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- Vu’O’ng/‘E)inh Quyeén, Ly luan va thuc tién cong tac vin
-thu’, NXB bHQG Ha No1, nam 2011,
~ = “Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
_.Chimh phu vé COng tac van thu.

- Nghi dinh so 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua

Chinh phu quy dinh vé quan Iy va st dung con dau.



:;;gnnh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2006 cua
" Chinfl phi sira déi, bb sung mét s6 didu ciia NB
P s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh
~ ~ phu quy dinh vé quan ly va st dung con dau
w==PHONg tu lién tich s6 07/2002/TTLT-BCA-
BTCCBCP ngay 06/3/2002 cua Lien B Cong an-
Ban TCCBCP huéng dan thuc hién mot s6 quy

dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP.



T"rh‘()\% tu sO 07/2010/TT-BCA  ngay

" 05/02/2010 cia Bo Cong an quy dinh chi tict

thi hanh mot so Piéu cua Nghi dinh so6
g 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 vé quan ly va
~ st dung con dau da duoc stra do1 va bo sung
- mot sO diéu theo Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP
="hgay 01/4/2009

- Thong tu s6 21/2012/TT-BCA ngay 13/4/2012
ctia Bo Cong an quy dinh vé con dau ctia Cac
co quan to chire, chirc danh nha nuéc.



Noi dung

- CoOng tac Van thw

~ - Quan ly va sir dung con dau
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.
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\\;\.\:\&LVz‘in th\.r: tr goc Han, dung dé chi tén goi chung

ciia Cac loai VB, bao gom ca VB do ca nhan, gia

~ dinh, dong ho 1ap ra (don tir, nhat ky, di chuc, gia

““‘4 \ V4 V4 \ 4
pha...) va cac VB do cac CQNN ban hanh (chiéu,
chi, sac, 1énh...) d& phuc vu cho quan ly, diéu hanh

cong viéc chung.



- Van thw la mét trong nhirng phuong tién t

nong tin

viét, chinh thic va chinh xac ma cac CQ, T

"C dung

dé 1anh dao, chi dao moi mat quan ly cua CQ;

- Pong thoi cling 1a phuong tién ghi lai tri thiec, kinh

nghiém gilp cho viéc giai quyét céng viée trudc

mat va Iuu lai cho viéc nghién ctru sau nay (

Tw dien

bach khoa Viét Nam, NXB Tir dién bach khoa, 2005,




ién dudi cac trieu dai PK Trung Hoa

A

-— Du nhép vao nudc ta tir thoi Trung co, st dung
- \—f)'htx) bién dwéi trieu Nguyén. Duédi thoi Minh
Mang, duoc goi la Van thu phong.

- Phé
\\“:\ ki./
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- Ngay fay, VB da va dang la phuong tién pho
Jbicn, dung dé ghi chép va truyen dat thong tin
s phuﬁ vu cho 1anh dao, chi dao va diéu hanh vé

cac mat cong tac.
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- Bao gom cac cong viéc vé soan thao, ban hanh

~ ~ VB; quan ly VB va tai liéu khac hinh thanh trong

“‘wé trinh hoat dong cua cac CQ, TC; quan ly va
stt dung con dau trong CTVT (khodn 2, diéu 1,

ND 110/2004/NP-CP)



,ﬂ;@CcA)ng ta€ van thu (CTVT) I khai niém ding dé chi toan
> " . , \

bo cong viéc lien guan dén soan thao, ban hanh van

‘)é’ln, to chirc quan ly, giai quyét vin ban, 1ap ho so hién

. hanh nham dam bao thong tin vin ban cho hoat dong
‘..___‘

quan |y ctia cac co quan, to chic. (Vieong Pinh Quyén

(2011), Ly [ludan va phwong phap cong tac van thu,

DHOQGHN, tr.11)



< No6% dung Cong tac vin thu
= 9

* Soan thao van ban

in |y va giai quyét vin ban
N
* Quan ly va st dung con dau

» Lap ho so va giao np tai liéu vao luu trir co quan



3.‘1% chat va diic diém ciia CTVT
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 CTVT mang tinh chat nghiép vu, k¥ thuat

— — -

CTVT mang tinh chat chinh tri cao
. * CFVT lién quan dén nhiéu can b, vién chirc
trong co quan, to chic.

« CTVT bao gom nhiéu céng viéc dan xen trong

qua trinh hoat dong cua cac CQ, TC.
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 CTVT dam bao thong tin cho hoat dong quan

dich, y nghia CTVT

=~ Iy cua cac CQ.

-~ r \ /4
* Lam t6t CTVT s€ gop phan nang cao hi¢u suat

va chat lugng cong tac cua CQ.



-
e Lam ‘it ot CTVT sé co tac dung phong chong té
X /

quan liéu, giay to.
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/_’fiheo hap 1énh Bdo v€ bi mat nha nudc duoc
" UBTV@H thong qua ngay 28/12/2000 thi “Bi ma
nha nuwoc la nhirng thong tin vé vu viéc, tai liéu, dia
,-ﬁzem,, thoi glan, loi nOl cO noi dung quan trong
thyge linh vyc chinh i, guoc phong, an ninh, doi
ngoai, Kinh té, khoa hoc, cong nghé, cac linh vuc
khac ma Nha nwdc khéng cong bo hodc chwa cdng
b6 ma tiet 16 sé gay nguy hai cho Nha nudce Céng

hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam”.



5. Téz hire quan |y cdng tac van thw
C/

5.1 Khéi niém

-Qué’m ly nha nudc la sw tac dong cua Nha nudc len
_Cacsguan hé x& hoi dé bao dam cho cac quan hé XH
phat trién theo dung nhitng muc dich da dinh (T6 T

Ha, Tt dién hanh chinh, NXBLDXH, tr.202)



~Quan %/ nha nwdéec COng tac van thw la thong

j\j‘:\k’.“.T .
qua phf’p luat vé van thu, thong qua bd may quan
-I)'/ va ché do nghiép vu van thu dé to chirc khoa

‘hoc tai litu van thu va dé dua CTVT khong

"fging phat trién, phuc vu tot nhat cho cac muc

tieu ctia bo may quan ly va cua toan XH.



1& dung quan Iy nha nuée vé CTVT

a& xay @ung, ban hanh va chi dao hudng d?ir}
thue hién cac van ban quy pham phap luat ve
CTVT.
~ - Quan ly thong nhat nghiép vu CTVT
- Quan ly NCKH, tng dung khoa hoc va cong
nghe trong CTVT

- Quan ly dao tao, boi dudng

- Thanh tra, kiém tra CTVT

- Hop tac quoc té trong linh vuc VT.




:Nghg’dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001

e :
veE qu‘én ly va str dung con dau dugc Chinh phu

g ban hanh dé thay thé Nghi dinh 62-CP vé quan

R e

Iy va str dung con dau ban hanh nam 1993.

g . .
- Nghi dinh 110/2004/Nb-CP vé Cong tac van

thu cling dd danh mot muc dé quy dinh vé van

dé nay.



QUANLY
SU DUNG CON DAU

biéu 3. B truong cic Bo: K& hoach va Ddu w, Tai chinh, Xay dung,
Giao thong vén tai, Tai nguyén va Moi trudng, Chi tich Uy ban nhan dan tinh
Hung Yén, Thu truong cic B, nganh ¢é lién quan chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh niy./.

KT. THU TUONG CHINH PHU
PHO THU TUONG "
Noi nhan:
- Thu tedng. cic Pho Thi tuéng Chinh phi,
- Cic Bo: K¢ hoach vit Diu tu, Tai chinh, Xy dung.
Giao thong vin tai, Tai nguyén va Moi trudng,
- Uy ban nhiin din tinh Hung Yén.
- Cic So: Tai nguyén va Moi trudng, Xy dung,
Tai chinh, K€ hoach va Ddu tu. Giao théng van tai
tinh Hung Yén.,

- VPCP: BTCN, PCN Nguyén Cong Su.
Vu: CN,

- Luu: NN (5). VT.

Nguyén Tin Diing



Quyét dinh niy./.
—

Not nhan:
— Thu téng. cic Pho Thi tudng Chinh phi,

- Cic Bo: K¢ hoach vit Diu tu, Tai chinh, Xdy dung.

Giao thong vin tdi, Tai nguyén va Moi trudng.

- Uy ban nhiin din tinh Hung Yén.

- Cic So: Tai nguyén va Moi trudng, Xay dung,
Tii chinh, K€ hoach va Ddu tu, Giao théng van tai
tinh Hung Yén.

- VPCP: BTCN. PCN Nguyén Cong Su,

Vu: CN,

Diéu 3. Bo truong cic Bo: K& hoach va Pdu wr, Tai chinh, Xay dung,
Giao thong vén tai, Tai nguyén va Moi truong, Chu tich Uy ban nhan dan tinh
Hung Yén, Thu truong cic Bo, nganh c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh

KT. THU TUONG CHINH PHU

PHO THU TUOGNG

-

- Luu: NN (5). VT.

Nguyén Tén Diing
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. THU TUONG CHINH PHU

Phan Van Khai
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\g/-Con‘dgu duoc sir dung trong cac co quan nha
' nude, 16 chire chinh tri, t& chite chinh tri-xa hoi,
.o chirc X3 hoi nghé nghiép, hoi quan ching, to

chire kinh té, don vi vii trang, co quan, to chtc

‘ -
nudc ngoal hoat ddong tai Viét Nam (CQ, TC)



o
CON /DAU THE HIEN DIEU Gl VA KHANG
!PINH DIEU Gl POI VOI CAC VAN BAN?
~ Dap: Con dau thé hién vi tri phap Iy va khang
dinh gia tri phap Iy d6i vdi cac van ban, gidy to

cua cac CQ, TC va cac chuc danh nha nudc.



‘?aWuc dich quan ly con dau

\ime
A
N

" - Con MAu c6 vai tro rat guan trong do6i véi viée
- ban hanh van ban.

~ - Dau déng vao VB thé hién vi tri phap Iy cua
;“@, TC; khang dinh tinh chan thuc va hiéu luc
thi hanh cua VB do cac CQ, TC va cac chuc

danh nha nudc ban hanh.



~Tai Szo phai quan ly con dau?

\ku |
- bé pﬂc‘mg ké xau str dung con dau ctua CQ, TC

- la, cdc vian ban gia mao dé thuc hién nhiing

E—

~ hanh vi phi phap, gay ton hai dén an ninh chinh

"‘“ﬂ kinh t&, quoc phong cta dat nudec, loi ich

cua cac CQ, TC va cong dan.

- bam bao tinh ky cuong, ngan ngura su tuy tién

trong viéc ban hanh van ban cua CQ, TC.



- iCc loai dau ciia co quan nha nude
Hoi:
T heo ban, c6 bao nhiéu loai con dau?
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- Dapran: 02 loai con dau
- Con dau ¢ hinh quoc huy
- Con dau khong cé hinh quoc huy (dau thuong)



Diéu 3. By truong cic Bo: K& hoach va Diu w, Tai chinh, Xay dung,
Giao thong vén tai, Tai nguyén va Moi trudng, Chu tich Uy ban nhan dan tinh
Hung Yén, Tha trudng cic B, nganh c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

KT. THU TUONG CHINH PHU
PHO THU TUONG g
Noi nhan:
- Thi teéng. cic Pho Thi: tudng Chinh phi,
- Cic Bo: K¢é hoach vit Diu tu. Tai chinh, Xdy dung.
Giao thong van i, Tai nguyén va Moéi truong.
- Uy ban nhéin dan tinh Hung Yén.
- Ciic So: Tai nguyén va Moi trudimg. Xay dung.
Tii chinh, K€ hoach vi Ddu tr, Giao théng van tai
tinh Hung Yén.
- VPCP: BTCN. PCN Nguyén Cong Su,
Vu: CN,

- Luu: NN (5). VT.

Nguyén Tan Diing




Céﬁ TC va chwe danh nha nwéec sau day
_dwge duhg con dau ¢6 hinh quoc huy:

1 Uy bz’m thuong vu Quoc hoi, Hoi dong dan toc
- va cac ty ban ctia Quoc hoi, Vin phong Quoc
h01 doan dai bieu quoc hoi c4c tinh, thanh pho

‘...A
truec thudc Trung vong;

2. Chu tich nudc, Chu tich Quoc hoi, Thu tudng
Chinh phu;




i g
3:21 phu, cac B9, co quan ngang bo va cac

L\l
- co quar’ thudc Chinh phu;

-4 Van phong Chu tich nudc;

‘ 5 Vién Kiém sat nhan dan toéi cao, cic Vién
‘4 ?
Kiém sat nhan dan dia phuong, cac Vién Kiém

sat quan su;



‘6. TOa @ nhan dan toi cao, cac Toa an nhan dan

“dia phudng, cic Toa an quén su va cac Toa an do

ilét dinh;

~ 7. Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan cac cép
8. Co quan thi hanh an dan su;



> -

9. (:o‘q‘zan dai dién nudc Cong hoa xa hoi chu
‘nghia Viet Nam & nudc ngoai, gom Co quan dai

-dién ngoai giao, phai doan dai dién thuong truc t0
~ chire quoc té lién chinh pha va co quan lanh su,
F-Ge-ﬂan dai di€én thuc hién chirc nang dai dién
cho Nha nudce Viét Nam trong quan hé voi nude,
to chirc quoc té tiép nhan trong pham vi nhiém vu

va quyén han do luat phap quy dinh.



10 Ca; co quan thudéc B Ngoai giao: Cuc Lanh

su, Vu‘Le tan, Uy ban nguoi Viét Nam ¢ nuéc

-1g0al va S& Ngoai vu thanh phd Ho Chi Minh

_ 11 Mot s6 to chirc khac do Thi tudng Chinh phu
-“.‘
cho phep.
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Céac C@, TC sau khong dwge sir dung con
.dau khg)ng ¢6 hinh quéc huy

1. Cac CQ, TC co tu cach phap nhan thudc co
- cau to chuc cua B, co quan ngang B9, co
== quan thu¢c Chinh phu;

2. Cac CQ, TC co tu cach phap nhan thudc co
-—A—ﬁu t6 chirc ctia Vién Kiém sat nhan dan, Vién
Kiém sat quan su, Toa an nhan dan, Toa an

quan su cac cap;

3. Cac co quan chuyén mon va to chirc su
nghiép truc thuoc UBND cap tinh, cap huyén;




» Sl

4.1?%@ chinh tri, cac t6 chuc chinh tri-xa hoi,
A Q/' 5 2 | ~ . p . ’ . .
- cac to ehure xa hdi-nghé nghiép, cac hoi hiru nghi,

cac to chuc hoat dong nhan dao, hdi bao trg xa
,-h(f)i, quy xa hoi, quy tir thién; cac to chirc phi
— chiph phu khac dugc CQNN c6 tham quyén cho
phép thanh 1ap hay cap giay phép hoat dong;

5. Cac t6 chuc ton gido duoc CQNN cO tham
quyén cho phép hoat dong



af Céczé chitc Kinh t¢ dugc quy dinh theo Luat

e | . A . i a X i . .
* Doanh nghi¢p Nha nudc, Luat Pau tu nudc ngoai tai

Viét Nam; Luat Khuyén khich dau tu trong nudc;

!_ uat hop tac x& va cac to chuc kinh té khac theo quy

p— J—

~ dinh.cua phap luat; cac don vi truee thude, Chi nhanh,
Vin phong dai dién cta céac to chirc kinh té nay.
7. Mot s6 to chirc khac duoc co quan c6 tham quyén

thanh 1ap cho phep.



6‘(;»1 thich mot s6 diéu trong Nghi dinh
L3658

a. Khoan 2 Piéu 3 cita Nghi dinh s6 58

~ -b. Khoan 7 Piéu 4 ciia Nghi dinh s6 58

e Khoin 1 Pidu 6 ciia Nghi dinh so 58

d. Piéu 8 ciia Nghi dinh so6 58



-
Ble:ma Nghi dinh so 58 quy dinh biéu tugng
. &con dau hoac chir nuoc ngoai trong con dau

A

a. Biéu tuong la biéu trung trong con dau duoc
-_quy dinh trong Hién phap, Luat, Phap 1énh, Nghi
’ &inh cia Chinh pht, Quyét dinh cia Thu tuéng
-k‘(l‘hl'?h pht hodic biéu twong ciia cac to chirc quoc
té duoc quy dinh theo Piéu udc qudc té ma Viét
Nam ky két hodc tham gia hoic c6 moi quan hé truc

tiép dugc Nha nudc cho phép.



. Chg nwéec NGoai trong nodi dung con dau 14

\.,;;b
tén rlehg ciia CQ, TC bing tiéng nwéec ngoai

-dll’Q’C ghi trong quyét dinh, giay phép thanh

Iap. Giay phép dit van phong dai dién, giay phép
™&ieu chinh va cac gidy phép khac do co quan nha

nude ¢O tham quyén cia Viét Nam cap.



Wdinh veé quan ly va st dung con

- Piéu 25: Quan Iy va str dung con dau
-* Con dau phai duoc giao cho nhan vién van thu
= gul: va dong dau tai CQ, TC



Nhan z/ ién vin thw c6 trach nhiém:

y

- Khong giao con dau cho nguoi khac
B Phii tu tay dong dau vao cac VB, giay to
~ - Chi duogc dong dau vao Vb, giay to da 6 chir
. __kcia nguoil €O tham quyén

- Khéng duogc dong dau khong chi



Don ' dau

Nz,
~ - Dau long phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu

va dung dang mau muc quy dinh.

Khi déng dau 1én chir ky thi dau dong phai
— — trum Ién khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

- Dong dau 1én cac phu luc kém theo van ban
H( nh do ngudi ky VB quyét dinh va dau dugc
dong lén trang dau, trum 18n mot phan tén CQ,
TC hoac tén cua phu luc.
- Viéc doéng dau giap lai, dong dau noi trén VB,
TL chuyén nganh duoc thuc hién theo quy
dinh.




-;)iué\?\& viéc quan Iy va sir dung con dau tun
* theo géc quy dinh sau: (Nghj dinh so 58)

» Con dau phai dé tai tru sé CQ, TC, dugc quan
- ly chat ché. Trong trudong hop can thiét dé giai
~ . quyét cOng viéc 6 xa tru sé co quan thi Tha
. truéng CQ, TC do6 co thé mang con dau di theo
‘...A 0 e . ’ . A A . A A
va phai chiu trach nhiém vé viéc mang con dau

ra khoi co quan.

 Muec in dau thong nhat dung mau do.



’ Tho g tw so 21/2012/TT-BCA
Jmngay 13/4/2012 cua Bo Cong an

”*

quy dinh vé con dau ciia CAC co

~q@&n td chirc, chite danh nha
nudec.



- MAu con diu
.,-.,,. - Théi han sit dung con dau
_ _=Noi san xuat con dau



-
Ap dung doi voi:

- Cong an cac don v1, dia phuong

-Cac CQ, TC, chac danh nha nudc, cac CQ, TC
‘nudc ngodi hoat dong trén l&nh thé nudc ta

L“alz-qc str dung con dau.
- C4c CQ, TC, ca nhan lién quan dén hoat dong

lam con dau, quan 1y va str dung con dau.



M
AU CON DAU
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1.1 Chll’ trong con dau:

- Chit in hoa, day du dau

~ - Dac biét, truong hop tai diém a, b, ¢ Khoan 1
w=Bfeu 5: chir in hoa loai chit ¢ chan.
- Tén CQ, TC trong con dau phai theo ding tén
da ghi trong quyét dinh thanh 1ap, bKKD...




‘*L::gn dau & vanh ngoai phia trén c6 hang chir:

\k/ | . N ] ) L7 ’
- Cong h@a xa hdi chu nghia Viét Nam duoc viét tat
|la Cong hoa X.H.C.N Viét Nam.

~ *Con dau cua co quan dai dién ngoai giao cua Viét
. Namw & nude ngoai duge viét tat 13 C.H.X.H.C.N
Viét Nam.

*Con dau cta Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan

dan cac cap dugc viét tat 1a H.D.N.D va U.B.N.D



2. mlthé, ngdi sao phan cach, dia danh
wthe hién trong con dau
2.1 Hinh thé
s Con dau cua cac CQ, TC: hinh tron, mit dau c6
-~ 3 duwong tron dong tam theo thir tu ngoai vao
. trong:
S . , ) .
+ Puong tron thir nhat: net dam; 0,5mm
+ Puong tron thir 2, thtr 3: nét nhé; 0,3mm
- Con dau ctia UBTVQH, CT nudc, CT qubc hoi,
Tha tuéong CP: DT thir nhat la hinh rang cwa neét
dam bang 0,8 mm.



"@,K;o‘é&; cach gitra PT thtr 1 va DT thir 2: 01 mm
- Khoang cach gitra DT thir 2 va DT thir 3:
-_ - +Con dau DK 38mm - 42mm: 6mm

4+ Con dau DK 35mm - 37mm: 5mm

+ Con dau DK 30mm - 34mm: 4mm



sao phan cach

k‘“ Con "éu chi c6 1 vanh ngoai: chinh gita phia
dudi vanh ngoai ¢o 1 ng0i sao nam canh.

_,-_; Con dau c6 vanh ngoai phia trén va vanh ngoai

phia dudi: 2 ngdi sao nim canh dit & diém giira

—el
khoang phan cach cua vanh ngoai phia trén va

vanh ngoai phia dudi con dau.
2.3 Pia danh trong con dau

- Lanoi CQ, TC dat tru sé chinh.



