quan tri CSDL c6 chuén dir li€u ODBC(OPEN DATABASE CONNECTIVITY)

+van ban di,van ban dén da dugc ding ky vao mdy trong ngdy can tGng hop in ra gidy phuc
vU yéu cau chuyén giao,ky nhan gidi quyét vin

+cu®i ndm ,cac van ban ding ky van ban di va déng thanh hai quyén s6 vdi tén goi:

SO dang ky vin ban di dd nhdp vao méy

Ssoor dang ky van ban dén da nhap may

Chiing dugc Iuu tai van thucd quan dé€ tra c(fu khicanf thiét

-CSDL van bdn dén —di dugc luu trf trong mdy vi tinh va bdo quan theo ché do mat.

CAU 3 :THONG TIN:VAI TRO;QUY TRINH;PHAN LAOILJ;THUC TIEN:

-Khai niém: +Théng tin: 1 nhitng tin tU'c dugc ti€p nhan vé mot su ki€n, mOt van dé,mot
tinh hinh cUa doi sOng tu nhién — xa hoi.

+ Thong tin trong hoat ddng qudn 1y 1a tap hop tat cd cac thong bao khac nhau vé céc su kién
xdy ra trong hoat dOng quan 1y va mdi trudng bén ngoai c6 lién quan dén hoat ddng qudn 1y
d6, v€ nhlmg thuOc tinh clia hé thdng quan ly va méi trudng xung quanh, nham kién tao cac
bién phép t6 chlfc cac yé€u t0 vat chat, ngudn Iuc, khong gian va thoi gian vi cac khach thé
quan ly.

[.Vai tro cUa cong tac thong tin trong hoat ddng QLNN:

1.vai tro cUa thong tin noi chung:

-Théng tin gitp con ngUdi c6 dugc tri thlfc thu nhan dugc tU thé gidi xung quanh va tich liy
dugc qua kinh nghiém séng cla ban than;phuc vu vao doi sOng.

-Théng tin gitip cho con ngudi ta ti€p nhan va phan tich cac tinh hudng cu thé, tao ra kha ning
déanh gia tong hgp nguyén nhan xudt hién va phat tri€n tinh hudng d6 d€ lua chon quyét dinh
thich hop d€ dat dugc muc tiéu dé ra.

-Théng tin th€ hién ndi dung th€ gidi bén ngoai qua nhan thlrc cla con ngudi. TU d6 ma
ngUdi ta c6 thé luu trlt 1ai nhiing gi can thiét.

I1.Cac tiéu chi d€ phan loai thong tin(cac cach phan loai)



-Théng tin khdng don thuan 1a qua trinh trao dGi cac thdng bdo, ma né con la
qué trinh x( Iy c4c thong diép, ti€p nhan hodc loai bd ching trong qua trinh quan ly dé€ di tGi
mOt quyét dinh quan 1y phtt hgp vGi chlrc ning, nhiém vu cla co quan quan ly.
-DE x ly tOt cac thong tin, can phdi ndm ving kY thudt phan loai thong tin mOt cach khoa
hoc.
-Viéc phan loai thong tin trong hoat dOng quan ly can thOng nhat, nhat quan va dua trén
nh(ng cach ti€p can c6 hé thOng va tOng hop. Tinh hé thOng va tong hgp doi hdi phdi xac
dinh va xem xét tat cd moi hinh th(tc,m0i dang thong tin quany 1y — xa hdi c6 thé c6 dudgc.
Do d6 vi€c phan loai can hudng tGi su nghién c(tu toan di€n va phan tich tOng th€ nhiing van
dé quan ly xa hoi.
-Théng tin c6 thé dugc phan loai theo céc tiéu chi sau:
1. Phan loai theo kén ti€p nhan:
GOm c6 hai loai:
-Théng tin c6 hé thOng:
+La nhitng thong tin dugc cap nhat theo nhitng chu ky, hé théng di dinh san.
+La c4c bdn tin hang tudn, b4o cdo hang thang, bdo cdo hang quy, bao c4o hang nim cla cac
quan, huyén, glri vé€ Uy ban nhan dan tinh....
+DPac di€ém: Thudng dugc quy dinh truGce vé yéu cau, ndi dung, trinh ty hodc bi€u mau théng
nhat, va tuyét dai da sO 1a cla cap dudi gUi cho cap trén.
-Théng tin khong hé thdng:
+La nh(mg thong tin khong dinh ky dugc cdp nhat ngdu nhién.
+C6 thé€ 1a nhimg thong tin tUr cap trén xudng nham bé sung, hoan thién k€& hoach chi dao hac
su’ di€u chinh Ung ph6 mang tinh chat tinh thé trong mOt hoang cdnh bat ngd nhat dinh.
+Ciing c6 th€ 1a thong tin t& dudi bdo cdo 1én hodc xin ¥ ki€n chi dao cUa cap trén v€ nhiing
su' kién bat ngd nam ngoai tam ki€m soét va x(r 1y cla cap dudi.
2. Phan loai theo tinh chat , ddc di€ém st dung thong tin:
GOm c6 hai loai:
-Thong tin tra cUtu:
+La nhiing thong tin dua dén cho ngudi qudn ly nhiing noi dung tai li€u c6 tinh quy udc,
nh(ing can cW, nhiing kinh nghiém cho su hoat dong cla ho
+Vi du: Thong tin phap ly;

Thong tin vé€ thanh tuu khoa hoc — kY thuat;
-Thong tin bao cdo:
+La nhitng thong tin vé tinh hinh cac su ki€n, cac hoat dOng di va dang xdy ra lién quan doOi
vGi d6i tugng d€ ddm bado di€u kién cho ho ch dbng xUr 1y ding dan va kip thoi tinh hinh
thuc tién xay ra.
+DPdc di€m: Thudng mang tinh hé thong.

C6 thé€ 1a ngdu nhién, bat chot.

3. Phan loai theo pham vi cUa linh vuc hoat dOng:
GOm c6 hai loai:
-Théng tin kinh t€:



Phdn anh cac qué trinh hoat ddng moi mat cUa linh vuc hoat dOng kinh t& nhu cong nghiép,
nong nghiép,thuong mai, giao thong van tai, dau tu xay dung, tai chinh ngan hang,gia c3, thi
truong. ...

-Théng tin chinh tri - x4 hbi;

Phdn 4nh tinh hinh van héa, gido duc, y t€, dan s0, mdi trudng, an ninh, trat tu, quOc phong,
ngoai giao...

4.Theo tinh chat thoi di€m ndi dung:

GOm c6 ba loai:

-Théng tin qua khu:

La nh{mg thong tin lién quan dén nhiing su viéc da dugc gid quyét trong qua trinh hoat dOng
da qua cUa céc cO quan quan ly.

-Théng tin hién hanh:

La nh{ing thong tin lién quan dén nhiing su vi€c dang xAdy ra hang ngay trong co quan thuQc hé
thOng b0 may quan ly Nha nudc.

-Thong tin du bao:

+La nhitng thong tin mang tinh k& hoach tuong lai,cac du bao chi€n lugc hoat dOng ma bd
may qudn 1y can dua vao dé d€ hoach dinh phuong hudng hoat dOng clla minh.

+Vi du: Cac k& hoach, cac dé an, du an phét tri€n, cac loai chuong trinh cong tac dai han,....
5. Theo nguOn thdng tin:

GOm c6 hai loai:

-Théng tin chinh thitc:

-Théng tin khong chinh thic:

6. Theo quan hé quan ly:

GOm c6 bon loai:

-Théng tin tU trén xudng dudi;

-Théng tin tU dudi 1én trén;

-Thong tin ngang;

-Thong tin lién lac dan chéo;

7. Theo hudng quan hé gilta hé thdng quan ly va doi tugng quan ly:

GOm c6 hai loai:

-Théng tin truc ti€p;

-Théng tin phdn hoi;

8. Theo nOi dung logic cla thong tin:

GOm c6 ba loai:

-Théng tin vé cac chl th€ quan ly;

-Théng tin v€ dbi tugng quan 1y;

-Théng tin vé nhitng thudc tinh va cac quan hé gilta chl thé va doi tugng quan ly.

9. Theo hinh th'c th€ hién théng tin:

GOm c6 bOn loai:

-Théng tin qua van ban tai liéu;

-Théng tin bi€u hién qua 10i néi;

-Théng tin bi€u thi bang so d6,do thi;

-Théng tin bi€u hién qua ky hiéu, tin hiéu.



III.QUY TRINH CONG TAC THONG TIN: (QUY TRINH CONG NGHE THONG TIN):
-Cong nghé thong tin 1a tap hop cac phuong phap khoa hoc, cidc phuong ti€én va céng cu ky
thudt hién dai — chU yé€u la ky thudt mdy tinh va vién thong — nham tG chlrc,khai thac va s(
dung c6 hi€u qud cac nguln tai nguyén théng tin rat phong phi va ti€m tang trong linh vuc
hoat ddng cla con ngudi va xa hoi.
-TGng quan quy trinh cong nghé thong tin gdm cac budc sau:
1. Xay dung va tG chlrc nguon tin:
-C0O sG cin cr1a yéu cau cla lanh dao va quan 1y vé thong tin,ti€n hanh xay dung va t0 chlc
nguOn tin.
-Can tim hi€u va phan loai nhu cau thong tin cla c0 quan va lanh dao, theo cac tiéu chi:
+NOi dung théng tin;
+ThOi gian théng tin;
+Loai hinh thong tin.
-Pay 1a khau c6 tinh quyét dinh doi vGi khau ti€p theo ciing nhu toan bd quy trinh cong nghé
thong tin.
-Né€u khau nay thuc hién khéng chinh xac,sai 1éch s& dan t&i nhiing sai 1dm khong thé tranh
khoi trong cac khau ti€p theo.
2.Thu thap théng tin:
-X4c dinh ngubn thong tin:
+NOi sinh ra thong tin: CO quan, t6 chirc, ca nhan).
+Keénh truyén thong tin: cong bao,bao chi,truy€n hinh, phat thanh, mang, con ngudi...
+N0i luu trlf thong tin.
- Phuong phép thu thap théng tin:
+Ti€p nhan tU buu dién hodc suu tam;
+Nghe, dOc, ghi chép, tinh toan.
+Sao chup, tra tim qua mang.....
-buogc tién hanh theo cac kénh, cac hé thOng phan loai 6n dinh.
-Théng tin c6 thé dugc thu thap tUr cic ngudn khac nhau:
Vi du: Qua hé thong théng tin bao cdo dinh ky theo quy ché;

Qua hOi hop giao ban;

Qua viéc di ndm truc ti€ép co sd
-Théng tin dugc thu thap qua mOt sO cong doan nhat dinh:
+Bat dau tra tim;
+Tién hanh tra tim;
+K &t thidc tra tim.
3. Nghién cUu, phan tich va xU 1y thong tin:
-Théng qua viéc ki€m tra tinh chinh x4c, tinh hgp 1y cUa tai liéu, sO 1iéu hé thGng héa, phan
tich tGng hop sO liéu, tai liéu;
-Phan loai, tap hop, hé thong héa thong tin theo muc dich st dung clla ngudi diing tin;
-Phan tich thong tin:
+Tach cac thong tin 16n thanh cac thong tin cu thé, chi tiét va ngugc 1ai;
+Nhan xét va ly gidi cac van dé it ra sau khi tach, hgp thong tin.
+Khi 1y gidi can nhin nhan, danh gia cac thong tin t nhi€u chiéu, nhi€u géc do.



-Chinh 1y chinh xac s0 liéu, tai liéu d€ chiing phdn 4nh dugc tinh hinh,xac dinh diing ban chat
cUa cac sU vi€c,cac hoat dOng.

Tu d6 dua ra cac g1a1 phap phuong an cho cac quyét dinh quan 1y dudi cac hinh thic kién
nghi,dé xudt sang ki€n gidi quy€t,ban hanh cac van ban thich hdp

-bay 1a khau then chOt,phdn anh ndi dung trong tim hodc két qua can dat t&i cla quy trinh
thong tin, bdi 1& két qud cla né 1a tao 1ap nhing thong tin m&i phuc vu truc ti€p cho hoat
dOng cla cd quan, t6 chic.

-Céc cong doan cUa xU ly thong tin:

+Ti€p nhan thong tin;

+Tom lugc thong tin;

+Ki€m tra d0 tin cdy cla thong tin;

+LuUa chon thong tin;

+Phan tich tGng hop thong tin(tim hi€u nguyén nhan,ban chat,hé thong héa thong tin);

+Xac dinh d6i tugng, hinh thlc truyén tin;

+Kién nghi gidi quyét van dé.

-Trong thoi dai ngay nay, vi€c xU 1y thong tin khéng chi dugc thuc hién bang tri tué con
ngUdi , ma con dugc trg gidp bdi nhi€u thiét bi ky thudt ngdy cang hién dai va :théng minh”
hon.

Pié€u d6 ciing doi hdi nguoi x(r 1y thong tin phai dat t&i nhimng trinh dO nhat dinh va ngay cang
phdi tu hoan thién minh, nang cao tri th(c chuyén mén.

4. Cung cap ph0 bién thong tin:

-Xac dinh nOi dung va loai théng tin can cung cap;

-Céan nhanh chéng, kip thdi,ding doi tugng bang cac d6i tugng bang cac hinh thirc thich hop
(phO bién tai hdi nghi, yét thi, qua cc kénh thong tin dai ching...)

-Céc c0O quan tG chlc can 4p dung rOng rai nhi€u hinh thltc tuyén truyén, ph6 bi€n phéap luat
cho nhan dan nhu théng qua cac phugng tién thong tin dai chiing, qua cong tac xudt ban, yét
thi cdc vin ban phép luat tai noi céng cOng. ..

-Bén canh d6 cac c0 quan nha nudc can t6 chltc cac hom thu dan nguyén, tao di€u kién dé
nhan dan cung cap théng tin cho cac co quan Nha nudc.

5. Bdo quan, luu trU thong tin:

-Nh{rng ddm bdo cho tai liu thong tin khong bi hu hdng va phuc vu cho cong tac hang ngay va
lau dai.

-Viéc bdo quan, luu tr(r thong tin cdn dugc ddm bdo vé co sé vat chat, nhiing thiét bi tién
tién.

-Can pha1 biét tinh toan va dau tu thich dang cho cong tac bdo quan, luu trir.

SO PO QUY TRINH CONG NGHE THONG TIN(VE SO DO)

CAUI.VAN PHONG KHAI NIEM, CHUC NANG NHIEM VU, THUC TIEN:
I. CAC CACH HIEU KHAC NHAU VE VAN PHONG:

khai niém van phong c6 thé hidu theo cac cach khac nhau:



-T1van phong 1a bd may 1am viéc téng hop va truc tiép clia mot o quan chiic ndng phuc vu cho viéc
diéu hanh cla lanh dao. cdc co quan thdm quyén chung hodc quy mu I6n thi thanh 14p van phong,
nhing cc quan nho thi ct van phong hanh chinh.

-T2van phong dudc hiéu 1 tru s 1am viéc clia cd quan, don vi, 1a dia diém giao tiép d6i ndi, d6i ngoai
cla co quan dan vi du.

-13van phong con dudc hiéu 1a ndi lam viéc cu thé clia nhiing ngudi cé choc vu, c6 tam ¢d nhu: nghi sy,
téng giam dbc, giam déc ...

-T4van phong 1a mot dang hoat dong trong cd quan, t6 chic trong dé dién ra viéc thu nhan, bdo quan luu
tr(f cac loai van ban gidy t0, tlc |a nhiing cong viéc lién quan dén cong tac van thu.

TOM LAI:Van phong la bd may cli co quan,té chuwcscos trach nhiém thu thap,x( Iy va téng hop thdng tin
phuc vu cho su diéu hanh cla lanh dao,ddng thoi ddm bao cho cac diéu fkieenj vat chat ky thuat cho
hoat déng chung clia toan co quan don vi do.

|.CHUC NANG CUA VAN PHONG:

1.ChUrc ning tham muu,tong hop:

-Thuc h1en chUc ning nay van phong t1en hanh nhu‘ng hoat ddng c6 noi dungnhleeuf mat va cé
tinh Chat tong hop trong vi€c tham van vé rnat t0 chlrc,di€u hanh céng vi€c lanh dao,chi dao
va t0 chlrc cong viéc cla lanh dao co quan,t6 chic

-tham mUu bao ham ndi dung tham van

-tOng hop la thOng ké x(r 1y thong tin phuc vu cho hoat ddng quén ly

-chiic ndng tham muu tdng hdp nhin nhan trén giac dé quan hé vin phong va thi trudng co quan. trong
hoat dong clia minh van phong phai déng vai trd tham van cho lanh dao vé té chiic diéu hanh cd quan.
dé cé thé tham van cho th{ trudng cd quan c6 hiéu qua tat yéu phai dit ra van dé thu thap phan tich va
tdng hop thdng tin vé nhiing van dé can giai quyét. tir d6 cé thé thay dudc mdi quan hé gilta tdng hdp va
tham van va trén thuc té su tach bach hai ndi dung nay 1a diéu khdng can thiét.

-c6 thé thay hoat dong clia cd quan t6 chiic dién ra phu thudc vao nhiéu yéu té khac nhau cé tinh chi
quan va khach quan

-mubn cé dudc nhiing quyét dinh ding dan,khoa hoc ngudi 1anh dao ko chi dua vao y chi chli quan cua
rminhf ma con phai xét dén nhiing yéu t6 khach quan nhu'y kién tham gia clia cac cap quan ly,cla niing
ngudi trg giup.

-viéc thu thap,phan tich va ftoongr hop nhiing y kieensd dé théng thudng va phan 16n dudc thuc hién bdi
bd phan van phong.hoat ddooongj nay mang tinh chat tham van va chuyén mén sau nham gidp lanh dao
lua chon quyét dinh t6i uu

-mat khac két qua tham van xuét phat tu viéc x( ly khoa hoc day dl va chinh xac théng tindau vao ,dau
ra ké ca nhiing thdng tin phan hdi ma van phong thu thap dudc.

-nhu vay tham muu can ¢é su téng hop va téng hop 1a dé tham muu.

2.chic ndng hau can:

-chiic nang hau can la hinh thic biéu hién cla mbi quan hé van phong véi toan bd cd quan don vi. véi
chuc nang nay van phong cé moét vi tri quan trong trong bao dam su van hanh binh thudng cia moi co
quan t6 chiic. mubn van hanh dudc cac cd quan t6 chiic phai cé cac phuong tién, diéu kién vat chat ti
thiéu can thiét. cac yéu to do can cé ban tay can thiép clia van phong dé dam bao dap Ung day dd kip



thdi moi nhu cau clia co quan don vi.

-c4c diéu kién vat chat nhu nha clia,phuong tién trang thiét bi tai chinh ...Ia mot trong nhiing yéu tb quan
trong ddm bao van hanh binh thuong cong viéc clia moi cd quan,té chiic.chiing phai dduwowcj quan ly
,5ap xép phan phdi va ko ngting dudc bé sung dé cung cap kip thdi,day dii cho moi nhu ciu hoat dong
clia cd quan,t6 chic dé.

-d6 chinh la chiic ning hau can clia vin phong mot hoat dong cé y nghta quan trong trong viéc nang cao
hiéu qua hoat dong clia méi co quan, 6 chtc.

-nguyén tac hoat dong nay 1a phai 4p dung phudng thiic quan ly sao cho vdi chi phi thap nhat ma dat
hiéu qua cao nhét.

M.NHIEM VU CUA VAN PHONG:

1-xay dung chuong trinh céng tac clia cd quan va dén dbc thuc hién chuong trinh dé, bd tri sdp xép
chuong trinh 1am viéc hang tuan, thang, quy, 6 thang, nam cla cd quan.

2-thu thap, x Ii, quan Iy va t6 chiic st dung thdng tin dé i d6 téng hap, bao céo tinh hinh hoat dong clia
céc don vi trong co quan; dé xuat kién nghi cac bién phép thuc hién phuc vu su chi dao va diéu hanh cla
th trudng.

thuc hién nhiém vu tu van van ban cho thl trudng va chiu trach nhiém vé tinh phap ly, ky thuat soan thdo
van ban clia co quan ban hanh.

3-Thuc hién nhiém vu tu van van ban cho th( truong va chiu trach nhiém vé tinh phap ly,ky thuat soan
thdo van ban cla cd quan ban hanh.

4-thyc hién cong tac van thu, luu trli, gidi quyét cac van thu, t0 trinh clia cac don vi va cac ca nhan theo
quy ché clia co quan, t6 chiic theo dai viéc gidi quyét cac van thu td trinh do.

5-t6 chic giao tiép doi ndi dbi ngoai gilip co quan t6 chiic trong cong tac thu tir tiép dan, gitt vai tro 1a
chiéc cau ndi co quan t6 chiic minh véi cac co quan t6 chiic khac ciing nhu véi nhan dan néi chung.
6-lap ké& hoach tai chinh, du toan kinh phi hang ndm, hang quy, su kién phan phéi han muc kinh phi, bao
céo ké toan, can dbi hang quy, hang ndm, chi tra tién luong, tién thudng, chi tiéu nghiép vu theo ché do
clia nha nudc va quyét dinh clia thi trudng.

7-mua sam trang thiét bi, xay dung co ban, slia chita quan ly co s vat chat ky thuat, phuong tién 1am
viéc clia cd quan, bdo dam cac yéu cau hau can cho hoat ddng va cong tac clia co quan.

8-t6 chic va thuc hién cong tac y té, bao vé stic khoé, bao vé an toan cd quan; t6 chiic phuc vu cac cudc
hop & nghi khanh tiét, thuc hién cong tac 1€ tan, tiép khach mdt cach khoa hoc va van minh.

9-thudng xuyén kién toan b6 may xay dung doi ngii cdng chuic trong van phong, ting budc hién dai hoa
cong tac hanh chinh - van phong, chi dao va hudng dan nghiép vu van phong cho cac van phong cap
dudi hay don vi chuyén mén khi can thiét.

cho dén nay, van phong 1a bo phan bi "phan nan" vé nhiéu van dé. tinh trang nhan vién

TOM LAI:Hiéu qué cdng &c clia van phong cé ¥ nghia qua trong nhiéu khi cé y nghia quyets dinh déi véi
thanh cong trong hoat déng clia cd quan;té chiic béi 1&:van phong gidi phéng cho lanh dao khdi tinh
trang su vu ko dang c6,tap trung vaaof nhiing céng viéc chinh,quan trong,chi ddaoj diéu hanh céng viéc



khoa hoc vafc 6 két qua hon:bdo dam su hoat déng ddng bd va théng nhét,lién tuc,su phdi hop nhip
nhang trong cd quan t& chiic;dam bao hoat dong clia cd quan t6 chiic tuan thi phpas luat gi viing ky
cuong:gitiu dduwwocj vai trd dau mbi quan trong trong quan hé cong tac véi cap trén,cap dudi véi cac co
quan,té chiic va nhan dan noid chung/

IV.LIEN HE THUC TE:

cho dén nay, vén phong |a bd phan bi "phan nan" vé nhiéu van dé. tinh trang nhan vién van phong kiém
nhiém trinh dd, nang luc chua tuong xiing véi yéu cau ngay cang cao doi vai cong tac van phong con
phd bién. tir d6 van phong chua phat huy tét vai trd tham muu gitp 1anh dao cd quan t6 chiic diéu hanh
cong viéc. chiic ndng hau can dudc thuc hién chua cé hiéu qué con lang phi, thiéu khoa hoc, Iing ting
trong b tri st dung quan ly cac phuong tién, diéu kién vat chat clia cd quan, t6 chic.
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CAU 11.TO CHUC LAO DPONG KHOA HOC TRONG CO QUAN VAN PHONG:

KHAI NIEM,LY DO,NOI DUNG:
| KHAI NIEM:
T6 chiic tot hoat dong van phong sé phat huy dudc trinh dd ning luc clia cac co quan,td chiic va gitp
gidi quyét dudc quan hé gilia cd quan t6 chiic va cdng chiic nhan vién.co thé vi van phong 1a”bd nhé"cla
lanh dao 13"tai mat’cla co quan,té chiic,do dé tinh nén nép ky cuong,khoa hoc clia hoat déng van phong
sé la nhiing tién dé quan trong,can thiét dé hoat dong diéu hanh quan ly chungdieenx ra thong subt va
dat hiéu qua cao.do dé t6 chtic lao dong cong tac hanh chinh van phong con cé tac dong truc tiép i t6
chic lao dong hoat déng clia co gaun t6 chtc.
-nhu vay:t6 chic lao ddng trong co quanhanhf chinh néi chung 1a qué trinh nghién ctiu va ap dung nhiing
kién thiic khoa hoc,nguyén ly va nguyén tac phan cong lao ddng,hop tac lao dong,ky luat lao ddng,bao
hé lao dong,kich thich vat chat va tinh than d6i véi lao dong cho hiéu suat cao,hdp ly héa lao dong hanh
chinh.t6 chic lao dong la bién phap chii yéu dé hoan thién va cai tién cong vu.day 1a mot cong viéc phai
dugc tién hanh thuwongf xuyén,ning déng va sang tao.
-cong tac t6 chiic lao dong hanh chinh van phong ciing ko ndm ngoai nhiing yéu cau chung vé té chiic
lao ddng trong co quan hanh chinh néi chung.
11.INOI DUNG TO CHUC LAO BONG KHOA HOC TRONG CO QUAN,VAN PHONG:
-thudng xuyén trang bi,hoan thién va nang cao trinh dé chuyén mon hanh chinh cho can bé céng chiic
-nghién cliu danh gia cac dnh huwongr clia méi trudng xa hdi doi véi hoat déng clia co quan,ddowif
song,tam tu va nguyén vong clia can 6 cong chuc;
-thudng xuyén hoan thién phong cach ngudi 1anh ddaoj nang cao tinh than thai ddoj lam viecj clia can bd
cong chic,diéu hda quan hé lanh dao va nhan vién nham dam bdo t6 chiic hoat dong cé hiéu qua clia
don vi ndi rién va clia cd quan noi chung.
-xay dung va trién khai thuc hién c6 hieuj qua cac ké hoach trén cd sé phdi hop,phat huy vai trd chiic
nang clia cac bd phan trong don vi,tan dung hét nhiing kha ning sang tao trong diéu hanh va thuc thi
cong vu.



-dam bao day di va st dung triét dé,co hiéu qua cac céng cu va phudng tién lam viéc.

-lam t6t va ludn ludn hoan thién déi mai scoong tac luu tr.

TOM LAI:

+c0 s dé t6 chiic lao dong khoa hoc trong van phong 1a quy ché hoat dong. thuc té cho thay & nhiing
noi quy ché dudc xay dung t6t nghta la cac quy dinh phi hdp véi thuc té, véi thdm quyén dudc giao thi &
d6 viéc diéu hanh cé nhiéu thuan lgi. trai lai 6 cac don vi khong cé quy ché hodc quy ché dudc xay dung
qua loa thi & d6 viéc t6 chiic diéu hanh cong viéc ludn gdp khé khin. khi da c6 quy ché t6t,... mdi can bd
nhan vién trang cd quan sé xac dinh r6 trach nhiém, céng viéc trong cd quan s€ xac dinh ro trach nhiém,
cong viéc minh phai 1am va yéu cau dbi véi cong viéc cling nhu dbi véi ban than dé phan dau thuc hién
tot. tU d6, ndng suat lao dong, quan ly sé dudc nang cao hon.

+6 chiic lao ddng khoa hoc trong van phong cé thé dudc hiéu la viéc nghién clu va ap dung cac bién
phap t6ng hdp, cac phuong tién hop Iy nham tao diéu kién cho can bd don vi hoan thanh tot nhat nhiém
vu clia minh véi thdi gian ngan nhat, chi phi it nhat nhung hiéu qué quan ly nha nudc dudc dam bao va
khong ngung nang cao.

+Céc biiej phap t6 chiic hoat dong trong cd quan hanh chinh rat da dang vi cac yéu t6 lién quan dén né
gilia cac co quan ko bao gid gibng nhau.hon niia,nhiing yéu ttoos lai thudng xuyén bién dong.vi vay,viéc
nghién ctiu dé t6 chiic lao dong mdt cach khoa hoc trong cd quan phai dat ra thudng xuyeen va phai hét
suic nang dong,ko may mac.

IIL.LY DO PHAI TO® CHUC LAO DPONG TRONG CO QUAN,VAN PHONG MOT CACH KHOA HOC:

1. Tao tién dé phat trién cho mébi co qaun té chic:
-sU ton tai va phat trién clia mbi ¢ gaun t6 chic lién gau dén nhiéu yéu t6 trong dé cé nhiing yéu t6 tién
quyét khang dinh cla cd quan,td chlfc trong hé thOng cac chl thé gaunr Iy
Vi du:dia di€m déng tru s&,dia ban hoat dOng,linh vuc hoat ddng,quy mé chat lugng doi thu
canh tranh,....
-nh(ing van dé trén lién quan mat thiét v4i ndi dung cla cong tac van phong ,trudc hét 1a thu
thép,phan tich va x(r 1y thong tind€ c6 thé c6 dduwwocj nhitng du bao chinh xac diing dan
phuc vu cho viéc qudn 1y,di€u hanh cUa lanh dao d6i véi co quan tG chic
-khi nh{ing cong vi€c nay dudc tinh todn k¥ luGng va thuc hién day du c6 khoa hoc sé 1a co
s ving chac cho su phat trién cla co qaun t0 chlfc.
1.gidm thoi gianlangx phi va nhing ach tac trong ti€p nhan,x( Iy,chuyén tai théng tin phuc vu
cho hoat ddng cla cO quan t0 chlfc:
-mOi thang 10i trong hoat dong cla co quan t6 chltc dugc quyets ddinhj bdi 10i thé vé thong
tin.mnhuwng viéc tu thap,x(r 1y va chuyén tdi thong tin 1ai phu thudc vao su phan giao trach
nhiém,1€& 10i va phuong phap 1am vié€c ciing nhu trinh d0 chuyén mén cUa can b0 cong chirc
van phong.do d6 t6 chlfc khoa hoc cong tac van phong s€ gidm bt thoi ian lang phi va nhiing
ach tac trong xU Iy va luu chuy@n thong tin
-van dé 1a hgp 1y héa t6 chic va bién ché sao cho chilfc ning nhiém vu cla moOi bd phén,moOi
can b0 cong chlc dugc phan dinh rd rang.
-do d6 can can xay dung va thuc hién quy ché hoat ddooongj clia ca qaun td chlfc nghiém
ngat hai hoa hgp 1y.



3. ting cuong kha ning s dung cac ngudn luc:

-c4c nguOn luc nhunhan luc,vat luc,tri luc.

Cac ngudn luc d6 co thé st dung,huy dong mot cach hieuj qua khi 4p dung nhling phuong
thUc tdc dOdng va van hanh ching mOt cach khoa hoc

-T1 lafcon ngudi:1a ko th€ thi€u trong moi hoat dOng;y€u t0 nay phai la fmootj khoi théng
nhat v€ hanh dong,la su t6ng hoa,ph6i hop thuan thuc nling trach nhi€m,va su hieeur biét
khac nhau;va n6 con 1am co sé dé giip d& 1an nhau dé cling di dén muc tiéu chung

-T2 vat luc ludn ngay mOt hién dai héa,né doi hdi cong ngudi phai biét st dung hai hoa hop
ly

T3 trf luc:1a su k€t hop hai hoa giua khoa hoc phapsluaatj,dao 1y va truyenf thOng.

4.thuc hién tiét kiém chi phi cho cong tac van phong:

-cong tac van phongfdieen ra thuOng xuyén,lién tuc va can dén nhing chi phi dang k€ cho
nh{ng tic nghi€p QL VP mang tinh gian tiép.

-vi€c gidm chi phi nay 1a rat can thi€t va n6 c6 th€ thuc hién dugc mot khi cong tac van phong
dugc kién toan va tOi Uu hoa trén nhitng co sé& khoa hoc nhat dinh

5,nang cao ning suat lao dong cla cO qaun,tG chUc:

-nang sudt lao dong cla cO quan,t6 chlfc chiu anh hudng va phu thudc vao nhi€u yéu td:bd
may,cO cau,nguyén tac van hanh,vat chat,...

~cac y€u t0 trén n€u dugc t6 chlfc mOt cach khoa hoc thi sé gop spjaanf nang cao hi€u suat lao
dong.

-vi vy ma van phong can tham muu xay dung va thuc hién mbt quy ché hoat dOng dan
chU,khuyén khichs ngugi lao dOng vé tinh than ciing nhu vat chat.

IV. LIEN HE THUC TE:
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CAU VIIL. VAN PHONG HIEN DAL:KHAI NIEM,Y NGHIA,PIEU KIEN:

I.LKHAI NIEM VAN PHONG HIEN DAL

-van phong cé chiic nang tham muu, téng hdp, gitp viéc quan tri hau can cla mbi cd quan t6 chiic.xay
dung van phong manh 1 yéu t6 rat quan trong dé gilip cd quan t6 chiic déi mdi phuong thitc 1am viéc
lanh dao va né 16i 1am viéc, nang cao chat ludng hiéu qua clia cong tac 1anh dao. chinh vi vay, viéc tang
cudng xay dung t6 chiic va cdi cach hoat dong van phong clia co quan t6 chiic dudc dic biét quan tam.
tU d6 dat ra van dé cong tac van phong va xuat hién thuat nguc van phong hién dai.

-van phong hién dai 1a van phong, bd may clia co quan t6 chic thuc hién chiic ning thu thap xU Ii va
tdng hdp théng tin phuc vu cho su diéu hanh ctia cd quan t6 chiic bang cac phuong tién k§ thuat nghiép
vu hanh chinh hién dai, mat khac ddm bao cac diéu kién vat chét, ky thuat cho hoat dong chung clia co
quan nha nudc mét cach tiét kiém, kip thai, hop ly va hiéu qua.

-van phong hién dai c6 cac déc trung ca ban:

+16 chiic bd may van phong khoa hoc, gon nhe.

+Lao dong trong van phong dudc t6 chiic khoa hoc.

+tang cudng ap dung cac phuong tién ky thuat méi, cac phuong phap diéu hanh méi.

+xay dung dinh mic cu thé va hop ly.



+linh hoat va hiéu qua.

Il.Y NGHIA CUA VIEC XAY DUNG VAN PHONG HIEN DAI:

(TRONG VIEC NANG CAO HOAT DONG CUA CO QUAN TRONG CAl CACH HANH CHiNH)

hién nay cai cach hanh chinh la mét van dé I6n dang dudc nhiéu nudc trén thé gidi trong thai dai ngay
nay khéng phu thudc vao bat ky mot ché dd chinh tri ndo, tu ban chl nghta hay xa héi chl nghta. viéc
cai cach trong Iinh vuc quan ly hanh chinh dé cling cb bd may ctia ché dé xa hdi hién hanh, giit viing én
dinh chinh tri - xa hdi thiic ddy su phat trién kinh té - xa hoi va hoan thién cd ciu chinh tri da trd thanh
mat trong nhiing nhiém vu chinh tri chd yéu ctia mét quéc gia hién dai.

muc tiéu cd ban clia cong cudc cai cach hanh chinh la nang cao hiéu luc, ndng luc va hiéu qua hoat
ddng clia nén hanh chinh cdng phuc vu dan. véi muc tiéu dé van phong hién dai cé y nghta tich cuc dbi
v6i cong cudc cdi cach hanh chinh. diéu dé dudc thé hién qua cac khia canh cd ban.

-m&t van phong hién dai sé& han ché ti da viéc lanh phi thdi gian, cong stic, giam chi phi vé quan ly diéu
hanh ma van dam bdo t6t chat lugng cong viéc hang ngay. dong thdi né ciing sé gitip cho cac nha quan
ly thoat khdi nhiing cong viéc hanh chinh mang tinh su vu, tao diéu kién phat huy tinh sang tao clia méi
can bd coéng chic van phong, gitp ho c6é thai gian tap trung vao hoan thanh t6t nhiing nhiém vu chinh
clia minh tim kiém cac giai phap toi uu dé diéu hanh cong viéc dat hiéu qua cao nhat.

-chuyén dan ché do lam viéc cii sang ché do lam viéc chuyén gia truc tiép tranh nhiéu cp trung gian.
-khoa hoc hoa va tiéu chudn hoa cac mau gidy t& hanh chinh va cac thl tuc hanh chinh nham vita bo
dam tinh phap ché van ban, viia dé dang thuan tién cho viéc thi hanh clia co quan va cdng dan, cai tién
th( tuc hanh chinh.

-gitip cho viéc giai quyét moi cong viéc clia co quan dudc nhanh chéng va chinh x&c c6 nang suét va
chat lugng ding dudng 16i chinh sach nguyén tac va ché dd.

-dam bdo cung cap cac thong tin can thiét phuc vu cho hoat dong clia co quan mét cach day du kip thoi
chinh xac han ché bénh quan liéu gidy t6 gép phan cai cach thi tuc hanh chinh phuc vu cho cong cudc
déi méi hién nay.

I.DIEU KIEN DE XAY DUNG PUGC VAN PHONG HIEN PAI:

(DUA VAO CAC NOI DUNG CO BAN CUA HIEN DAI HOA CONG TAC VAN PHONG SAU)
1.6 chic bd ndy van phong khoa hoc gon nhe

2.tung budc cong nghé hoa cong tac van phong

3.vé trang thiét bi van phong

4.vé ky thuat nghiép vu hanh chinh.

CAU VII.MOI QUAN HE GIUA CAl CACH HANH CHINH VA NANG CAO HIEU QUA HOAT DONG CUA
khai niém nghiép vu hanh chinh van phong rat phong phi bao gdm cac tac nghiép va thi tuc hanh chinh
lién quan dén cac hoat dong quan tri cdng s&; cong tac van thu va luu trit. su am hiéu tudng tan va thuc
hién thuan thuc cac ky thuat, nghiép vu hanh chinh vin phong la cd sd quan trong dé tién hanh cé hiéu
qua hoat dong cong cu.



khi néi vé& nghiép vu hanh chinh van phong diéu can nhan manh la khai niém nghiép vu thudng dudc
dung dé chi viéc thuc hién nhiém vu dao tao mot loai cdng viéc nhat dinh cho can bd trong Iinh vuc hanh
chinh (cling nhu trong mét s6 Iinh vuc khac). day la ky nang thuc hanh Ia su tién hanh cé tinh thuc tién
mat loai cong viéc nao dé trong ddi sdng quan Iy hang ngay. do vay cé thé néi khia canh nghiép vu hanh
chinh van phong phan anh khia canh ky thuat nghé nghiép cla linh vuc nay.

viéc déi mdi nghiép vu hanh chinh 1a mét giai phap dé nang cao vai trd clia van phong, hiéu qua hoat
dong cla van phong la mét viéc lam can thiét phu hop véi xu hudng clia thoi dai, dap ting dudc nhiing
doi hdi clia cong cude d6i méi dbi véi cong tac van phong.

ndi dung d&i méi nghiép vu hanh chinh van phong.

-d6i mdi nghiép vu van thu

-d6i mdi nghiép vu luu tri

-xay dung cac mé hinh mau va cac quy trinh chuan do cong tac van phong.

-xay dung cac dinh mic can thiét va thuc hién viéc tiéu chuan hod trong cong viéc.

-d6i méi quy trinh kiém tra hoat dong clia van phong, cd quan.

viéc d&i méi nghiép vu hanh chinh van phong cé y nghta thiét thuc dbi véi cong cudc cai cach hanh
chinhs.

-bao dam tinh khoa hoc clia qua trinh cai cach hanh chinh, hoat déng hanh chinh. cac nghiép vu hanh
chinh dudc déi méi khac phuc dudc tinh trang lam viéc tuy tién, thiéu can ci khoa hoc con tuong déi phd
bién hién nay trong cong tac van phong. cac nghiép vu hanh chinh van phong hién dai gép phan hop ly
hod bién ché chbng lai bénh dat ra qué nhiéu don vi chiic ning vun vat, b tri can bd khong hop ly.

-tiéu chudn hod dbi vdi cac hoat ddng hanh chinh van phong 1a co sé dé déi mdi quan ly nhan su, tuyén
dung bé nhiém nang cao chat lugng clia can bd cong chtic.

-g6p phan gidm bét phién ha trong thl tuc hanh chinh. nghiép vu hanh chinh van phong dudc déi méi sé
lam cho quaé trinh gidi quyét cac cong tac hanh chinh nhanh chéng hon, hiéu qua hon, t6i thiéu hoa céc
loai gidy td khong can thiét.

-kién toan bé may xay dung doi ngli cong chuc trong van phong, ting budc hién dai hoa cong tac hanh
chinh van phong gép phan hoan thién ché dé cong vu clia cd quan, t6 chuc.

-d6i méi nghiép vu hanh chinh van phong tao tién dé quan trong can thiét dé hoat dong diéu hanh quan
ly chung dién ra thong subt, khoa hoc; bdo dam su hoat déng ddng bd thong nhat, lién tuc su phbi hop
nhip nhanh trong co quan, t6 chic; dam bao hoat ddng clia toan cd quan, t& chiic tuan thi phap luat, giit
viing ky luat, ky cuong. do 1a cd sé dé bdo dam tinh hiéu luc hiéu qua clia cac cd quan trong hé théng
hanh chinh nha nudc ...

CAU IV.LAP CHUONG TRINH,KE HOACH CONG TAC:VAI TRO,NOI DUNG,CAN CU:
.VAI TRO CUA VIEC LAP KE HOACH ,CHUONG TRINH TRONG HOAT DDONGJ CUA CO QAUN TO
CHUC:



1.th( nhét, chuong trinh ké hoach cong tac 1a c¢o sd dé t6 chic lao dong khoa hoc gilip cho can bd cong
chic hoat ddng c6 muc tiéu, nhiém vu cu thé, rd rang, bb tri cé trong tdm cong viéc.

2.th(t hai, chuang trinh ké hoach cong tac 1a phuong tién hoat dong clia cd quan, t6 chiic nham dam cho
nhiing hoat ddng d6 dién ra lién tuc, théng nhat ding muc dich va yéu cau dat ra.

3.thi ba, chudng trinh ké hoach cong tac la phuong tién bao ddm su chti dong clia co quan té chiic Vi
su bién dong clia mai trudng, 1a tién dé phat trién bén viing.

thit tu, chuong trinh ké hoach cong tac phuc vu cho hoat ddng kiém tra, kiém soat hoat dong clia co
quan, t6 chtc.

trén thuc té, chuong trinh ké hoach céng tac chi ¢ y nghia dbi vdi cong tac quan ly hanh chinh nha nudc
khi né dudc xay dung khoa hoc hop ly, thiét thuc. chinh vi vay, tat yéu phai dat ra cac yéu cau doi véi
chuong trinh ké hoach céng tac.

hién nay, mét s6 tai liéu nghién cliu cho rang chuong trinh ké hoach cdng tac phai bao dam cac yéu cau,
cu thé, thiét thuc, kip thdi, pht hop véi nang luc can bd, véi muc tiéu hoat ddng clia cd quan, ¢ su thdng
nhét gitta cac bién phap thuc hién va c6 tinh kha thi. mot s6 khac khang dinh chuong trinh ké hoach
cong tac phai dung dudng 16i, nguyén tac, ché do, khoa hoc, linh hoat, kha thi.

I1.NOI DUNG CUA LAP CHUONG TRINH KE HOACH :

(QUY TRINH LAP CHUONG TRINH,KE HOACH CONG TAC)

1.BUOC 1:Nghién ctiu chon viéc va du kién ndi dung cdng viéc dua vao chuong trinh ké hoach:

-thu thap day du di liéu,cac thdng tin cé lién quan.can ra soat hd so vé nhiing hoat dong trudc dé nham
xac dinh nhiing cong Vviéc con tdn tai va trinh tu uu tién giai quyét trong thdi gian xap tdi

-tham kh&o y kién cla lanh dao,cac bd phan co quan vé su can thiét clia van dé du liéu ,tinh kha thi clia
viéc thuc hién,dinh hudng cong viéc,nhiém vu chi yéu can quyets dinh va chi dao thuc hién tu phia lanh
ddao;j,..

2. BUOC 2:xay dung du thao trong dé néu ré:

-tén goi chuwong trinh,pham vi thdi gian,ddi tugng thuc hién

-tén cong viéc can gidi quyét(mét cach khai quat va ré rang)

-hinh thic giai quyét

Thai gian thuc hién

-3.BUGC 3:trinh lanh dao va ban hanh chinh chinh thiic t6 chuc thic thuc hién

4.BUGC 4:t4 chtic trién khai thuc hién chuong trinh ké hoach.can dinh ky kiém tra,danh gia va kip thdi
diéu chinh khi can.

I.CAN CU BE LAP CHUONG TRINH KE HOACH:

-phai pht hgp véi chli truong, dudng 16i chinh sach clia dang, nha nudc;

-phao bao dam tinh cu thé, chi tiét chi rd danh muc nhiing cong viéc du kién, nhiing ngudi chiu trach
nhiém, thdi han hoan thanh. trong trudng hop that can thiét c6 thé néu thém nhiing chi phi can thiét,
nhing phuong an du phong.

-ndi dung phai dudc xay dung trén can cl phap ly va can ci thuc tién viing chac, bdo dadm thuc hién



chiic ning nhiém vu cd ban clia ¢ quan, dan vi, chi tiéu ménh [&énh clia cap trén.

-bdo dam tinh hé théng clia chuong trinh ké hoach cong tac. cac cong viéc phai dudc sdp xép cé hé
thdng theo trinh tu uu tién, lién hoan c6 trong tam trong diém phai &n khdp véi chuong trinh, ké hoach
clia t6 chiic dang, doan thé cap trén, dia phuong, bao dam su can déi gilta chuong trinh ké hoach nam,
quy, thang.

-phai dam bao c6 tinh kha thi tranh 6m dém, néu qué nhiéu cong viéc ma kha nang thuc hién khong
dudc bao nhiéu phai phan bé thdi gian sao cho hdp Iy, phai sdp xép sap cho c6 thdi gian du phong dé
diéu chinh dudc khi ¢ su kién bat ngd xay ra (tinh mé ctta clia chuong trinh ké hoach cong tac).
-nang cao chat lugng, trinh @4 chuyén mén clia bd phan 1ap k& hoach bdo ddm chuong trinh ké hoach
cdng tac phai dudc xay dung bdi mot déi ngii c6 dli nang luc trinh do. cé thé khang dinh day 1a van dé
c6t yéu cla lap chuong trinh ké hoach.

-chuong trinh ké hoach cong tac dudc xay dung véi nhiing nguyén tac can ban dac thu, quan triét cac
nguyén tac trong xay dung ké hoach

CAU V.cuOC HOP HOI NGHI:VAI TRO Y NGHIA,CHU Y:

.VAI TRO,Y NGHIA CUA CUOC HOP HOI NGHI:

dbi véi hiéu luc, hiéu qua quan ly. hdi nghi 1a hinh thiic hoat ddng clia cd quan hodc cudc tiép xtc co t&
chic va muc tiéu clia mot tap thé nham quyét dinh mot van dé thudc thdm quyén hodc thdo luan 14y y
kién dé tu van, kién nghi.

trong hoat ddng quan ly nha nudc cac cudc hop, hdi nghi cé vai trd rat quan trong. vé muc dich cac cudc
hop, muc dich thudng khéng phai lic ndo ciing gibng nhau. do vay, muén cé két qua, méi cudc hop déu
phai dudc xac dinh muc dich that rd rang.

trong diéu kién thiéu thi tuc hanh chinh hut hiéu va nhiing van ban phap luat can thiét hdi hop cé y
nghta, vai trd thiét thuc déi véi hiéu qua quan ly nha nuéc.

-tao su ph6i hop hanh dong trong cong viéc, nang cao tinh than tap thé va tao ra ning suét lao dong cao.
-phét huy su tham gia rong rai vao cac cong viéc clia cd quan, dan vi.

-khai thitc tri tué clia tap thé, tao cd hdi cho moi ngudi dong gép tiing y kién sang tao clia ban than dé
xay dung t6 chic viing chdc manh;

-phé bién nhiing tu tudng, quan diém méi, ban bac, thdo luan, thao g& nhiing kho khan, udn nan sita
chtra nhung Iéch lac trong qua trinh thuc hién nhiém vuy;

-néu t6 chuc t6t trong nhiéu trudng hop hdi hop cling c6 thé dem lai nhiing Igi ich kinh t& dang ké.

-bdo dam tinh chinh xac clia cac quyét dinh trong hoat dong quan ly cé y ngha truc tiép

hoi hop c6 y nghta vai trd trong quan Iy nha nudc nhu thé nao phu thudc rat I6n vao van dé cudc hop
hop, hoi nghi dudc t6 chic diéu hanh cé khoa hoc hay khong?

I.NHONG VAN DE CAN CHU Y BE TO CHUC CUGC HOP HOI NGHI TOT:



cudc hop, hdi nghi mubn cé két qua chiing ta c¢é thé néu ra mot sb yéu cau:

-cé&c cudc hop phai ¢ ndi dung muc dich rd rang phai tra I6i xac dang cau héi viéc hop cé phai la can
thiét. khong nén t6 chiic cac cudc hop vai ndi dung nghéo nan khéng can thiét. nhiing cudc hop nhu vay
sé lam lang phi thdi gian clia ngudi hop va tao nén su'y lai clia ngudi lanh dao, quan ly.

-cac cudc hop can dudc t6 chiic véi mot ¢d cau hap ly vé thanh phan tham du. viéc triéu tap thanh phan
tham du khong thich hdp ¢é thé lam cho chéat lugng cudc hop bi ha thip dong thdi ciing sé gay ton kém
vé ich.

-bdo dam cac yéu td vat chat can thiét cho cudc hop, yéu t6 nay gép phan khéng nhé cho thanh céng
clia cudc hop § day can chu y day dl cac yéu t6 nhu: chd ngdi, chd hop nhém, chd nght gidi lao, cac
phuong tién truyén tin...

-chuong trinh nghi su dugc xay dung khoa hoc, hgp ly.

-c4c van ban can théng qua tai cudc hop va cac tai liéu can thiét phai dugc chuan bi chu do.

-ndm viing nhiing yéu cau chinh trong qua trinh thao luan tai cudc hop dé khong di xa trong tam da dé
ra.

-can dbi thai gian cho cudc hop, héi nghi.

-du tinh, du bao dudc cac tinh hubng phat sinh trong cudc hop, hdi nghi.

két qua clia cudc hop 1a su téng hdp cla nhiéu yéu t6 trong d6 kj ndng diéu hanh clia ngudi diéu khién
c6 mot vai trd quan trong.

CAU VI:CONG TAC HAU CAN:VAI TRO,NOI DUNG, THUC TIEN:

.VAI TRO NOI DUNG:

hau can |a mét trong hai chiic ning chl yéu cla van phong co quan, don vi. lam tét cong tac hau can
van phong sé gop phan quan trong vao viéc nang cao hiéu qua lam viéc clia cd quan té chtc.

trong hoat dong clia cac co quan t6 chiic chiic nang hau can cla cd quan van phong cé nhiéu y nghia
dbi véi van phong néi riéng va cd quan, té chiic néi chung.

-tao tién dé phat trién cho méi co quan, t6 chic.

-tdng cudng kha nang st dung cac trang thiét bi trong van phong cd quan. cac diéu kién vat chat nhu
nha clta, phuong tién, trang thiét bi ... néu dudc quan Iy sap xép, phan phédi khoa hoc hap Iy sé 13 trg thl
dac luc cho viéc ti uu hoa nhiing hoat dong clia con ngudi tang cudng hiéu ning cla thiét bi.

-thuc hién tiét kiém chi phi cho cong tac van phong. cong tac hau can dam bdo cac diéu kién can thiét
cho su diéu hanh hoat dong clia co quan. cac diéu kién nay dudc cung Uing kip thdi, day du, tuong thich
g6p phan tiét kiém stic ngudi, stc clia va cac khodn phu phi khdng can thiét.

-nang cao ning suat lao dong clia ca quan, t6 chiic. ndng suat lao dong clia co quan t6 chiic chiu anh
hudng va phu thudc vao nhiéu yéu t6 trong dé cé cac yéu tb vat chat 1a dbi tudng quan ly, phan phdi, sap
xép clia cong tac hau can.

nhiing ndi dung cd ban clia cong tac hau can:

-quan ly chi tiéu kinh phi. day Ia mot ndi dung 16n bao gdm nhiéu ndi dung chi tiét, cu thé. ndi dung chi



tiéu hanh chinh su nghiép: luong chinh, phu cap luong, cong tac phi, cong vu phi, vin phong pham,
nghiép vu phi va cac khoan chi tiéu nghiép vu khac theo quy dinh clia nha nudc.

-quan ly bién ché quy luong, quan ly tai san cb dinh, quan ly vat tu, hang hoa, vat ré tién mau héng .
*quan ly bién ché quy Iuong hanh chinh su nghiép.

-nam viing chi tiéu bién ché;

-ké hoach hoa quy luong;

-cap phat va chi trd luong cho cac dbi tuong;

-quyét toan quy luong;

*quan ly tai san cb dinh

-tai s&n ¢b dinh trong co quan 1& hé théng nha xudng, céc thiét bi may méc, phuong tién ky thuat va cac
phuong tién van chuyén. dé 1a nhiing tai san c6 gia tri 16n, quyét dinh kha ning hoat déng clia cd quan
nén can dudc quan ly st dung sao cho ¢é hiéu qua nhét.

dé quan ly tai san cb dinh van phong thuc hién nhiéu tac nghiép vu cu thé: phan loai tai san cb dinh, lap
hd so tai san cb dinh, 1ap s6 sach ghi chép, theo ddi kip thdi viéc xut nhap va s dung, stia chita, ndm
chac s6 Iudng, chat ludng; c6 quy ché quan ly, giao nhan trong qua trinh st dung va quy dinh ché do
trach nhiém vat chat dbi véi viéc st dung tai san c¢b dinh; thuc hién viéc kiém ké cubi nam dé danh gia
chat lugng va ndm viing sb ludng tai san, quan ly vat tu, hang ho4, vat ré tién mau héng.

*dam bao cac diéu kién lam viéc cho cod quan. van phong cé trach nhiém bao dam viéc bo tri phong lam
viéc cho can bd, cong chiic cho hdp ly, khoa hoc; bao dam day dd, kip thdi cac trang thiét bi phuc vu cho
hoat dong clia co quan, t chuc.

*cac loai cong vu khac clia cong tac hau can

-phuc vu xe ¢, phuong tién di lai céng tac clia can b lanh dao;

-phuc vu nudc ubng hang ngay cho cac phong lam viéc;

-phuc vu viéc tiép khach clia co quan;

-phuc vu céc diéu kién vat chat, hau can clia cac cudc hop;

-phuc vu cac budi 1& tan, khanh tiét clia co quan;

-phuc vu stta chita vita va nho.

-bdo vé trat tu an toan trong ca quan.

CAU 14.TAI LIEU LUU TRU:KHAI NIEM Y NGHTA,CHUC NANG, TiNH CHAT,NOI DUNG,NGUYEN
TAC:

|.KHAI NIEM,Y NGHIA CUA TAI LIEU LUU TRU:

tai liéu 1Gu tr 1a nhiing vat mang tin dudi dang giay vai, vo cay, da thi hodc dudi dang hinh anh, am
thanh dudc hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia co quan, ca nhan tiéu biéu ¢ y nghta chinh tri kinh
té, van hoa, khoa hoc, lich st va cac y nghia khac dudc bao quan trong cac kho luu trif nhdm phuc vu
cho nhiing muc dich nhét dinh.

theo nhiing muc dich va giap do tiép can khac nhau chiing ta cé nhiing tai liéu luu trit khong giébng nhau.
céch tiép can chung nhiing tai liéu luu trif ¢ thé chia thanh céc loai:



tai liéu hanh chinh 13 loai tai liéu phd bién nhat.
tai liéu ky thuat 1a tai liéu dudc hinh thanh trong qua trinh nghién cliu khoa hoc, san xuét clia cac co quan
hoat dong khoa hoc, kinh doanh san xuat gom: tai liéu thiét ké, ché tao may, thiét ké xay dung, tai liéu
khi tuogng thuy van, trac dia, tham do ma, dia chinh.
tai liéu phim &nh, ghi am: loai tai liéu nay gébm am ban duong ban clia cac cudn phim clia cac cudn phim,
bang ghi hinh, bang ghi am ¢ gi4 tri dudc bao quan thdng ké bang phuong phap riéng, vi tai liéu nay
dudc ché tac bang vat liéu riéng biét.
tai liéu van hoa, nghé thuat: loai tai liéu nay bao gom céc ban thao, cac ban nhap, cac tac phdm van hoc
nghé thuat va cac tai liéu khac vé van hoa nghé thuat cé gia tri.
tai liéu clia ca nhan, gia dinh dong ho c6 gia tri nhu tai liéu luu trir quoc gia. dé la tai liéu clia cac ca
nhan, gia dinh, dong ho hinh thanh nén hoac thu thap hoac do ca nhan, gia dinh, dong ho da tang hoac
ban cho cac cd quan luu tri.
I1.CHUC NANG,NOI DUNG TiINH CHAT,NGUYEN TAC:
1.Chuic nang:
-t6 chiic bao quan han chinh va an toan tai liéu phong luu tr quéc gia,phéng luu trit coq quan.
-t8 chuic st dung tai liéu nhdm gdp phan thuc hién tét dudng 16i,chl truong chinh sach va nhiing nhiém
vu chinh tri clia dang va phap luat clia nha nudc dé ra trong tung giai doan.

2 chiic nang trén co lién quan véi nhau .cnT1 tao tiéndé cho cn T2.
2.No6i dung:
-cdng tac luu trit bao gdbm nhiing khau nghiép vu nham té chiic khoa hoc va st dung tai liéu luu tri
nhu:phan loai,xac dinh giat ri taaif liéu ;bS sung tai liéu vao cac phong,kho luu trit ;théng ké,xay dung
cong cu tra clu khoa hoc;kiém tra,bao quan tai liéu;gidi thiéu va cong bb tai liéu Iuu trd.
-xay dung hé théng Iy luan khoa hoc vé cdng tac luu trit va ap dung thuc tienx dé ap dung yéu cau quan
ly cdng tac luu trit trong ca nudc.do dé,cong tac nghién ctiu khoa hoc vé nghiép vu luu trl (phan loai luu
tr(r,..)la mot trong nhiing ndi dung quan trong ctia cong tac luu tri,
-xay dung hé théng t& chtic thich hgp t trung uong dén dia phuong,cd su chi do chat ché xta cac thé
cheesbawngf mét hé thong céc van ban quy pham phép luat.co quan luu trii cé trach nhiém nghién
cliu,ban hanh hoac trinh nha nudc ban hanh.
3.tinh chét:
-tinh co mat:
-tinh khoa hoc
-tinh chat nghiép vu
4.nguyén tac:
a.T1 NT Tap trung:
-tap trung toan bo tai liéu phdng chir quéc gia va bao quan trong mang Iudi cac phong kho luu trir va
nghiép vu luu tra.
-hd sd luu trii ko bi xé 1&,phan tan & can bd,nhan vién,cac phong,don vi,co quan,ma phai dudc lua
chon,ndp luu vao cac kho luu trit dé tap trungquanr ly theo quy dinh ctia nha nudc.



-tap trung ko c6 nghia la dem tat ¢4 tai liéu Iuu trit vé trung uong,ma 1a phan cap céac kho bao quan thanh
mang Iudi tu trung uong tdi cac nganh,cac dia phuang.

-chi ¢6 céac kho luu tri nha nudc méi cé chiic ndng bao quan tai liéu luu trit qudc gia.ko mdt co quan ca
nhan nao dugc gil tai liéu luu ti cong lam cla riéng.

B.T2 NT Théng nhat:

-tap trung chi dao mot cach thdng nhat vé t6 chiic co quan luu trit vafnghieepj vu luu tri.

-théng nhéat quan ly vé nghiép vu luu trit qubc gia phai do nganh luu trii(co quan cao nhét clia nganh luu
t{f 1a cuc luu trf nha nudc) théng nhat quan ly.

-ké& hoach xay dung va phat trién Iuu tr phai théng nhat i trung uong dén ca sé,cac ché do,cac quy
ddinhj vé t6 chic,vé nghiép vu,....cd ban phai dudc thuc hién & tat cd cac co quan trong ¢ nudc,trit
trudng hap dac biét dudc cuc luu trwxnhaf nudc quy dinh riéng,cu thé.

CAU 15.CAC KHAU NGHIEP VU LuU TRi:

I.PHAN LOAI TAI LIEU LuU TR;

1.Khai niém:

Phan loai tai liéu luu tr(r 1a su phan chia tai li€u thanh cac khoi,cac nhém cac don vi bdo quan
cu thé cin c(t vao cac dac di€m gidng nhau cla ching nham t6 chlrc m6t cach khoa hoc va st
dung c6 hiéu qua tai liéu dé.

2.cac giai doan phan loai

a-phan loaiuj tai li€u luu trlt quic gia:

-D6 1a viéc phan chia tai liéu luu tr{r quOc gia thanh hé thdng cac kho hodc trung tdm luu
tr(r,dua vao cacddc trung thdi ky lich st linh vuc hoat dOng lanh tho,ky thudt ché tac tai
liéu.giai doan phan loai nay do cac cd quan co thdm quyén G trung Uong thuc hién d€ xay
dung mang ludi cac kho luu trir.

-kho luu tr(f nganh:cong an,quan ddi,tai chinh ngan hang,buu dién,...

-kho luu tr(r theo thOi gian:trudc CMT8  ,sau CMT8

-kho luu tr(r tinh:bac giang,bac ninh,...

-kho luu tr(f phim anh,kho 1Uu trwxtaif li€u hanh chnhs,..

b.phan loai tai liéu luu tr(r trong cac kho 1uu trir:

-tai li€u trong kho 1uu trt dugc phéan chia theo phéng luu trir

-phong luu trwxlaf:toan b tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat ddoongj cla 1cG quan nha
nudc,moOt to chirc chinh tri xa h0i ,m6t ddown vi vU trang,mOt doanh nghiép,ca nhan c6 y
nghia chinh tri kinh t€ khoa hoc,....dugc du vao bdo quan trong mOt kho luuw trlt nhat dinh
-phan loai tai li€u tung phéng luu tr(r 1a phan chia tai li€u thanh cdc nhém dua vao dac trung
cUa tai liéu

-thanh phan cUa phong luu trlt 1a cac ho so 1uu trlt hodc cacdon vi bdo quan.

-n6 6 y nghia quan trong:tai liéu ko bi xé 18,

-kho luu trwxcuar tinh,huy€n ,gdm cac phong Iuu tr{r:

+HDND

+UBND

+S& ,ban ,nganh,...

II.DANH GIA TAI LIEU:

1.Khai niém:



Dénh gi4 tai liéu nham xac dinh gid trj cla tai liéu

2.muc dich,y nghia,yéu cau:

-Quy dinh thdi han can thiét cho viéc bdo qudn tL,hly bd tl da hét gia tri
-xac dinh ding gia tri tl.

-ddm baorcacs yéu cau chinh xac va than trong.

3.cdc nguyén tac xac dinh gia tri tai liéu:

-NT ddm bdo tinh chinh tri

-NT dadm bdo tinh lich st

-NT ddm bdo su dong b,toan dién

4.céc tiéu chudn x4c dinh gia tri tai liéu luu trir:

-TC y nghia ndi dung cla TL

-TC 'téc gid TL

-TC y nghia cG quan hinh thanh phong luu tr(r

-TC su lap lai thong tin trong TL

-TC th0i gian va ddiaj di€m hinh thanh TL

-TC mUc d0 hoan chinh va khOi lugng cla phong luu trir,

-TC hiéu luc phép 1y cla TL

-TC tinh trang vat ly cUa tai liéu

-TC ngon ng(t ,ky thudt ché tac va dac di€m hinh thitc cla TL

5.TG chlc cong tac xacdinh gid trj tai liéu

-dugc thuc hién & 3 giai doan:

+cong tac van thuew hién hanh

+cac phOng luu trlf co quan

+cac kho luu tr(t nha nudc

-c6 thanh 1ap cac hdi dong danh gia thdm dinh

-6 bién ban... i

I11.BO SUNG TAI LIEU VAO CAC KHO LuU TR{:

1;Khai niém:

-1 cong tac suu tdm thu thap thém.lam phong phii hoan chinh thém tl vao cacsko luu tr(f co
quan,nha nuéc & trung uong,dia phoung theo nt va phung phép thdng nhat
2.y nghia va yéu cau:

-tao di€u kién d€ thuwch hién tét cac khau trong nghi€p vu luu trr.

3.n0i dung:

-xac dinh cac ngudn b0 sung tai liéu

-quy dinh thanh phan va nbi dung tl can b& sung cho mo6i phong ,kho luu trir.
Nghién cltu khd ning phan b0 tl theo mang 1udi

-nghién c(tu 1y ludn cong tac b6 sung tai liéu

4.nh{ng yéu cau cla bl sung tai lieeuj 1utu trl:

-thuOng xuyén,co tinh htieets thuc,kip thoi

~chii y dén kha ning s dung chiing trong diéu kién rOng,cic phuong ti€n ky thuat hién dai
5.cac ngudn bo sung tai lidu luu trir:

-phong luu trlt quOc gia:



+hinh thanh trong qua trinh hoat d0ng cla c0 quan nha nudc:td chilc chinh tri xd hdi,don vi vi
trang,t0 chlc kinh t€....quan trong nhat.

+chinh quyén cii d€ lai

+vién bao tang thu vién

+thu vién 1uu trr nu@c ngoai

+ca nhan gia dinh dong ho

-phong luu trwxcow gaun:

+c0 quan nganh b0,

+tinh thanh ph& huyén

IV.THONG KE TAI LIEU LuU TR{:

1.khai niém:

-1a 4p dung céc cong cu,phuong tién chuyén moén ghiép vu d€ ndmdugc chinh xac s6
luong,chat lugng,thanh phan ndi dung,tinh hinh tai li€u tinh hinhf can b0 va hé thGng bdo
qudn trong cong tac luu i,

2,nguyén tac luu trir:

-B3&m bao ven toan cla tién luong luu trit

-toan dién kip thdi chinh xac

Thuc hién quan di€m tap trung thOng nhat

3.n0i dung:

-dugctién hanh & cac co quan,dia phudng nganh va trong cd nudc

-di€u kién 4p dung can c6 cac cong cu sau:

+muc luc ho so

+s0 dang ky ho so

+phi€u phong

+danh sach phong

+s0 nhap xuat tai liéu

-vGi céc tihrthanhf phO huyén,:& cac s& ban nganh.......

-1uu tr(r nha nuGc tong hop G ca hai caaps trén

V.CHINH LY TAI LIEU:

1.khai niém:

Chinh ly tllt 1a su' két hgp chat checx va hgp 1y cac khau nghiép vujcuar cong tac Iu' u tr(f nu
:phan loai,b sung x4c dinh gia trj tai liéu,....d€ t6 chlc khoa hoc cac phong luu trit,nham bao
quan va s dung chiing toan dién va hi€u qua nhat.

2.n0i dung;

-nghién cltu va bién soan tém tat lich st cq ,dv thanh phong va lich s phong.

-ki€m tra cac hO so da 1ap va hoan thién nhiing ho so chua dat yéu cau luu tr(r

-chon va fxaay dung phuong an phan loai do

3.quy trinh:

_xay dung k& hoach chi Iy

-+khdo sat tai liéu,nghien cUtu va xay dung lich st don vi hinh thanh phong va lich su’ rphoong
+xd k& hoach 1ap h0 so kiemr tra va hoan thié hd so

+chon xaay dung phuong an phan loai

+du ki€n nhan Iuc va thoi gian thuc hién



—tién hanh chinh ly:

—t0ng két chlnh ly nham rit kinh nghiém

VI.BAO QUAN TAI LIEU LuU TRU:

1.Khai niém:

-1a toan bd nhitng cong viéc dugc thwcjj hién nham bdo ddm gilt nguyén ven,lau bén va an
toan tai li€u phong 1uu tr{r

-c6 ¥ nghia quan trong do khi hau nudc ta nong am,...

2.n0i dung;

-tao ddieuf kién t0i Uu d€ kéo dai tudi tho

-bdo quan gilr gin nguyén ven trang thai 1y haos

-khoa hoc,thuc hién nghiém tuc quy d\ché xuat nhap khau

-ki€m tra nhiém vu thudng xuyén

3.yéu cau cO bdn v€ cd sowrvaatj chat kY thuat:

-nha kho:dia ddiemr,thiét ké ki€n tric thong thodng

-trang thi€t bi:bia cdp,hOp hom,tU ,gia, ...

-trang thi€t bi chuyén dung:dung cu choongschays chOng &m,...

-phudng phap bao quan,..

viL.TO cHUC sU DUNG TAI LIEU LuU TRU:

1.Khai niém:

La toan bd cong tac nham ddamr bdo cung cdp cho cG quan nha nudc nhiing thdng tin can
thiét phuc vu cho muc dich,chinh tri kinh t€ khoa hoc tuyé truyén gido duc,van héa quan
su,ngoai giao va cac quyén 1gi khac chinh dang cla cong dan.

2.muc dich:

-muc dich kinh té

-muc dich chinh tri

-muc dich khoa hoc

3.cac hinh th(r t0 chlrc s&f dung TLLT:

-tai phéng doc(phd bién rOng rai)

-tri€n 1am tllt

—Cé'p phat cac chUng nhan ltcacs ban sao luc va trich luc TLLT

-gidy chiing nhan It 14 mOt van banrcos gia tri phap 1y,trong d6 cho biét nhiing n0i dung c6
trong tai liéu cla kho luu trt va ghi rd cac dan liéu tra tim chiing

-ban sao luc luu tr{r 12 ban sao toan van bnar cla tllt,cé chlng thuc cua rcow quan luu trlt
-bdn trich luc 12 ban sao mOt phan tai liéu luu tr(t lién quan d&n mOt van d€,mot s vieec;
hodc ¢4 nhan coa chlng thuc cua rcow quan luu trlt

4.viét bai dang bao phat thanh truy€n hinh

-cong bo tai liéu luu trlr



