ﬁ BO TU PHAP. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THI HANH AN DAN SU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S$:2354 ITCTHADS-VP

VIV chén chinh, khic phuc mét s ton tai,
han ché trong cong tac van thu

Ha Noi, ngay 04 thang 7 nam 2023

Kinh gtr: 7
- Thu truéng cac don vi truc thudc Tong cuc;
- Cuc trudng Cuc THADS céc tinh, thanh pho truc thuoc TW.

Thoi gian qua, ¢6ng tac van thu trong toan hé thdng Thi hanh an dan su
(THADS) da dugc cac cap lanh dao quan tAm chi dao thyc hién. Thong qua cac
hoat dong tap huan, kiém tra, nghiép vu van thu cua cac co quan THADS da dan
di vao né nép. Tuy nhién trén thuc té, cong tac van thu tai mot s6 co quan
THADS van con mot s6 tOn tai, han ché trong coéng tic nay nhu: ty 1é sir dung
chit ky s6 thap (nhiéu don vi chua thuc hién); Quy trinh quan 1y vin ban di va
dén con chua chit ché, tham chi dé co truong hop that lac van ban. Dé thuc hién
dang va nghiém Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP cua Chinh phu ngay 05/3/2020
va cac quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, Tong cuc yéu cau Thi truong
cac don vi thudc Téng cuc, Cuc trudng Cuc THADS cac tinh, thanh phd truc
thudéc TW quan triét, chi dao thuc hién mdt s6 noi dung sau:

1. Téng cwong sir dung chir ky s6 va vin ban dién tir

Thudng xuyén st dung chit ky sb trong phat hanh vin ban; dam bao ty 16
phat hanh van ban ky s6 ctia don vi 1a 90% (khéng bao gom cdc van ban c6 néi
dung mat).

2. Xay dung va thuc hién quy trinh quan Iy vin ban di va dén dam
bao chat ché

Khi chuyén giao vin ban, Van thu phai vao SO va chuyén ban chinh cho
ngudi ¢ trach nhiém giai quyét. Truong hop van ban dén duoc ding ky vao Co
so dir liu quan 1y van ban trén may tinh thi Van thu phai nhanh chong vao sé
chuyén Lanh dao Cuc xir Iy theo diing thim quyén. Viéc chuyén giao vin ban
dén phai dam bao kip tho1i, chinh xéc, ¢6 ky nhan cia ngudi nhan van ban.

Pbi voi cac van ban di, dén dugc gui qua Buu dién, Van thu chuyén
trach, Van thu kiém nhiém tai cac don vi thudc Té)ng cuc, Cuc THADS phai lap
s6 theo ddi riéng dé phuc vu cho viéc tra ctru van ban tranh tinh trang nham 14n,
that lac van ban.

3. Lap ho so cong viéc

3.1. Yéu cau

a) Phan anh ding chiic nang, nhiém vu cta don vi, co quan, to chic.

b) Céc van ban, tai liéu trong mdt ho so phai c¢6 su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua sy viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.



3.2. M& ho so

a) Ca nhan dugc giao nhi¢m vu gidi quyét cong viéc co trach nhiém mo
ho so theo ke hoach cong tac.

b) Cap nhat nhimng thong tin ban dau vé hd so theo ké hoach cong tac da
ban hanh.

¢) Truong hop cac hé so khong co trong ké hoach cong tac, ci nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiu dé hd so, sb
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

3.3. Thu thp, cip nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan duoc giao nhiém vy c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc vao hd so
da mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (neu c0) bao dam su toan ven, day du
ctia hd so, tranh bj thét lac.

3.4. Két thuc ho so

a) HO so duoc két thiic khi cong viée di giai quyét xong.

b) Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bo van ban, tai lidu co
trong ho so; loai ra khdi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai tho1 han bao
quan cua ho so; chinh stra ti€u dé, s6 va ky hiéu ho so cho phu hgp; hoan thién,
két thic ho so.

¢) Dbi v4i ho so gidy: Ngudi 1ap ho so thuc hién danh sé to doi véi ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam tro 1én va viét Muc luc van ban d6i voi ho so ¢co
thot han bao quan vinh vién; viét chung tir két thuc doi véi tat ca ho so.

d) DPdi véi ho so dién tu: Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugce thuc hién
bang churc nang cua H¢ thong.

4. Nop luu hd so, tai liéu hanh chinh vao Luu trir co quan

4.1. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, dang
tho1 han va thyc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

4.2. Thoi han nop luu hod so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Dbi véi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) D6i voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong
viée két thuc.

4.3. Thu tuc ndp luu

a) B6i véi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hé so, tai liéu ndp luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP. Don vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trir co quan giltt moi



loai 01 ban.

b) Béi véi ho so dién tir

C4 nhéan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién
ndp luu ho so dién tr vao Luu trir co quan trén HE thong.

Luu trir co quan c¢o6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xac dir liéu dic ta voi ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly
ho so luu trit dién tir trén He théng.

Nhan dugc cong van nay, dé nghi Thu truéng cac don vi thudc Téng cuc,
Cuc truong Cuc THADS céc tinh, thanh phé truc thudc Trung uong trién khai
thuc hién./.

Noi nhdn: TL. TONG CUC TRUONG

- Nhu trén;

- Thir truong Mai Luong Khéi (dé b/c);
- Téng cuc trudng (dé b/c);

- Cac Pho Tong cuc truong (dé b/c);

- Luu: VT, VP.

Phan Huy Hiéu
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