TONG CUC THI HANH ANDAN SU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC THI HANH AN DAN SU Poc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH
S6: 6554/CTHADS-VP Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 10 thing 4 néim 2020

V& viéc trién khai Nghj dinh s4
30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu

Kinh gtri:
- Truong cac Phong chuyén mon thude Cuc;
- Chi cuc truong Chi cuc THADS quén, huyén.

Thuc hién Cong van s6 1015/TCTHADS-VP ngay 30/3/2020 cuia Tong cuc
Thi hanh 4n dan su vé viéc trién khai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac
vin thu. Pé dam bao sy thong nhét trong quan ly cong tac van thu tai cac don vi.
Cuc Thi hanh an dan sy tinh Thanh phé H6 Chi Minh yéu cau Thu trudng céc don
vi chi dao can bg, , cong chure, nguoi lao dong tai don vi minh quan ly thuc hién
nghlem tac mot s quy dinh sau:

1. Vé thé thuc, ky thuat soan thao va trinh bay van ban hanh chinh theo dting
quy dinh, cu thé:

- Cén ctr ban hanh vian ban dugc trinh bay bang chit in ‘thuong, kiéu chit in
nghiéng, ¢& chir 13,14 trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung vén ban;
sau moi can ctr phai xuong dong, cudi dong c6 ddu chdm phay (;), dong cudi cung
két thuc bang dau chdm(.);

- Dbi véi cac van ban co tir 2 trang tr¢ 1én thi dugc danh tir trang 2 tré di
canh giita 18 trén cta van ban;

- Ky hiéu ngudi soan vin ban va sé lugng ban phét hanh (néu can);

- P6i voi van ban gidy, khi ky van ban dung bat c6 myc mau xanh, khong
dung céc loai muc dé phai.

2. Vé quan ly vin ban di, dén

- Vin ban dén: Thuong xuyén theo doi, don déc viéc giai quyét van ban dén
dic biét cht y van ban dén dién tor dé giai quyét kip thoi, dang thoi han;

- Van ban di: Thuc hién theo dung quy dinh, dam bao bi mat vé noi dung cua
van ban, bi mat nha nudc, ding s6 lugng, thdi gian va noi nhan;

- Cac van ban dién tr dugc ky s6 boi ngudi ¢6 thdm quyén va ky s6 ctia co
quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat cé gi4 tr phap ly nhu ban goc véan ban
gidy. Chir ky sb trén van ban dién tir phai déap ung day du cac quy dinh ctia phdp
ludt; - Viéc sao van ban do Nguoi dimg dau co quan quyét dinh, ban sao thuc hién
dung theo quy dinh c6 gid tri phap ly nhu ban chinh.




3. Lap ho so va nop luu ho so, tai liéu dién tir vao Luu trit co quan; quan ly
va sir dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

4. Con déu va thiét bi luu khéa bi mat ctia co quan phéi dugc giao cho Van
thu co quan bao quan, sir dung va cat gilr an toan tai tru s¢ co quan.

Nhén dugc cong van nay, dé nghi thu trudng cac don vi trién khai thuc hién,
cha dong trao ddi vé nhimg vudng mac, phét sinh trong qué trinh 4p dung céc quy
dinh vé cong tac van thu qua Van phong Cuc./.

(Nghi dinh s6 30/NP-CP ciia Chinh phi ngay 05/3/2020 duwoc dang tai trén
Trang Thong tin dién tu cua Cuc THADS thanh phé; 25 mdu Vin ban hanh chinh

duwoc dinh kem Coéng van nay)'u.L
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