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1. Cong vin sd 3424/TCTHADS-VP ngay 15/10/2015 ctia Tong cuc
Thi hanh 4n dan sy vé viéc nang cao chat luong, hi¢u qua hoat dong cua
cong tac van phong tai cac Cuc, Chi cuc THADS

2. Quyét dinh sé 1239/QD-TCTHADS ngay 05/12/2016 ctua Tdong
Cuc truéng Té)ng cuc THADS ban hanh mau Quy ché lam viéc cua Cuyc
THADS cac tinh, thanh phé tryc thuoc TW va Quy ché 1am viéc cta Chi
cuc THADS huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh

3. Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS ngay 18/9/2012 cua Tong cuc
trweéng Tong cuc Thi hanh an dan sy quy dinh ché d6 bao céo trong hé
théng co quan thi hanh an dan sy
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4. Quyét dinh s6 1018/QD-TCTHADS ngay 05/10/2016 cta Tong
Cuc truong Tong cuc THADS ban hanh Quy trinh xay dung va ban hanh
K¢é hoach cong tac hang nim

5. Quyét dinh sd 545/QD-TCTHADS ngay 15/5/2017 ctia Téng Cuc
trudng Téng cuc THADS vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién nhiém vu
do Lanh dao Bo Tu phap, Lanh dao Tong cuc THADS giao

6. Luat Bao chi s6 103/2016/QH13

7. Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét viéc phat ngon va cung cép thong tin cho bao chi cia cic co
quan hanh chinh nha nudc

8. Quyét dinh sé 27/QD-BTP ngay 05/01/2018 ctia Bo truong Bo Tu
phap vé viéc ban hanh Quy ché phat ngon va cung cap thong tin cho bao
chi ciia B4 Tu phap va Hé thong THADS

9. Nghi dinh vé cong tac van thu (Van ban hop nhat Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cuia Chinh pha vé cong tac van thu va
Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu stra d6i, bo
sung mot sd diéu cuia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia
Chinh phu vé cong tac van thu)

10. Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé
quan 1y va st dung con dau

11. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bd Noi vu
hudng dan thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh

12. Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu
hudéng dan quan 1y van ban, 13p hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu
trir co quan

13. Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cia Bo Noi vu
quy dinh chirc danh, ma sé ngach va tiéu chuan nghiép vu cac ngach cong
chtrc chuyén nganh van thu

14. Luat Luu trix s6 01/2011/QH13

15. Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh m6t s6 diéu ctia Luat luu trix

16. Thong tu s 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cua Bd Noi vu
huéng dan vé kho luu trit chuyén dung

17. Théng tu s6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 ctua B Noi vu quy
dinh dinh murc kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu gidy



18. Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 ctia B6 Noi vu
huéng dan phuong phap xac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy

19. Quyét dinh s6 613/QD-TCTHADS ngay 07/8/2015 cia Tong Cuc
truong Tong cuc THADS ban hanh cac Quy trinh nghiép vu luu trit trong
hé théng t6 chire THADS

20. Quyét dinh s6 734/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 ctia Téong Cuc
truong Tong cuc THADS ban hanh Béang thoi han bao quan hd so, tai liéu
THADS

21. Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh pha vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va
don vi su nghiép cong lap

22. Thong tu s6 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 ctia Bo trudng Bo
Noi vu hudng dan mot sé ndi dung cua Nghi dinh sb 04/2015/ND-CP
ngay 09/01/2015 ctia Chinh phti vé viéc thuc hién dan chi trong hoat dong
cua co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su nghi€p cong lap

23. Quyét dinh s 1149/QD-TCTHADS ngay 08/11/2016 ctia Tong Cuc
truong Téng cuc Thi hanh 4n dan su ban hanh Quy ché mau thuc hién dan
chu trong hoat dong cia Cuc THADS céc tinh, thanh phé truc thuéc TW

24. Nghi dinh s 145/2013/ND-CP ngay 29/10/2013 ctia Chinh phtl quy
dinh vé t6 chirc ngay ky niém, nghi thtc trao ting, don nhan hinh thirc khen
thuong, danh hiéu thi dua, nghi 18 di ngoai va don, tiép khach nudc ngoai

25. Thong tu sb 05/2017/TT-BNG ngay 17/10/2017 cta Bo Ngoai
giao huéng dan vé nghi 18 d6i ngoai va don, tiép khach nudc ngoai tham
dia phuong

26. Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cta Tha tuéng Chinh phu
vé viée tdng cuong st dung van ban dién tur trong hoat dong cia co quan
nha nudc

27. Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay 15/2/2007 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky sb va dich vu
chtng thue chit ky s6

28. Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu vé
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong ctiia co quan nha nudc

29. Nghi dinh s6 106/2011/ND-CP ngay 23/11/2011 ctia Chinh phu
stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP



30. Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 ciia B6 Qudc
phong quy dinh vé cung cip, quan 1y, str dung dich vu ching thuc chir ky
s6 chuyén dung phuc vu cac co quan Pang, Nha nudc, to chtc chinh trj -
xa hoi

31. Quyét dinh s6 735/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 ctia Tong Cuc
truong Tong cuc THADS vé viéc ban hanh Quy trinh quan 1y van ban va
diéu hanh trong moi trudng mang

32. Quyét dinh s6 736/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 ctia Tong Cuc
truong Téng cuc THADS vé viéc ban hanh Danh myc cic vin ban théng
tin chinh thirc bang hinh thitc van ban dién tir va ap dung chit ky s trong
hé thong t6 chic THADS.



LOI NOI PAU

Vin phong 1a t6 chic thude co cAu cua mot co quan c6 chirc ning tham
muu, tong hop cho lanh dao va bao dam hau can nham thuc hién thanh cong
nhiém vu chinh tri caa co quan, t6 chitc d6. Nhu vy, cong tic van phong 1a
cdng tac quan trong khong thé thiéu vai hai nhiém vu co ban: mét 13, gilp viéc
truc tiép cho lanh dao, tong hop, xir Iy, phan tich théng tin phuc vu viéc ra cac
quyét dinh quan 1y, diéu hanh caa lanh dao, giup lanh dao co quan to chic, chi
huy hiéu qua cong viéc cua co quan, don vi; hai 1a cong tac phuc vu hau can,
gan vai viéc quan ly, sir dung toan bo co sé vat chat, ki thuat, tai san, tai chinh
duogc giao dé phuc vu va duy tri hoat dong binh thudng cia co quan, don vi.

Trong thoi gian qua, cong tac van phong tai cac Cuc, Chi cuc Thi hanh an
dan sy da timg budc duoc quan tdm, chu trong, timng budc nang cao chét luong,
hiéu qua, qua d6, gop phan cu thé, thiét thuc vao viéc hd trg hoan thanh céc
nhiém vu chinh tri va chuyén mon cuia cac co quan thi hanh an trén dia ban tung
dia phuong. Tuy nhién, bén canh nhiing két qua dat duogc, cong tac van phong
con boc 16 mot sé ton tai, han ché kha co ban va phé bién, dic biét 1 tai cap Chi
cuc. Nguyén nhan co ban cia thyc trang néu trén 1a do hau hét cac cong chiic
lam cong tac vin phong con chua dugc quan tam bdi dudng nghiép vu cong tac
van phong, phai may mo tu hoc, vira lam vira tu nghién cau.

Khac phuc nhitng kho khan néu trén, dong thoi dé nang cao chat luong va
hiéu qua ctua cong tac van phong tai cac co quan thi hanh an dan sy trong thoi
gian t6i, Tong cuc Thi hanh &n dan su tran trong gidi thiéu cudn “Tai liéu huéng
dan nghiép vu céng tac vin phong tai cac Cuc, Chi cuc Thi hanh an dan su”.
Tai liéu duoc st dung dudi hinh thire dién tir va luu hanh ndi bo, gdm 02 phan:
Phan céc chuyén dé va Phan cac vin ban phap luit vé cong tac vin phong. Hy
vong tai liéu s& tro thanh cam nang cho mdi cong chirc lam cong tac vin phong
tu hoc, tu nghién ciru, déng thoi 13 tai liéu dé cac Cuc Thi hanh &n dan su tap
huan, bdi dudng cho cdng chirc 1am cong tac vin phong trén dia ban.

Pay 1a 1an dau tién bién soan tai liéu nghiép vu cong tac van phong tai Cac
co quan thi hanh an dan sy nén khdng thé tranh khoi mot sé sai sot, rat mong
nhan duogc su gop y cia cac don vi, ca nhan./.

Ha Nai, ngay 28/6/2018
TONG CUC THI HANH AN DAN SU



Tong quan cdng tic vin phong tai Cuc va Chi cuc THADS
Nguyén Xuan Tung'

1. Chirc niang cia cong tac van phong

Vin phong 1a t6 chirc thudc co cau cia mot co quan, to chirc ¢6 chiic ning
tham muu, tong hop cho lanh dao va bao dam hau can nham thuc hién nhiém vu
chinh tri caa co quan, t6 chirc do.

Cong tac van phong 1a cong tac quan trong khéng thé thiéu dugc trong
hoat dong cua tat ca cac co quan. Cac co quan nha nudc mudn thuc hién chic
nang, nhiém vy cia minh thi khau dau tién Ia phai to chuc tét cong tac vin
phong do vin phong 1a don vi t6 chirc gilp viéc truc tiép cho lanh dao co quan.
Vin phong 14 noi hinh thanh nén “bo nhé” cua lanh dao, 1a noi tong hop, xt 1y,
phan tich thdng tin phuc vu viéc ra cac quyét dinh quan 1y, diéu hanh cuaa 1anh
dao. Do d6, xay dung vin phong manh 12 yéu té quan trong dé gitp co quan, to
chtrc d6i méi phuong thirc 1anh dao va 18 16i 1am viéc, gidp 1anh dao co quan, t6
chuc chi huy hiéu qua cbng viéc cua co quan, don vi.

Cong tac van phong bao gdm cbng tac tac nghiép dau vao va dau ra voi
nhitng dic thu nhat dinh. O dau vao 1a céc hoat dong tro giup lanh dao t chuc,
quan ly, khai thac va sir dung toan bo cac ngudn théng tin vé cac linh vuc chinh
tri, kinh té - x4 hoi, hanh chinh, méi trudng... theo cic phuong an khac nhau
nham thu duoc nhirng két qua téi wu trong tirng hoat dong cia co quan. O dau ra
d6 1a hoat dong phan phdi, chuyén tai, thu thap, xir ly cac théng tin phan hoi
trong ndi bo va tir bén ngoai co quan, té chuc chic theo yéu cau cua lanh dao.
Toan bo nhitng hoat dong d6 gép phan va tro gidp cdng tac té chac diéu hanh
thong tin trong co quan t6 chiic nham nang cao hiéu qua khai thac, st dung
thong tin trong qua trinh quan 1y, diéu hanh hoat déng cua co quan, to chtc dat
téi muc tiéu cua to chuc.

Cong tac van phong con ludn gin véi viéc quan ly, sir dung toan bo co s
vat chat, ki thuat, tai san, tai chinh duoc giao dé phuc vu va duy tri hoat dong
binh thuong cua co quan, don vi.

Tuy nhién, cung vai qua trinh cai cach hanh chinh, chirc nang tham muru,
tong hop cua van phong ngay cang duoc chi trong nhu chirc ning co ban nhat
ctia van phong. “Tham muu” bao ham ndi dung tham vén, con “tong hop” 1a thu
thap, thong k&, xu ly théng tin phuc vu cho hoat ddng quan 1y. Nguoi thu trudng
muédn dwa ra quyét dinh dang din, khoa hoc thi phai xét dén cac yéu té khach
quan, y kién cua cac cap quan ly va nhimg ngudi tro gilp. Viéc thu thap, phan
tich va téng hop nhiing y kién d6 thong thudng duoc thuc hién boi bo phan vin
phong. Hoat dong ndy mang tinh tham van va chuyén mén sau nham trg gidp

! Chanh Vin phong Tdng cuc Thi hanh an dan sy



lanh dao lya chon quyét dinh t6i wu. Vian phong phai thu thap cac thong tin dau
ra, dau vao dé co thé tham van khoa hoc, day du va chinh xac. Nhu vay, tham
muu can ¢d sy tong hop va tong hop 1a dé tham muu.

Vé co ban, mdi té chirc van phong ¢d cac nhiém vu co ban sau:

- Tong hop, xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac, theo ddi, don
dbc viéc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong téc.

- Phéi hop véi cac to chire caa co quan dé tap hop va phan tich tinh hinh
hoat dong cua co quan & trong va ngoai co quan. Thuc hién cong tac théng tin
téng hop phuc vu lanh dao co quan.

- biéu hoa, phdi hop hoat dong cua cac don vi thude co quan, cac don vi
truc thudc va quan hé véi cac co quan, don vi khac co lién quan trong viéc thuc
hién chuong trinh, nhiém vu cta co quan minh.

- T6 chic quan 1y va huéng dan thuc hién cong tac hanh chinh, van thu,
lwu trit, quan tri va tai chinh (bao gom cong tac tai vy, tai san, an ninh, trat ty vé
sinh méi trudng, td chirc phuc vu cac cude hop, 18 nghi khanh tiét, thuc hién cong
tac 18 tan, tiép khach, cung cap céc dich vu céng cong trong ndi bo co quan).

- T6 chte va thuc hién cong tac y té, bao vé sic khoe, bao dam ché do va
nang cao doi séng cho céng chuc, ngudi lao dong.

- T6 chic giao tiép ddi noi, dbi ngoai, git vai trd 12 cau ndi gitta co
quan, t6 chirc minh véi cac co quan, to chirc khac, cling nhu véi nhan dan va
chinh quyén dia phuong.

2. Mét s6 nghiép vu chii yéu ciia cong tac vin phong

2.1. T6 chikc thong tin

Thong tin ludn c6 mot vai tro hét sirc quan trong trong doi séng xa hoi noi
chung, trong hoat dong quan 1y thudc khu vuc nha nudc noédi riéng. Thuc hién
chtrc ning tham muu - tong hop, van phong ciia cac co quan nha nudce c6 nhiém
vu to chuc thong tin dé phuc vu hoat dong quan 1y - diéu hanh cua lanh dao,
phuc vu cac hoat dong chuyén mon cua toan co quan.

Trong hoat dong quan ly nha nudc va hoat dong quan ly cua cac co quan
nha nudc nodi chung, “thong tin 1a nhimg quy pham ludt phap va nhimg diéu
dugc nhan thire, ghi nhan tur thuc tién; can to chirc thu thap, xu 1y dé tao ra co s
cho viéc lyra chon phuong 4n hanh dong, ban hanh cac quyét dinh quan 1y”.

Thong tin can cho viéc hinh thanh nén cac quyét dinh noi chung va quyét
dinh quan 1y noi riéng. Dbi voi hoat dong quan 1y nha nude, hoat dong quan 1y
va diéu hanh co quan nha nudc, théng tin can duoc t chirc thu thap, xir Iy dé co
thé tré thanh co s& cho su ra doi ciia cac quyét dinh quan 1y. Viéc t chuc thu
thap, xtr Iy d6 can dua trén két qua phan loai thong tin.

Thong tin c6 thé duoc phan loai, Iya chon theo nhiéu cach khac nhau phu
thudc vao muc dich phan loai. Thong thuong, thong tin dugc phan loai theo cac



tiéu chi sau:
- Tinh hé thong

+ Thong tin c6 hé thong: Thong tin c6 hé thong 14 nhiing thong tin xuét
hién theo chu ky, trong mét hé théng nhét dinh. Vi du: thong tin bdo c4do dinh
ky, thong tin mang tinh quy pham luat phap...

+ Thong tin khong hé théng: La nhitng thong tin xuat hién bét ky, roi rac.
Tuy nhién, su xuét hién khong thé dinh trudc, sy roi rac cua loai thong tin nay
chi mang tinh tuong ddi. Néu duoc t6 chuc, nhiing thong tin ban dau thudc loai
khong hé thong, bat ky va roi rac nay ciing hinh thanh nén hé théng ciia ching.

- Linh vuC nguén gac

Pé gitp cho viée thu thap, xir 1y, st dung duoc thuan loi, c6 thé phan loai
thong tin theo linh vuc ngudn gdc, bao gdbm: Thong tin chinh tri; Thong tin kinh
té&; Thong tin vin hoa - x4 hoi. ..

- Tinh chdt ngi dung - thoi diém

+ Thong tin qua khi: La nhitng thong tin lién quan dén nhimng sy viéc da
dugc giai quyét trong qua kh, nhimg hoat dong da két thic trong qua kht.
Thong tin vin ban dugc xép vao loai théng tin qua khir trong truong hop ban
than van ban hét gia tri phap 1y hodc két thic giai doan phuc vu truc tiép cho
hoat dong dang dién ra. Thong tin qua khar thuong duoc st dung cho muc dich
nghién ctru, tham khao.

+ Thong tin hién hanh: La nhiing thong tin ra doi1 va phuc vu cho nhiing
hoat dong dang duoc tién hanh, ra doi va phuc vu cho nhiing sy viéc dang dugc
giai quyét. Thong tin vin ban dugc xép vao loai thong tin hién hanh trong
truong hop vin ban con gia tri phap 1y, con truc tiép phuc vu cho hoat dong
dang dién ra.

+ Théng tin du bao: La thong tin thudc vé ké hoach trong twong lai, thong
tin du doan vé nhitng su kién s¢& dién ra. Su ra doi cia nhitng thong tin thudc
loai nay la két qua cua cac hoat dong du bdo, hoat dong lap ké hoach. Bo may
nha nudc, cac co quan nha nudc can dén thong tin du bao dé dinh hudng cho
hoat dong ctia minh. Cac van ban mang tén chuong trinh, ké hoach, dé 4n, du
an... déu mang thong tin dy bao & nhitng cap do khac nhau.

- Gid trj nguon tin

+ Thong tin chinh thire: La thong tin chinh thirc khi dugc tac gia cua thong
tin chu dong cung cép hodac xac nhan do tin cdy cua thong tin dugc dua ra.
Trong khu vuc nha nuée, thong tin chinh thic thudng duoc ghi, truyén, luu giir
dudi hinh thire van ban.



+ Thong tin khong chinh thie: La thong tin khi khong dugc tac gia cua
thong tin chu dong cung cép hodc xac nhan do tin cdy cua thong tin dugc dua ra.

- Quan hé qudn ly, bao gém: Théng tin tir cap trén gui cap dudi; Thong tin
tir cip dudi gui cap trén; Thong tin trao d6i ngang cap; Théng tin trao d6i Vi
dbi tuwgng khéng c6 quan hé quan ly.

- Hinh thec biéu dat, bao gém: Thong tin van ban; Thong tin phi van ban.

Viéc thu thap va td chirc ngudn thong tin c6 mot vai trd hét sttc quan trong,
anh huong truc tiép dén khdi luong, dic biét 1a chat luong thong tin. Dé t6 chirc
ngudn thong tin, vin phong can can clr vao chiic ning, nhiém vu clia co quan; cin
clr vao dbi tuong, pham vi hoat dong ctia co quan; can cir vao nhu cau thong tin
ctia lanh dao co quan, cua cac hoat dong chuyén mén do co quan tién hanh, trong
d6 c6 nhu cau thong tin ctia ban than vian phong. Can nhén thic rd rang rang: doi
v6i van phong, viéc to chirc ngudn thong tin, trude hét 1a dé thuc hién chire nang
tham muu - tong hop, dé dap timg nhu cau thong tin cta lanh dao co quan, cia cac
hoat dong chuyén mon trong co quan ma van phong 1a mot bo phan.

Thong tin sau khi thu thap can dugc xir 1y: kiém tra do chinh xac, tinh hop
ly; phan tich tong hop s6 liéu, tai liéu qua d6 xac dinh ding ban chét cua cic van
dé, cac su viéc. Lam duge dén phﬁn viéc nay, van phong hoan thanh nhi¢m vu
“Téng hop”. Trén co s& xir 1y thong tin, van phong ¢ thé dua ra nhiing giai
phap, nhimg phuong an cho cac quyét dinh quan 1y dudi cac hinh thuc kién
nghi, dé xuat. Do chinh 1a ndi dung ctia nhiém vy “Tham muu”.

Vin phong t6 chirc thong tin va c6 nhiém vu cung cap, phd bién thong tin
dung dbi twgng, nhanh chéng, kip thoi bang cac hinh thirc: chuyén giao vin ban, ra
thong bao, pho bién tai cac hoat dong hoi hop... Ngoai ra, van phong can t6 chirc t6t
viéc luu trir thong tin nham bao quan an toan va hoan chinh khéi thong tin luu trif,
tao ra nhiing diéu kién thuan loi dé st dung hi¢u qua khéi thong tin nay.

2.2. Lap Chuong trinh, ké hoach cong tic

Lap chuong trinh, ké hoach cong tac 1a mot hoat dong nham xéac dinh muc
tiéu, phuong hudng, cach thirc, ngudn luc can huy dong dé tién hanh mot cong
viéc cu thé nao do.

Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong tac 1a mot chic ning co ban cia
hoat dong 1anh dao, quan 1y. Trén co s& cac du doan vé tuong lai va yéu cau cua
thuc tién, dé thuc hién chire nang, nhiém vu va muc tiéu chung da dugc Xac
dinh, ngudi 1anh dao, quan 1y & khu vire nha nuée can to chic xay dung chuong
trinh, k& hoach hanh dong. Véi vai trd cua ngudi ldnh dao, quan 1y van phong,
trach nhiém t6 chtrc xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cho vin phong va
tham gia vao hoat dong xay dung chuong trinh, ké hoach cho co quan thudc vé
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nguoi phu trach van phong.

Chuong trinh, ké hoach cong tac 1a mot phuong tién quan trong dé quan 1y
va diéu hanh céac hoat dong cua td chirc, dam bao cho nhitng hoat dong d6 duoc
tién hanh theo dung dinh hudng va thong nhit véi nhau. Cu thé: chuong trinh,
ké hoach cong tac 1a co s& dé ngudi lanh dao, quan 1y t6 chirc chi dao, diéu hanh
cong viéc trong tung giai doan; dam bao tinh chu dong, toan dién trong chi dao,
diéu hanh cac mit cong tac. Hi€u qua cua hoat dong lanh dao, quan 1y chiu anh
huong truc tiép tir chat lugng cua nhimg chwong trinh, ké hoach cong tac duoc
1ap ra.

Céan b9, cong chirc lam viéc theo chuong trinh, ké hoach cong tac s€ co
dugc nhitng thuan loi co ban, nhu: hiéu rd muc dich, yéu cau va céach thuc tién
hanh cong viéc; co kha ning chu dong khi thuc thi cdng viéc ma van dam bao
cac yéu cau cta dinh huéng muc tiéu va trach nhiém phdi hop...

C6 nhiéu tiéu chi dé phan loai chuong trinh, ké hoach cong tic. Chuong
trinh, ké hoach cong tac c6 thé dugc phan loai:

- Theo thoi gian: lich lam viéc ngay, tuan,..; ké hoach, chuong trinh lam
viéc tuan, thang, quy, ndm,..; chuong trinh, ké hoach ngrfm han, trung han, dai
han,...

- Theo tam quan trong va muc dich sir dung: chuong trinh, ké hoach chién
lugc; chuong trinh, ké hoach cong tac téng thé; chuong trinh, ké hoach cho mét
mit cong tac cu thé; chuong trinh, ké hoach giai quyét nhimg cong viéc cu thé;...

- Theo doi tuwong thwc hién: chuong trinh, ké hoach cong tac cho toan
nganh; chuong trinh, ké hoach céng tac cua co quan, to chirc; chuong trinh, ké
hoach cong tac cua don vi; chuong trinh, ké hoach cong tac cua ca nhan,...

pé 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac mot cach hi€u qua, trong qua trinh
tién hanh hoat d6ng ndy, vin phong can thuc hién cac yéu cau chu yéu sau day:

- Can cir cu thé, xdc dang vao: Pinh hudng, chi tiéu cua Nha nudc; Chu
truong, quyét dinh cua cép trén truc tiép; Chuong trinh, ké hoach hoat dong truc
tiép lién quan; Piéu kién, hoan canh thyc té...

- Hinh thszc thé hién phi hop: Chuong trinh, ké hoach cong tac c6 thé dugc
thé hién dudi hinh thirc van ban hoidc phi vin ban. Dudi hinh thice vin ban, du
tinh hiéu luc c6 thé khac nhau, ngoai nhitng yéu cau chung d6i véi van ban quan
Iy nha nudce, chuong trinh, ké hoach cdng tac can phai dap tmg dugc nhiing yéu
cau riéng cua thé loai.

- Ngi dung rd rang, cu thé: Xac dinh r rang, cu thé muc tiéu caa hoat dong
can tién hanh; Xac dinh rd rang, cu thé cac dau viéc can thuc hién; Xac dinh rd
rang, cu thé phuong thirc, cach thuc thuc hién; Xac dinh rd rang, cu thé céc
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ngudn luc (nhan luc, vat lyc, thoi gian...) can huy dong; Xac dinh rd rang, cu thé
dbi twong va trach nhiém cua ddi twgng thuc hién; Xac dinh rd rang, cu thé cac
tiéu chi danh gia két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach...

Vi¢ce lap chuong trinh, ké hoach cong tac dugc thuc hién qua cac budce
sau: (1) Nghién ctru, xac dinh hoat dong can tién hanh; du kién ndi dung hoat
dong cu thé; (2) Xay dung du thao chuong trinh, ké hoach; (3) Tham khao y
kién cac dbi twong c6 lién quan, hoan thién ban thao; (4) Trinh ky; (5) T6 chirc
thuc hién (theo chirc nang, nhiém vu).

Hoat dong xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic noéi chung, vé co
ban gdm cac khau: xac dinh muc tiéu, phuong tién; xac dinh phuong an hanh
dong cu thé nham dat t6i muc tiéu d3 dinh. Dé xay dung dugc chuong trinh, ké
hoach céng tac can dén k¥ ning xdy dung chuwong trinh, ké hoach voi nhiing
thao tac co ban sau day:

Thao tac mot - dat cau hoi.

Cau hoi 1: - Can lam duoc céi gi?

Cau hoi 2: - Lam bang céi gi?

Cau hoi 3: - Lam theo quy trinh nao?

Cau hoi 4: - Lam trong thot han nao?

Cau hoi 5: - Ai lam?

Cau hoi 6: - Tiéu chi ndo can dung dé kiém tra danh gia viéc thuc hién?
Cau héi 7: - Truyén dat chuong trinh, ké hoach nhu thé nao?

Thao tac hai - tra 161 cau hoi.

Tréa 10 cau hoi 1 - xac dinh duoc muc tiéu cu thé cho chuong trinh, ké hoach.

Tra 101 cau hoi 2 - xac dinh duoc cac nguén luc can va co thé huy dong dé
thuc hién chuong trinh, ké hoach.

Tra 101 cau hoi 3 - xac dinh duoc cac dau viéc cu thé can tién hanh dé thuc
hién chuong trinh, ké hoach.

Tra 161 cau héi 4 - xac dinh dugc thoi han thuc hién chuong trinh, ké hoach.
Tra 1o cau hoi 5 - xé4c dinh duoc dbi tuong thuc hién.
Tra 101 cau hoéi 6 - xac dinh dugc tiéu chi danh gia viéc thuc hién.

Tra 1061 cau ho1 7 - thuc hién viéc truyén dat chuong trinh, ké hoach (béng
van ban hodc tryc tiép phd bién thong qua tiép xtc, hoi hop).

3. Cong tac tiép khach
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Hoat dong tiép khach (tiép nhitng ngudi dén co quan lién hé va giai quyét
cOng viéc) 1a mot trong nhiing hoat dong quan trong va thuong xuyén ma van
phong co trach nhiém t6 chirc, tién hanh. Khach dén co quan lién hé, giai quyét
cong vi¢c co thé 1a c4 nhan cong dan, cling co thé 1a dai dién ctia mot té chirc cu
thé nao do.

Trach nhiém tiép khach ctua co quan khong chi 1a nhiém vu cua nhiing
nguoi co trach nhiém truc tiép giai quyét cong viée cho khach, ma con 1a nhiém
vu chung cua cén bd, cong chuc trong co quan; 1a nhi€ém vu cu thé cua 1anh dao
va nhan vién vin phong nhu nhan vién bao vé, nhan vién 1€ tan, nhan vién tap
vy, nhan vién thudc cac chuyén mon co6 lién quan.

Cong tac tiép khach cta co quan duoc van phong tién hanh trén co sé cac
quy dinh cta luat phap, voi cac ndi dung: (1) T6 chirc co ché tiép khach; (2) T6
chtrc nhan lyc, co sé vat chat va thoi gian dé thuc hién viéc tiép khach; (3) Tiép
xuc truc tiép voi khach dé giai quyét cac cong viéc.

Pé viéc tiép khach cua co quan c6 hi¢u qua, can b va nhan vién van phong
can duoc trang bi nhiing kién thic co ban, nhiing k¥ ning thiét yéu dé thyc hién
hoat dong nay. Cu thé:

- Yéu t6 van hoa: Hiéu biét vé vin hoa, vé cac quy pham vin héa 1a diéu
kién dé can bo, nhan vién vin phong tién hanh hoat dong tiép khach cua co
quan mdt cach hiéu qua. Con ngudi Viét Nam trude hét 1a con ngudi xét vé
mat van hoa, sau d6 méi 1a con nguoi xét vé mat dia vi phap 1y. Bdi voi con
nguoi Viét Nam, trong mot chung muc nhét dinh, quan h¢ mang dac tinh van
hoa (tinh nghia ca nhan, quan h¢ con nguoi), thuong dugc coi trong hon quan
hé phap 1y. D6 1a diéu rat dang luu tam trong khi tién hanh viéc tiép khach cua
co quan. Ngoai ra, khach cta co quan c6 thé dén tir nhidu cong dong ngudi
vo1 nhitng nguyén tac, nhirng chuan muec, nhirng gia tri dinh huéng hanh dong
khac nhau. Trong khi tién hanh cac hoat dong tiép khach cua co quan, trong
khi tiép xuc véi khach dé giai quyét cong viée, can bo, nhan vién vin phong
can van dung nhiing hiéu biét vé dic tinh van hoa dé lya chon cach ung XU
pht hop, cho phép dat dugc két qua mong mudn.

- Yéu t6 tdm ly: Nhimg hiéu biét vé tam 1y noi chung va trang thai tam Iy
noi riéng 1a rat c6 ich cho hoat dong giao tiép gilta con nguoi véi con ngudi.
Trong pham vi cac hoat dong tiép khach ctia co quan nha nudc; can by, nhan
vién van phong can y thirc duoc su ton tai ciia hai dang tam 1y kha phd bién, lién
quan truc tiép dén cac hoat dong nay. Hai dang tdm 1y d6 1a: tAm Iy cua ngudi
“cd quyén” va tdm 1y ctia ngudi “cd viée” can dén sy can thiép cua ngudi cd
quyén. Trong méi trudng van hoéa voi nhing dic tinh Viét Nam, nguoi “cd
quyén” thudng mang tdm 1y cta “bé trén” trong khi giao tiép voi nhitng dong

13



nghiép cap dudi hodc giao tiép voi khach ciia co quan. Tam 1y nay dugc biéu 16
ra ngoai duéi hinh thirc cta nhitng hanh vi trich thugng, ban on khi tiép xtc véi
khach 14 nguoi “cé viéc”. Trong khi do, vi loi ich cia minh, trong nhiéu truong
hop khach cta co quan lai thuong c¢6 tdm 1y phan khang cta ké “co viéc”. Ché
dd xa hoi Viét Nam hién nay trang bi cho nguoi dan y thuc vé quyén tu do, dan
cha trong khuon khd phép luét, trao cho ho quyén binh ding trudc phéap luit.
Piéu nay c6 kha ning 1am nay sinh nhitng xung dot mang mau sic tim 1y trong
qua trinh dién ra hoat dong giao tiép gitta can b, nhan vién vin phong voi
khach cua co quan.

Céan bo, cong chtic van phong can cé nhitng k¥ ning tiép khach co ban.
Trudc tién, d6 13 k¥ niang nghe. Dé viéc giao tiép khach cta co quan dat duoc
hiéu qua, can bd nhin vién van phong cin nim viing nhitng yéu cau co ban,
chung nhat trong khi giao tiép nhu (1) Biét cach ling nghe, chon loc nhimg
thong tin can thiét, nim bét thong diép tir ngudi ddi thoai, (2) Biét cach dién dat
¥ kién, giup nguoi nghe nim bat dugc chinh xac ndi dung thong diép can gir,
(3) C6 nhirng hanh vi thich hop v6i hoan canh giao tiép: 4nh mat, nu cuoi, nét
mat, dang vé, ctr chi phi hop v6i hoan canh giao tiép - tat ca nham mot muc tiéu
chung: nhan va gui chinh xac nhiing thong diép can thiét dé giai quyét cong
viéc; thé hién su ton trong nguoi ddi thoai, tao tam 1y thoai mai, tin cay, thuan
loi cho hoat dong giao tiép.

Pé nam bat duoc nhitng thong diép cta ngudi noi; trude, trong va sau khi
nghe, ngudi nghe can thyc hién hai thao tac: tu dat va tra 10i nhiing cau hoi co
ban sau day:

Thao tac mot - dat cau hoi.

Cau hoi 1: - Trong trudng hop cu thé nay c6 can phai nghe hay khong?

Cau hoi 2: - Nghe nham muyc tiéu gi?

Cau hoi 3: - Thoi gian c¢6 thé danh cho viéc nghe cu thé nay c6 thé 1a bao
nhiéu lau?

Céu hoi 4: - Nhitng ciu hoi nao can dit ra dé hudng nguoi noi tap trung noi
vao viéc can noi?

Cau hoi 5: - Dang sau nhimg 101 nghe dugc 14 4n ¥ gi?

Cau hoi 6: - Nhimng thong tin can ghi nhd sau khi nghe 14 nhimg thong tin nao?

Thao t&c hai - tra 101 cau hoi.

Tra 101 cau héi 1, cling tc 1a quyét dinh sd phan cua cudc ddi thoai. Néu
cdu tra 101 1a pha dinh (khong can), thi thao tac tiép theo 1a néi 101 tir chéi.

Tra 161 cau héi 2, xdc dinh rd muc ti€u ctua viéc nghe dé chu dong trong
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giao tiép, dat t6i hiéu qua giao tiép.

Tra 15i cau hoéi 3, xac dinh quy thoi gian cho phép giao tiép dé chu dong
diéu tiét nhip 46 giao tiép, dat t&i hidu qua giao tiép.

Tra 10i cau hoi 4, cling tic 13 st dung k¥ ning néi, cu thé 1a k¥ ning dat
cau hoi dé hd trg trong khi nghe, diéu tiét hoat dong giao tiép, dam bao thu nhan
dugc nhitng thong tin can thiét trong mot khoang thoi gian nhat dinh ctia hoat
dong giao tiép.

Tra 101 cau hoi 5, 13 xac dinh thong diép duoc giri dén thong qua ngdn ngir
ctia ngudi ddi thoai (ndm ldy ban chét cia cau chuyén).

Tra 10i cau hoi 6, dat ra van dé ghi nhd, ghi chép lai nhiing ndi dung chinh
ctia hoat dong giao tiép.

(Dé “nghe” tt, can két hop cac k¥ ning nghe véi viée dit cdu hoi va ghi
chép trong khi nghe).

Thu hai 1a k¥ nang n6éi. Can by, nhan vién van phong, viéc rén luyén ky
ning noi lai cang can thiét, boi ngdn ngir ndéi chang nhing 1a mot céng cu
thuong xuyén dugc st dung trong hoat dong cua t6 chirc ma con 1a cong cu chu
yéu trong hoat dong tiép khach cua co quan.

Noi can chinh xé4c, dé cho viéc tiép nhan. No61 con 1a mot nghé thuat. pé
hoat dong giao tiép thong qua ngdn ngit nodi dat hidu qua cao, ngoai phan nghé
thuat (khiéu an no1), trude va trong khi noi can thuc hién cac thao tac tu dit va
tra 101 cac cau hoi co ban sau:

Thao tac mot - dat cau hoi.

Cau hoi 1: - Can gitp cho nguoi nghe tiép nhan duoc thong diép gi?

Cau hoi 2: - Ngudi nghe 13 ai, kha nang tiép nhan cta ngudi nghe dén dau?

Cau hoi 3: - Thoi gian cho phép dé truyén dat thong diép 1 bao nhiéu 1au?

Cau hoi 4: - Trong khi noi, str dung nhitng thong tin tir trong so ghi chép
nhu thé nao?

Cau héi 5: - Dung cdu hoi ndo dé kiém tra lai xem nguoi nghe da tiép nhan
dugc day du va chinh xac thong diép 1a muyc tiéu cua hoat dong giao tiép hay chwa?

Thao t4c hai - tra 101 cau hoi.

Tra 161 cau hoi 1 - xac dinh chinh xac muc ti€u cua viéc noi.

Tra 161 cau hoi 2 - xac dinh d6i trong, kha ning tiép nhan cta ngudi nghe
1am co s6 cho viée lua chon hé théng ngdn ngir chuyén tai phu hop.

Tra 16i cdu hoi 3 - chon loc nhimg thong tin can thiét dé chuyén tai thong
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di€p phu hop véi lugng thoi gian cho phép.

Tra 10i cau hoi 4 - day 1a mot thao tac két hop trong khi noi, gitp cho ngudi
lanh dao, quan 1y chi dong truyén dat thong tin mot cach ddy du, chinh xac;
d6ng thoi tap trung su chl ¥ cia nguoi nghe vao viée tiép nhan thong tin.

Tra 101 cau hoi 5 - sir dung cau tra 10i 1am céu hoi dé kiém tra xem thong
diép can giri da duoc tiép nhan day du, chinh xac hay chua.

4. To chirc cudc hop, hdi nghi

Cudc hop 1a sy tdp hop nhiéu ngudi modt cach co to chirc, theo nhiing
nguyén tdc nhat dinh, tai mot dia diém, thoi gian cu thé dé thuc hién cac cong
viéc nhu: truyén dat, trao d6i, thao luan céc thong tin téng két cac hoat dong
hodc tim cac bién phap giai quyét cac van dé, nhiém vu ma nhiing ngudi du hop
déu quan tam. Hoi nghi thuong 14 cac cudc hop mang cic ndi dung va pham vi
16n, c6 chu dé va tén goi rd rang.

Cac cudc hop mudn dat hiéu qua phai bao dam cac diéu kién sau:

- Piéu kién phép ly

Viée td chitc cac cude hop, ho1 nghi 1a mot hoat dong co td chirc cua cong
tac quan 1y, cudc hop, hoi nghi chi co gia tri khi né duoc t6 chtrc theo ding trinh
tu, thu tuc va tham quyén. Céc cudc hop duoc td chirc mot cach tuy tién, khong
tuan thu cac quy dinh s& dan dén lang phi thoi gian va tién cta va két qua cude
hop khéng c6 hiéu luc, hiéu qua. Pén nay dd c6 nhiéu cap quan Iy ban hanh céc
quyét dinh quy dinh cu thé vé diéu kién dé t6 chirc mot cudc hop nham giam bdt
cac cudc hop khong can thiét, gay lang phi. Khi co quan hanh chinh nha nuéc to
chtic cac cude hop, hoi nghi phai tudn thu cac nguyén tic td chirc cudc hop sau:

+ Bao dam giai quyét cong viéc dung thim quyén va pham vi trach nhiém
dugc phan cong, cip trén khong can thiép va giai quyét cong viéc thudc tham
quyén cta cap dudi va cip dudi khong ddy cong viéc thude tham quyén 1én cho
cap trén giai quyét.

+ Chi tién hanh khi thuc sy can thiét dé phuc vu cho cong tac chi dao,
diéu hanh cua thu trudng co quan hanh chinh nha nudc trong viéc thuc hi¢n
cac nhiém vu cong tac quan trong. Khong dung cudc hop dé thay cho viéc ra
cac quyét dinh quan 1y, diéu hanh.

+ Xac dinh rd muc dich, yéu cau, nodi dung, thanh ph?m tham dy; dé cao
va thuc hién nghiém tic ché d6 trach nhiém c4 nhan trong phan cong va xur 1y
cong viéc, bao dam tang cuong hiéu luc, hi€u qua cong tac chi dao, diéu hanh
tap trung thong nhat, thong sudt cua thi trudng co quan hanh chinh nha nudc.

+ Theo chuong trinh, ké hoach; thuc hién cai tién, don gian hoa quy dinh
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thu tuc tién hanh, duoc b tri hop 1y; bao dam chat luong, hiéu qua, thiét thyc,
tiét kiém, khong hinh thirc, pho truong.

+ Thuc hién 16ng ghép cac ndi dung van dé, cong viée can xur 1y; két hop
cac loai cudc hop voi nhau trong viéc t6 chirc hop mét cach hop 1y.

+ Phu hop vdi tinh chat, yéu cau va ndi dung ctia van de€, cong viéc can
giai quyét; phu hgp vai tinh chat va dac diém ve té chue va hoat dong cua tung
loai co quan, don vi hanh chinh nha nudc.

Viéc t6 chirc cac loai cudc hop khac nhau phai tuan theo va theo dung céc
quy dinh cu thé ctia nha nudc vé ca nguyén tac, trinh ty, thu tuc va cac ché do
chi tiéu tai chinh cho cac cudc hop khac nhau.

- bi€u kién con nguoi

T6 chirc cudce hop, hoi nghi 1a hoat dong quan trong ctia cong tac quan ly
ctia bat cr co quan nao. Chét luong cudc hop, hdi nghi trude hét phu thudc vao
pham chit niang luc cua ngudi quan 1y, diéu do thé hién trude hét ¢ viéc quyét
dinh t6 chuc cude hop, héi nghi. Néu muc dich cta cudc hop, hoi nghi khong ro
rang, khong trong sang, ndi dung nghéo nan, thanh phan du hop khéng phu hop
thi khong thé c6 két qua tot du céng tac phuc vu hoan hio. Mdi cudc hop, hoi
nghi déu phu thudc vao nhitng nguoi té chire ma truc tiép 1a nhitng ngudi cha
tri, chu toa va sau do 1a phu thudc vao ban than nhitng ngudoi du hop. Ngudi chu
tri can nim vimg cac van dé lién quan xung quanh cha dé cua cudc hop, biét
léng nghe, phan tich, téng hop, thuyét phuc, huy dong duogc tri tu¢ tap thé.
Nguoi chu tri ¢6 kha nang diéu khién cudc hop dé phat huy tbi da su tham gia
cia mdi chu toa, dinh hudng thao luin dé tim ra phuong an giai quyét van dé
mét cach toi wu. Moi cudc hop déu can sy tham gia tich cuc cua cac thanh vién.
Nguoi du hop dugc triéu tip ding thanh phan, tham gia cudc hop mét cach tich
cuc, thai do xay dung la nhan td rat quan trong cho su thanh cong cua cudc hop.
Nguoc lai, cudc hop khong thanh cong khi cac thanh vién du hop tho o, 1am viéc
riéng, khong tap trung, khong tich cuc hoc hoi hodc tham gia ¥ kién. Céac thanh
vién dy hop va chu toa ciing can c6 hiéu biét can thiét dé sir dung cac trang, thiét
bi phuc vu cudc hop.

- Diéu kién vat chét

Diéu kién co s& vat chat co quyét dinh rat 1on dén chét luong cuoc hop, hoi
nghi. D6i véi mdi loai cude hop, hoi nghi khac nhau ¢ nhitng yéu cau vé co s
vat chat khac nhau. Nhitng noi t6 chirc cude hop, ho1 nghi phai dam bao cac yéu
cau can thiét vé vi tri, chd ngé)i, am thanh, anh sang, dam bdo cac tiéu chuin vé
tiéng 6n, khong khi, phong tranh chéy n...

Cac cudc hop, hoi nghi néu dugc chuan bi chu ddo vé tai li¢u, phuong tién
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k¥ thuat hd tro, tao moi truong lam viéc thuan loi, thodi mai, an toan thi chét
lugng cudc hop duoc nang cao.

bé phuc vu cudc hop hi¢u qua, can bg, cong chlic van phong can quan tam
dén mot s6 ndi dung sau:

- Xac dinh thoi gian hop, hdi nghi

Thoi gian bat ddu don tiép dai biéu, ngay, gid khai mac cudc hop, thoi gian
tién hanh, thoi gian két thuc, thoi gian don, tién dai biéu. Thoi gian hop phai
duogc thong bao trudc, dam bao c6 khoang thoi gian can thiét cho cac dai biéu va
thanh vién dy hop chuédn bi ké hoach c4 nhan. Trong truong hop can thiét phai
c¢6 phuong an hd trg hodc dam bao cho nguoi di dy hop khong bi anh huong xau
t&1 cong viéc dang thuc hién.

- bia diém hop, trang tri phong hop, hoi nghi

Trong diéu kién co s& vat chit cta co quan, diéu kién kinh phi cho phép,
can chon dja diém hop tién lgi va phu hop yéu cau cua tung loai cudc hop, hoi
nghi tao thuan loi cho da sd cac dai biéu, dam bao cac tiéu chuan ddi véi phong
hop. C6 cac phuwong an dé phong su ¢b nhu mat ngudn dién, hong hé théng 4m
thanh (dic biét voi phong hop dong nguoi) dé dam bao cude hop duoc lién tuc
va nén c6 phuong an dia diém dy phong véi cac cudc hop quan trong. Trang tri
phong hop dam béo tinh trang trong va tiét kiém, khong pho truwong hinh thic,
khong chi tiéu vuot quy dinh, déng tho1 khong qua loa, dai khai hoac cau tha,
dam bao cac nguyén tic 18 tan nha nudc. Mot sd cudc hop phai duoc trang tri
theo nghi 1& quy dinh. Thuc hién nghi 1€ ngoai giao theo quy dinh khi cudc hop
c6 yéu td nude ngoai. Trong trudng hop phong hop phai thué co quan ngoai thi
tat ca cac yéu t6 lién quan dén phong hop phai dugc khing dinh trong hop dong.
Nhu trén d3 noi, viée bd tri dija diém cho cac cudc hop phai can ctr vao tinh chit,
muc dich cua cudc hop, can ctr vao ) luong va dac diém, vi tri cta nhirng nguoi
tham du, can ctr vao diéu kién hién cé cta co quan, tranh chéng chéo vo1 cac
hoat dong khac cé thé lam anh huong dén cudc hop. Pia diém hop can duoc
thong bao cy thé trong cong vian moi hop hodc gidy moi.

Viéc bd tri ban ghé trong phong hop phai khoa hoc, vira dam bao my quan,
vua tién lgi trong st dung. Hau hét cac cude hop duoc bd tri theo kiéu hoi
truong, gdm mot buc cao dé dién gia nodi va bén dudi 1a ghé cua dai biéu va
nhimg ngudi tham dy. Ciing ¢6 cudc hop ngoai buc dién gia con can co thém
ban ctia Chu tich doan hodc ngudi chu toa va ban riéng cho bd phan thu ky.

Néu 1 cudc hop it ngudi, can tinh chét trao d6i binh ding thi nén b tri ban
ghé theo hinh chir nhat, hinh tron hoac hinh elip. Vi tri cia nguoi cht toa nén &
noi ma moi ngudi déu d& thiy. Trong trudng hop cudc hop ma thanh phan hop
mang tinh chit 1am viéc, trao ddi gitta hai co quan hodc hai nhom lam viéc
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tuong duong nhau thi c¢6 thé bd tri hinh chit nhat, ngdi hai bén chu khach déi
dién nhau.

Trong truong hop cudc hop can b tri chd ngdi cu thé cho dai biéu dé dam
bao tinh trang trong hodc thuan loi cho qua trinh trao ddi, thao luan, chia nhom,
phat biéu... thi nén chuén bi cac tdm bién, ghi r0 ho tén, churc danh, chirc vy cua
ting ngudi va dé vao vi tri can thiét.

Chuén bi cac phuong an in an cac tai liéu phuc vu trong cudc hop. Bam bao
cac trang thiét bi nhu: Hé thong am thanh, hé thong am thanh cho phién dich
tiéng nudc ngoai (néu can), hé thdng phat hinh anh, ghi 4m va cac phuong tién
khac nhu may kiém phiéu, may tinh, may in tai chd, cap ndi mang Internet...

+ Chuén bi nudc uéng chung cho cudc hop, nudc uéng cho dai biéu, cho
dién gia. Chuan bi an nhe khi giai lao giita gid (néu co).

+ Trong mot sd trudng hop dic biét can thuc hién c4c bién phap an ninh
can thiét theo su huéng dan va phdi hop ctia cac don vi chuyén nganh.

+ Cac phuong tién phuc vu di lai, td chure truc y té néu can.

+ Bb tri chd g xe cac loai cho dai biéu, dam bao thong thoang, khong ach
tac giao thong trong khu vuc. Trong truong hop can thiét phai xin phép co quan
quan 1y dé duoc str dung tam thoi duong va hé duong 1am noi dé xe.

- Chuén bi va gui vin ban moi

Vién ban moi hop duogc thé hién v6i hai hinh thtrc van ban chinh 1a giéy moi
va cong van c6 ndi dung moi (hodc tri¢u tap). Noi dung cu thé cua van ban moi
gém: Tén co quan don vi moi, ho tén, chirc vu cia nguoi duge moi hoac moi dai
dién co quan. Noi dung hop, thoi gian hop, dia diém hop, thanh phﬁn hop, dia
chi lién hé dé hoi dap khi nhan dugc gidy moi. Ho va tén, chirc vy, chit ky cta
ngudi c6 thim quyén moi. Ngoai ra c¢6 thé kém theo cac yéu cau hodc dé nghi
nhu cac gidy to can thiét mang theo, cic yéu cau nghi lai hodc thong bao vé cac
dich vu, du kién kinh phi... Néu gidy moi dudi dang céng vin moi thi tudn tha
theo dung cac thé thirc cong van. Can luu ¥ 1a viée gui cong vin va gidy moi
phai dam bao dén tay nguoi nhan trude thoi gian cude hop duoc td chirc mot
khoang thoi gian nhat dinh dé dai biéu kip bd tri cong viéc va thuc hién cac cong
viéc chuin bj can thiét. Trong trudng hop khan cdp, can goi dién thoai bao trude
va giri gidy moi sau. Viéc ghi tén, chirc vu ciia dai biéu ciing nhu ndi dung gidy
moi can phai chinh xac va than trong.

- Xay dung chuong trinh cudc hop

Dbi véi nhitng cudc hop thuong ky da tré thanh phd bién thi chuong trinh
cudc hop thudng don gian. Tuy nhién, d6i v6i nhimg cude hop co quy mé 16n va
quan trong thi cong viéc chuan bi chuong trinh thudng phtc tap hon, ¢ cac ndi
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dung chi tiét, cy thé, phan cong nhiém vy rd rang cho timg ngudi véi timg noi
dung theo tién do thoi gian chat che.

Chuong trinh cudc hop tao nén cau tric co ban cua cudc hop. Khi cac muc
ti€u, ndi dung co ban cua cudc hop da duoc xac dinh can xay dung chuong trinh
cudc hop theo cac yéu cau sau:

+ Cau tric cudc hop rd rang, c¢é thir tir wu tién va wu tién thoi gian cho cac
van dé chinh. Néu trong ndi dung cudc hop c6 nhiing phan cong vi¢c doc lap
hodc tuong doi doc 1ap véi nhau c6 thé chia cudc hop ra cac phan riéng biét.

Van dung cac phuong phap khoa hoc, cac k¥ ning diéu hanh cudc hop khac
nhau dé nghién ctru va giai quyét cac van dé.

Chuong trinh cudc hop can dam bao céc ndi dung chinh:

1- Tht ty tién hanh cac nodi dung cong viéc.

2- Tén vandi dung cong viéc.

3- Nguoi chiu trach nhiém vé timg cong viéc.

4- Dy kién thoi gian tién hanh va hoan thanh cong viéc (du kién t6i phut).

- Chuén bj viéc ghi bién ban va lam céc tai liéu, van kién cho hoi nghi

Tat ca cac cudc hop déu phai ghi bién ban, nguoi ghi bién ban ¢ thé 1a
thu ky dwong nhién ddi voi nhitng cude hop cia co quan, to chirc do bd phan
thu ky, téng hop chiu trach nhiém theo quy dinh cua co quan, t6 churc cude hop
hoac do cudc hop hodc nguoi co tham quyén giao tai cugc hop. Nguoi thu ky
nay phai dugc dyu kién trudc. Thu ky cudc hop phai 1a ngudi co6 ning luc
chuyén mon nhét dinh, phu hop va61 ndi1 dung cudc hop, dac biét 1a cac cudc
hop ¢6 tinh chuyén mén cao. Pong thoi ngudi thu ky phai dugc bdi dudng
nhimng kién thirc co ban vé hanh chinh vin phong. Can chuan bi day du gidy,
but va cac phuong tién k¥ thuat phuc vu cho thu ky cudc hop lam viéc.

Poi voi bt ky mot cudc hop nao, viéc chuin bij cdc vin ban va tai liéu 1a
cong vi¢c khong thé thiéu. Néu 1a mot cudc hop dé truyén dat, phé) bién céac chu
truong, chinh sach thi bd phan hoac nguoil dugc giao nhiém vu chun bi tai liéu
phai chuan bj ddy du tai liéu can thiét cho ngudi thi truong (hodc chi toa) hodc
cung cap cho cac thanh vién du hop theo chi dao. Néu cudc hop dé ldy v kién
dong gop cho mot du thao quyét dinh hoic mot vin ban chuin bi ban hanh thi
ban dy thao phai duoc in ra nhiéu ban dé giri trudc cho nhitng nguoi tham dy.
Pic biét, néu cudc hop yéu cau dai biéu dy hop gép ¥ b.':fmg van ban thi ban t6
chtrc cudc hop can phai lién hé trude voi nhitng ngudi tham du dé cung cap van
ban dé nguoi dy hop chuin bi trudc cac v kién hodc cac ban tham luén s& dugc
trinh bay trong cudc hop. Trong diéu kién cho phép cac tham luin nay phai duoc
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in an thanh nhiéu ban dé giri cho céac thanh vién vao trudc gio khai mac. Doi véi
nhitg cudc hop ma muc dich cudi cung 13 s& di dén ky két cac hop dong hoic
phai c6 thoa thuan chung thi tuy timg cudc hop, cac hop dong hodc thoa thuan
chung phai dugc cac bén thao luan trude dé sau khi cac thanh vién dong gop v
kién c6 thé nhanh chong sira chita va in 4n chinh thuc, kip thoi cho nguoi tham
du ky van ban.

Thong thuong bo phan giup vi¢e, tham muu chuan bi trude cho lanh dao
don vi mot s6 bai phat biéu, tu liéu, sd lidu dé trinh bay hodc phuc vu qué trinh
huéng dan thao luan hodc khi két thic cude hop. Cong viéc cu thé thuong duoc
giao cho thu ky 1anh dao hodc nguoi c6 trach nhiém cua don vi chu tri vé ndi
dung chuyén mon cua cudc hop.

Céc tai licu, van ban c6 lién quan phai dugc b phan in 4n, chuan bi sép
xép day du trude khi cude hop duoc tién hanh va phai dugc kiém tra can than,
tranh thiéu trang hoac sai sot do khau in an, dic biét 1a danh sach hodc tén céac
dai biéu hoic tac gia cua cac bai tham luan.

- Chuan bi cac co s¢ vat chat khac cho cudc hop

Ngoai cac yéu cAu vé co s& vat chat néu trén, cac cudc hop du 1a don gian
nhat ciing can phai chuan bi nuéc udng cho ngudi du. Ddi voi nhitng cude hop
quan trong, kéo dai, co thé chuan bi do an va giai khat trong gio giai lao, theo
dung quy dinh cta Nha nudc hién hanh. Chuén bi day du co so vat chat cho cac
cudc hop 12 nhitng van dé can thiét vi néu dé xay ra nhiing so xuat du 1a nho
cling dé gip phan tng khong hay tir ngudi tham du va giam uy tin cta co quan.
Do vay, cac vi¢c trén déu phai duogc chuan bi chu ddo, thong bao rd rang, cu thé
va tién hanh trén co sé tiét kiém, chdng lang phi.

Trong phong hop phai c¢6 dong ho hoat dong tdt, c6 hom phiéu (trong
truong hop phai tién hanh bo phiéu). Can c6 micro di dong cho ngudi dy hop
phat biéu trong trudng hop khong c6 hé thong micro cho timng chd.

- Chuan bi kinh phi cho cudc hop

Kinh phi cho cudc hop luén 1a vin dé quan trong can dugc quan tim dung
murc & ca hai khia canh. Néu khong dam bao kinh phi thi c6 thé cudc hop khong
duoc tién hanh hodc khong thuc hién duoc tat ca cac muc tiéu dit ra, mat khac
chi phi cho mbi cudc hop phai tuan thil cac quy dinh cia nha nude vé ché do hoi
hop. Yéu ciu ctia ban du toan phai chi tiét, diy du, ding ché d6. Du toan cang
dﬁy du, cang sat véi thuc té thi cang dam bao cho cudc hop duoc tién hanh thuan
loi. Tuy theo quy mé, tinh chat, tam quan trong, cap to chirc ma du toan cua cac
cudc hop duoc phé duyét, cAp phat & cac cap quan 1y khac nhau. Cac cude hop
thong thuong & co quan dugc 18p du todn hang ndm khi 1ap du toan thu, chi cta
toan co quan.
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- Kiém tra lan cuoi
Kiém tra tong thé cac cong vi¢c chuan bi.

Kiém tra cac ndi dung coéng viéc nhu thé hién trong ban ké hoach va
chuong trinh cu thé. Can thiét phai lién lac va nhan dugc sy xac nhéan cua cac
don vi phéi thudc nhu lién hé vadi cac phong vién, cac noi cung trng dich vu, cac
bd phan k¥ thuat nhu in 4n tai liéu, dam bao ngudn dién, phuong tién van
chuyén, cac cong vi¢c hau can khéc...

Maic du da chuan bi chu dao, nhung trudc gio khai mac cudc hop can kiém
tra trén thuc té cac diéu kién dam bao cho cudc hop, bao gom:

+ Kiém tra tai dia diém hop vé vé sinh, anh sang, am thanh, trang thiét bi khéc.

+ Kiém tra lai viéc bd tri ban ghé, kiém tra cac noi dung va hinh thuc trang
tri, kiém tra trang 4m phuc vu 1& nghi, cac hién vat, vat dung phuc vu ting noi
dung chuong trinh cu thé. Vi du: Trong cudc hop tong két thuong cé trao ting
cac danh hi¢u thi dua thi phai kiém tra cac vat dung phuc vu nhu khay dung
bang khen, gidy khen, co thi dua, hoa...

+ Kiém tra viéc chuan bi tra nuéc hodc bira dn phuc vu giira gio.

+ Kiém tra viéc bd tri ban don tiép, cac tai liéu hodc qua ting can phat cho
dai biéu, danh sach ghi tén va chit ky cta nhitng ngudi dén du.

+ Kiém tra cac khu vé sinh cong cong, vé anh sang tinh trang hoat dong cua
thiét bi, ngudn nudc cip, gidy vé sinh, tinh trang vé sinh.

- Céc cong vi¢c sau cudc hop

Sau khi cac cudc hop va hoi nghi két thuc, phai thyc hién mdt sb cong vige
sau day:

+ Thu thap céc tai liéu co lién quan dé 1ap hd so cua cudc hop (hay dé
nghi). Nhing tai liéu can thu thap bao gdbm:

Kiém tra hodc truc tiép thu don van phong pham, sip xép lai ban ghé va
hoan tra trang thiét bi cho cac bd phan churc nang.

Thu thap cac hoa don, chimg tir ¢6 lién quan dén céc chi phi cho cudc hop
va hoi nghi. Viéc chi phi c6 thé do nhiéu ngudi thuc hién, nhung thu ky 1a nguoi
13p dy todn va tam ng kinh phi tir by phan tai vu nén phai c¢6 trach nhiém thu
thap hoa don, ching tir d& quyét toan. Khi thu thap, can cha ¥ kiém tra tinh hop
1€ cua hoa don, ching tir va thuc hién cac thu tuc theo ding yéu cAu cla chuyén
mén ké toan - tai vu.

+ Bién tap va soan thao mot sb thu tir, van ban theo yéu cau cua nguoi lanh
dao, trén tinh than nhirng ndi dung da duogc trao ddi, thao luan va nhat tri trong

22



cudc hop.

Thong thuong, sau cac cude hop, 1anh dao co quan hodc don vi s€ ban hanh
cac quyét dinh quan 1y hoac nhitng van ban hudng dan, nhac nh¢d viéc thuc hién
nhiing van d€ can thiét. Viéc soan thdo nhirng van ban nay c6 thé duogc giao cho
cac thu ky van phong. P61 vdi mét s6 co quan, doanh nghi¢p, sau cac cudc hop
voi doi tac, cac chuyén vién gitip vi¢c con phai soan thao cac hop dong kinh té
hodc cac thoa thuan vé€ san xuat kinh doanh va giup lanh dao hoan thi¢n dén
cung cac van ban do.

5. Cong tac hau can

Hau can 1a mdt trong hai chirc ndng chu y€u cia van phong co quan, don
vi. Lam tot cong tac hau can van phong s€ gop phan quan trong vao viéc nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua lam viéc cua co quan, to chirc.

Cong tac hau can nham thyc hi¢n nhitng nhiém vu cu thé sau day:

- Cung cap cac di€u kién, phuong tién, co s¢ vat chat cho can bg, nhan vién
thuc hién nhiém vu.

- Mua sam, quan 1y, bao vé, bao dudng cac trang thiét bj trong co quan,
dam bao cho hoat dong cua co quan dugc tién hanh lién tuc.

- Quan Iy chi tiéu tai chinh theo dung ché do, chinh sach do Nha nudc quy dinh.
- Bam béo an ninh trat tu, an toan lao dong trong co quan.

- T6 chtrc cong tac 18 tan, giao tiép, giit vai tro chiéc cau ndi cia don vi véi
cac co quan cdp trén, cip ngang, cip dudi va véi nhan déan.

- Bdo dam moi truong sinh thai lanh manh, hai hoa, tao 1ap duoc dién mao
co quan trang nghiém, van minh, hi¢n dai.

Cong tac hau can can dugce thuc hién trén co s¢ dam bao nhimg yéu cau sau day:

- Yéu céu phuc vu

Moi cong doan, tac nghiép clia cong tac hau can trong vin phong phai xuét
phat tur yéu cau phuc vu, léy viéc tao diéu kién thuén loi cho can b, nhan vién
trong co quan hoat dong lam muc dich, khong ctra quyén, khong vu lgi. Can bo
phu trach chtrc nang hau can cta van phong phai c6 ¥ thirc dé cao quan diém phuc
vu, phai thuc su vi cong viéc chung, phai c6 duc tinh “can, kiém, 1iém, chinh, chi
cong, vo tu”, phai c6 “qua tim nong, céi dau lanh va hai ban tay trong sach”.

- Yéu ciu hop phap va hop ly

+ Tinh hop phap: Viéc quan 1y chi tiéu tai chinh phai dung ché do, khong
dugc phép “vuot rao”, “vung tay qua tran”. Viéc quan ly quy luong, sir dung vét tu,
tai san phai theo diing quy dinh ctia Nha nuéc, khong duge tly tién, lam quyén.

23



+ Tinh hop 1y: Chap hanh muc dich s dung va hudng thu. Phai dam bao
c6 1y, co tinh, phu hop véi timg hoan canh, méi trudng cu thé, sat dung véi cac
ddi tuong phuc vu. Phai ddm bdo tinh kha thi cao cua ndi dung phuc vu, bdo
dam céc bude di, cac giai doan, cac tac nghiép thich hop, chic chan va hiéu qua.

- Yéu cau khoa hoc

+ Cong tac hau can bao gém nhiéu cong doan dot xuit dam bao phuc vu
kip thoi, thuong xuyén, lién tuc cho hoat dong ctia co quan. Vi vay, hoat dong
hau can phai rat khoa hoc, nhan vién hau can phai lam viéc c6 chuong trinh,
theo ké hoach di dinh, tranh tuy tién, giai quyét viéc nhé ma bd quén viée 10n,
1am viéc trudc mit ma quén lau dai.

+ Viéc quan ly lao dong trong cong tdc van phong nodi chung va cua ting
can bo, nhan vién phuy tréch timg mang cong viéc noi riéng 1a co s¢ va bi quyét
cua sy thanh cong trong hoat dong hau can cua vin phong co quan.

- Yéu ciu thich vng

+ Viéc trang bi, mua sdm cac trang thiét bi, phuong tién, dung cu lao dong
cho can bg, nhan vién lam viéc can xudt phét tir yéu t6 tim - sinh 1y cua ting
nguoi, tranh tinh trang bat con ngudi phai phu thudc, bi e ché bai phuong tién,
thi du: viéc trang bi ban lam viéc, ghé ngéi, ta dung ho so... phai phu hop voi
tam voc con nguoi.

+ Céan nhay cam véi cai méi dé hoat dong, dau tu mua sdm cac mau ma cho
thich hop vai thoi dai. Phai ludng trudc khi mua sam mot sé loai thiét bi chong
bi lac hau trong thoi dai tién bo khoa hoc - ki thuat va cong nghé hién nay.

- Yéu cau tiet kiém va hiéu qua

+ Tinh tiét kiém: Pau tu cho cong tac hau can phai quan tri¢t ca yéu cau
tiét kiém tién bac, tai san cuia cong va ca thoi gian nira, trén nguyén tac hop 1y,
chat luong va hiéu qua.

+ Tinh hi€u qua: Yéu ciu vé hiéu qua cua hoat dong hau can trong van
phong dugc danh gia trén hai mdt dinh tinh va dinh lugng. Thudc do cua tinh
than nhiét tinh, trach nhiém cua mdi cong chirc 13 tinh hiéu quéa trong mdi viée
lam cua ho. Hiéu qua xa hdi, dac biét 1a hiéu qua kinh té cu thé mang y nghia
sdu sdc trong co ché quan 1y méi ddi v6i nén kinh té thi trudng.

- Yéu cau nhiét tinh va sang tao

Lam cong tac hau can van phong néu khong di ban linh va long nhiét tinh
voi cong viéc thi dé bi chan nan, bé tré vi nd mang tinh chit “lam dau trdm ho”.
Pong thoi co nhiét tinh, tdm ddc v6i cong viéc mdi nay sinh sang kién. Long
nhiét tinh va ban linh vuot kho, vuot khd cong vaéi y thire tim to1 sang tao trong
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cong vi¢c s€ mang lai nhitng két qua to lon.

Noi dung cta cong tac hau can bao gom:

- Quan ly tai san

Tai san nha nudc (tai sdn dugc hinh thanh ttr nguén ngan sach nha nude, co
ngudn goc tir ngan sach nha nudc hodc dugce xac 1ap quyeén sé hitu ctia nha nudce
theo quy dinh ctia nha nudc), dugc giao cho cac co quan, t6 chirc ma van phong
truc tiép quan ly hodc tham gia quan ly gom:

+ Nha dat thudc tru s& lam vi¢c va cac cong trinh xay dung khac gan lién
véi dat;

+ Phuong tién van tai, di lai phuc vu cong téc;

+ May mdc, trang thiét bi lam viéc va céc tai san khac phuc vu nhu cau
cong tac dugc xac dinh la tai san co dinh.

Tai san nha nudc phai dugc mua sam, quan ly, bao quan, st dung theo
ding tiéu chuan, dinh muc, muc dich nhu quy dinh cua cép c6 thAm quyén dbi
vl tung loai tai san cuy thé. Tai san cb dinh trong co quan la h¢ théng nha
xuong, cac thiét bi may moéc, phuong tién ky thuat va cac phuong tién van
chuyén. D¢ 1a nhiing tai san c6 gia tri 16n quyét dinh kha ning hoat dong cta co
quan nén can dugc quan 1y, sit dung c6 hiéu qua nhat.

Dé quan 1y c6 hiéu qua cac tai san ndy can tién hanh:

+ Phan loai tai san c¢6 dinh.

+ Lap ho so tai san ¢d dinh.

+ Lap s6 sach ghi chép, theo doi kip thot viée Xuét nhap, st dung va sura chira.
+ Nam chic sb luong, chat luong va dién bién st dung.

+ C6 quy ché quan 1y, giao nhdn trong qué trinh sir dung va quy dinh ché
d6 trach nhiém vat chat ddi v6i viée st dung tai san ¢ dinh.

+ Thuc hi¢n viéc kiém ké cudi ndm dé danh gia chat lugng va nam viing s6
luong tai san, quan ly vat tu, hang hoa, vat ré tién mau hong.

Céc loai vat tu, hang hoa trong co quan bao gdm: vin phong pham, xing
dau, cong cu, vat tu khac, luong thuc, thuc phém va cac trang thiét bi cho van
phong co quan.

Céac vat tu tiéu hao, vat ré tién mau hong nhu ban ghé, tu, cac loai tai san da
hét thoi gian str dung hodc hong hoc chua stra chita, chua thanh 1y

D¢ quan 1y tot loai vat tu nay can thuc hién cac yéu cau sau:

+ Xay dung dinh mtrc str dung vt tu, cac dinh murc nay dugc cong bd cong
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khai cho toan thé co quan;

+ Cép phét ding d6i tuong, dung tiéu chuin cho mdi loai can bo;

+ Pam bao déy du cac thu tuc xut, nhap va kiém ké danh gia hang nam,;

+ C6 ndi quy, quy ché bao quan va st dung 13 rang;

+ Véi mot s6 vat tu sir dung thuodng xuyén c6 thé tién hanh khoan chi phi
vat tu dé vira tiét kiém lai vira gén két trach nhiém ctia mdi ¢4 nhén to chirc voi
vi€c quan ly tai san.

- Quan ly tai chinh

- Lap ké hoach tai chinh, du toan kinh phi hang nim, hang quy, du kién
phan phéi han muc kinh phi; béo céo ké toan, can dbi hang quy, hang nam; chi
tra tién luong, tién thuong, chi tiéu nghiép vu theo ché d6 ctia Nha nudc va
quyét dinh cta thu trudng.

Kiém soat chi tiéu va thuc hién chi tiéu theo ding muc luc ngan sach va cac
quy dinh hién hanh. Pong thoi dam bao cac nguyén tic quan 1y chi tiéu nhu sau:

+ Bao dam hoat dong cta co quan dién ra binh thuong, khong bi can trd vi
khong co kinh phi.

+ Pung chinh sach, dung ché do, ding khoan muyc va cac thua tuc hanh
chinh do Nha nudc quan 1y.

+ Can ctr vao nhiém vu chinh tr1 ciia don vi.

+ Can clr vao chi tiéu bién ché tuyén dung, 6n dinh quy luong va cac dinh
muc chi tiéu tdi thiéu do Nha nuée quy dinh.

+ Pam bao tiét kiém chi tiéu; chi tiéu ding muyc dich, co6 trong tam, trong diém.
+ Chi tiéu ¢6 ké hoach trong khoan du toan chi ti€u dugc duyét.

+ Moi khoan chi trong co quan phai dugc cong khai, cé luu gitr hoa don,
chung tir va quyét toan tai chinh chinh xac, day du.

Mudn dam bao thuc hién dung cac nguyén tic trén thu truéng co quan va
ké toan trudng phai dé cao tinh than trach nhiém va tuan thu nghiém ngdt Luat
Ké toan. Chu tai khoan phai chiu trach nhiém phap 1y vé chi tiéu tai chinh trudc
co quan va trudc phap luat.

Hoat dong chi tiéu tai chinh chii yéu ndam & bo phan ké toan do vian phong
quan ly, vi vay chanh, pho van phong phai chiu trach nhiém phép 1y trudc thu
trudng co quan vé linh vire cong tac quan trong nay.

- Pam bao diéu kién lam viéc cho co quan

+ B tri noi 1am viéc cho can bo nhan vién
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Phong 1am viéc cho can bg, nhan vién c6 thé bé tri theo nhiéu kiéu. C6 thé
bb tri riéng tir mot dén hai ngudi, cé thé bo tri phong lam viée cho nhiéu nguoi.
B tri phong lam viée cho nhiéu nguoi 1a mot hudng cai cach hanh chinh trong
hoat dong van phong hién nay ctia nudc ta. Dién tich phong lam viéc phu thudc
vao dac diém, tinh chat cong vi¢c khac nhau cua can bd, cong chuc.

Khi bd tri noi 1am viéc can tinh dén kha nang phat sinh cac bd phan mai,
tang thiét bi mdi, kha ning mé rong quy mé va ting cuong chat luong hoat dong
cua co quan.

+ Nguyén tic bé tri noi lam viéc

- B4 tri theo day chuyén dudng thang phu hop véi cac cong doan nghiép
vy, khong nguoc chiéu hoac chéng chéo nhau, hodc gy tinh trang “méc cui”;

- Cac phong ban, bd phin c¢6 quan hé thudng xuyén lién quan dén nhau thi
duoc bo tri gén ké nhau;

- Trong phong lam viéc, moi ngudi ngdi cing quay vé mot hudng;

- Cac phong tiép khach, vian thu hanh chinh nén b tri noi thuén tién cho
giao dich va gan 16i vao cong sd.

- Cac phong may dién toan, phong nghién ctru va luu trix tai liéu nén bé tri
noi cach xa va c6 phuong ti¢n bao v¢ tdt nhat;

- C6 hé théng bang chi din hanh chinh toan co quan, timg phong lam viéc,
ting chtrc danh cong vu dé dé tim, lién hé cong tac.

+ Trang thiét bi noi 1am viéc va phuong tién van tai, bao gom:

Céc trang thiét bi, phuwong tién méi mua phai duoc bén ban hudng dan sir
dung day du, nguoi khong duoc hudng din chuyén mon thi khong duoc van
hanh. Phai tun thi ché d¢ bao hanh va bao tri.

Céac phuong tién van tai phai dugc kiém tra bao dudng dinh ky va thuong
xuyén, dam bao an toan cho nguoi sir dung. Pic biét trude cac chuyén cong tac
duong dai phai ting cudng chu trong vé hé thdng an toan cta xe. Kip thoi phat
hién cac su ¢d cua xe dé khic phuc som.

- Dung cu va van phong pham.

Dung cu va van phong phim 1a nhu cau thudng xuyén cia can bd, cong
chtrc va lao dong trong co quan. Cong tac hau can van phong cin t6 chirc trang
bi day du dé gitp cho can bd, nhan vién ting ning suat lao dong, sir dung co
hi¢u qua, ding muc dich va tiét kiém.

- T chire giao tiép ddi noi, d6i ngoai, gitt vai tro 1a chiéc cau ndi co quan,
t6 chirc minh vé&i cac co quan, t6 chtc khac, ciing nhu v6i nhan dan va chinh

27



quyén dia phuong.

- T6 chtic va thuc hién cong tac y té, bao v€ suc khoé, bao vé trat tu, an
toan co quan, t6 chirc phuc vu cac cudc hop, 1€ nghi khanh tiét, thuyc hi¢n cong
tac 18 tan, tiép khach mot cach khoa hoc va vin minh.

- Thuong xuyén ki¢n toan bd may, xay dung doi ngli cong chuc trong van
phong, ting budc hién dai hod cong tac hanh chinh - van phong; chi dao va
huéng dan nghiép vu vin phong cho cac vin phong cap dudi hay don vi chuyén
mon khi can thiét.

- Cac dang cong vu khac ciia cong tac hju can

- Phuc vu nuéc uong hang ngay cho cac phong lam viéce.

- Phuc vu viéc ti€p khach cua co quan.

- Phuc vu cac dicu ki¢n vat chat, hqu can cua cac cudc hoi hop.

- Phuc vu cac buoi 1€ tan, khanh ti€t cia co quan. Tham gia cac viéc hicu,
hy. Thuong truc lién lac voi cac can bo huu tri cua co quan.

- Phuc vu stra chira vira va nho.

- Cham lo dién nudc, loa dai,...

- Bdo v¢ trat ty, an toan trong co quan.

- Mt s6 diéu cin chi y khi 1am cong tac hiu cin vin phong

Hiéu qua cta coéng tac van phong co ¥ nghia quan trong, nhiéu khi quyét
dinh d6i véi thanh cong trong hoat dong cua co quan, td chirc, bai 1& vin phong
gidl phong cho lanh dao khéi tinh trang sy vu khong dang co, tap trung vao
nhimng cong viéc chinh, quan trong, chi dao diéu hanh cong viéc khoa hoc va co
két qua hon; bao dam sy hoat dong déng bo, théng nhét, lién tuc, su phéi hop
nhip nhang trong co quan, td chirc; dam bao hoat dong cua toan co quan, t6 churc
tuan tha phap luat, giit vimg ky luat, ky cuong; giir duoc vai tro 13 cau ndi trong
quan hé cong tac véi cip trén, cip dudi, v6i cac co quan, to chirc khac va voi
nhan dan noéi chung.

Noi dung cong tac hau can vin phong co quan rat da dang, phirc tap va té
nhi. Trudc nhimg yéu cau ngdy cang cao phuc vu cho nhiéu hoat dong cia cac
don vi, bd phan, van phong kho c6 thé dap tng duge day du va kip thoi, vi vay
kho tranh khoi nhitng “xung dot” trong quan hé phdi hop cong tac. Thuc té d6
doi hoi phai c6 nghé thuat 1am céng tac hau can vin phong.

C6 thé néu mot s6 diém can chd ¥ trong cong tac hiu can van phong nhu sau:

- Xac dinh r6 trach nhi€ém phuc vu trén hét, déng thot phai néu cao trach
nhiém trong quan ly tai chinh, tai san.
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- Can biét quy trong thoi gian cta ngudi khic, khong nén dé di tac phai
chd doi nhiéu, mat thoi gian v0 ich.

- Can két hop su cong bang va lich su trong Ung xir, khong giy cing
thang, va cham.

- Biét ling nghe y kién ctia moi ngudi trong moi hoan canh.

- Chon hinh thtrc tng xur thich hop, khong 1am ton thuong danh dy cta
nguoi co 10i.

- Khong ctra quyén, khéng nén hira khi chua tin chac vao kha niang thuc hién.

- Tranh thién vi, phan biét ddi xu, gia dinh chi nghia.

- Khong dun day cong viée, khong d6 16i cho khach quan.

- Tranh ludm thudém, lam viéc khOng khoa hoc, khai thac thong tin cham
chap, khong hi¢u qua;

Moi cén bd, nhan vién cong tac trong to6 chirc van phong can tang cuong
doan két, dong tam hi¢p luc cung nhau phan dau cai tién tirng budc cong tac hau
can dé phuc vu to6t nhat cho moi hoat dong cua co quan.

2. Cong tac van phong tai Cuc va cac Chi cuc THADS

2.1. Cong tac vian phong tai cAc Cuc THADS

Van phong Cuc Thi hanh an dan su 1a don vi thuéc Cuc Thi hanh an dan
su €O chirc nang tham muu, giap Cuc truéng Cuc Thi hanh an dan sy 1anh dao,
chi dao, diéu hanh, quan Iy va kiém tra hoat dong caa Cuc, cac Chi cuc Thi hanh
4n dan su thudc dia ban quan ly; xay dung, tong hop, don déc, theo di tinh hinh
thuc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac cua Cuc, cac Chi cuc; quan Iy cong
tac thong tin, bao chi; to chuc thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh; cong tac
hanh chinh, van thu, lvu trir; tng dung cdng nghé thdng tin; bao céo théng ké;
tai chinh - ké toan; quan 1y co so vat chat ky thuat, tai san, kinh phi hoat dong,
bao dam phuong tién, diéu kién 1am viéc phuc vu chung cho hoat déng cua Cuc
va cong tac quan tri noi bo theo quy dinh.

Vin phong Cuc ¢6 cac nhiém vu, quyén han sau:

- Xay dung, trinh Cuc trudng chuong trinh, ké hoach cdng tac dai han va
hang nim cua Vin phong; tham gia xay dung chién luoc, quy hoach, ké hoach
phat trién dai han va hang nam cta Hé thdng t6 chuc thi hanh an dan su.

- Chu tri hoic tham gia xay dung cac dé an, dy thao vin ban trong cac
linh vuc thuéc pham vi nhiém vy, quyén han cia Vin phong; tham gia tham
dinh, gop y cac du thao vin ban, dé &n do Cuc truéng giao.

- T6 chirc thuc hién chién luoc, quy hoach, chuong trinh, ké hoach, vin
ban, dé &4n thudc pham vi nhiém vu, quyén han cua Vin phong.
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- Vé xay dung, tong hop, don déc va theo ddi tinh hinh thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Cuc, Chi cuc, bao gom:

+ Xay dyng, trinh Cyc truong quyét dinh chuong trinh, ké hoach céng tac
nam, quy va thang cta Cuc; chuong trinh, ké hoach 1am viéc cta Lanh dao Cuc;
huéng dan cac Chi cuc xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam;

+ Theo ddi, d6n dbc viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac va
viéc xay dung vin ban, dé an cua Cuc, tong hop két qua va kién nghi cac giai
phap bao dam thyuc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac caa Cuc, Chi cuc;

+ Trinh Cuc trudng quyét dinh viéc diéu chinh, thay d6i chuong trinh, ké
hoach cdng tac cua Cuc;

+ T6 chuc thuc hién cong téac bao cdo, so két, tong két dinh ky va dot xuét
vé viéc thuc hién nhiém vu caa Cuc, Chi cuc theo quy dinh cua phap luat va cua
Téng cuc;

+ Chu tri, phéi hop véi cac don vi thudc Cuc xay dung néoi dung thdng tin,
quan ly, khai thac, sir dung théng tin vé tinh hinh cong tac thi hanh an dan su tai
dia phuong.

- Gilp Cuc trudng, cac Phé Cuc trudng diéu hanh va quan Iy cac hoat
dong cua Cuc, bao gom:

+ Tiép nhan ho so, tai liéu trinh Cuc trudng, cac Pho Cuc trudng (sau day
goi chung 1a Lanh dao Cuc); kiém tra va tham gia y kién vé hd so, tai liéu theo
y&u cau cua Lanh dao Cuc trude khi trinh Lanh dao Cuc xem xét, giai quyét;

+ Tham tra va dé& xuat y kién vé noi dung, chuong trinh cta cac don vi
thudc Cuc trinh Lanh dao Cuc tai cac phién hop giao ban Lanh dao Cuc;

+ Thong béo y kién két luan, chi dao cta Lanh dao Cuc dén cac co quan,
don vi, c4 nhan c6 lién quan va theo ddi, dén ddc viéc thuc hién y kién két luan,
chi dao do; theo ddi, didu phdi lich 1am viéc cua Lanh dao Cuc;

+ Lam dau mdi tiép nhan théng tin, duy tri quan hé gitta Cuc Véi cac co
quan cap trén, cac co quan Thi hanh an dan sy trong Hé thdng, cac Nganh, cac
cap tai dia phuong va céc co quan, t6 chic khac;

+ T6 chuc cac cudce hop, 1am viéc cua Lanh dao Cuc véi cac don vi; chu
tri hozc phdi hop véi cac don vi chuan bj chuong trinh, ndi dung, tai liéu dé 1anh
dao Cuc di cong tac hodc tham du cac hoi nghi, hoi thao.

- V& quan ly cng tac bao chi:

+ Gilp viéc cho Nguoi phat ngdn caa Cuc theo quy dinh cua phap luat va
cia Téng cuc. Lam dau mdi lién hé, cung cip thong tin cho cac phuong tién
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thong tin dai chling, c4c t6 chirc, c& nhan va thuc hién cong tac truyén thong béo
chi theo quy dinh cta phap luat va phan céng ctaa Cuc trudng.

+ Piém tin b&o chi hang ngay phuc vu cbng tac quan 1y, diéu hanh cua
Lanh dao Cuc.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi thudc Cuc, cac co quan, to chuc co lién
quan thuc hién hoat dong tuyén truyén vé hoat dong thi hanh an dan sy trén dia
ban dia phuong.

- Theo ddi, tong hop, béo cdo viéc thyc hién nhiém vu cai cach hanh
chinh; dé xuat va t6 chuc thuc hién ké hoach cai cach hanh chinh cia co quan
theo chuong trinh, k& hoach cai cach hanh chinh nha nudc cia Bé Tu phap va
Téng cuc Thi hanh an dan su.

- V& cong tac hanh chinh, van thu, luu trir:

+ T6 chuc thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trix, thdng tin lién
lac va bao mat théng tin, tai liéu theo quy dinh cua phap luat va cua Tong cuc;

+ Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu
trir, bao mat thong tin, tai liéu va viéc tng dung phan mém quan 1y van ban, diéu
hanh cua cac don vi thudc Cuc;

- Trién khai céc nhiém vu vé tng dung cong nghé thong tin tai Cuc va cac
Chi cuc truc thudc theo quy dinh caa phép luat va huéng dan cia Tng cuc.

- Thuc hién cong tac 1€ tan caa Cuc, tiép don hoic phdi hop tiép don cac
doan khach; sap xép, bé tri dia diém hop cho cac don vi thudc Cuc.

- Dé xuét viéc diéu phdi cac su kién, hoi nghi, hoi thao, toa dam cua Cuc,
Chi cuc; chu tri to chic cac su kién, hdi nghi cap Cuc, Tong cuc theo su phan
cdng cta Lanh dao Cuc, Tong cuc.

- T6 chiic thyc hién ché do bao cao théng ké thi hanh an theo quy dinh.

- Quan ly tai san, co s& vat chat; bao dam phuong tién di lai va diéu kién
lam viéc cua co quan Cuc theo phan cap; thuc hién cong tac y té, vé sinh moi
truong, bao vé an ninh trat tu, an toan, phong chong chay nd, cong tac qubc
phong, dan quén tu vé tai co quan Cuc.

- Quan ly nguédn kinh phi nha nuéc giao va cac ngudn kinh phi khéc, thuc
hién cong tac ké toan - tai chinh theo phan cap cua Téng cuc va quy dinh cua
phap luat.

- Theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi
trong co quan Cuc va viéc thuc hién Quy ché lam viéc, Quy ché dan chu, Quy
ché van hoa cong s va cac Quy ché khac caa Cuc theo quy dinh.
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- So két, tong két; thuc hién ché @6 bao c4o vé cac linh vyc cong tac cua
Van phong theo quy dinh cua phép luat.

- Kiém tra, tham gia thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh
ctia phap luat va phan cip cua Cuc.

- Tham gia nghién ctiu khoa hoc, dao tao, bdi dudng cén bo, phé bién giéo
duc phap luat theo quy dinh caa phap luat va phan cip cua Cuc.

- Thuc hién cong tac thi dua, khen thudéng va quan ly céng chirc, nguoi
lao dong theo quy dinh cua phap luat va phan cip caa Tong cuc.

- Phéi hop véi cac to chic chinh tri - x3 hoi co quan Cuc chim lo doi
séng vat chat, tinh than cho cdng chiic va ngudi lao dong; thuc hién viéc tham
hoi, tham viéng, tang 1 theo phan cap va chi dao ctua Cuc trudng.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh caa phap luat hoic
do Cuc truong giao.

Thong tu sé 02/2017/TT-BTP ngay 23/3/2017 cua Bo truong Bo Tu phap
huéng dan mot sé noi dung quan Iy cdng chic, vién chic, nguoi lao dong thudc
Hé théng to chuc thi hanh n dan sy quy dinh Chanh Vin phong 13 nguoi dung
dau Van phong Cuc, c6 trach nhiém chi dao, diéu hanh Van phong Cuc thuc
hién chic nang, nhiém vu, quyén han dugc giao theo quy dinh; chiu trach nhiém
trudc Cuc trudng Cuc Thi hanh an dan su va trudc phép luat ddi véi cac hoat
d6ng cua Vian phong. Chanh Vin phong thuc hién cac nhiém vy cu thé sau:

- T6 chtic quan ly, chi dao, diéu hanh cong viéc ciia Vin phong;

- Phan cdng cbng viéc dbi véi cac Pho Chanh Vin phong, cong chic,
nguoi lao dong thude Van phong; huéng dan, kiém tra, dén doc viéc thuc hién
nhiém vu duoc giao ddi véi cong chirc, nguoi lao dong thudc quyén quan Iy;

- T6 chac phdi hop cdng tac véi cac phong chuy@n mén hoic twong
duong thudc Cuc, cac Chi cuc Thi hanh an dan su trén dia ban;

- Tham muu gitp Cuc trudng phdi hop cdng tac véi cac co quan, ban,
nganh hitu quan; dén ddc, chi dao téng hop viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cdng tac, ndi quy, quy ché cua Cuc;

- Kiém soét viéc chap hanh va tuan tha cac quy dinh cia Dang, phap luat
ciia Nha nuéc dbi voi cong chic, nguoi lao dong thudc Vin phong trong qua
trinh thuc hién chtic nang, nhiém vy, quyén han caa don vi;

- Gilp Cuc trudng quan ly viéc chap hanh thoi gian 1am viéc va noi quy,
quy ché cua co quan;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Thu truong don vi.
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Chanh Van phong Cuc phai c6 trinh d§ ctr nhan luat tro 1én; Pang &
ngach Chuyén vién hoic twong duong trd 1én; C6 trinh d6 trung cap Iy luan
chinh tri hoac twong duong trd 1én; Co chirng chi ngoai ngir véi trinh d6 tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh hién hanh cua
Bo Giao duc va Pao tao. Dbi vai nhitng cong chirc dang 1am viéc & ving dan
toc thiéu s, co vin bang, ching chi dao tao, bdi dudng tiéng dan toc thiéu sé do
co sO dao tao cap theo tham quyén hoac cdng chirc 13 ngudi dan toc thiéu sb
dang 1am viéc & vung dan toc thiéu sé thi khong bat budc phai co tiéu chuan
ngoai ngir néu trén; C6 ching chi tin hoc véi trinh d dat chuan k§ nang sir dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh hién hanh cia Bo Thong tin va Truyén
thong; C6 nang luc ndi troi va da dugc cap co tham quyén phé duyét trong quy
hoach chirc danh 1anh dao Cuc Thi hanh &n dan sy hoac trong quy hoach chuac
danh Chi cuc truéng Chi cuc Thi hanh an dan su ciia don vi ¢6 sb luong viéc 16n
trong dia ban tinh, thanh phé truc thudc Trung wong do.

Ph6 Chanh Vin phong gitip Chanh Vin phong phu trach mot sé linh vuc
cong tac theo su phén cdng cia Chanh Vian phong, chiu trach nhiém trudc
Chéanh Vin phong va trudc phap luat vé cac linh vuc cong tac dugc phan cong.
Ph6 Chanh Vin phong thuc hién cac nhiém vu cy thé sau:

- T6 chuc thuc hién céc cdng viéc chuyén mdn, nghiép vu theo phan cong
hoac 1y quyén ctia Chanh Vin phong;

- Chi dao, kiém tra, don déc cong chirc, nguoi lao dong thudc Van phong
trong viéc thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Tham muru, dé Xuat v6i Chanh Vin phong cac bién phap, giai phép trong to
chire, diéu hanh cbng viéc thudc chire nang, nhiém vu, quyén han caa Van phong;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan cong hoic ty quyén cua Chéanh
Vén phong.

Ph6 Chanh Van phong phai ¢6 trinh @6 ¢t nhan luat tré 1€n hoac cu nhan,
sau dai hoc chuyén nganh phu hop véi cong tac van phong; Pang & ngach
Chuyén vién hoic tuwong duong tré 1én; C6 trinh d6 trung cap Iy luan chinh tri
hodc tuong duong trg 1€n; CO ching chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh hién hanh cua B Giao duc
va Dao tao. Pdi véi nhitng cong chirc dang 1am viéc ¢ ving dan toc thiéu sb, co
van bang, ching chi dao tao, bdi dudng tiéng dan toc thiéu sé do co so dao tao
cap theo tham quyén hoic cdng chire 1a ngudi dan toc thiéu sé dang lam viéc &
viing dan toc thiéu sé thi khong bat budc phai c6 tiéu chuan ngoai ngi néu trén;
C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k§ nang st dung cdng nghé thdng
tin co ban theo quy dinh hién hanh cua B Théng tin va Truyén thong.

2.2. Cong tac van phong tai Chi cuc THADS
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Nhiém vu chu yéu caa cong tac van phong tai Chi cuc, bao gom:

- La dau mdi tiép nhan thong tin, van ban, bao dam sy théng sudt trong
cdng tac quan ly, chi dao, diéu hanh tir Téng cuc dén Cuc, tir Cuc dén Chi cuc;

- La dau mdi duy tri quan hé, lién hé cong tac giita Chi cuc véi cac co
quan cap trén (Cuc, Tong cuc...), véi cac Chi cuc Thi hanh an dan su khac trén
dia ban va cac co quan, t6 chuc lién quan;

- Xay dung, ban hanh va don ddc, kiém tra trién khai to chic thuc hién
Chuong trinh, K& hoach cong tac hang nam, quy, thang cta Chi cuc;

- Xay dung Bao céo két qua cong tac thi hanh an theo dinh ky (Béo céo
giao ban, Bao céo so, tong két) hodc dot xuat theo yéu cau cua Cuc, caa co quan
Cap trén:

- La dau mdi lién h¢, cung cap thong tin cho cac phuong tién thong tin dai
ching; thuc hién céng tac truyén thong béo chi theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit;

- Trién khai c&c nhiém vu tng dung céng nghé théng tin;

- T6 chuc thuc hién ché d6 thdng ké thi hanh an dan su;

- Thuc hién céng tac I& tan va hau can; t6 chicc va phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan t6 chuc céc su kién, hoi nghi, cudc hop;

- Thuc hién quan Iy tai san, co s& vat chat theo phan cap quan Iy;

- Quan ly nguén kinh phi nha nuéc giao, cac ngudn kinh phi khac va thuc
hién cong tac ké toan - tai chinh theo phan cap;

- Thuc hién cac quy dinh vé thi dua-khen thudng, cac ché do, chinh séach
i vai cong chire, ngudi lao dong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Chi cuc truong giao.

V& co cau cdng chirc 1am cong tac vin phong tai cac Chi cuc, Chi cuc
tredng truc tiép phu trach hodc phan cong 01 Phé Chi cuc trudng phu trach cong
tac van phong, dam bao cac nhiém vu cia coéng tac vin phong duoc trién khai
day du, nghiém tdc, kip thoi. Trén co sé bién ché duoc phan bd, Lanh dao Chi
cuc phu trach cong tac vin phong bd tri it nhat 01 céng chic lam dau moi
chuyén trach vé cong tac van phong va mot sé cong chirc, nguoi lao dong cua
Chi cuc kiém nhiém, hd trg céng chire du mbi chuyén trach.

2.3. Tiép tuc ning cao cong tic vin phong tai Cuc, Chi cuc THADS

Thye hién Luat Thi hanh 4n dan sy sé 26/2008/QH12 ngay 14 thang 11
nam 2008 da dugc sta d6i, bd sung mat s6 diéu theo Luat sb 64/2014/QH13
ngay 25 thang 11 ndm 2014, Nghi dinh s6 62/2015/ND-CP ngay 18 thang 7 nim
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2015 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cia
Luat Thi hanh 4n dan sy, Quyét dinh s6 61/2014/QD-TTg ngay 30 thang 10 nim
2014 cta Thu tudéng Chinh phu Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chirc cia Tong cuc Thi hanh an déan su truc thudc Bo Tu phap, Hé théng
td chirc thi hanh an dan sy duoc to chirc thanh hé théng doc tr Trung wong dén
dia phuong theo nguyén tic tap trung théng nhat. Cung voi d6, Quyét dinh sd
2785/QD-BTP ngay 25/10/2012 cta Bo truong Bo Tu phap Phé duyét co ciu to
chttc Cuc Thi hanh 4n dan sy, s luong Lanh dao Cuc Thi hanh an dan su, Lanh
dao Phong Chuyén mon thuoc Cuc Thi hanh an dan sy va Lanh dao Chi cuc Thi
hanh 4n dan su va Thong tu s6 13/2013/TT-BTP ngay 13/9/2013 cta B trudng
Bo Tu phap Quy dinh tiéu chuan chirc danh cong chirc giit chic vy lanh dao,
quan ly thudc Cuc Thi hanh 4n dan sy va Chi cyc Thi hanh an dan sy la nhiing
co s phap 1y quan trong, viing chic dé hinh thanh hé théng vin phong cac cp
va xay dung d6i ngii cong chirc 1am cong tac van phong trong toan Hé théng.

Pé trién khai kip thoi, day di cac nhiém vu clia cong tac van phong, ngay
tor nam 2013, Téng cuc Thi hanh 4n dan su d3 t6 chic tap huén, huéng dan Cuc
Thi hanh 4n dén sy cac dia phuong nghiém tic trién khai cac nhiém vu cong tac
van phong duoc giao trén dia ban quan 1y. Nho do, cong tac van phong cua toan
Hé thong di timg budc di vao né nép, tinh chuyén mon, chuyén nghiép ngay
cang dugc nang cao, budc dau phuc vu c6 hiéu qua cho cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao cac co quan, don vi. Tuy nhién, qua theo doi, ddnh gid, bén
canh nhing két qua dat dugc, cong tac vin phong cac cip trong toan Hé théng,
dac biét 1a tai cac co quan thi hanh an dan sy con boc 16 nhiéu ton tai, han ché,
cham can dugc khic phuc dé nang cao hiéu qua cong tac van phong tai cac Cuc,
Chi cuc THADS, cu thé nhu sau:

Thir nhét, nguoi ding dau co quan, don vi con chua quan tAm, nhén thirc
ding dén, dﬁy du vé chuc nang, nhiém vu, quyén han ctia Van phong, cling nhu
vi tri, vai trd cta cong tac vin phong; con thuan tiy coi vin phong 13 bd phan
phuc vu, chua quan tdim dang mirc dén mot s& nhom nhiém vu quan trong nhu:
Cong tac tham muu - tong hop; Cong tac xay dung, theo ddi, don dbc, kiém tra
viéc thyc hién cac chuong trinh, ké hoach, két luan cua 1anh dao; Cong tac td
chtrc thong tin phuc vu lanh dao; Cong tac bao chi, phat ngéon. Bén canh do,
cong tac chi dao, lanh dao trién khai cac nhiém vu cua cong tac van phong con
chua co tinh hé théng, chua c6 su doi méi, thiéu quyét liét, chua kién tri, bén bi,
deo bam cac muc ti€u, dinh huéng phat trién chung. Viéc trién khai cac nhiém
vu cong tac vin phong tai cac Chi cuc con chua dugc quan tAm, huéng dan thyc
hién cu thé.

Thtr hai, mot s6 nhiém vu cong tdc van phong chua dugc quan tam trién
khai day du, nghiém tac, dan dén chat luong, hi€u qua nhiéu mat cong tdc van
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phong con han ché nhu cong tac don ddc thuc hién ké hoach, canh bao dbi véi
cac nhiém vu cham tién do; cong tac chuan bj cc cude hop chi dao, diéu hanh
cong viéc cua lanh dao; cong tac van thu, luu trir; cong tdc tham muu téng hop.
M&ét s6 nhiém vu méi con chua dugc chu trong quan tam chi dao thyc hién nhu
cong tac phat ngdn va cung cip thong tin cho bao chi, cong tac dén ddc, kiém
tra thuc hién cac két luan cta Lanh dao. Nhiéu Vin phong con hoat dong nhu
mot don vi hanh chinh - quan tri thong thuong.

Th ba, té chirc bd may thuc hi¢n cac nhi€ém vu cong tac van phong con
chua dugc quan tam ki¢n toan, chirc nang nhiém vu cta cong tdc van phong toan
qudc con chua duoc hudng dan, quy dinh thong nhat; mbi quan hé, co ché phdi
hop, co ché thong tin trong cong tac vin phong con thiéu khoa hoc, thiéu chat
ché, tham chi co phﬁn ro1 rac, chua tao va phat huy duoc déy du stirc manh téng
hop cua cong tac van phong toan Hé thong. Tinh chuyén nghiép trong cong tac
van phong chua cao; cong tac dao tao nghi¢p vu van phong con chua dugc chu
trong ding mirc. Hau hét cac Lanh dao Van phong va cong chic lam cong tac
van phong trong Hé thdng con chua dugc dao tao, bdi dudng vé nghiép vu cong
tac van phong.

Thir tu, d6i ngil cong chirc 1am cong tac van phong khong 6n dinh, phai
kiém nhiém nhiéu nhiém vu khong thudc chirc nang, nhiém vu cua cong tac van
phong nén thiéu thoi gian tap trung cho cong tic chuyén mén vin phong, con
truong hop do nang luc han ché nén b tri vé Vian phong; trinh d6 chuyén mén
nghiép vu khong phu hop véi vi tri viéc lam cua cong tdc van phong. Viéc thu
hit cong chiic ¢o trinh d6 nang luc vé 1am cong tac vin phong con kho khin do
ché d6 dai ngod thdp so v6i mat bang ché d6 dai ngd chung cia doi ngii cong
chtrc lam cong tac thi hanh an dan sy; lao dong van phong con chua thuc su
dugc ghi nhén, ton vinh xting dang./.

Tai liéu tham khao:

1. PGS.TS. Vi Thi Phung: Nghiép vu thu ky van phong, Nxb. Pai hoc
Quéc gia Ha Noi.

2. TS. Vian Tat Thu: Té chirc va hoat déng cia Vin phong Bé, co quan
ngang Bg, co quan thuéc Chinh phai, Nxb. Chinh tri quc gia, nam 2011.

3. Hoc vién Hanh chinh: Gido trinh van phong, van thw va luu trir trong
co quan nha nuwoc, Nxb. Khoa hoc va ky thuat, nam 2008.

4. Cong van sd 3424/TCTHADS-VP ngay 15 thang 10 nam 2015 cua
Téng cuc Thi hanh &n dan su vé nang cao chat lugng, hiéu qua hoat dong cua
cong tac van phong tai cac Cuc, Chi cuc Thi hanh an déan su.
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Xay dung ké hoach cong tic nim
Pao Lé Dung’

I. Khéai quét chung vé Ké hoach cong tac®

1. Khéi niém

Ké hoach cong tac la viéc xac dinh phuong hudng, nhiém vu, chi tiéu, bién
phap tién hanh mot linh vuc, mot nhiém vu cdng tac ctia Nha nudce ndi chung hoic
cua timg nganh, co quan, don vi, dia phuong néi riéng. Ké hoach thuong dugc xay
dung cho ting thoi gian nhat dinh theo nién han nhu: ké hoach dai han (5 ndm, 10
nam, 20 nim...); k& hoach trung han (2 - 3 nam); ké hoach ngin han (1 nim, 6
thang, quy).

Theo nguyeén tic, ké hoach khi dugc cap co tham quyén phé duyét thi nd bat
budc cac co quan, don vi hitu quan trién khai thyc hién va hoan thanh dung thoi
han. Ké hoach dé ra (hoic dugc giao) c6 dugc hoan thanh tét va ding thoi han hay
khong 1a can ct chil yéu dé danh gida mic do hoan thanh nhiém vu duoc giao cua
MOt so quan, don vi.

2. Vai tro

- Gitip co quan, don vi dat duoc muc tiéu mot cach twrong ddi chinh xac, gop
phan dam bao tinh 6n dinh trong hoat dong ctia co quan, don vi.

- Giup tang tinh hiéu qua lam viéc ciua co quan, don vi: ké hoach tét s&
gilp tiét kiém thoi gian, chi phi, nhan luc cho co quan, don vi trong cac hoat
dong; 1am viéc theo ké hoach giup co quan, don vi chit dong céng viéc, khdng
bo sot codng viéc.

- Gitip lanh dao co quan, don vi phan bd va sir dung hop 1y quy thoi gian,
bé tri luc luong tap trung theo mot ké hoach thdng nhat; phéi hop ddng bo, nhip
nhang cac don vi dé thuc hién c6 hiéu qua nhiing nhiém vu da dé ra; bao dam
cho lanh dao co quan, don vi diéu hanh hoat dong thdng nhat, tranh chong chéo
va mau thuin trong viéc 1anh dao, chi dao, phat huy dwoc tri tué caa tap thé 1anh
dao co quan.

- Lam co s& cho viéc Kiém tra, giam sat, danh gia moi hoat dong cua co
quan, don vi.

I1. K& hoach cong tic nim trong hé thdng co quan Thi hanh an din sw

Diéu 19 Quy ché xay dung ké hoach ciia Bo Tu phép (ban hanh kém theo
Quyét dinh 1165/QD-BTP ngay 21/5/2013 cua Bo truong Bo Tu phép) quy dinh:
Téng cuc Thi hanh &n dan sy hudng dan cac co quan Thi hanh 4n dan sy dia

® Thim tra vién Vin phong Téng cuc Thi hanh an dan su.
*Hanh chinh vin phong trong co quan nha nudc - Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.NXB Pai hoc Qudc gia, HN 2004.
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phuong xay dung ké hoach cong tac thi hanh &n dan su hang nim cua co quan,
phu hop véi dac thu cong tac thi hanh an dan sy va tinh hinh dia phuong; bao
dam su thong nhat vé hinh thirc, co cau ndi dung chi yéu va tham quyén ky ban
hanh hoac phé duyét ké hoach.Ngay 05/10/2016, Tong Cuc trudng Tong cuc Thi
hanh an dan sy da ban hanh Quyét dinh s6 1018/QD-TCTHADS Vé viéc hudng
dan Quy trinh xay dung va ban hanh Ké hoach cong tac hang niam trong hé thong
co quan Thi hanh &n dan su. Theo do, viéc xay dung Ké hoach cong tac nim phai
tuan tha quy trinh véi cac tiéu chi sau:

1. Muc dich

- Bao dam viéc ban hanh Ké hoach céng tac hang nim nghiém tic, théng
nhét, nén nép, dung quy dinh.

- Nang cao hiéu qua cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh trong Hé théng
Thi hanh an dan sy, gop phan hoan thanh cac chi tiéu, nhiém vu thi hanh an dan
su, hanh chinh duoc giao.

- Két qua trién khai thuc hién ké hoach cong tac hang nam 1a mét trong
nhitng tiéu chi dé danh gia mic do hoan thanh nhiém vu va binh xét thi dua,
khen thudng d6i voi cac don vi trong Hé thong Thi hanh &n dan su.

2. Nguyén tic

- Thé ché hoa dy du cac chu truong, dudng 16i, chinh séch cua Pang,
phap luat ciia Nha nudc, van ban chi dao cua cac co quan cip trén va nhiing
dinh huéng cdng tac cua Bo Tu phap, Tong cuc Thi hanh &n dan su trong giai
doan trién khai thuc hién ké hoach.

- Bao dam tinh khoa hoc, dong bd, kha thi, hiéu qua, tiét kiém ngudn luc
thuc hién, khéng trung lap vé ndi dung; tinh thdng nhat vé thé thuc, két cau cua
ting loai ké hoach va tinh lién thong trong hé théng ké hoach do Tong cuc Thi
hanh an dan su phé duyét.

- Phat huy tinh chii dong cua cac don vi trong xay dung ké hoach cong tac
cua don vi minh; phat huy tri tué tap thé trong hoat dong xay dung ké hoach.

- Bao dam phan cong nhiém vu rd rang, cu thé, pht hop, su phdi hop chat
ch&, hiéu qua ctia cac don vi trongxay dung va trién khai thuc hién ké hoach.

3. Pham vi ap dung

- Ap dung dbi véi cac co quan truc thuoc Tong cuc, Cuc Thi hanh an dan
su cac tinh, thanh phd truc thudce trung wong.

- Can ctr huéng dan cua Quy trinh, Cuc truong Cuc Thi hanh &n dan su
huéng dan cac Phong chuyén mon thudc Cuc, cac Chi cuc trén dia ban quan ly
xay dung du thao K& hoach cong tac hang nam, phu hop véi dic thi cong tac va
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tinh hinh dia phuong, bao dam su théng nhat vé hinh thirc, co cau ndi dung chu
yéu; phé duyét, don doc va kiém tra viéc thuc hién céc ké hoach cdng tac nay.

I11. Trinh tw thuc hién Quy trinh xay dung va ban hanh ké hoach
cong tac nim trong hé thong co quan Thi hanh 4n dan sy

Quy trinh xay dung va ban hanh Ké hoach cong tac nam thuc hién theo
cac budc cong viéc chi yéu sau day:

- Xay dung du thao ké hoach;

- Lay y kién caa Uy ban nhan dan ciing cap (bang van ban) gop y ddi voi
du thao ké hoach;

- Tiép thu y kién gdp y, hoan chinh dy thao ké hoach:

- Tham tra du thao ké hoach:;

- Trinh Lanh dao cap c6 tham quyén phé duyét ké hoach;
- Ban hanh ké hoach.

Céac budce thuc hién tom tit nhu sau:

1. P6i v6i Cuc Thi hanh an dan sw cap tinh

Budc
thuc Chi thé Noi dung, trinh ty thyc hién Thoi han
hién
Khéng qua 10
Can ctr Chuong trinh cong tac trong tam cua . J ‘q n
n , . et o 1A ngay lam viéc
) Bo Tu phép trong linh vyuc thi hanh an dan suy, P .
Cuc Thi . . N 5 A , .. .. (Ke tr ngay
. . ., .~ | hanh chinh hang ndm; Nhiém wvu, chi tiéu thi ‘
hanhandan | .~ . . , : . .. | Chuong trinh
1 ) hanh an dan sy, hanh chinh dugc giao va yéu | g
su dia \ L2 e L o tme s 2 cong tac trong
cau phat trién kinh t€ - xa hdi1 tai dia phuong, | . , ~
phuong K , Z R . 7 |tam cua H¢
xay dung du thdo Ké hoach cong tac hang nam | .
\ 1 s 4n . thong dugc ban
cua Cyc Thi hanh &n dan sy dia phuong .
hanh)
7 ha : :
Uy :banqn an Cuc Thi hanh an dan sy dia phuong c6 van ban
dan tinh, N L. o f A R ,
5 thanh phé gt Uy jban nhan dan cung cap xin y kién vé du | Khong qua 10
. thao K& hoach cong tic nam cua dia phuong | ngay lam viéc
truc thude N
minh
trung wong
\Cuc,ThiA C?ln cery kié'n,cﬁa Uy ban nhéan dan cling cip Khéng qué 02
3 hanh aq dan | ve .du’ thao K& hoach cong tdc nam cua Cuc ngay lam viéc
su dia Thi hanh 4n dan sy, chinh ly, hoan thién;
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Budc

thue Chii thé NOi dung, trinh tu thuc hién Thoi han
hién
phuong chuan bi diy du tai liéu gui vé Tong cuc Thi
hanh an dan sy (qua Van phong Tong cuc) dé
thAm tra
5 ‘ - Tiép nhn, ra soat thanh phan tai liéu dé nghi Khong quéa 01
Yfagln{g)hc?lncg tham tra cia dia phuong (xem muc V.3) ngay (k& tir
4 Thi hénh. 4n | - Xay dung van ban dé nghi cac co quan tryc | NgAY . nhén
dan su thudc Téng cuc cho ¥ kién chuyén mon déi voi | duge day du tai
' du thao K& hoach ciia Cuc Thi hanh an dan sy | 1iéu)
Cac co quan
t thud . J . . £ A .
n‘ic AL y kién chuyén moén do6i véi du thao Ké | Khong quéa 03
> Tong cuc hoach ngay lam vi¢c
Thi hanh an | " S :
dan su
- Tong hop ¥ kién céac co quan truc thudc Tong
Véfl phong | cuc gop v du thao Ké hoach;
To : . Khéng qua 05
6 f)ng cu<,: - Thuc hién tham tra; . g g o
Thi hanh an ngay lam vi¢c
dan su - C6 van ban (scan) gui Cuc Thi hanh an dan
su néu c6 nodi dung can bd sung, stra doi
Cuc Thi . n , e ;o1 ek 2 ) , Kh‘ong ‘qua -95
<+ .~ | Nghién cuu, tiép thu y kién tham tra; chinh ly, | ngay lam viéc
hanh an dan 1o A e X < . 2 s
7 < dia hoan thién du thao Ké hoach guri vé Van phong | (k€ tr ngay co
s Téng cuc (giri qua hop thu dién tir) y kién tham
phuong tra)
- Ra soat 1an cudi vé ndi dung, thé thic ky Khéng quéa 01
thuat van ban ctia hd so do Cuc Thi hanh an ngdy lam viéc
dan su guri; ké ;
Vin phong , v (ké tir  ngay
8 Téng cuc |- Xay dyung Phiéu trinh Lanh dao Tdng cuc ky | nthan duoc ho

phé duyét (thanh phan tai liéu kém theo: Quyét
dinh phé duyg¢t, K& hoach ban hanh kém theo
Quyét dinh)

so do Cuc Thi
hanh an dan su

gui)
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Budc
thue Chii thé NOi dung, trinh tu thuc hién Thoi han
hién
Lanh dao
i - y . Khén :
Tong cuc | Can c Phiéu trinh kém theo ho so da duoc a éo gléﬂijavizi
Thi hanh &n | hoan thién do Vin phong Tong cuc trinh, Lanh g; y‘ . ;
A 2 , L 4 . ~.  « | (kétrngay nhan
9 dan su (theo | dao Tong cuc ky quyét dinh phé duyét Ké X
o A A .o , e« 1 .. |duoc ho so do
dia ban phan | hoach cong tdc nam cia Cyc Thi hanh &4n dan Vin phong
A h : h 2
cong phy | sur dja phuong Téng cuc trinh)
trach)
Khong qua 01
Vanphong | e ong qoa -
Téne cuc Phat hanh Quyét dinh phé duyét va Ké hoach | ngay lam viéc
10 Thi hgnh. An cong tac nam cua Cuc Thi hanh 4n dan su dia | (ké tr khi Ké
din su phuong (ban hanh kém theo Quyét dinh) hoach dugc ky
i phé duyét)
2. P6i véi Chi cuc Thi hanh an dan sw cap huyén
Buoc
thue Chi thé NOi dung, trinh tu thuc hién Thoi han
hién
e . Khén uad 05
Cin ctr Quyét dinh phé duyét Ké hoach | —ond dua b
n Y , RSP ngay lam viéc
cong tac nam cua Cuc Thi hanh &n dan sy (K& tir ngdy K&
Chi cuc Thi | dia phuong; Nhiém vu, chi tidu thi hanh an gay B
s A « \ ; . . .~ |hoach cong tac
1 hanh 4n dan sy | dan sy, hanh chinh dugc giao va yéu cau | _ ,
A A 1 X o me e . |nam cua Cuc
truc thudc phat trién kinh t€ - xa hoi tai dia ban, xay a2 g
N . .~ | Thi hanh an dan
dung du thao Ké hoach cong tac hang nam .
cua Chi cuc Thi hanh an dan su su dia phuong
' i dugc ban hanh)
” ha . . .
[;};)i?l né;ln Chi cuc Thi hanh an dén sy c6 van ban gui
) quin, ﬂz ‘X?A;,, Uy ban nhan dan cung cap xin y kién vé dy | Khdong qua 10

thanh phd truc
thudc tinh

thao Ké hoach cong tic nam cta Chi cyc
minh

ngay lam viéc

Chi cuc Thi
hanh an dan su

Cin ctr ¥ kién cua Uy ban nhan dén cing cap
vé dy thao K& hoach cong tac nam cua Chi
cuc, chinh 1y, hoan thién; chuén bi dﬁy du tai

Khéng qua 02
ngay lam vi¢c
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Budc

thue Chau the NOi dung, trinh tu thuc hién Thaoi han
hién
truc thudc lidu gui vé Cuc Thi hanh 4n dan sy dia
phuong (qua Vin phong Cuyc) dé tham tra
- Tiép nhan, ra soat thanh phﬁn tai liéu dé A ]
- hi thi , : Khong qua 01
Vin phong Cyc | nghi tham tra cua Chi cyc (xem muyc V.3). ‘ PN
s . . ngay (ké tir ngay
4 | Thihanhandan | . Xay dung van ban dé nghi cic Phong nhin dugc diy
su chuyén mén thudc Cuc cho y kién chuyén &0 tai liéﬁ)
mén d6i véi du thao Ké hoach cua Chi cuc '
Céac Phong
c chuyén mdn | C6 y kién chuyén mén ddi véi du thao Ké | Khong qua 02
thudc Cuc Thi | hoach ngay lam vi¢c

hanh an dan su

Vian phong Cuc
Thi hanh an dan
su

- Tong hop ¥ kién cua cac Phong chuyén
mon gop ¥ du thao Ké hoach;

- Thuc hién tham tra;

- Co6 van ban (scan) gtri Chi cuc truc thude
néu c6 ndi dung can bo sung, stra doi

Khéng qua 03
ngay lam viéc

Chi cuc Thi hanh
an dan su truc
thudc

Nghién ctru, tiép thu ¥ kién tham tra; chinh
Iy, hoan thién du thao Ké hoach gui vé Vian
phong Cuc

Khong qua 03
ngay lam vigc
(ké tir ngay co y
kién tham tra)

Van phong Cuc
Thi hanh an dan
su

- Ra so4t 1an cubi vé ndi dung, thé thuc k§
thuat van ban ctua hd so do Chi cuc Thi
hanh an dan sy gui;

- Xay dyng Phiéu trinh Lanh dao Cuc ky
phé duyét (thanh phan tai liéu kém theo:
Quyét dinh phé duyét, K& hoach ban hanh
kém theo Quyét dinh)

Khéng qua 01
ngay lam viéc
(ké tlr ngay nhan
duge hd so do
Chi cuc Thi
hanh an dan su

gur)

Cuc truong Cuc
Thi hanh an dan
sur

Can ¢t Phiéu trinh kém theo ho so d3 duge
hoan thién do Van phong Cuc trinh, Cuc
truong ky quyét dinh phé duyét Ké hoach
cong tac nam cua Chi cuc Thi hanh &n dan

Khéng qua 02
ngay lam viéc
(ké tir ngdy nhan
duge hd so do
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Budc

thue Chau the NOi dung, trinh ty thuc hién Thoi han
hién
su truc thudc Vian phong Cuc
trinh)

o . | Khon ua 01
o Phat hanh Quyét dinh phé duyét va Ké&| —ond dua b
Vian phong Cuc R LT , . o ngay lam viéc
.~ | hoach cong tac nam cua Chi cuc Thi hanh | =7 | . A
10 | Thihanhandéan |, =, A \ \ (k¢ tr khi K¢
an dan su truc thuoc (ban hanh kem theo ,
sur hoach duogc ky

Quyét dinh)

phé duyét)

IV. Mét s6 luru y trong viéc thuc hién Quy trinh xay dung va ban hanh ké
hoach cong tac nam

1. Xay dung du thao Ké hoach
a) Hinh thic trinh bay

- Ké hoach duoc trinh bay theo mau Phu luc | ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 1018/QB-TCTHADS nay 05/10/2016 ciia Téng Cuc truéng Tong cuc Thi
hanh an dan su.

- Quyét dinh phé duyét Ké hoach trinh bay theo mau Phuy luc 1l ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 1018/QD-TCTHADS nay 05/10/2016 caa Tong Cuc
treong Tong cuc Thi hanh an dan su.

b) Can cir xay dung
- Nhiing dinh huéng, chi dao cia Lanh dao Pang, Nha nude, Lanh dao Bo Tu
phap hang nim vé cong tic tu phap nodi chung va thi hanh an dan sy n6i riéng (Nghi
quyét, Chi thi caa Chinh pha, Nghi quyét cia Ban Can su Dang bé Bo Tu phap...);

- Chuong trinh cong tac trong tam cua Bo Tu phap trong linh vuc thi hanh
an dan su, hanh chinh hang nam;

- Chi tiéu, nhiém vu thi hanh an dan su, hanh chinh dugc giao;

- Yéu cau phaét trién kinh té - x4 hoi tai dia phuong;

- Quy md, tinh chat va yéu cau thuc tién cdng viéc nhu dic diém, tinh
hinh chung cta co quan trén tat ca cac linh vuc cong tac, trong d6, can chd y toi
cong tac ton dong tir ndm trudc chuyén sang, cdng tac con han ché can phai
khac phuc, chan chinh...

¢) Nhitng ni dung chir yéu ciia Ké hoach
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- Muc dich, yéu cau caa Ké hoach: Khai quat nhitng van dé duoc xac dinh
1a co s& cho viéc xay dung Ké hoach; can cu phap ly cho viéc xay dung Ké
hoach; muc dich cua 1ap Ké hoach.

- Noi dung: Tén cac nhiém vu, bién phap thuc hién, tién do thuc hién, két
qua thuc hién; Tén co quan, don vi, t6 chuc chu tri, phdi hop thuc hién nhiém
vu; Ngudn kinh phi bao dam thuc hién nhiém vu.

Péi v6i nhiém vu xay dung dé 4n, vian ban, ké hoach néu rd ting cap trinh
va thoi gian trinh tirng cap (néu cd).

Cac nhom nhiém vu duoc sap xép khoa hoc theo truc doc thdng nhit,
tranh chdng chéo, tring 1ap ndi dung gitra cac nhiém vu.

- Thuc hién: (1) Co quan, don vi chu tri thuc hién nhiém vu; co quan, don
vi phdi hop; trach nhiém bé tri, cap phat kinh phi bao dam thuc hién nhiém vu;
(2) Co quan, don vi chiu trach nhiém chinh trong viéc huéng dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra va tdng hop tinh hinh trién khai thuc hién ké hoach.

d) Vi du minh hoa phan néi dung nhiém vu cia Ké hoach cong tic nim

Vi du 1: Nbi dung ké hoach cong tac cip tinh (K& hoach cong tac nim
2018 cua Cuc Thi hanh an dan sy tinh Hoa Binh)

Nhiém vu 1: Hoan thanh chi tiéu, nhiém va THADS

Trién khai nghiém tudc, hiéu qua, bao dam dat va vuot céc chi tiéu, nhiém
vu THADS, hanh chinh hang nim dwgc giao theo cac Nghi quyét sb
37/2012/QH13, Nghi quyét s6 111/2015/QH13 ngay 27/11/2015; Nghi quyét sb
42/2017/QH 14 ngay 21/6/2017 cua Qudc hdi va cac chi tiéu, nhiém vu thi hanh
an Tong cuc giao tai Quyét dinh 1194/QB-TCTHADS ngay 18/12/2017, trong
do6 trong tam tap trung vao cac nhiém vu:

a) Ra quyét dinh thi hanh an dang thoi han d6i véi cac ban an, quyét dinh
vé dan su di c6 hiéu luc theo diing quy dinh cua phép luat.

- Pon vi chu tri: Cuc THADS tinh va Chi cuc THADS huyén, thi xa,
thanh phd truc thudc.

- Pon vi phdi hop: Céc co quan, ban, nganh dia phuong.

- Tién d¢ thyc hién: Tir ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.

- Két qua thuc hién: Ra quyét dinh thi hanh 4n dung thoi han ddi voi
100% cac ban &n, quyét dinh vé dan sy da c6 hiéu lyc.

b) Tap trung viéc xac minh diéu kién thi hanh &n; phan loai chinh xéc,
dung phép luat &n dan sy c6 diéu kién thi hanh va chwa c6 diéu kién thi hanh;
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dang tai Kip thoi, ddy di danh sach ngudi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi
hanh theo quy dinh cua phép luat.

- Bon vi chu tri: Cuc THADS tinh va Chi cuc THADS huyén, thi xa,
thanh phé truc thudc.

- Pon vi phéi hop: Céc co quan, ban, nganh dia phuwong; Trung tdm théng
ké, quan ly dix liéu va tng dung cong nghé théng tin Tong cuc.

- Tién d6 thyc hién: Tir ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.

- Két qua thyc hién:

+ X&c minh, phan loai chinh xé4c, dang phap luat viéc co diéu kién va
chua co diéu kién thi hanh; dang tai dung quy dinh 100% danh sach ngudi phai
thi hanh &n chua co diéu ki¢n thi hanh.

+ Nang cao ky luat, ky cuong, ting cuong kiém tra, giam sat, cong khai,
minh bach viéc thyuc hién cac quy dinh vé xac minh diéu kién thi hanh én.

+ Xt ly nghiém nhitng trudng hop vi pham vé trinh ty, tha tuc hoic diang
tai thong tin ngudi phai thi hanh 4n chwa c6 diéu kién thi hanh.

¢) Tap trung thi hanh dit diém céc vu viée c6 diéu kién thi hanh; tiép tuc
phan ddu nang cao chat luong, ty 16 THADS xong vé viéc va vé tién; giam sb
lwong viéc va tién co diéu kién thi hanh chuyén ky sau.

- Bon vi chu tri: Cuc THADS tinh va Chi cuc THADS huyén, thi xa,
thanh phé truc thuoc.

- Pon vi phéi hop: Cac co quan, ban, nganh dia phuong; cic co quan truc
thuoc Tong cuc.

- Tién do thyc hién: Tir ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.

- Két qua thuc hién:

+ Thi hanh xong trén 73,5% vé viéc va trén 33% vé tién trén tong sé an co
diéu kién thi hanh,

+ Giam it nhat 4,5% s6 viéc va 4,0% sb tién co diéu kién thi hanh chuyén
sang nam 2019 so vé&i s6 chuyén ky sau cia nim 2017 chuyén sang nim
2018trén sb co diéu kien thi hanh.

d) Nang cao hiéu qua cdng tac thi hanh &n trong cac vu viéc lién quan dén
cac khoan thu cho ngan sach nha nudc va thu hoi tién, tai san bi chiém doat
trong cac vu an tham nhiing.

- Pon vi chu tri: Cuc THADS tinh va Chi cuc THADS huyén, thi xa,
thanh phd truc thudc.
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- Pon vi phéi hop: Trai tam giam C6ng an tinh; cic co quan, ban, nganh dia
phuong; Vu Nghiép vu 1, Vu Nghiép vu 2, Vu Giai quyét khiéu nai, tb cao Tong cuc.

_ Tién do thuc hién: Tir ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.

- Két qua thyc hién:

+ Cac Cuc, Chi cuc THADS chu dong, Kip thoi dé xuat cac giai phap cu thé
dé thao g& nhing kho khin, vudng mac, giai quyét hiéu qua cac vu viéc loai nay.

+ Nang ty 18 thu hoi tién, tai san bj chiém doat, tham nhiing dat ty Ié cao nht.

+ Phéi hop véi cac co quan lién quan trong cdng tac phong ngua, phét
hién va xur 1y tham nhiing.

d) Nang cao hiéu qua thi hanh cac vu viéc lién quan dén thu hoi cac khoan
no cua c4c to chuc tin dung da ¢ hiéu luc phap luat.

- PBon vi chu tri: Cuc THADS tinh va Chi cuc THADS huyén, thi xa,
thanh phé truc thuoc.

- Pon vi phéi hop: Cac Td chuc tin dung, ngan hang trén dia ban dia
phuong; Vu Nghiép vu 1 Tong cuc.

- Tién do thyc hién: Tur ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.

- Két qua thuc hién:

+ Nang cao chat luong va hiéu qua hoat dong ctia cac T Xt Iy no Xau tai dia phuong.

+ Tap trung ngudn luc, c6 ké hoach chi tiét dé giai quyét ting vu viéc cu
thé, kip thoi béo cdo Ban Chi dao thi hanh an, Tong cuc THADS vé nhiing kho
khan, vuéng mac dé kip thoi théo ga, giai quyét.

+ Phéi hop chat ché véi Ngan hang Nha nudc, Chi nhanh Ngan hang tai
dia phuong trong viéc yéu cau céc to chic tin dung ting cudng chat luong tham
dinh truéc khi cho vay; phéi hop chit ché véi co quan thi hanh an trong viéc xac
minh diéu kién thi hanh an va xu ly tai san ké bién.

+ Thi hanh xong dat ty 18 cao hon ndm 2017 vé viéc va vé tién trén tng
s6 c6 diéu kién thi hanh.

Vi du 2:

Noi dung Ké& hoach cong tac cap huyén (Ké hoach cong tic nam 2018 cua
Chi cyc Thi hanh &n dan su huyén Bac Tan Uyén, tinh Binh Duong)

Nhiém vu 6: Nang cao chit lhrgng céng tac phéi hop trong THADS

a) Tiép tuc t6 chuc thuc hién nghiém tic Ké hoach s6 2690/KH-UBND
ngay 28/6/2017 cia UBND tinh Binh Duong vé viéc thuc hién Chi thi s6 05/CT-
TTg ngay 06/2/2017 cua Thu tuéng Chinh phu vé ting cudng cong tac THADS.
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- Pon vi chu tri: Chi cuc THADS huyén Bac Tan Uyén.

- Pon vi phdi hop: Cac co quan, ban, nganh dja phuong, cac phong
chuyé&n mon thugc Cuc.

- Tién do thuc hién: Tir ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.

- Két qua thyc hién:

+ Phat huy tinh chu dong cua tirng Chap hanh vién, Tham tra vién, Thu
Ky thi hanh &n,cong chuc trong don vi, nhat 1a vai trd cua Thu trudng don vi
trong viéc quan 1y, chi dao, diéu hanh, t6 chac thuc hién nhiém vu dugce giao;

+ Phéi hop chat chg, c6 hiéu qua véi cac co quan, don vi ¢d lién quan
trong cong tdc THADS;

+ Pua cong tic THADS trén dija ban tinh tiép tuc c6 nhitng chuyén bién
tich cuc, bao dam tinh nghiém minh cua phap luat, trat tu an toan xa hoi, gop
phan thyuc hién nhiém vu phét trién kinh té - x hoi cua dia phuong.

b) Tham muu, nang cao hiéu qua hoat dong cua Ban chi dao THADS trén
dia ban
- Pon vi chu tri: Chi cuc THADS huyén Béc Tan Uyén.

- Pon vi phdi hop: Cac co quan, ban, nganh dia phuong, Phong nghiép vu
va td chic thi hanh an Cuc.

- Tién do thyc hién: Tir ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.
- Két qua thuc hién:

+ Tham muu kién toan va nang cao chat luong hoat dong cua Ban Chi dao
THADS trén dia ban.

+ Kip thoi dé xuat Ban chi dao THADS tap trung chi dao viéc phdi hop to
chttc cudng ché thi hanh an, dac biét 1a cudng ché giao tai san da ban du gia
thanh; giai quyét dat diém céc vu viéc trong diém, gia tri 1on, phtc tap, anh
huong dén an ninh, chinh tri, trat tu an todn xa hoi trén dia ban.

¢) Thuc hién c6 hiéu qua cong tac phdi hop lién nganh va cac Quy ché
phdi hop véi: Cong an, Kiém sat, Toa an, Ngan hang Nha nudc tinh, Bao hiém
x&a hdi, Phong Tai nguyén va Mo6i truong.

- Pon vi chu tri: Chi cuc THADS huyén Bic Tan Uyeén.

- Bon vi phdi hop: Céac don vi néu trén.

- Tién do thyc hién: Tir ngay 01/10/2017 dén ngay 30/9/2018.

- Két qua thuc hién:
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+ Tao méi truong, diéu kién thuan loi cho viéc thuc hién nhiém vu
THADS tai dia phuong.

+ T4p trung thao g& mot sé vudng mic trong (1) D& nghi Toa 4n nhan dan
giai thich &n tuyén khong rd, co sai sot; khac phuc tinh trang cham giai quyét
viéc xac dinh phan quyén so hitu tai san, phan quyén sir dung dat cia ngudi phai
thi hanh an trong khéi tai san chung, (2) P& nghi co quan céng an tham gia
cudng ché thi hanh an va phéi hop nang cao hiéu qua thi hanh phan dan sy tai
trai giam, trai tam giam; (3) D& nghi Vién kiém sat nhan dan ting cuong kiém
sat viéc chap hanh &n cta nguoi phai thi hanh an, xt Iy nghiém céc truong hop
chéng d6i, khong chap hanh ban 4n; ting cuong kiém sét viéc co quan nha nudc
chap hanh céc ban &n, quyét dinh hanh chinh c6 hiéu luc phép luat.

2. Vé viéc lay y kién ciaa Uy ban nhan dan cing cip gop y ddi véi du
thao ké hoach

- Cuc truong Cuc Thi hanh an dan su/ Chi cuc truéng Chi cuc Thi hanh an
dan su co van ban dé nghi Uy ban nhan dan cing cap cho y kién ddi véi du thao
Ké hoach cong tac hang ndm cua don vi minh.

- Pé nghi Uy ban nhan dan cung cip c6 y kién bing van ban dbi voi du
thao Ké hoach cong tac hang nam caa Cuc Thi hanh an dan su/Chi cuc Thi hanh
an dan su trén dia ban trong thoi gian 10 ngay lam viéc.

Qua hai nam thuc hién quy trinh, nhin chung cac Cuc Thi hanh an dan su
dia phuwong nhan duoc sy dong thuan cua Uy ban nhan dan cing cap ddi voi du
thao ké hoach khi dia phuong c6 vin ban dé nghi, tuy nhién qua kiém tra cong
tac Vin phong, qua phan 4anh cta mot sé dia phuong (Kon Tum, Soc Tring,
Podng Thap) giap vudng méc trong viéc xin y kién caa Uy ban nhan dan cing
cap, vi Uy ban nhan dan chi cho y kién d6i véi ké hoach do Cuc/Chi cuc ky ban
hanh (khéng chap nhan cho y kién ddi véi du thao).

V& vudng mic ndy, xuat phat tir dic thi cong tac thi hanh an dan su, cap
c6 tham quyén giao chi tiéu, nhiém vu cu thé timg nim ddi véi ting Cuc/Chi
cuc Thi hanh &n dan sy, day 1a nhiém vu then chét, phai chap hanh, thuc hién.
Trén co sd chi tiéu, nhiém vu dugce giao, cac co quan trong hé théng thi hanh &n
dan sy xay dung du thao ké hoach cong tac (chi tiét cac nhiém vu phai thuc hién
trong nam), trinh co quan quan ly cap trén phé duyét, ban hanh ké hoach dé don
vi thuc hién. Vi vy, Téng cuc s& tiép tuc nghién ctu, van dung quy ché xay
dung ké hoach cua Bo, hudng dan cac co quan Thi hanh an dan su dia phuong
th4o g& vuéng mic trong viéc xin y kién cua Uy ban nhan dan cing cap ddi voi
du thao ké hoach cong tac nam.

3. Tiép thu y kién gop y, hoan chinh dw thao ké hoach va giri hé so' dé
nghi tham tra
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- Béi v6i Cuc Thi hanh an dan su: Cin ¢t vin ban gop v kién caa Uy ban
nhan dan cung cip dbi véi du thao Ké hoach cong tac nam cua Cuc, don vi tiép
thu, hoan chinh dy thao; chuan bi tai liéu, gui vé Tong cuc (qua Van phong
Tong cuc) dé tham tra, déng thoi guri ban dién tir qua dia chi hop thu cong
vutonghopvptc@moj.gov.vn.

- Béi véi Chi cuc Thi hanh &n dan su: Can ¢ vin ban gop y kién cua Uy
ban nhan dan ciing cap d6i voi du thao Ké hoach cong tac ndm cua Chi cuc, don
vi tiép thu, hoan chinh du thao; chuan bi tai liéu, gui vé Cuc (qua Vin phong
Cuc) dé tham tra, dong thoi gai ban dién tir qua dia chi hop thu cong vu cua
CuC.ooeeennnnen. @moj.gov.vn.

- Tai liéu d& nghi tham tra gom:
(1) Cong van dé nghi phé duyét Ké hoach cong tac nim;
(2) Du thao Ké hoach;

(3) Y kién caa Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong
(d6i véi Cuc Thi hanh &n dan su)/Uy ban nhan dan cap huyén, thi x&, thanh ph
truc thudc (d6i véi Chi cuc Thi hanh an dan sy truc thudc tinh, thanh phd)

(4) Céc tai liéu lién quan truc tiép dén nhiém vu xay dung Ké hoach.

4. Néi dung tham tra duw thao ké hoach

Khi thuc hién tham tra dyu thao Ké hoach, Vin phong Tdng cuc, Vin
phong CucThi hanh an dan su cap tinh cin ¢t cac tiéu chi sau day dé tham tra:

- Syr phtl hop, toan dién cua dy thao K& hoach véi Chuong trinh cong tac
trong tdm thi hanh &n dan sy cua nam; Sy thdng nhat, khéng tring lap, chéng
chéo gitra cac nhiém vu.

- Cac diéu kién vé nhan lyc, kinh phi thuc hién nhiém vu, bao dam tinh
kha thi cia Ké hoach;

- Viéc tuan thi vé tham quyén, co cau ndi dung chu yéu, trinh tu xay dung
Ké hoach theo mau quy dinh.

5. V@& to chirc thuc hién

a) Trach nhiém caa Cuc, Chi cuc Thi hanh an dan sw

- Cyc Thi hanh &n dan sy tinh: C6 trach nhiém xay dung, t6 chic thuc
hién Ké hoach cong tac hang nim ctia don vi minh; huéng dan cac Chi cuc truc
thuoc xay dung Ké hoach cong tac nam. Binh ky hang quy, nim, trén co sd ra
soat, tong hop, danh gia tinh hinh thuc hién Ké hoach cong tac cua toan tinh,
Cuc Thi hanh an dan sy tinh bao cao Lanh dao Tong cuc bang vin ban vé tinh
hinh trién khai thuc hién ké hoach (qua Van phong Tong cuc).
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- Chi cuc Thi hanh &n dan sy truc thudc tinh: C6 trach nhiém xay dung, to
chac thyc hién Ké hoach cong tac hang nim ciia don vi minh. Binh ky hang
quy, nim, trén co s& ra soat, téng hop, danh gia tinh hinh thyc hién Ké hoach
cta don vi, Chi cuc béo cao Lanh dao Cuc Thi hanh &n dan su tinh bang van ban
vé tinh hinh trién khai thuc hién ké hoach (qua Van phong Cuc).

b) Trach nhiém ciia Vin phong Tong cuc, Vin phong Cuc Thi hanh
an dan sw cap tinh

- Vian phong Tong cuc Thi hanh &n dan su: Huéng dan, theo ddi, tong hop
tinh hinh chung vé xay dung va ban hanh Ké hoach cong tac hang nam cta cac
don vi trong Hé thdng; chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan tham tra dy
thao ké hoach theo quy dinh; d6n déc, hudng dan trién khai thuc hién Ké hoach
cong tac toan hé théng; kip thoi bao cao Lanh dao Tong cuc giai quyét nhiing
vudng méc, phat sinh trong trién khai thuc hién K& hoach céng tac; tong hop,
danh gia mtc do hoan thanh ké hoach cong tac nim, 1am co s& cho viéc chdm
diém thi dua va xép hang hang nam cta cac don vi trong Hé thdng.

- Vin phong Cuc Thi hanh an dan su tinh: Huéng dan, theo ddi, tong hop
tinh hinh chung vé xay dung va ban hanh Ké hoach cong tac hang nam cta cac
Phong chuyén mén thudc Cuc, Chi cuc truc thudc; cha tri tham tra cac du thao
ké hoach cong tac theo quy dinh; don ddc, huéng dan cac don vi truc thudc trién
khai thuc hién K& hoach cong tac; kip thoi bao cao Lanh dao Cuc giai quyét
nhitng vuéng mac, phét sinh trong trién khai thuc hién Ké hoach cong tac; tong
hop, danh gia mic do hoan thanh ké hoach cong tic nim, lam co s cho viéc
cham diém thi dua va xép hang hang nim cua cac don vi truc thudc.

6. Mot sé ton tai, han ché trong thuc hién quy trinh xay dwng va ban
hanh ké hoach cong tic nim

Qua tham tra du thao ké hoach cong tac cua cac Cuc Thi hanh an dan sy
dia phuong, qua kiém tra cong tic vin phong tai mot sé dia phuong, Tong cuc
nhan thay van con tén tai mot sé han ché co ban sau:

- Lanh dao mot sb dia phuong chua nhan thice day du, nghiém tlc vé cong
tac xay dung ké hoach cong tac nim cta don vi minh,chua quan tdm trong chi
dao ra soat cac nhiém vu don vi can trién khai thuc hién trong nim, cac nhiém
vu nim sau van dap khudn niam truéc, khong bam sat cac chi dao trong Chuong
trinh cong tac trong tm cua hé théng, khong xac dinh nhiém vu trong tam, trong
diém caa nam dé danh thoi gian, ngudn luc bao dam hoan thanh tét nhiém vu.

- Cong tac hudng dan cac don vi truc thudc Cuc xay dung ké hoach cong
tac con so sai, khéng nam rd quy trinh nén sai thim quyén phé duyét, nhu Chi
cuc tu ban hanh ké hoach cong tac (trudc thoi gian ké hoach cua Cuc dugc Tong
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cuc phé duyét); Ké hoach Chi cuc da ban hanh (c6 sb ké hoach, thu truong ky
ban hanh) gui vé Cuc dé nghi tham tra, phé duyét.

- Viéc tham tra, phé duyét ké hoach cdng tac cia Cuc ddi véi cac don vi truc
thudc con cham (thoi gian kéo dai); chét lugng ké hoach chwa dam bao (cac nhiém
vu cOn chdng chéo; nham Ian chu tri thuc hién va don vi phdi hop; két qua can dat
cua nhiém vu con chung chung, khong xac dinh muac d6 phai hoan thanh...).

- Ké hoach cong tac sau khi dugc phé duyét khong duoc thuong xuyén ra
soat, danh gia, xac dinh mac do hoan thanh ké hoach qua timg quy, nim cong
téc. Trong bao céo tong két nam cua hau hét cac Cuc Thi hanh an dan su dia
phuong khéng c6 muc danh gia thuc hién ké hoach cong tac nim ctia don vi, Vi
vay Ké hoach cdng tdc mang tinh hinh thue, dbi pho, khdng tranh khoi viéc bo
sot nhiém vu hoac chi tap trung cdng tac chuyén mén va coi nhe cac céng tac
khac (gi4o duc chinh tri tu twong, vai tro trach nhiém nguoi dimg dau, hoat dong
doan thé...).

Tur nhitng tdn tai, han ché néu trén, Tong cuc dé nghi Lanh dao Cuc Thi
hanh &n dan su dia phuong quan tdm, chi dao cac don vi truc thudc xay dung ké
hoach c6ng tac hang nim dung quy trinh, ndi dung ké hoach bam séat cac nhom
nhiém vu trong tdm cta ndm cong tac, danh gia viéc thuc hién ké hoach trong
bao cdo so két, téng két nam cong tac.

Téng cuc tiép thu nhimg kho khan, bat cap trong qua trinh thuc hién quy
trinh xay dung ké hoach cua cac dia phuong, s& nghién ctu, bo sung, diéu chinh
nhitng ndi dung chua phu hop caa quy trinh dé cdng tac xay dung ké hoach cong
tac hang nam thuc sy hiéu qua, giap cho don vi dat dugc muc tiéu, gop phan
dam bao tinh 6n dinh trong hoat dong, lam co s& cho viéc kiém tra, giam sat,
danh gia hoat dong cua don vi trong ndm cong tac./.
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Cong tac xay dwng b&o cdo phuc vu cdng tac chi dao diéu hanh
Nguyén Thi Ngan’

I. Khii quat vé ché dd bao cio’

1. Mot s6 dinh nghia vé bao cao

- B40o c40 12 mot loai van ban duoc dung dé trinh bay cac két qua dat dugc
trong hoat dong cua mot co quan, mat td chirc, qua do cac co quan cd thé danh
gia tinh hinh thuc té cta viéc quan 1y, 1anh dao va dé xuat nhimg chu truong méi
thich hop®.

- B4o c4o 1a van ban trinh bay nhitng két qua dat duoc trong hoat dong
ctia co quan nha nudc, to chirc x4 hoi nham giup cho viéc danh gia tinh hinh
thuc té quan 1y, 1anh dao, 13 cin cir dé cap trén ra quyét dinh quan 1y phu hop.
Ciing vi vy, bdo cao phai c6 ndi dung trung thuc, chinh xéc, day du, kip thoi’.

- B4o c4o la van ban hanh chinh phéan anh tinh hinh trén cac linh vuc hoat
dong theo chirc nang, nhi¢ém vy cua co quan, td chtrc, nham danh gia két qua
hoat dong, rat ra nhitng bai hoc kinh nghi¢m, nhiing van dé can kién nghi bo
sung cho chu truong, chinh sach®.

Trong co quan hanh chinh nha nudc, bdo cdo la mdt loai van ban hanh
chinh dung dé truyén dat thong tin vé nhitng két qua dat duoc trong hoat dong
clia co quan nhiam gitp cho viéc danh gia tinh hinh thuc t& quan 1y, 1anh dao,
d6ng thoi 1a cin ¢t dé co quan cip trén ra quyét dinh quan 1y phu hop.

2. Vé tinh chat caa bao cao

Thit nhdt, bo céo 1a mgt hoat dpng trong mét chuébi cdc hoat dpng qudn
Iy nha nwoc, dugc thé hién qua ché d6 bao cao hanh chinh va duoc ting co
quan thudc phia cac chu thé nhin bao cdo quy dinh d6i véi cac chu thé thyc hién
bao cdo cin clr vao thim quyén cta timg co quan theo quy dinh phap luat.

Ché d6 bao cao hanh chinh gdm céc yéu té chti yéu nhu: Trach nhiém cua
cac chu thé (chu thé thuc hién va chi thé nhan, xt Iy bao céo); quy trinh bao
cao; pham vi ndi dung béo cao; ky han, thé thirc béo cdo. ..

* Tham tra vién, Vin phong T6ng cuc Thi hanh an dan su.

> Tham khao: Nguyén Thi Bich Ngan, Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh, B6 Tu phap - “Thuc
trang va giai phap don gian hoéa ché do bao céo trong co quan hanh chinh nha nudc ¢ Viét Nam hién
nay” - Nguén: http://tcdcpl.moj.gov.vn/qt/tintuc/Pages/thi-hanh-phap-luat.aspx?Item|D=314

® GS.TSKH. Nguyén Vin Tham, Soan thao va xir Iy vin ban quan 1y nha nuéc (xuat ban lan
thr 5 6 sira chita, bd sung) Nxb Chinh tri Qudc gia H6 Chi Minh, trang 164.

’ Gio trinh, Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, PGS. TS. Luu Kiém Thanh (chu bién), K§ thuét
xy dung va ban hanh van ban, Nxb. Dai hoc Qudc gia Ha N¢i, trang 124.

¥ Bui Khéc Viét, K¥ thuat va ngdn ngit soan thao van ban quan 1y nha nudc, Nxb Khoa hoc xa
hoi, Ha Néi, 1997, trang 130.

52


http://tcdcpl.moj.gov.vn/qt/tintuc/Pages/thi-hanh-phap-luat.aspx?ItemID=314

Trong ché d6 bao cdo hanh chinh, ludn c6 hai chi thé: chu thé thuc hién
bao c4o va chu thé nhan bo céo. Mdi loai chi thé déu c6 trach nhiém tuong Ung
v6i pham vi thim quyén ctia minh theo quy dinh ctia phéap luét:

- Chu thé bao cdo: 1a co quan, tO chirc c6 tham quyén tryc tiép trién khai hoat
dong quan 1y nha nude trong pham vi tham quyén theo quy dinh ctia phap luat (vi
du: Chi cuc Thi hanh an dan su (THADS) cép huyén bao cdo Cuc THADS cép tinh
vé két qua cong taic THADS, THAHC 06 thang dau ndm cong tac).

- Chu thé nhan bao céo: 1a co quan, to chirc hodc ca nhan ¢6 thaim quyén
theo luat dinh, co thé 1a co quan cép trén cia co quan thyc hién (nhu Cuc
THADS cép tinh v6i Chi cuc THADS cip huyén) hodc co quan ngang cip
nhung c6 tham quyén quan 1y nha nudc théng nhat trong timg linh vuc cu thé
theo quy dinh ctia phap luat (nhu B§ Tu phap nhén bao cao ctua tat ca cac b, co
quan ngang bo vé cong tac thi hanh an hanh chinh...).

Thir hai, béo céo 14 mét trong nhitng hinh thivc thong tin chii yéu trong
hoat dong quan ly nha nwoc cua cac co quan hanh chinh.

Céc co quan td chirc thue hién bao céo co trach nhiém cung cép cac thong
tin chu yéu vé thue trang két quéa hoat dong cua co quan, td chirc d6 dién ra
trong khong gian va thoi gian nhét dinh theo timg linh vuc (hoic timg nhém linh
vuc quan 1y) thudc thim quyén theo quy dinh cta phap luat, trong d6 phan anh
vé khbi luong cong viéc da trién khai theo chtrc nang, nhiém vu dugc giao,
nhing két qua, uu diém dat duoc, nhirng tdn tai, han ché, vuong méc va nguyén
nhan, kién nghj cip trén (néu co)...

Co quan nhan béao céo co6 trach nhiém st dung cac thong tin nhan dugc tir
cac bao cao dé tong hop thong tin, phan tich, danh gia tinh hinh quan 1y nha
nudc theo tung linh vyc va bao cao cép cao hon. Pic biét ddi véi cép nhan bao
c4o 1a B, co quan ngang bo thi cap ndy c6 trach nhiém phan tich thong tin tong
hop tir bao cdo cua cac co quan, cac td chirc chiu sy quan 1y cia minh va coi d6
1a ngudn thong tin cha yéu lam co sé dé phén tich, danh gia thuc trang quan 1y,
tir d6 hinh thanh nhiing y tudng tham muu, dé xuat cic giai phap hoach dinh
chinh sach chién lugc, thé ché ¢ tim vi md cua qudc gia... Pong thoi, thong tin
tong hop tir ché do bao cao ciing nhu 14 ngudn thong tin ch yéu 1am co s& cho
cac co quan quan 1y nha nudce (cip Bo, nganh) danh gia toan dién thuc trang tinh
hinh, phan tich nhitng wu diém, han ché trong timg linh vuc, nguyén nhan chu
yéu, dé tir d6 hinh thanh céc giai phap quan 1y, diéu hanh thich hop, kip thoi dbi
v6i cac chu thé chiu sy quan 1y trong pham vi thAim quyén dugc giao cia bd
nganh d6 va phuc vu cac muc dich khéc trong khudn kho phap luat.

Vé6i 02 tinh chét néu trén, cac bao cao phai dap Gmg yéu cau vé tinh kip
thoi, phtt hop voi ky han yéu cau bao céo; ndi dung phai trung thuc, chinh xac,
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phan anh dung ban chat su viéc, sy kién, c6 danh gia, nhan xét chinh xac, cé co
sO can cu dé dua ra cac deé xuat, kién nghi...

Nhu vy, qua mot sd nét khai quat vé bao céo, co thé thiy bao cao dong
vai tro rat quan trong, 1a yéu cau khong thé thiéu trong quan 1y nha nudc. Hoat
dong bao cdo gan lién véi trach nhiém cta mdi co quan, mdi to chirc, phu hop
v6i ndi dung tham quyén, trach nhiém cia ting co quan, t6 chic d6 theo quy
dinh ciia phap luat, ciing nhu tuan theo nhiing yéu cau vé trinh tu, tha tuc va
theo quy dinh cta phép luat.

3. Phan loai bao cao

Hién nay, vé co ban chwa c6 vin ban QPPL (¢ tam nghi dinh ctia Chinh
phu hodc quyét dinh cta Thu tudng Chinh pha) quy dinh chung, phan loai 1 vé
cac bao cdo cong tac trong hé thong co quan hanh chinh. Tuy nhién cin c&t vao
chu ky thoi gian yéu cau bao cdo, pham vi ndi dung, hinh thirc thé hién bao céo
va qua phan tich cu thé vé thuc trang thuc hién bio cao trong cac co quan hanh
chinh nha nuédc thi ¢6 thé phan loai bao céo trong hé thong co quan hanh chinh
no1 chung theo céc tiéu chi nhu sau:

- Can ct ky han thoi gian yéu cau béo cdo: (i) Bao céo dinh ky; (ii) Bao
cdo dot xuét;

- Cin clr vao quy md, pham vi ndi dung bao cao: (i) Bao cao tong hop vé
nhiéu linh vuc cong tac; (ii) Bao céo theo timg linh vuc cong tac hodc bao cao
theo chuyén dé (loai nay chiém ty 1& chu yéu trong téng sd cac bao cao hanh
chinh cua bg, nganh);

- Can clr vao yéu cau vé loai ky tu thé hién trong bao céo: (i) Bao céo c6
ndi dung chu yéu duogc thé hién duéi dang ky tu bang chit, trong d6 c6 chua cac
thong tin bang sd; (ii) Bao cao thdng ké v6i ndi dung chu yéu dugc thé hién
bang cac ky tu sd.

Theo khoan 1 Piéu 3 Luat Théng ké nam 2015, B&o céo théng ké 1a miu
biéu va huéng dan ghi chép mau biéu dé thu thap di liéu, thdng tin théng ké vé
d6i twong nghién ciu cu thé theo phuong phap khoa hoc, théng nhét duoc quy
dinh trong ché d6 bao céo thong ké trong mot thoi ky nhat dinh.

I1. Vé ché d bao cdo trong Hé thong co quan Thi hanh an dan su

Ngay 18/9/2012, Téng Cuc truéng Tong cuc THADS di ban hanh Quyét
dinh s6 644/QD-TCTHADS quy dinh vé ché d6 béo cao trong Hé thdng co quan
THADS (sau day goi tat 1a Quyét dinh s 644/QD-TCTHADS).

1. Pham vi, d6i twong ap dung, muc dich va nguyén tic cia ché do
b4o cio trong Hé thong co quan THADS
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Quyét dinh sd 644/QD-TCTHADS quy dinh nguyén tic, ndi dung, hinh
thuc béo céo, cac loai bao cao va trach nhiém cua cac co quan, don vi trong viéc
thuc hién ché do béo céo trong hé théng co quan THADS; duoc ap dung dbi
véi Tong cuc, cac co quan truc thuoc Tong cuc, Cuc THADS cap tinh va
Chi cuc THADS cép huyeén.

Quyét dinh dwgc ban hanh véi muc dich bao dam sy théng nhét trong
viéc thu thap céc thdng tin vé hoat dong THADS, gilip cho cdng tac quan 1y, chi
da0 Vé thi hanh 4n trong toan nganh THADS duoc théng suét va lam co s dé tong
hop, béo céo cac co quan co tham quyén.

Nguyén tic cta viéc thuc hién ché do béo céo trong hé thdng cac co quan
THADS phai bao dam chinh xac, day du va kip thoi. Noi dung béo cao phan anh
trung thuc, khach quan va day da tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu cua don vi
theo yéu cau cia nguoi c6 tham quyén; sé liéu trong béo cdo phai pht hop vai cac
s6 liéu béo céo théng ké THADS.

2. Cac chi thé thuc hién ché dd bao cio trong Hé thong co quan
THADS

- Chu thé yéu cu bao cdo: Téng cuc, cac co quan truc thuoc Téng cuc,
Cuc THADS va céc co quan, don vi khac theo quy dinh ctia phap luat c6 quyén
y&u cau bao céo. Y&u cau bao cao duogc thé hién théng qua viéc ban hanh vin
ban yéu cau bao céo, trong d6 quy dinh rd muc dich, pham vi, noi dung, hinh
thirc, thoi han gui bao cao.

- Chu thé bao céo: cac co quan truc thudc Tong cuc, Cuc THADS va Chi
cuc THADS. Céc chu thé nay c6 trach nhiém thu thap thdng tin, xay dung bao
c4o theo ndi dung, biéu mau (néu c6) cia co quan yéu cau bao céo.

- Chu thé téng hop bao cdo: Tong cuc THADS, Cuc THADS. Téng cuc va
c4c Cuc chiu trach nhiém téng hop, xt ly thong tin, s6 liéu béo céo.

3. Céc loai bao cao

C6 03 loai b4o céo &p dung dbi véi cac Cuc THADS cip tinh va Chi cuc
THADS cap huyén:

- Bao c4o dinh ky, gém: bao céo thang, bao cao ba thang, bao co sau
thang, bao cdo chin thang va bao cdo muo1 hai thang (bdo cdo nam).

Luu y: Nam béo cdo trong hé théng co quan THADS dugc tinh tir ngay
01/10 nam trudc lién ké dén ngay 30/9 caa nam bao céo.

- Béo cao dot xuat: Bao cao dot xuat nham thuc hién cac yéu cau vé quan ly
nha nudc doi vai cong tac THADS hoac thuc hién yéu cau caa cac B, nganh lién
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quan phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra, gidm sat hozc dé giai quyét cac cong viec
co lién quan.

- C4c béo cdo khac, gdm: Bao cdo theo linh vuc chuy&n mén, nghiép vu; bao
cao chuyén d¢; bao cdo cua Chinh phii vé cdng tac thi hanh &n trinh Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi; bao cdo giao ban; béo céo phuc vu Poan cong tic cia
Lanh dao Téng cuc THADS, Lanh dao B Tu phép, phuc vu Poan cong tic cua
cac B9, nganh lién quan.

4. Nhitng hru y vé Bao cao dinh ky két qua cong tac cia co quan
THADS

Loai bao cao co ban nhat ma cac co quan THADS phai thuc hién 1a bao céo
dinh ky vé két qua cong téc cia co quan THADS, véi 02 mau dé cuong ap dung: (1)
Pé cuong bao céo thang, 3 thang, 9 thang, va (2) DPé cuong béo cdo 6 thang va 12
thang (béo cao niam). Loai b4o cdo nay thé hién toan dién cac mat cong tac cia co
quan THADS trong ky bao cdo va 1a cin cr co ban nhat dé Tong cuc, Cuc theo ddi,
danh gia hoat dong cua co quan THADS cap dudi.

4.1. Ky béo cao va thoi han giri bao céo
Déi véi bao cao dinh ky, Quyét dinh sb 644/QD-TCTHADS quy dinh cu thé
Ky bao cao, thoi han bao cao nhu sau:

, Thot han Thoi han
Théang Loai bao cao Chi cuc giri .
Cl.lc Cuc giri Tong cuc

Béao céo thang 10
Théng 11 , Ngay 05/11 Ngay 10/11
(két qua tur 01/10-31/10)

, Bao cao thang 11 . .
Théng 12 , Ngay 05/12 Ngay 10/12
(két qua tir 01/11-30/11)

) Bao cao 3 thang . .
Thang 01 , Ngay 05/01 Ngay 10/01
(két qua tir 01/10-31/12)

) Béo cao thang 01 . .
Thang 02 , Ngay 05/02 Ngay 10/02
(két qua tr 01/01 - 31/01)

] Béo cao thang 02 . .
Thang 3 , Ngay 05/3 Ngay 10/3
(két qua tur 01/02-28/02,
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, Thoi han Théi han
Théang Loai bao cao Chi cuc giri .
: Cuc giri Tong cuc
Cuc
hodac 29/02)
) B&o céo 6 thang . .
Thang 4 , Ngay 10/4 Ngay 15/4
(két qua tr 01/10 - 31/3)
) Béo cao thang 4 . .
Thang 5 , Ngay 05/5 Ngay 10/5
(két qua tur 01/4 - 30/4)
) Béo cao thang 5 . .
Thang 6 , Ngay 05/6 Ngay 10/6
(két qua tur 01/5 - 31/5)
] B&o céo 9 thang . .
Thang 7 , Ngay 10/7 Ngay 15/7
(két qua tr 01/10 - 30/6)
) Béo cao thang 7 . .
Thang 8 , Ngay 05/8 Ngay 10/8
(két qua tr 01/7 - 31/7)
) Béo cao thang 8 . .
Thang 9 , Ngay 05/9 Ngay 10/9
(két qua ttr 01/8 - 30/8)
] Bao céao 12 thang . .
Thang 10 , Ngay 10/10 Ngay 15/10
(két qua tr 01/10 - 30/9)

Céc Cuc THADS can theo ddi, don dc cac Chi cuc truc thudc bao cao ding
Ky va guri bao cao dung thoi han. Trén co s bdo cao cua cac Chi cuc truc thudc va
két qua cdng tac cua Cuc, Cuc THADS xay dung béo cdo va giri cho Tng cuc
dung yéu cau vé ndi dung va thoi han.

4.2. Noi dung bao cao

Céc noi dung bao céo dinh ky tap trung vao két qua cua tat ca cac mat céng
t4c cua co quan THADS. Dudi day 1a bang so sanh 02 loai d& cuong béo cao theo
Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS.

Bao cao thang, 3 thang, 9 thang

Bao cao 6 thang, 12 thang

|. Két qua dat dwoc

. Két qua dat dwoc
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Bao cao thang, 3 thang, 9 thang

Bao cao 6 thang, 12 thang

1, Két qua THADS
- K& qua thi hanh vé viéc, tién;
- Két qua to chire cudng ché thi hanh &n

- Két qua 1ap hd so dé nghi xét mién,
giam thi hanh an

(twong tu)
- Cong tac phdi hop vai Toa &n, Vién
Kiém sat nhan dan dé giai quyét kho
khan, vuéng mac vé thi hanh an
- Cong tac hudng dan, xin y kién kién
chi dao nghiép vu
2, COng tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cao
; A R twong t
- K&t qua tiép cong dan (twong ty)
- Két qua giai quyét khiéu nai, to céo
3, Két qua hoat ddng cia Thira phat
lai (doi véi dia phwong noi thuc hién (twong tu)

Thira phét lai)

4, COng tac té chirc, bién ché; quan
ly kinh phi, xay dung co' sé vat chat,
trang thiét bi phuc vu hoat dong
THADS

- Cong tac t6 chic, bién ché va dao
tao, boi dudng nang cao trinh do cho
can bo, cong chuc; S6 can bo, cong
chuc bi ky luat, khoi to, bat giam

- Cong tac quan ly kinh phi, xay dung
co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu
hoat dong THADS.

4, Cong tac té chirc, can b

- Tong sb bién ché dugc giao; da thuc
hién, chua thuc hién

- Cong tac tuyén dung

- COng tac quy hoach, luan chuyén,
chuyén d6i vi tri cong tac;

- Cong tac tap huan, dao tao, boi dudng
nang cao trinh do cho can b, cong chuc.
- Sb can bo, cong chic bi ky luat, xir ly
hinh su

5, Cong tac quan ly kinh phi, xay
dung co sé vat chat, trang thiét bj
phuc vu hoat dong THADS

- Cong tac quan ly, sur dung tai chinh,
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Bao cao thang, 3 thang, 9 thang

Bao cao 6 thang, 12 thang

tai san cong va dau tu trang thiét bi,
phuong tién hoat dong;

- COng tac dau tu xay dung co ban?

- V& trién khai xay dung, thuc hién du
toan ngan sach ;

- Cdng tac thu nop, quan ly va str dung
phi THADS

5, Cong tac quan ly, chi dao va phdi
hgp trong cong tac THADS tai dia
phwong

- Cong tac phdi hop gitta co quan
THADS véi1 cic co quan, ban, nganh
hiru quan trong cong tdc THADS.

- Céng tac hudéng dan, chi dao nghiep
vu dbi véi cac Chi cuc; cbng tac tap
huan, bdi dudng nghiép vu; cong tac tu
kiém tra va kiém tra d6i véi cap dudi.

- Thuc trang t6 chac va hoat dong cua
Ban chi dao THADS tai dia phuong
(bao gom cdp tinh va cdp huyén).

6, Cong tac quan ly, chi dao va phéi
hop trong cbng tdc THADS tai dia
phuong

- Tinh hinh ban hanh vin ban QPPL vé
THADS cia HDND, UBND (néu c6)
va quan ly, chi dao caa cap uy, chinh
quyén dia phuong ddi véi cong tac
THADS.

- Tinh hinh phéi hop gitta co quan
THADS véi1 cic co quan, ban, nganh
htru quan trong cong tdc THADS.

- Thuyc trang t6 chuc va hoat dong cua
Ban chi dao THADS tai dia phuong
(bao gom cdp tinh va cdp huyén).

6, Mét s6 mat cong tac khac

7, Mét s6 mat cong tac khac

- Hoat dong giam sat (cua HDND;
Poan dai biéu Quéc hoi; Uy ban Kiém
tra; kiém sat cua Vién Kiém sat nhan
dan va cic co quan co6 tham quyén
khac dbi véi cong td&c THADS) (néu
c0);

- Cong tac kiém tra, huéng dan chi dao
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Bao cao thang, 3 thang, 9 thang

Bao cao 6 thang, 12 thang

ciia Téng cuc ddi vai Cuc, cua Cuc ddi
vai cac Chi cuc.

- COng tac tu kiém tra va kiém tra di
Vvéi cap dudi
- Cong tac thi dua, khen thuong;

- V& thyc hién quy ché dan chu & co so;
cong tac phong chéng tham nhiing;

- COng tac tuyén truyén, pho bién phap
luat THADS;

- Cac mat cong tac khac, nhu: cong tac
Pang, cong tac cua cac t6 chic chinh
tri - xa hoi va doan thé (Cong doan,
Poan thanh nién, Ban vi sy tién bo phu
nit, Nir cong...); Cong tac bao dam,
cham lo doi song cua can b, cong chic,
nguoi lao dong.

7, Nhirng ton tai, han ché va kho
khin, vuéng mic trong cong tac
THADS va nguyén nhan

8, Nhirng han ché, ton tai va kho
khin, vaéng mic trong cong tac
THADS va nguyén nhan

- Nhitng han ché, tn tai va khé khan,
vudng mac

- Nguyén nhan caa nhitng han ché, ton
tai

+ Vé chu quan

+ V¢é khéch quan

Danh gia chung

II. Phwong hwéong, nhiém vu cong
tac trong thoi gian téi va dé xuat,
kién nghi

II. Phwong hwéng, nhiém vu cong
tac trong thang téi va dé xuat, kién
nghi

1, Phwong hwong, nhiém vu cong tac
thai gian toi: nhiém vu trong tam, gidi
phép chui yéu

1. Phwong hwong, nhiém vu cong tac 6
thang cudi nim/ nim t6i: nhiém vu
trong tam 6 thang cudi ndm/ nam tiép
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Bao cao thang, 3 thang, 9 thang

Bao cao 6 thang, 12 thang

theo, gidi phap chu yéu...

2, Pé xuit, kién nghi: @é xudt, kién
nghi doi voi Tong cuc, doi voi Bo, doi
VOi cdc co quan khdac o TW va doi Voi

2. Pé xuit, kién nghi: @é xudt, kién
nghi doi voi Tong cuc, doi voi Bo, doi
VOi cdc co quan khdac o TW va doi Voi

cap uy, chinh quyén dia phwrong(néu
c6); trong d6 can luu ¥ cdc linh vuc

cap uy, chinh quyén dia phwong

sau day:

- Vé xay dung, hoan thién thé ché

- V& t6 chuc, can bd

- V& kinh phi va cac diéu kién bao dam
khac

- V& chuyén mdn nghiép vu

- Vé co ché phéi hop

- C4c Van dé khac. ..

Qua bang so sanh néu trén, cé thé thay bao céo thang, 3 thang, 9 thang danh
gi4 ngan gon cac mat cong tac trong ky béo cao, tap trung vao mot s6 linh vuc chu
yéu; bao céo 6 thang, 12 thang danh gia toan dién, tong thé cac mat cong tac.

4.3. Cach thire giri bdo cao
4.3.1. Péi véi cdc Chi cuc THADS

- Bao céo cua Chi cuc THADS duoc thuc hién bang hinh thic vin ban gii
qua duong buu dién hodc giri tryc tiép, dong thoi, gui qua hop thu dién tir. Bao céo
bang vin ban phai c6 chir ky, dong dau xé&c nhan cia Chi cuc THADS. Vin ban
dién tir (file word, excel) duoc gui dé bao cdo phai 1a ban c6 cling noi dung voi
bao céo bang van ban di c6 chir ky xac nhan cua Thu truong co quan THADS
va phai sir dung hop thu dién tar do Bo Tu phap cap (....@moj.gov.vn).

- Cuc THADS théng béo cho cac Chi cuc THADS truc thudc biét dia chi hop
thu dién tir cOng vu (...@moj.gov.vn) nhan bao cao.

- Ngay giri béo céo thyc té duoc tinh theo dau buu dién noi gui bao céo.
Truong hop gui qua hop thu dién tir, ngay gui dugc tinh tir ngay gt thu di trén
Internet. Thoi diém nhan bao céo tinh tir ngay co quan, don vi tong hop béo céo,
co quan yéu cau bao cao nhan dugc bao cdo hoac tir thoi diém tiép nhan qua hop
thu dién tir (d6i voi bao cdo qua hop thu dién tir). Truong hop giri béo céo bang
fax, ngay nhan bao cao la ngay ma nguoi gui fax bao cao di.
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4.3.2. Péi véi cdc Cuc THADS

Piéu 9 va Biéu 10 Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS di c6 quy dinh cu thé
vé cach thtc giri bdo cdo cua Cuc THADS. Tuy nhién, ndi dung ndy s& dugc néu cu
thé tai phan IV.2.2 ctia chuyén dé nay.

I11. Mgt s6 han ché trong viéc thuc hién ché dd bao cao phuc vu cong tac
chi dao diéu hanh ciia Hé théng co' quan Thi hanh 4n dan su

Qua theo ddi va tong hop cac bao cdo cua cac Cuc Thi hanh an dan sy; qua
kiém tra che dd bao cao cua mot so Cuc va Chi cuc Thi hanh an dan su, ¢6 thé nhan
thay mot s6 han ché nhu sau:

Thiz nhdt, han ché tir phia cac cha thé theec hién béo céo:

- Mot sb don vi chua nhan thic duoc ¥y nghia va mirc do quan trong cua
cong tac bao céo phuc vu cong tac chi dao diéu hanh. Diéu nay thé hién qua viéc co
don vi chua ndm 3 quy dinh cua Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS; noi dung béo
c4o chua bam sat dé cuong dé bao dam cung cap day du thong tin vé két qua cac
linh vuc cdng t&c; gui bao cdo khong dung han hoac tham chi khong giri bao cao.

- Mot s6 don vi con hiéu sai vé tinh chat cua bao c&o phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh. C6 don vi goi 1a “bao céo 161” hoac “bao céo van”, vdi y nghia la
chuyén két qua tir bdo cdo thdng ké thanh “1oi van”. Mic du két qua thi hanh &n
dan sy (thé hién qua bao cao théng k&) 1a mét ndi dung quan trong trong béo céo
phuc vu ¢ong tac chi dao diéu hanh, nhung d6 chi 12 mét phan cua bao cdo. Béo
céo phuc vu cdng tac chi dao diéu hanh phai thé hién duoc toan dién cac mat cong
tac cua don vi, tir cOng tac quan triét thuc hién cac chi dao tir cap trén, dén viéc
trién khai tai don vi tir céng tac nghiép vu chuyén mon, dén té chac can b, tai
chinh v.v... (Xem thém Dé& cuong béo c4o).

- Mot sb don vi chwa ndm rd vé bao cao dinh ky thang, 3 thang, 6 thang, 9
thang, 12 thang, nhat 1a béo co thang. Vi du : Béo c4o cong tac thang 4 cta nam
2018 Ia bao céo thang, chix khdng phai 1a bao céo 7 thang. Cu thé:

+ Tén cua bao cao 1a “Bao cao Két qua cong tac thi hanh dan sy, hanh
chinh thang 4, phuong hudéng nhiém vu cong tac thang 5 nam 2018”;

+ Két qua thi hanh an dan sy van tinh lity ké tir 01/10/2017 dén 30/4/2018;

+ Cac mat cong tac khac: 1a két qua thuc hién trong thang 4 nam 2018 cia
don vi, tir ngay 01/4/2018 dén ngay 30/4/2018.

+ Thoi han gui bao cdo nay tir Chi cuc I1én Cuc la ngay 05/5/2018; va tur
Cuc Ién Téng cuc 1a ngay 10/5/2018.

Thez hai, hgn ché tir quy dinh ciia Quyét dinh sé6 644/QP-TCTHADS:
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Pé cuong béo cdo ban hanh kém theo Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS
duoc xay dung tir nam 2012 nén c6 mot sé ndi dung khong phi hop. Céch thé hién
két qua thi hanh vé viéc, tién qua chi tiét, khdng con thong nhat véi Thong tu vé
ché do théng ké THADS. Dé cuong thiéu mot s6 noi dung so véi cac linh vuc cong
tac ma cac co quan THADS hién dang phai thuc hién nhu theo doi thi hanh an hanh
chinh; bao dam tai chinh, bdi thudng nha nuéc; xir ly théng tin béo chi; cai cach
hanh chinh...

Céch thtc guri bao cao theo Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS, nhat 13 tur
cap Cuc lén Tong cuc khong con thuc su phi hop trong didu kién tng dung cong
nghé thong tin rong rai nhu hién nay.

Nhiig diéu nay dd gay kho khin, vuéng mic cho cac co quan THADS
trong qua trinh &p dung. Vi vay, can kip thoi co diéu chinh dé gitp cac co quan
THADS thuc hién nhiém vu nay thuan loi hon va hiéu qua hon.

IV. Thuc hién ché dd béo cao phuc vu cong tac chi dao diéu hanh ciaa
Hé thdng co quan Thi hanh 4n din sy trong thoi gian téi

1. Vé dé cwong xay dwng b&o céo

- Péi voi bao cdo thang, 3 thang, 9 thang: truéc mat van tiép tuc thyc hién
theo dé cuong bao cao duoc ban hanh theo Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS.

- Péi Vi béo céo 6 thang, 12 thang: Dé khic phuc han ché cia Bé cuong
bo c4o, Tong cuc da xay dung dé cuong bao céo 6 thang, 12 thang dé cac Cuc
THADS thuc hién, phuc vu so két cong tic THADS 6 thang va tong két cong tac
THADS ca nam. Do d6, dé nghi cac co quan THADS bam sat dé cuong dugc Téng
cuc yéu cau dé xay dung (c6 cong van cu thé cho timg dot bao c4o).

2. Cach thire guri bao cao

2.1. D4i véi cap Chi cuc: trudc mat van tiép tuc thuc hién theo Piéu 9, Diéu
10 Quyét dinh s6 644/QD-TCTHADS (nhu di néu tai muc 11.4.3.1).

2.2. Déi véi cap Cuc

Téng cuc di phdi hop v6i Cuc Cong nghé théng tin mé chuyén muc “Bao
c4o truc tuyén” trén Cong Thong tin dién tt THADS va Trang Théng tin dién tr
ctia cac Cuc THADS. Cac Cuc THADS s& khong can phai gui bao cdo ban giay
hay gtri qua hop thu dién tir ciia co quan THADS nira. Viéc gui bao cédo dugc
thuc hién hoan toan trén chuyén muc “Bao cdo truc tuyén” trén Trang TTDT
THADS cua cac Cuc, dugc tich hop trén Céng TTDT THADS cua Té)ng cuc.
Cach thuc dang tai nhu sau:

- Cac Cuc THADS phan quyén cho 01 chuyén vién phu trach thuc hién
quyén quan tri d6i v6i chuyén muc bao cdo truc tuyén.
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- Quan tri vién thuc hién dang tai bdo céo 1én chuyén muc, bao dam cac
truong thong tin theo yéu cau cua h¢ thong, gom:

+ S6 ky hiéu: ghi ca phan sb va phan ky hiéu cua bao céo. Vi du: 20/BC-
CTHADS; 60/BC-TCTHADS; 30/BC-NV1.

+ Tén bao cdo: dé nghi cic quan tri vién khi nhap dir lidu dé dang tai lén
chuyén muc thé hién dung theo mau duéi day, dam bao théng nhét va d& theo
ddi trong toan Hé thong:

Tén bso cao diy di
- Thoi (thé hién trong bdo | Ghi & muc “Tén bao
T Loai bao cao han céo) ca0” (vi du: nam
dang tal (vi du: nam cong tac CUUGHER0ES)
2018)
(1) (2) 3 4) )
B4o CAo K‘ét qua cong tac thi| ) ,
thang 10 Ngay hanh dén sy, hanh chinh | Ket qua cong ,tac
1 o 10/11 thang 10,  phuong | THADS, HC thang
(ket qua tir huéng nhiém vu cong | 10 nim 2017
01/10-31/10) téc thang 11 nim 2017
B4o CAo K‘ét qua cénq tac ,thi ) o ,
thang 11 Ngay hanh dan sy, hanh chinh | Ket qua cong ,tac
2 o 10/12 thang 11,  phuong | THADS, HC thang
(ket qua tir huéng nhiém vu cong | 11 nim 2017
01/11-30/11) téc thang 12 nim 2017
BA0 C40 3 K\é’t qua cénq tac ,thi ) o ,
thang Ngay han’h dan sy, hanh chinh | Két qua coéng 'fac
3| g | 1001 | QW 12018, phuong | THADS, HC Quy |
(ket qua tur huéng nhiém vy cong | nim 2018
01/10-31/12) tac Quy 11/2018.
B4o Cdo K\é’t qua cénq tac ,thi ) o ,
thang 01 Ngay hanh dan sy, hanh chinh | Ket qua cong ,tac
4 o 10/02 thang 01, phuong | THADS, HC thang
(ket qua tur husng nhiém vu cong | 01 nim 2018
01/01- 31/01) tac thang 02 nim 2018
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Tén bao cao day dua

- Thoi (thé hién trong bdo | Ghi ¢ muc “Tén bao
T Loai bao céo han céo) ca0” (vi du: nam
dang tai (vi du: niim cong tic cong tac 2018)
2018)
(1) (2) 3) (4) ()
Bao céo . . . .
théng 02 K‘ét C{I;Ié cong tac ,thl , ) ,
o NG hanh dan sy, hanh chinh | Ket qua cong tac
5 | (ketquatn 18,;’ thang 02, phuong | THADS, HC théng
01/02- huéng nhiém vu cong | 02 nim 2018
28; %362‘)’@0 tac thang 3 nam 2018
Két qua cbng tac thi| . . .
o anh 4 dan s, hanh | KEL QuA cOng. tac
Bao cao 6 , . |THADS, HC 6
thang Ngay chinh 6 thang dau nam thing diu  nim
6 L 15/4 2018, phuong hudng, hwon huwén ’
(ket qua tur nhiém vu, giai phap cha | P MO8 9
01/10- 31/3) X oA ) .| nhiém vu 6 thang
yeu cong tac 6 thang S
o cuoi nam 2018
Cu6i nam 2018
B40 c40 K‘ét C{l;Ié cénq tac ,thi ) o ,
thang 4 Ngay hanh dan sy, hanh chinh | Ket qua cong ,tac
7 o 10/5 thang 4, phuong huong | THADS, HC thang
(ket qua tir nhiém vu cdng tac thang | 4 nim 2018
BA0 C40 K\ét qué cong '[,élC thi ) o ,
théng 5 Ngay hanh dan su thang. 5 | Két qua cong ,tac
8 o 10/6 phuong hudéng nhiém | THADS, HC thang
(ket qua tor Vu cong téc thang 6 nim | 5 nim 2018
01/5- 31/5) 2018
BA4O C40 9 K\ét quéAcc‘)ng tac th,i ‘ o ,
théng Ngay hanh dan su Quy| Ket qua cong tat’:
9 L (g7 |1V2018, phuong huéng | THADS, HC Quy
(ket qua tir 111 nim 2018

01/10- 30/6)

nhiém vu cdng tac Quy
1\V/2018.
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Tén bao cao day dua

- Thoi (thé hién trong bdo | Ghi ¢ muc “Tén bao
T Loai bao céo han céo) ca0” (vi du: nam
dang tai (vi du: niim cong tic cong tac 2018)
2018)
(1) (2) 3 (4) ®)
BA40 C4O Két qua cobng tac thi
thang 7 Nod hanh dan sy thang 7, | Ké qua cong tac
0 ., 18/§’ phuong huéng nhiém | THADS, HC théng
(ket qua tir vu cong tac thang 8 ndm | 7 nam 2018
01/7- 31/7) 2018
B40 c40 Két qua cobng tac thi
thang 8 Nod hanh dan sy thang 8, | Két qua cong tac
1| 18/3’ phuong huéng nhiém | THADS, HC théng
(ket qua tur Vu cong tac thang 9 nim | 8 nim 2018
01/8- 30/8) 2018
Két qua cbng tac thi | Két qua cong tac
Bao cao 12 hanh an dan sy, hanh | THADS, HC nim
15 thang Ngay |[chinh  nim 2018, | 2018, phwong
(két qua tur 15/10 | phuong hudng, nhiém | hwéng, nhiém vu,
01/10- 30/9) vy, giai phap cha yéu | giai phap cha yéu
cong tac nam 2019. nam 2019
+ Ngay nhép: dugc mac dinh vao ding ngay quén tri vién ding tai bao
cao.

+ Ngay ban hanh: thé hién diing ngay ban hanh béo cio.

+ Pon vi: thé hién tén Cuc THADS xay dung bao cdo (dd c6 danh sach dé
lya chon, vi du: An Giang, Vinh Phuc...)

+ Tép dinh kém: Dinh kém file Bao cdo cong tac dinh Ky theo Quyét dinh
s6 644/QD-TCTHADS (bao céo thang, 3 thang, 6 thang, 9 thang, 12 thang);

Pic biét lwu y: dé nghi dinh kém ca 02 loai sau:

(1) Bé dam bao tinh chinh thic cua bao cdo, dé nghi dinh kém ban scan
bao cao da duoc ky phat hanh, c6 chit ky caa Lanh dao va dong dau cua don vi;
hoac ban béo céo ky bang chit ky s6 cia Lanh dao don vi (dinh dang .pdf);
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(2) Bé thuan lgi trong viéc khai thac théng tin, di liéu tir bao cao, dé nghi
dinh kém van ban dién tir (dinh dang .doc hoac .docx). Van ban dién tir phai ghi
day du s6 ky hiéu, ngay ban hanh; phan ky ghi “Pa ky” va phai cing noi dung
véi tai liéu da néu tai muc (1) trén day.

Vi¢c dang tai bao céo déy du, ding thot han, dung loai bao céo s€ 1a can
cr dé danh gia viéc thyuc hién ché d6 bao céo phuc vu cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh va chidm diém thi dua cua cac Cuc THADS./.
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Xay dung va theo déi, don ddc viéc thuc hién thong bao két luan
Bui Ngoc Hiéu®
I, MOT SO NHAN THUC CHUNG

Théng bao 12 mot loai van ban hanh chinh'® dung dé truyén dat noi dung
mot quyét dinh, mot tin trc, mot su viéc, thdng tin vé hoat dong cac cac co quan
t6 chirc cho cac co quan, don vi, ca nhan lién quan dé biét hoic dé thuc hién.
Thong béo con duge dung dé gisi thiéu mot chi truong, mot chinh sach duoc
thé ché hoa bang vin ban thich hop (trong trudng hop nay, thong bao mang tinh
chat phé bién chinh sach, chu truong, duoc co quan quan 1y nha nuéc sir dung
dé dinh hudng cong viéc cua cac don vi truc thudc hoic dé phdi hop cong tac
Véi cac co quan co6 lién quan).

Thong bao y kién két luan, chi dao ciia Lanh dao don vi (sau day goi tat 1a
Thong béo két luan) 1a mot trong nhiing loai thong bao duoc sir dung pho bién
trong cac co quan, to chire. Vian ban nay thudc loai vian ban chi dao, diéu hanh™,
c6 thé gom cac loai thong tin nhu: thong tin diéu hanh giai quyét cac cong viéc
cu thé cta don vi; thdng tin vé két qua cudc hop ndi bd co quan, don vi hoac hop
lien nganh véi co quan, don vi co lién quan; théng tin vé cac nhiém vu duoc
giao cho cac ca nhan, don vi truc thuoc hoic dé phdi hop cdng tac voi cac co
quan c6 lién quan. Thong béo két luan do nguoi ¢ tham quyén ky ban hanh
theo quy dinh.

Nhiém vu giao tai cac thong bao két luan cé thé hiéu bao géom: Soan thao
va trinh Lanh dao don vi hodc co quan, nguoi ¢6 tham quyén ban hanh hozic phé
duyét cac dé an, bao cao, du an, van ban hanh chinh; nhitng nhiém vu cu thé
khac dugc giao thuc hién trong cac thong béo y kién két luan chi dao cua Lanh
dao don vi.

Mot trong nhitng chirc nang, nhiém vu quan trong ctia Van phong la tham
muu cho Lanh dao trong viéc quan ly, chi dao, diéu hanh hoat déng cua don vi.
Pé thyc hién tét nhiém vu nay, gép phan dam bao hiéu lyc, hiéu qua cong tac
quan ly chi dao, diéu hanh, ky luat, Ky cuong hanh chinh tai cac co quan Thi
hanh an dan su (THADS) ndi riéng va cia Hé thong THADS néi chung, Vin

? Chuyén vién phap Iy, Van phong Téng cuc Thi hanh an dan sy
1% Khoan 2, biéu 1, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh pht stra ddi, b6 sung mot
s6 diéu cla Nghij dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phl vé cdng tac van thu.

1 pidu 2, Quy ché thuc hién nhiém vy do L3nh dao Bo, Linh dao Téng cuc Thi hanh &n dan su

giao(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 545/QP-TCTHADS ngay 15 thang 5 ndm 2017 cua Téng Cuc
trwdng Tong cuc Thi hanh &n dan suw).
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phong can kiém soat cong tac xay dung va theo ddi, don doc viéc thuc hién
thong bao két luan cua Lanh dao don vi.

I1. XAY DUNG BAN HANH THONG BAO KET LUAN
1. Cac Hdi nghi, cugc hep can ban hanh théng bao két luan

Viéc ban ban hanh thdng bao két luan cia Lanh dao don vi thuc hién theo
Quy ché 1am viéc cua don vi, dbi vai cac Hoi nghi, cudc hop khac chua duoc
quy dinh tai Quy ché 1am viéc thi thuc hién theo chi dao cua Lanh dao don vi
chu tri Hoi nghi, cudc hop do, cu thé:

1.1. Poi véi Téng cuc Thi hanh an dan se: Viéc thong béo v kién két
luan, chi dao cta Lanh dao Téng cuc dugc thuc hién ddi véi cac Hoai nghi gom:
Hoi nghi trién khai cong tac, Hoi nghi tong két, Hoi nghi so két cong tac cua Hé
théng, Hoi nghi chuyén dé, Hoi nghi tap huan cong tac chuyén mon va cac linh
vuc khac vé THADS, thi hanh &n hanh chinh va cac cudc hop gdm: Hop giao
ban Lanh dao Tong cuc; giao ban Thi truéng cic co quan, giao ban cap Vu
thudc Tong cuc; Hop Véi cac don vi, co quan THADS dia phuong; Hop lién
nganh vai cac co quan khac giai quyét visc THADS, thi hanh &n hanh chinh;
Cac cudc hop dot xuat dé giai quyét cong viéc khac.

1.2. Péi véi Cuc Thi hanh an dan se: Viéc thong béo y kién két luan, chi
dao cua Lanh dao Cuc THADS duogc thuc hién ddi véi cac cudc hop giao ban
Lanh dao Cuc; hop Cuc dinh ky hang thang, hang quy; hop so két, tong két danh
gid viéc thuc hién chuong trinh cong tac cia Cuc dinh ky sau thang va hang
nam, duoc quy dinh tai Quy ché lam viéc da dugc ban hanh cua don vi.

1.3. Poi véi Chi cuc Thi hanh &an dan s Viéc théng bao y kién két luan,
chi dao ctia Lanh dao Chi cuc dugc thuc hién dbi véi cac cudc hop giao ban
Lanh dao Chi cuc; hop Chi cuc dinh ky hang thang, hang quy; hop so két, tong
két, danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua Chi cuc dinh ky sau thang
va hang nam, dugc quy dinh tai Quy ché lam viéc caa don vi.

2. Chii thé tham muu ban hanh théng bao két luan

2.1. Tai Téng cuc Thi hanh an dan sw

Vin phong Tong cuc THADS c¢6 trach nhiém phan cong cong chic ghi
bién ban, xay dung théng bao két luan cac Hoi nghi trién khai cong tac, Hoi nghi
tong két, Hoi nghi so két cong tac cua hé théng THADS, ciia Tong cuc, C4C cudce
hop giao ban cua Tong cuc. Bdi véi Hoi nghi, cudc hop khéc, co quan duoc giao
cha tri to chuc ¢6 trach nhiém cir cong chic ghi bién ban; xay dung thdng bao
két luan Hoi nghi, cudc hop.
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Thong bao két luan dugc ban hanh trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir
ngay két thiic Hoi nghi, cudc hop.

Chanh Vin phong Tong cuc hoic Thu trudng co quan chu tri to chuc hoi
nghi, cudc hop ky thira 1énh Téng Cuc truéng thong bao Két luan cac Hoi nghi,
cudc hop néu trén dé théng bao dén cac co quan truc thuoc Tong cuc, cac co
quan, té chirc co lién quan thuc hién.

Pon vi chu tri xay dung cd trach nhiém gui ban dién tir thong béo két luan
dén Cong thong tin dién tt THADS dé dang tai trong thoi han 01 ngay lam viéc,
ké tir ngay ban hanh théng bao két luan, chi dao. Cong thong tin dién ti Tong
cuc THADS c6 trach nhiém dang tai thong bao két luan trong thoi han 02 ngay
lam viéc ké tir ngdy nhan duogc van ban dién tir thong béo két luan. Cac truong
hop khong dang tai trén Cong/Trang thong tin dién tir THADS do Lanh dao chi
tri Hoi nghi, cudc hop quyét dinh.

2.2. Tai Cuc Thi hanh an dan s

Vin phong Cuc ¢6 trach nhiém ghi bién ban va thong béo két luan céac cuoc
hop giao ban Lanh dao Cuc, Hop Cuc dinh ky hang thang, hang quy, hop so két,
tong két danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac ciia Cuc dinh ky sau thang
va hang nam, cac cudc hop cdng chirc ciia Cuc dé thao luan va giai quyét cong
viéc theo yéu cau nhiém vu duogc giao hoic theo yéu cau caa cap trén (truong hop
can thiét). Phong dugc giao chu tri to chuc cac cudc hop khéc co trach nhiém
xay dung thdng bao két luan.

Théng bao két luan dugc ban hanh trong thoi han 02 ngay 1am viéc, ké tur
ngay két thac cude hop.

Chéanh Vian phong Cuc hoic Truéng phong to chirc hoi nghi, cudc hop ky
thira 1énh Cuc truong théng bao Két luan cac cudc hop néu trén dé thdng béo
dén cac Phong hoic cong chac thudc Cuc, cac co quan, to chuc co lién quan
thuc hién.

Can clr vao ndi dung cua thong tin va diéu Kién cu thé, cac két luan cé thé
duogc théng bao theo cac hinh thuc sau: (i) Niém yét tai bang théng bao chung
cua Cuc; (ii) Guri vao hop thu dién tir cua ting cong chac thuge Cuc; (iii) Yéu
cau Truong phong pho bién truc tiép dén cac cong chic caa Phong; (iv) Thong
qua Trang Thong tin dién tir ctia Cuc va cac hinh thac phu hop khac.

2.3. Tai Chi cuc Thi hanh &n dan sw

Cong chuc kiém nhiém cong tac van phong c6 trach nhiém ghi bién ban
va théng bao két luan céc cudc hop Hop giao ban Lanh dao Chi cuc, Hop Chi
cuc dinh ky hang thang, hang quy, hop so két, tong két, danh gia viéc thuc hién
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chuong trinh cong tac cua Chi cuc dinh ky sau thang va hang nam dén céc cong
chue thude Chi cuc, cac cude hop dé thao luan va giai quyét cong viéc theo yéu
cau nhiém vu duoc giao hodc theo yéu cau cua cap trén (trong trudng hop can
thiét) trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay két thic cudc hop.

Chi cuc truong hodc Phd Chi cuc trudng dugc phan cong phu trach céng
tac van phong ky thay Chi cuc truong théng bao Két luan cac cuoc hop néu trén
dé thong bao dén cac cong churc, ngudi lao dong thudc Chi cuc, cac co quan, to
chure co lién quan thuc hién.

Can ctr vao ndi dung cua thong tin va diéu kién cu thé, cac két luan cé thé
duoc thdng béo theo cac hinh thuc sau: (i) Niém yét tai bang thdng béo chung
cua Chi cuc; (ii) Guri vao hop thu dién tir cua tung cdng chuc thudc Chi cuc; (iii)
Céc hinh thurc phu hop khac.

3. Xay dwng thdng bao két luan
3.1. Cdc bwéc xay dung thong bao két lugn

Theo Quy ché lam viéc caa Tong cuc va cac co quan THADS, vé co ban,
viéc xay dung thong béo két luan duoc thuc hién theo trinh tuy nhu sau:

- Budc 1: Cong chuc ghi bién ban Hoi nghi, cudc hop du thao théng bao
két luan caa Lanh dao tai Hoi nghi, cudc hop (trén co sé cac y kién két luan, chi
dao cta Lanh dao don vi theo ghi chép tai Bién ban caa Hoi nghi, cudc hop).

- Budc 2: Chanh Van phong hoac Thu truéng don vi duoc giao chu tri
cudc hop cua Tong cuc hoic Cuc THADS; Phé Chi cuc trudng phu trach cong
tac van phong cho y kién ddi voi Dy thao Thong bao két luan va yéu cau chinh
stra néu can thiét.

- Buéc 3: Chinh ly dy thao thong bao két luan; xay dung Phiéu trinh giai
quyét cong viéc (theo Mau quy dinh) trinh Lanh dao don vi cho y kién chi dao
dbi véi du thao. Truong hop can thiét, ¢d thé lay y kién gop y cua cac don vi/céa
nhan tham gia cudc hop hoic c6 nhiém vy dugc giao ddi voi du thao théng bao
két luan trude khi trinh Lanh dao don vi.

- Budc 4: Chinh ly, hoan thién du thao theo y kién chi dao cua Lanh dao
don vi.

- Bude 5: Ngudi ¢d tham quyén theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cua
don vi ky ban hanh théng béo két luan (Chanh Vian phong hoic Thu trudng don
vi duoc giao chu tri cudc hop cia Tong cuc hoic Cuc THADS Ky thira Iénh; Chi
cuc truong ky hoac Phé Chi cuc trudng ky thay).

3.2. Thé thic ciia thong bao két lugn
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Thé thirc cua théng béo két luan duoc thuc hién theo hudng dan tai Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo Noi vu vé huéng dan thé thuc
va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

V& co ban, thong bao két luan phai bao dam céac noi dung sau:
- Ngay, gio t6 chuc, thanh phan tham dy, nguoi chu tri cudc hop;
- Tém tat cac ndi dung chinh, cac quyét dinh cudc hop;

- Pbi véi cac y kién, chi dao cua Lanh dao don vi: (i) can ngan gon, day
du nhiém vu cu thé dugc giao; (ii) thoi han hoan thanh (d¢am bao tinh kha thi dé
hoan thanh nhiém vu); (iii) Co quan, c4 nhan duoc giao cha tri va phdi hop thuc
hién nhiém vu; don vi chu tri gilp Lanh dao don vi theo d&i, dén déc, kiém tra
viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

Luu y: Thong bao két luan phai bao dam phan anh day du, trung thyc,
chinh xac céc y kién két luan, chi dao cia Lanh dao don vi ghi tai Bién ban Hoi
nghi, cudc hop.

I11. Theo ddi, don ddc, cap nhat va kiém tra két qua thuc hién thong
bao két luan

1. Nguyén tic chung

Ngay 15/5/2017, Tong Cuc truong Tong cuc THADS da ban hanh Quy
ché thuc hién nhiém vu do Lanh dao B6 Tu phéap, Lanh dao Tong cuc THADS
giao (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 545/QD-TCTHADS) ap dung ddi véi
cac co quan; cOng chuc, vién chic, nguoi lao dong thuoc Hé théng THADS,
theo do:

- T4t ca nhiém vu do Lanh dao Bo, Lanh dao Tong cuc giao phai duoc tb
chuc thuc hién kip thoi, day du, cong khai, minh bach; tuan tha Quy ché lam
viéc cua Bo Tu phap, cua Tong cuc THADS va cac quy dinh caa phap luat cé
lién quan;

- Bao dam tinh chu dong va c6 sy phan cong trach nhiém rd rang va phoi
hop chat ché gitra cac co quan, don vi, ca nhan cé lién quan;

- Két hop chat ché véi viéc xay dung, quan ly, kiém tra va danh gia tinh
hinh thyc hién cac chuong trinh cong tac hang nam cua Tong Cuc, cic co quan
truc thugc Tong cuc, co quan THADS dia phuong;

- Gan két véi chuong trinh tng dung cng nghé thdng tin trong cdng tac
quan 1y van ban, hd so cong viéc chi dao, diéu hanh cua Téng cuc;
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- Bao d¢am hoat dong chi dao, diéu hanh cua Lanh dao Bo, Lanh dao Tong
cuc duogc lién tuc, théng sudt; gitt nghiém ky luat, ky cuong trong Hé théng;
nang cao hiéu luc, hiéu qua chi dao diéu hanh cua Tong cuc.

Trén co s& do, viéc thuc hién théng béo két luan tai cac Cuc, Chi cuc
THADS ciing phai dam bao theo nhitng nguyén tac chung tai Quy ché néu trén.

2. Theo déi, don déc viéc thuc hién théng bao két luan cia Lanh dao
Téng cuc, Lanh dao Cuc Thi hanh an dan sw

2.1. Poi véi Tong cuc Thi hanh an dan sy

Vin phong Tong cuc ¢6 trach nhiém theo ddi, d6n dbc viéc thuc hién
thong béo két luan cua Lanh dao Bo, Lanh dao Tong cuc theo cac quy dinh tai
Quy ché thuc hién nhiém vu do Lanh dao B Tu phap, Lanh dao Tng cuc giao
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 545/QD-TCTHADS ngay 15/5/2017).

2.2. Poi véi Cuc, Chi cuc Thi hanh &n dan su

Trén co so chitc nang, nhiém vu dugc giao, Van phong/cong chirc Kiém
nhiém cong tac van phong cia Chi cuc co trach nhiém thuc hién viéc theo doi,
d6n déc, cap nhat va kiém tra két qua thuc hién théng bao két luan tai cac Hoi
nghi, cudc hop, cu thé:

a) Tiép nhdn nhiém vy duwoc giao tai thong bao két lugn cia Lanh dao co
quan cdp trén co tham quyén (Lanh dao Tong cuc/Lanh dao Cuc)

Trén co s& théng tin cac nhiém vu dugc Lanh dao Téng cuc/Lanh dao
Cuc giao, Van phong Cuc/cong chuc kiém nhiém cong tac van phong cua Chi
cuc tién hanh kiém tra, ra soat bude dau. Truong hop nhiém vu khong chinh xac
hoic khéng thudc trach nhiém thuc hién cua don vi thi thdng tin va chuyén lai
cho Vin phong Tong cuc/Vian phong Cuc (théng qua dudng van thu hoic hop
thu dién tir cong vu). Truong hop nhiém vu thudc trach nhiém thyuc hién cia don
vi, Van phong/cong chic kiEm nhiém cong tac van phong tham muu cho Lanh
dao Cuc phan cong don vi, c& nhan cd lién quan chu tri thuc hién.

b) Chuyén nhiém vu duroc giao tai Thong béo két ludn cia Lanh dao Téng
Cuc, Lanh dao Cuc THADS

Theo phan cong, chi dao cta Lanh dao don vi, Van phong/ cong chuc
kiém nhiém cong tac Vian phong chuyén day du, kip thoi noi dung thong tin vé
nhiém vu duoc giao trong thong bao két luan dén cac co quan, ca nhan duoc
giao thuc hién nhiém vu qua duong van thu hoac hop thu dién ti cong vu.

Cac co quan, cac nhan duoc giao thuc hién nhiém vu cé trach nhiém ra
soat nhiém vu do Vian phong/cong chirc kiém nhiém cong tac Vin phong chuyén
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dén. Truong hop ndi dung nhiém vu duoc giao chua phi hop hoic khdng thuoc
chtrc nang, nhiém vu, quyén han, don vi trao doi, néu rd Iy do va chuyén Vin
phong/cong chirc kiém nhiém cong tac Vin phong dé bao cao Lanh dao don vi.

c) Cap nhat thdng tin nhiém vu duwoc giao

Vian phong/cong chirc kiém nhiém cong tac Van phong phai thuc hién
viéc m& s6 cap nhat thong tin, theo dai tinh hinh thuc hién théng bao két luan
bang van ban diéu tir (file word hogc exel) luu tai don vi, trong d6 can dam bao
cac noi dung cu thé sau:

- Tén van ban, sd, ky hiéu, trich yéu, ngay thang, nim ban hanh, nguoi ky
ban hanh van ban;

- Co quan, don vi trinh ban hanh van ban;

- Co quan, don vi duoc giao nhiém vu;

- Pon vi dugc giao theo ddi, d6n dbc, kiém tra tinh hinh thuc hién;
- Noi dung cac nhiém vu do Lanh dao giao;

- Thoi han thuc hién nhiém vu;

- Tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao (da hoan thanh; dang thuc hién;
chua thyc hién trong han hoac quéa han);

- Thdng tin can thiét khac.

Déi voi thong bao két luan giao nhiém vu duoc phat hanh theo ché do
mat: Pinh ky hanh quy, 06 thang, nim hoic trudng hop dot xuat theo yéu cau
cua Lanh dao co quan don vi, cac co quan dugc giao thuc hién nhiém vu phai
bao cdo cac noi dung theo quy dinh bang van ban theo ché d6 mat gui Lanh dao
va cac co quan lién quan.

Tay tinh hinh yéu cau nhiém vu thuc té tai mdi don vi, ¢d thé 1ap nhiéu
loai S6 dé theo ddi tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao. Tai Cuc THADS c6
thé 1ap thanh 02 loai S6: S6 theo ddi nhiém vu do Lanh dao Bo, Lanh dao Téng
cuc giao; So6 theo ddi nhiém vu do Lanh dao Cuc giao. Tai Chi cuc c6 thé 1ap 02
loai S6: S6 theo d&i nhiém vu do Lanh dao Tong cuc, Lanh dao Cuc giao; S6
theo d6i nhiém vu do Lanh dao Chi cuc giao.

* Cac don vi c6 thé tham khao MAau S6 theo ddi tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao dudi day.
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Panh gia tinh trang
Ch ,
s Pi hoan X e Pon vi xir Iy
Néi dung nhiém | Han thanh qan
T vu Xir 1y thanh (Cap nhat tinh
T hinh thuc hién)
, ., | Tro , . :
Pbing | Qua N Qua
han han g han
han
Thoéng béo két luan sb 05/...... ngay ...../6/201 8 ciia Cuc trwéng tai cudc

hop giao ban thang 6/2018

T6 chic hop lién
nganh giai quyét | 05/6/
vu ba A truéoc| 2018
ngay 30/6/2018

Phong Nghiép vu
va té chizc thi hanh
an
Ly do qua han: do
co quan lién quan
chira bo tri duoc
lich lam viéc

Kiém tra toan| 6/20
diéntai ChicucB | 18

Phong Tham tra &
GQKNTC
(Pa kiém tra ngay
10/6/2018, dang
trinh ky ket lugn

kiem tra)
, Van phong
3 Chuan bi Hoi nghi | 9/20 %
T 18 (Dang xdy dung
Ké hoach...)

d) Trao déi trong qua trinh thuc hién théng bao két ludn

Trén co s6 nhiém vu do Van phong/cong chic kiém nhiém cong tic Van
phong chuyén dén, cic co quan, ca nhan duoc giao nhiém vy phai thuc hién
nghiém tdc, kip thoi nhiém vu duoc giao; bao cdo cung cap dung thoi han vé
tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vy va gui Vin phong dé theo ddi, tong hop,

cap nhat.
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Trong qua trinh thyc hién nhiém vu duogc giao, néu khong du kha ning,
diéu kién thuc hién hoic trién khai thuc hién khong dam bao thoi han, co quan
cha tri thuc hién nhiém vu phai trao dbi, thdng bao kip thoi véi Van phong/cong
chtc Kiém nhiém cong tac Vian phong vé khé khin, vudng mic va nguyén nhan:
phdi hop chit ché voi Van phong dé bao cao, dé xuat véi Lanh dao co quan, don
vi huéng xu 1y ddi véi cac truong hop nay.

d) Theo déi, dén doc viéc thuc hién thong bao két ludgn

Vin phong c6 trach nhiém theo ddi, dén ddc thuong xuyén viéc thuc hién
nhiém vu duoc giao; bao cao tham muu dé xuat véi Lanh dao don vi phuong an
giai quyét nhitng khé khin, vidng mac phat sinh, yéu cau diéu chinh céc nhiém vu,
cac truong hop chua thuc hién hoac thuc hién chua ding cac nhiém vu duoc giao.

e) Cung cdp thdng tin vé tinh hinh thuc hién théng bao két ludn
- Thoi han cung cap théng tin:

Péi v&i cac nhiém vu ¢o thai han thuc hién, cham nhéat sau thoi han 03
ngay 1am viéc ké tir ngay nhiém vu dugc giao dén thoi han phai hoan thanh, cac
co quan, ca nhan dugc giao nhiém vu phai cung cip thong tin lién quan dén tinh
hinh, két qua thuc hién nhiém vy duoc giao gui vé Vin phong,

Déi véi cac nhiém vu khong co thoi han thuc hién, cic co quan duoc giao
nhiém vu phai cap nhat tinh hinh thuc hién theo quy, 06 thang, nam hoac khi co
két qua thuc hién nhiém vu duoc giao va giii vé Vin phong.

- Noi dung théng tin can yéu cau cc co quan, don vi dugc giao nhiém vu
phai cung cp bao gom:

Déi v6i nhiém vu da hoan thanh: thoi gian hoan thanh nhiém vu; sé, ky
hiéu, ngay vin ban phéat hanh (néu cd);

Péi voi nhiém vy dang thuc hién: cung cap tinh trang va thoi gian dy kién
hoan thanh. D6i véi cac nhiém vu thuc hién qué thoi han, don vi cung cip
nguyén nhan.

- Pbi véi cac van ban giao nhiém vu phat hanh theo ché d6 mat: dinh ky
hang quy, 06 thang, ndm hodc truong hop dot xuat theo yéu cau cia Lanh dao
don vi, cac co quan, don vi duoc giao nhiém vu phai bao cao theo bang vin ban
theo ché d6 mat giri Van phong dé tong hop, trinh bao cdo Lanh dao co quan
don vi.

- Co quan chu tri thyc hién nhiém vu chiu trach nhiém vé théng tin, s6
liéu, van ban, tai liéu cung cap cho co quan tham muu ban hanh théng bao két
luan. Truong hop thong tin cap nhat, s liéu béo céo khong chinh xac véi thuc té
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hoac ¢6 su nham I4n, sai léch, phai kip thoi trao ddi, thong bao co quan tham
muu ban hanh thong bao két luan.

g) Hinh thize trao doi, cung cap thong tin vé tinh hinh thec hién théng béo
két lugn

Viéc trao dbi, cung cap thdng tin vé tinh hinh thuc hién théng bao két luan
duoc thuc hién qua cac hinh thirc sau:

- Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh caa Téng cuc, Cuc (néu cd);

- Bao cao dinh ky hodc dot xuat;

- bién thoai, thu dién tir cong vu, fax;

- Lam viéc truc tiép:

- Hé thdng tin nhan SMS cuaa Tang cuc (d6i véi co quan Tong cuc).

h) Cap nhat, bao céo tinh hinh thyc hién thong bao két lugn

Trén co s& théng tin vé tinh hinh thyc hién nhiém vu do cac co quan, ca
nhan duoc giao nhiém vu cung cap, Vian phong/cong chic kiém nhiém cong tac
Vin phong ¢6 trach nhiém cap nhat day du, chinh céc tinh hinh thyc hién nhiém
vu duoc giao trén So theo ddi thuc hién nhiém vu dugc giao.

Dinh ky tai cac cudc hop giao ban caa Cuc/Chi cuc hoic theo yéu cau cua
Lanh dao Téng cuc, Lanh dao Cuc, Chi cuc, Vin phong/cong chic kiém nhiém
cong tac Vian phong xay dung bao co ra soat, tong hop, danh gia tinh hinh thyuc
hién thdng bao két luan; danh gi4 nhitng kho khan, vudng mac, nguyén nhan
trong viéc thuc hién nhiém vu duogc giao; dé xuat huéng xu 1y.

i) Kiém tra viéc thuec hién théng bao ket lugn

Trén co s& danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua cac co quan dugc
giao nhiém vy, Van phong/cong chirc kiém nhi¢m cong tac Van phong tham
muu Lanh dao Cuc/ Chi cuc kiém tra dinh ky hoic dot xuat viéc thuc hién cac
nhiém vu duoc giao.

Viéc kiém tra dugc thuc hién theo Quy trinh kiém tra cong tac THADS
(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 83/QDP-TCTHADS ngay 28/01/2015 cua
Tong Cuc truong Tong cuc THADS) va ké hoach kiém tra caa don vi.

3. To chic thuc hién

Vin phong Tong cuc, Van phong Cuc, Chi cuc truong hoic Phé Chi cuc
truong phu trach vin phong bd tri, phan cong cong chirc, ngudi lao dong 1am
dau méi cha tri, phdi hop Véi cac co quan, ca nhan thyuc hién viéc theo ddi, don
dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu duoc giao tai théng bao két luan.
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Tham muu Lanh dao Cuc/Chi cuc Thi hanh an dan su chi dao cac co
quan, don vi c6 lién quan bd tri, phan cdng cdng chirc 1am dau mdi tiép nhan
thong tin do Vin phong/céng chirc kiém nhiém cong tac Vian phong chuyén vé
nhiém vu duoc giao va cap nhat tinh hinh thyc hién nhiém vu theo quy dinh.

Két qua thuc hién nhiém vu duoc giao tai théng bao két luan 1a mét trong
cac tiéu chi dé danh gia mtc d6 hoan thanh nhiém vu va binh xét cac danh hiéu
thi dua khen thuéng hang nim cua cic cd nhdn, co quan thudc Hé théng
THADS.

Tai liéu tham khao:

1. Quy ché 1am viéc caia Tong cuc Thi hanh an dan sy (ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 422/QD-TCTHADS ngay 03 thang 4 nim 2017 cua Tong Cuc
trudng Tong cuc Thi hanh &n dan su).

2. Mau Quy ché 1am viéc cia CucTHADS céc tinh, thanh phé truc thuoc
trung wong va Quy ché 1am viéc cua Chi cuc THADS huyén, quan, thi x4, thanh
phd thugc tinh (ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1239/QD-TCTHADS ngay
05/12/2016 cua Tong Cuc trudng Tong cuc Thi hanh an dan su).

3. Quy ché thuc hién nhiém vu do Lanh dao B, Lanh dao Tong cuc Thi
hanh an dan sy giao (ban hanh kém theo Quyét dinh sé 545/QD-TCTHADS
ngay 15 thang 5 nam 2017 cua Tong Cuc trudng Tong cuc Thi hanh an dan su).
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Cong tac phat ngdbn va cung cap thong tin cho bao chi ciia cic co quan
Thi hanh an dan sw dia phwong

Pham Thi Phuwong*

I. KHAlI QUAT VE BAO CHIi VA VAN PE PHAT NGON, CUNG
CAP THONG TIN CHO BAO CHI

1. Bao chi

Béo chi 1a san pham thdng tin vé cac su kién, van dé trong doi séng xa hoi
thé hién bang chix viét, hinh anh, 4m thanh, duoc sang tao, xuat ban dinh ky va
phat hanh, truyén dan toi déng dao cong ching théng qua cac loai hinh bao in,
bao noi, bao hinh, bao dién tir.

O Viét Nam, béo chi c6 nhiém vy, quyén han: (1) Théng tin trung thuc vé
tinh hinh d4t nuéc va thé gisi phi hop vai loi ich cua dat nude va caa Nhan dan;
(2) Tuyén truyén, pho bién, gép phan xay dung va bao vé duong 16i, chi truong
cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc, thanh tyu cua dat nude va thé
giéi theo ton chi, Muc dich ctia co quan bao chi; gop phan 6n dinh chinh tri,
phat trién kinh té - x4 hoi, nang cao dan tri, dap ung nhu cau van hoa lanh manh
ctia Nhan dan, bao vé va phat huy truyén thdng tét dep cua dan toc, xay dung va
phat huy dan cha xa hoi chu nghia, ting cuong khdi dai doan két toan dan toc,
xay dung va bao vé To qudc Viét Nam x& hoi chi nghia; (3) Phan anh va huéng
dan du luan xa hoi; 1am dién dan thuc hién quyén ty do ngdn luan cia Nhan dan;
(4) Phét hién, néu guong ngudi tdt, viéc tét, nhan té méi, dién hinh tién tién; dau
tranh phong, chdng cac hanh vi vi pham phép luat va cac hién tuong tiéu cuc
trong x& hoi; (5) GOp phan gitt gin su trong sang va phat trién tiéng Viét, tiéng
ctia cac dan toc thiéu sé Viét Nam; (6) Mo rong su hiéu biét 13n nhau giira cac
nudc va cac dan toc, tham gia vao su nghiép cua nhan dan thé gigi vi hoa binh,
doc 1ap dan toc, hitu nghi, hop tac, phat trién bén viing (Piéu 4 Luat Bao chi
nam 2016).

Véi ¥ nghia d6, bao chi vira mang tinh chéat 14 hoat dong thong tin dai
ching, hoat dong chinh tri - x& hoi, vira duoc coi 1a hinh thic hoat dong kinh té
dich vu. Thong tin bao chi c¢6 cac dac trung 1a (1) Thong tin thoi sy, (2) Tinh
coéng khai, (3) Tinh muc dich, (4) Tinh dinh ky, (5) Tinh phong pht, da dang,
nhiéu chiéu, (6) Tinh dé& hiéu, d& nhé, d& lam theo, (7) Tinh tuwong tac, (8) Tinh
da phuong tién.

Cac loai hinh bao chi gém co:

2Chuyén vién Van phong Téng cuc
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- B4o in (gém béo in, tap chi in) 1 loai hinh béo chi st dung chit viét,
tranh, anh, thuc hién bang phuong tién in dé phat hanh dén ban doc.

Bao in ¢6 uu diém: (1) Kha nang luu giit vin ban in, (2) Phan tich, ly giai
thong tin sau rong, (3) Chi phi san xuét thap, (4) Pa dang vé chung loai, (5) D&
st dung, d& van chuyén, (6) DBoc gia chu dong tiép nhan théng tin. Tuy nhién,
bao in cling c6 han ché 14 kha ning phat tan thong tin khong cao va don diéu vé
m4 va kha ning giai ma (chu yéu dung van ban va hinh anh tinh).

- B&o ndi (Phat thanh) 12 loai hinh bé&o chi sir dung tiéng noi, 4m thanh, duoc
truyén dan, phat séng trén cac ha tang ky thuat tng dung cong nghé khac nhau.

B4o ndi ¢o cac dic trung: (1) Di tuong tac dong rong réi, ké ca nguoi
khong biét chit, (2) Thong diép phat séng cd thé len 16i vao moi tang 16p dan cu,
ké ca nhitng tang 16p chua c6 ky tu ngdbn ngit, (3) Tinh tic thi va toa khip dua
thong diép dén moi khu vuce kho khin nhu ving sau, viing xa, bién gidi, hai dao,
(4) Kinh phi khéng tén kém, (5) Sinh dong, hap dan cho moi lta tudi.

Bén canh nhimg uu diém 1 tbc do va tinh don gian, kich thich tri tuong
tuong tao nén hinh anh, phuong tién mang tinh ca nhan va c6 tinh dia phuong
cao thi b&o ndi ¢ nhitng han ché 1a théng tin phu thudc vao quy luat thoi gian.

- B&o hinh (Truyén hinh) 12 loai hinh béo chi st dung hinh anh 1a chu yéu,
két hop tiéng noi, &m thanh, chit viét, dugc truyén dan, phat séng trén cac ha
tang ky thuat ang dung céng nghé khac nhau.

Bao hinh c6 nhing dac trung 1a c6 tinh xac thuc cua hinh anh, tinh logic
cua théng tin va yéu cau bao dam céc yéu tb ky thuat.

- Bao dién tir 12 loai hinh b&o chi st dung chit viét, hinh anh, am thanh,
duoc truyén dan trén moi trudng mang, gom bao dién tir va tap chi dién tu.

Béo dién tir c6 dac diém 1a tiép can dé dang, khéng tro ngai vé khéng gian,
thoi gian, dia 1y; d& cap nhanh nhat cac sy kién, sy viéc dién ra trong doi séng;
thuan lgi cho luu trit, chia sé, tim kiém thong tin; c6 kha niang tuong tac tot nén
tao sic chién ddu cao va khéng mat chi phi in 4n. Tuy nhién, loai hinh nay c6
han ché 1a kho khin trong kiém chiing thdng tin, trong kiém soat ban quyén, so
hitu tri tué, c6 khuynh hudng thwong mai hod, quy trinh san xuat caa mot sb to
bao long léo, d6 tin cay khong cao va thdng tin chiéu sau con han ché.

2. Phéat ngén, cung cap thong tin cho bao chi

Phat ngén, cung cap thong tin cho béo chi 1a hoat dong caa cac c4 nhan, co
quan, té chirc thong tin cong khai qua cac co quan bao chi nham truyén tai toi xa
hoi nhitng ndi dung lién quan dén hoat dong cua ban than, co quan, to chuc
minh. Hoat dong nay cé vai tro quan trong giup qué trinh thuc hién chirc ning
clia cac co quan bao chi thuan loi, hiéu qua hon, dac biét kip thoi thong tin dén
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x& hoi nhitng noi dung du luan quan tam; nhiéu su viéc dugc thong tin da chiéu,
phat ngdn chinh thdng, uy tin gép phan dinh hudng ding dan du luan xa hoi.

Tuy nhién, thuc té khdng phai moi c nhan, co quan, t6 chtrc déu chi dong
phdi hop Véi co quan bao chi dé cung cip thdng tin, tham chi c6 truong hop né
tranh, gy kho khin cho bao chi trong tiép can thong tin. Nham tao diéu kién
cho bao chi thyc hién nhiém vu cta minh, bao dam dan chu trong thuc hién
quyén “duoc biét” cua cong dan; ddng thoi tranh tinh trang co quan béo chi lam
dung tham quyén, dua ra yéu cau cung cap théng tin mot cach vo Iy, Luat Bao
chi ndm 2016 di quy dinh:Trong pham vi quyén han, nhiém vu, cac co quan, to
chtrc, nguoi ¢6 trach nhiém cé quyén va nghia vu cung cap théng tin cho bao chi
va chiu trach nhiém trudc phép luat vé ndi dung thong tin da cung cap (Khoan 1
Piéu 38). Co quan hanh chinh nha nudc ¢6 trach nhiém ctr ngudi phét ngén,
thuc hién phat ngdn va cung cip thong tin cho bao chi dinh ky va dot xuat, bat
thuong (Khoan 5 Biéu 38). Trong d6, hoat dong phét ngbn duoc thuc hién thong
qua cha thé c6 trach nhiém thuc hién phat ngon tai co quan hanh chinh nha
nudc. Nguoi thuc hién phat ngbn cia co quan hanh chinh chinh nha nudc co
quyén, trach nhiém phét ngdn, cung cp thong tin cho béo chi va thé hién y kién,
quan diém maot céch chinh thic thay mat cho co quan dé. Ddi véi hoat dong
cung cap thdng tin cho béo chi, moi ca nhan thudc co quan hanh chinh nha nudc
déu cd quyén cung cap thdng tin cho bao chi. Tuy nhién, cic ca nhan cua co
quan hanh chinh nha nudc (khong duoc giao thuc hién phat ngdn) chi co quyén
cung cip thong tin cho bao chi theo quy dinh phap luat ma khong duoc phat
ngén nhan danh co quan hanh chinh nha nudcva phai chiu trdch nhiém trudce
phap luat vé noi dung thong tin da cung cap.

Viéc phét ngdn, cung cap théng tin cho bao chi dugc thdng qua nhiing hinh
thire nhat dinh. Co quan, t6 chtic, c& nhan c6 tham quyén cé quyén tir chdi cung
cap thong tin cho bao chi trong cac truong hop phap luat quy dinh.Co quan bao
chi phai st dung chuan xac noi dung thong tin duoc cung cip va phai néu rd
XUat X nguon tin.

1. CONG TAC PHAT NGON, CUNG CAP THONG TIN CHO BAO
CHI CUA CAC CO QUAN THADS PIA PHUONG

1. Quy dinh vé thuc hién ché d§ phat ngdn va cung cap thong tin cho
bao chitai cac co quan THADS dia phwong

Thuc hién Luat Bao chi nim 2016, Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay
09/02/2017 cua Chinh pha quy dinh chi tiét viéc phat ngdn va cung cap thdng
tin cho béo chi cta cac co quan hanh chinh nha nudc, ngay 05/01/2018, Bo
truong Bé Tu phap di ban hanh Quyét dinh s6 27/QD-BTP vé Quy ché phét
ngdn va cung cip thdng tin cho béo chi cia Bo Tu phap va Hé thdng
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THADS(sau day goi chung 1a Quy ché) (Thay thé Quyét dinh sé 1431/0P-BTP
ngay 05/7/2016 cuia B trueng Bé Tuw phdp). Nham cuy thé héa cac quy dinh trén,
Tong cuc THADS dang nghién ctru xay dung Quy trinh phéat ngdn va cung cap
théng tin cho bao chi trong Hé théng THADS (Thay théQuyét dinh sé 1119/0D-
BTP ngay 31/10/2016 cia Téng cuc THADS vé ban hanh Quy trinh Phat ngon
va cung cap thdng tin cho béo chi ciia Co quan THADS trén dia ban mai tinh,
thanh pho truc thuge trung wong; Quyét dinh sé 833/0P-TCTHADS ngay
08/12/2014 ciia Téng Cuc truéng Tong cuc THADS vé ban hanh Quy trinh xat Iy
théng tin béo chi tgi Tong cuc THADS).

Vé co ban, cac quy dinh lién quan dén viéc thuc hién ché do phat ngon,
cung cap thdng tin cho béo chi tai cac co quan THADS bao gdm cac ndi dung
chinh sau:

1.1. V& nguyén tac thuc hién phat ngbn, cung cap thdng tin cho béo chi

Hoat dong phat ngén, cung cap thdng tin cho bao chi phai bao dam cac
nguyén tic co ban:

- Bao dam ky luat, ky cuong, nghiém tac, trach nhiém, chinh xéc, chuan
muc trong hoat dong phéat ngdn va cung cép théng tin cho béo chi.

- Phéi hop chit ch& véi cac co quan bao chi thuc hién nhiém vu truyén
thong, xay dung hinh anh dep vé co quan va ngudi cdng chic THADS.

- Chuyén nghiép hoa cdng tac phat ngdn va cung cap théng tin cho bao chi,
nang cao ky ning, tinh nhanh nhay trong phan @ng, phan hdi y kién trugc théng
tin b4o chi va van dé dugc du luan xa hoi quan tam.

1.2. Vé chi thé thuc hién phat ngon va cung cap thong tin cho béo chi

- Chui thé thuc hién phat ngdn va cung cdp théng tin cho bao chi cia Cuc
THADS cdép tinh bao gom:

(1) Cuc truong;

(2) Truong hop Tong cuc trudng, Cuc truong khong thé thuc hién phat ngon
va cung cap thdng tin cho béo chi thi ay quyén cho cip pho 1a nguoi dugc giao
phu trach co quan thuc hién viéc phat ngdn va cung cap thong tin cho béo chi.

Déi vai ca nhan thude cac co quan trong Hé théng THADS khong 14 nguoi
dugc giao nhiém vu phat ngén va cung cap thong tin cho bao chi thi dugc cung
cap thong tin cho bao chi theo quy dinh cua phap luit nhung khéng duoc nhan
danh Bo Tu phap va don vi minh; chiu trach nhi¢m trude phap luat vé noi dung
thong tin da cung cap.

- Vé 1y quyén trong theec hién phat ngdn va cung cap thdng tin cho béo chi:
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+ Ngudi duoc Cuc truang Cuc THADS cap tinh ay quyén phat ngdn khong
duoc uy quyén tiép cho ngudi Khac.

+ Viéc iy quyén phat ngdén duoc thuc hién bang van ban, chi 4p dung trong
ting vu viéc va cd thai han nhat dinh.

+ Khi thuc hién ay quyén thi ho, tén, chic vy, sé dién thoai va dia chi thu
dién tr cua Nguoi dugc uy quyén phat ngdén va vian ban uy quyén phai duoc
dang tai trén Trang thong tin dién tar cia Cuc THADS trong thoi han 12 gio ké
tir khi ky van ban ay quyén.

- Thong tin Nguwoi phat ngén:

Cuc THADS cép tinh c6 trach nhiém cong bd bang van ban thong tin vé
Nguoi phat ngdn ciia Cuc cho cac co quan bao chi, co quan quan Iy nha nudc vé
bao chi cung cép va dang tai trén Trang thong tin dién tar cua Cuc. Thong tin
gom: Ho tén, chic vy, s6 dién thoai va dia chi thu dién tir cia Ngudi phat ngon.

- Trach nhiém cua chai thé thuc hién phat ngén, cung cap thng tin cho bao chi:

(1) Pugc nhan danh don vi dé phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi
nhitng van dé thudc pham vi linh vue, dia ban quan ly caa don vi theo quy dinh
cua phap luat, Quy ché phat ngén, cung cip théng tin cho bao chi cua Bo Tu
phap va Hé théng THADS;

(2) Puoc nhan danh Bo Tu phap dé phat ngdn va cung cap théng tin cho
bao chi khi duoc Bo truong Bo Tu phap uy quyén;

(3) Pé nghi cac don vi, & nhan c6 lién quan thuoc Hé thong THADS phéi
hop théng tin, tap hop thong tin dé phat ngbn, cung cap thong tin dinh ky, dot
Xuat cho bao chi dé tra 151 cac phan anh, kién nghi, phé binh, khiéu nai, t6 céo
cua to chirc, cong dan do co quan béo chi chuyén dén hodc dang, phat trén bao
chi theo quy dinh cua phap luat;

(4) Tur chdi cung cap thong tin cho bao chi theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
38 Luat Bao chi naim 2016, Piéu 6 Quy ché;

(5) Chiu trach nhiém truéc phap luat vé noi dung phat ngbn va cung cap
théng tin cho béo chi;

(6) Y&u ciu co quan bao chi phai dang tai y kién phan hdi, cai chinh theo
quy dinh caa phap luat khi c¢6 can cir cho rang co quan bao chi dang tai théng tin
sai su that vé cac hoat dong va linh vuc thugc pham vi quan 1y cia don vi.

1.3. V& hinh thirc phét ngdn va cung cap thong tin cho bao chi

- C4c hinh thic phat ngdn, cung cdp théng tin cho béo chi gom:

(1) T6 chic hop béo.
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(2) Pang tai noi dung phat ngdn va cung cap thong tin trén Cong, Trang
thong tin dién tir cia Téng cuc, Cuc.

(3) Phat ngén truc tiép hoic tra loi phong van cua nha béo, phéng vién.

(4) Guri thong cao béo chi, noi dung tra loi cho co quan bao chi, nha bao,
phéng vién bang vian ban hoic qua thu dién tu.

(5) Cung cép thong tin qua trao doi truc tiép hoic tai cac cudc giao ban béo
chi do Trung wong, dia phuong t6 chirc khi duoc yéu cau.

(6) Ban hanh van ban d& nghi co quan bao chi ding, phat phan hoi, cai
chinh, xin 16i ndi dung théng tin trén bao chi ma bao chi da ding khong chinh
xéac nhu thong tin da duoc cung cap.

- Luu y doi véi mét sé hinh thizc phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi:
(1) Tra loi trén bao chi(Diéu 39 Ludt Bdo chi nim 2016)

+ Khi nguoi dimg dau co quan bao chi c6 yéu cau Cuc THADS tra loi van
dé ma cong dan néu ra trén bao chi, trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan
duoc yéu cau, Cuc truong Cuc THADS c6 trach nhiém ra soat lai noi dung duoc
néu va tra loi trén bao chi.

+ Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan dugc y kién, kién nghi, phé binh,
khiéu nai cua té6 chuc, cong dan va té céo cua cong dan do co quan bao chi
chuyén dén, Cuc truang Cuc THADS c6 trach nhiém thong béo cho co quan bao
chi biét bién phap giai quyét.

(2) Tra loi phong vdn trén bao chi(Piéu 40 Ludt Bdo chi nam 2016)

+ Ngudi phong van phai thong bao trude cho Ngudi phat ngdn, ngudi duoc
ty quyén phét ngon biét muc dich, yéu cau va cau hoi phong van. Truong hop
can phong van truc tiép ma khong c6 su thong bao trude thi phai duoc Nguoi
phat ngdn, ngudi duoc uy quyén phat ngon dong .

+ Sau khi phong van, trén co so thdng tin, tai liéu ctia Nguoi phéat ngon,
nguoi dugc Gy quyén phat ngdn cung cap, ngudi phong van cé quyén thé hién
bang céc hinh thirc phi hop theo nguyén tic chinh xéac, trung thuc noi dung tra
loi cia Nguoi phat ngdn, ngudi dugc uy quyén phat ngén. Ngudi phéat ngon,
ngudi dugc uy quyén phéat ngén cd quyén yéu cau xem lai noi dung tra 10i trude
khi dang, phat.

(3) Hop bao(Piéu 41 Ludt Bdo chi nim 2016)

Té chuc hop béo 1a quyén cua quan, t6 chirc, cong dan Viét Nam dé céng bd,
tuyén bd, giai thich, tra loi cac noi dung co lién quan téi nhiém vy, quyén han
hoic loi ich cia co quan, t6 chic, ca nhan d6 (Diéu 41 Luat Bao chi nam 2016).
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Péi voi ché do phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi dinh ky cua
Cuc THADS cip tinh, Nghi dinh s6 09/2017/NB-CP va Quy ché khéng quy
dinh trach nhiém caa Cuc THADS trong viéc to chirc hop bao; tuy nhién, Nghi
dinh va Quy ché khong giéi han céac hinh thic cung cap thdng tin chi bao chi
trong truong hop dot xuat(bao gom hinh thirc hop bao). Theo d6, dé té chirc hop
bao, Cuc THADS cap tinh can chi y:

+ Cuc truong Cuc THADS c6 trach nhiém bao céo bang van ban truéc 24
gio tinh dén thai diém du dinh hop bdo cho UBND cap tinh noi t6 chirc hop bao.
Noi dung théng bao gdom nhitng thong tin sau day: (i) Dia diém hop bao; (ii)
Thai gian hop bao; (iii) Noi dung hop bao; (iv) Nguoi chu tri hop bao.

+ Noi dung hop bao phai dung véi n6i dung da duoc co quan quan ly nha
nudc vé bao chi tra 161 chap thuan. Trudng hop khong c6 vin ban tra 16 thi Cuc
THADS phai t6 chiic hop b&o dung véi dung dd bao céo véi co quan quan ly
nha nuéce vé béo chi.

(4) Cdi chinh trén bao chi(biéu 42 Ludt Bdo chi nim 2016)

+ Khi ¢6 can cir cho rang co quan bao chi thong tin sai su that, xuyén tac,
vu khéng, xtc pham uy tin cua Cuc, Chi cuc truc thudc, Ngudi phat ngén co vin
ban yéu cau co quan nha nudc c6 thim quyén vé vu viéc ma bao chi da ding,
phat c6 van ban két luan.

+ Khi ¢6 van ban két luan cta co quan nha nuée ¢ tham quyén vé vu viéc
ma bao chi di dang, phat & sai su that, xuyén tac, vu khdng, xtc pham uy tin
cta Cuc, Chi cuc tryc thudc, Nguoi phat ngon co van ban yéu cau co quan ban
chi d6 phai dang, phat phan noi dung két luan d6 va noi dung cai chinh, xin I3i
clia co quan béo chi, cta tac gia, tic pham béo chi theo quy dinh.

(5) Phdn hei thong tin(biéu 43 Ludt Bdo chi nam 2016)

+ Khi ¢6 can cir cho rang co quan bao chi thong tin sai su that, xuyén tac,
vu khdng, xdc pham uy tin cia Cuc, Chi cuc tryc thuéc hoic gay hiéu 1am lam
anh huong dén uy tin cua Cuc, Chi cuc truc thudc, Ngudi phat ngdn co vin ban
néu y kién phan hdi dén co quan bao chi, co quan cha quan bao chi, co quan
quan ly nha nuéc vé béo chi hodc khai kién tai Toa &n.

+ Co quan bao chi phai dang, phat ¥ kién phan héi cua Nguoi phéat ngén
theo quy dinh. Trudong hop khdng nhat tri vai ¥ kién phan hdi cua Nguoi phat
ngdn, co quan bao chi van phai ding, phat y kién phan hdi d6 va c6 quyén thong
tin tiép dé 1am rd quan diém cua minh.

Sau ba lan dang, phat y kién phan hoi cia Nguoi phat ngon va co quan bao
chi ma khong c6 su nhat tri giira hai bén thi co quan bao chi c6 quyén ngung

85



dang, phat; co quan quan 1y nha nudc c6 quyén yéu cau co quan bao chi nging
dang, phat thong tin ctia cac bén co lién quan.

1.4. Ché @6 phat ngbn va cung cap théng tin cho béo chi

1.4.1. Phat ngdn va cung cap théng tin dinh ky

- Noi dung chu yéu cia thong tin dinh ky:

(1) Tinh hinh va két qua hoat dong caa Cuc va cac Chi cuc truc thudc trén
cac linh vuc cong tac;

(2) Ké hoach, chuong trinh cong tac ctia Cuc va cac Chi cuc truc thudc;

(3) Céc viéc THADS, hanh chinh trong diém, cac viéc THADS, hanh chinh
c6 khiéu nai, t6 cao phuc tap, kéo dai va cc viéc thi hanh an khac duoc du luan
Xa hoi, nhan dan dia phuong quan tam;

(4) Céc noi dung khac lién quan dén viéc thuc hién chtc nang, nhiém vu
quyén han caa Cuc va cac Chi cuc tryc thudc khi can thiét.

- Hinh thtic phat ngén va cung cap thong tin dinh ky:

(1) Cung cap thong tin dinh ky cho béo chi va cap nhat thdng tin trén Trang
thong tin dién tir cia Cuc theo quy dinh cua Chinh pha vé cung cap théng tin va
dich vu cbng truc tuyén trén trang thong tin dién tir hoic cong thong tin dién tir
Cua co quan nha nudc;

(2) Cung cap thong tin cho Cong thong tin dién tir caa Uy ban nhan dan cap
tinh theo quy dinh hién hanh;

(3) Cur nguoi phéat ngdn cung cap théng tin tai hop bao caa Uy ban nhan
dan cap tinh khi cé yéu cau;

(4) Trudng hop can thiét, to chic cung cap thong tin dinh ky cho bao chi
b?mg van ban;

(5) Cuc THADS cap tinh c6 thé thong tin truc tiép tai cac cudc giao ban
bao chi do Ban Tuyén gido, S& Thong tin va Truyén thdong va Hoi Nha bao tinh,
thanh phd truc thude Trung wong td chic.

1.4.2. Phéat ngdn va cung cAp théng tin cho bio chi trong trudong hop dot xuat

- Ngudi phat ngon hoidc nguoi dugc uy quyén phat ngdn cua Cuc THADS
cap tinh c6 trach nhiém phét ngon, cung cap thong tin kip thoi, chinh xéac cho
bao chi khi thiy can thiét phai thdng tin trén béo chi vé céac su kién, vin dé quan
trong co tac dong trong x& hoi thuoc pham vi quan Iy caa Cuc THADS cap tinh
nham dinh huéng du luan.

Truong hop xay ra vu Vviéc can c6 ngay thong tin ban dau caa Cuc THADS
cap tinh thi Cuc truéng hodc Nguoi duoc Cuc trudng uy quyén phat ngdn co
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trach nhiém chu dong phat ngdn va cung cap théng tin cho bao chi trong thoi
gian cham nhat 1a 24 gid, ké tir khi vu viéc xay ra.

- Hinh thire thuc hiénphét ngdn va cung cap théng tin cho bao chi trong
truong hop dot xuat: Hién nay, Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP va Quy ché khéng
quy dinh cu thé céc hinh thac phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi trong
truong hop dot xuat. Do dé, vé nguyén tiac, Cuc THADS cap tinh cin ci tinh
hinh, diéu kién thuc té tai don vi minh dé t6 chuc viéc phat ngbn va cung cap
thong tin cho béo chi theo 06 hinh thirc phép luat, Quy ché quy dinh.

1.4.3. Cac trwong hep tir chdi cung cap thdng tin cho béo chi

(1) Théng tin thuoc danh muc bi mat nha nuéc, bi mat thuoc nguyén tic va
quy dinh ctaa Bang, bi mat doi tu cia ca nhan va bi mat khac theo quy dinh cua
phap luat.

(2) Thong tin vé vu an dang duoc diéu tra hodc chua xét xir, trir truong hop
can thong tin trén bao chi nhiing van dé cd loi cho hoat dong diéu tra va cong tac
dau tranh phong, chdng toi pham.

(3) Théng tin vé vu viéc dang trong qué trinh thanh tra chua c6 két luan
thanh tra; vy viéc dang trong qué trinh giai quyét khiéu nai, to cao; nhiing van dé
tranh chap, mau thuin giita cac co quan nha nudc dang trong qua trinh gial
quyét, chua co két luan chinh thic cia nguoi c6 tham quyén ma theo quy dinh
ctia phap luat chua dugc phép cong bé.

(4) Nhitng van ban chinh sach, dé 4n dang trong qua trinh soan thao ma
theo quy dinh caa phap luét chua dugc cap ¢ tham quyén cho phép cong bd.

(5) Cac truong hop khac theo quy dinh caa phap luat.

1.5. Xir ly thong tin bao chi phan anh

1.5.1. Tiép nhan, phan loai va dé xuat don vi xir ly thong tin bao chi

(1)Chu thé thyc hién: Vian phong Cuc THADS

(2) Trach nhi¢m:

+ Hang ngay diém tin, theo ddi thong tin bao chi lién quan dén hoat dong
thi hanh 4an trén dia ban quan ly. Nguon tin tiép nhan tir: (i)Chuyén muc thong
tin vé THADS tai Cong Thong tin dién tr THADS cua Tong cuc; (||) Céc yeu
cau xu ly théng tin bao chi cia Lanh dao Téng cuc; (iii) Cac yéu cau cung cap
thong tin cta co quan bao chi.

+ Phan loai, tham muu Cuc trudng phan cdng phong chuyén mén thuoc
Cuc xtr ly théng tin bao chi theo chirc nang, nhiém vu.
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+ Ngay khi c6 y kién chi dao cua Cuc truong, Van phong Cuc cé trach
nhiém chuyén ndi dung chi dao cua Cuc truéng dén cac phong chuyén mén
thuoc Cuc dé xu ly.

+ Lap va cap nhat danh muc cac thong tin béo chi can xu 1y dé theo dbi
(Phu luc 1).

1.5.2. Thu ly giai quyét, xir Iy théng tin béo chi
(1) Chu thé thyc hién: Phong chuyén mén thudc Cuc THADS
(2) Trach nhiém:

- Kiém tra, d& xuat Cuc truong hudng giai quyét dbi véi van dé béo chi
phan anh; xay dung noi dung, phuong thirc théng tin cho bao chi:

+ V& noi dung: (i) Pdi véi théng tin phan anh chinh xac vé nhitng hién
tuong tiéu cuc trong hoat dong THADS, THAHC can kip thoi chan chinh va co
phan hoi vé két qua xir Iy nham tao dyng long tin trong du luan; (ii) Dbi voi
nhitng noi dung phan anh chua chinh Xac, can cung cap thong tin va tai liéu
minh ching, yéu ciu co quan truyén thong dinh chinh noi dung ding tai, dong
thoi dé nghi co quan quan Iy béo chi chan chinh, xem xét xir Iy theo quy dinh
cuia phap luat; (iii) Dbi voi nhitng théng tin bao chi chi dua tin, phan anh nhiing
van dé& chung hoic néu vuéng méc trong thuc tién, kién nghi hoan thién phép
luat... khong lién quan dén viéc thi hanh &n cu thé, don vi dugc phan cong xu ly
c6 trach nhiém té chic nghién cau, tong hop, dé xuat va tham muu cho Lanh
dao Cuc THADS trong cdng tac chi dao, quan 1y, diéu hanh chung cua Cuc.

+ V& phuong thtrc: Dy kién to chirc phat ngdn va cung cap thdng tin cho
bao chi theo cac hinh thic quy dinh tai Quy ché.

Luu y: Viéc thu ly, giai quyét thdng tin bao chi phai bao dam thoi han xu
ly théng tin bao chi theo Quy ché va quy trinh phat ngdn va cung cap thong tin
cho bao chi trong Hé théng THADS.

Déi véi nhitng vu viéc can bao cao gap theo chi dao cia Lanh dao Tong
cuc hoac nhirng vu viéc nghiém trong, théng tin thu hat su quan tdm cua du luan
x4 hoi, can duoc lam 1o dé thong tin, dinh hudng du luan, bao vé uy tin cua co
quan, kip thoi chan chinh nhitng sai pham trong céng tic THADS, THAHC, don
vi duoc phén cong phai xtr ly ngay, bdo cdo nhanh hoac theo dang thoi han yéu
cau caa Lanh dao Tong cuc.

Déi véi truong hop co quan bao chi yéu cau tra 1i van dé ma cong dan néu
ra trén bao chi: y kién, kién nghi, phé binh, khiéu nai cua t chic, cong dan va tb
c4o cua cong dan do co quan bao chi chuyén dén, cac phong chuyén mén thuoc
Cuc duoc phan cdng c6 trach nhiém tham muu xtr ly thdng tin bao chi theo quy
dinh tai Biéu 39Luat Bao chi nim 2016.
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- Tham muu Lanh dao Cuc THADS xay dung bao céo trinh Lanh dao Téng
cuc (khi duoc yéu cau), trong d6 lam rd: (i) Két qua giai quyétvan dé/vu viéc
bao phan &nh va (ii) Két qua phan hdi béo chi theo chi dao cua Lanh dao Tong
cuc (kém theo céc tai liéu co lién quan).

- Guri c4c tai liéu lién quan dén viéc giai quyét, xir ly thdng tin bao chi do
vé Vin phong Cuc dé tong hop, theo ddi chung.

1.5.3. Tong hep, béo céo:

(1) Chu thé thyc hién: Van phong Cuc THADS

(2) Trach nhiém:

- Cap nhat két qua giai quyét, xr ly thdng tin béo chi, vao sé theo ddi kip
thoi, day du; bao cdo Lanh dao Cuc, Lanh dao Tong cuc tinh hinh xt ly théng
tin bao chi tai Cuc THADS.

- Pon dbc cac don vi dugc phan cong chu tri thuc hién dung nodi dung, thoi
han xt Iy thong tin bao chi theo quy dinh.

Luu y: Cuc truong Cuc THADS cap tinh phan cong dau mdi tiép nhan, xu
ly théng tin bao chi tai don vi minh dé dam bao hiéu qua xt ly thong tin bao chi
kip thoi, hiéu qua, dang quy dinh.

1.6. Quyén, trach nhiém ciia Cuc trwéng Cuc THADS trong viéc phat
ngdn va cung cap thong tin cho béo chi

- Truc tiép hoac ay quyén viéc phat ngdn, cung cap théng tin cho béo chi vé
cong tac THADS, THAHC trong pham vi quan Iy caa Cuc THADS cép tinh.

- T6 chuc chi dao viéc chuan bi cac théng tin va ché do phat ngon caa Cuc
THADS cép tinh.

- C6 quyén yéu cau cac don vi, ca nhan co lién quan thudéc Cuc, Chi cuc
truc thudc cung cap thong tin, tap hop théng tin dé phat ngdn va cung cap thong
tin dinh ky, dot xuat cho bao chi theo quy dinh hodc dé tra 16i céc phan anh, kién
nghi, phé binh, khiéu nai, t6 céo cua té chuc, cong dan do co quan bao chi
chuyén dén hoic dang, phat bao chi theo quy dinh.

- C6 trach nhiém tir chdi, khong phét ngdn va cung cap thdng tin cho béo
chi trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 38 Luat Bao chi nim 2016,
Piéu 6 Quy ché.

- Chiu trach nhiém vé viéc phat ngon va cung cip thdng tin cho béo chi cua
Cuc THADS cap tinh, ké ca trong truong hop uy quyén cho nguoi khac phét
ngdn va cung cap théng tin cho bao chi.
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- Thuc hién ché @6 bao céo tinh hinh phéat ngdn va cung cip théng tin cho
bao chi, 1ong ghép trong bao cao cong tac 6 thang, hang nam cua Cuc THADS
vé Téng cuc THADS.

1.7. Trach nhiém cuia cac don vi, cA nhan lién quan trong viéc phat
ngén va cung cap thong tin cho béo chi

a) Van phong Cuc:

- Chu tri, phéi hop véi cac phong chuy@n mén thudc Cuc, Chi cuc truc thudc
va cac co quan, to chuc co lién quan thuc hién cong tac thong tin, bao chi theo
quy dinh.

- Chuan bi vin ban cdng bd thdng tin vé Nguoi phat ngon cia Cuc THADS
cap tinh giri cac co quan béo chi, co quan quan 1y nha nudc béo chi va Trang
Thong tin dién tr cua Cuc;

- Duy tri méi quan hé thuong xuyén va tao diéu kién thuan lgi dé cac co
quan béo chi duoc cung cap cac thdng tin chinh xéc, kip thoi vé hoat déng cua
Cuc va cac Chi cuc tryc thuoc.

b) Céc phong chuyén mdn va Chi cuc truc thudc cd trach nhiém phdi hop
chat ché vai Van phong Cuc thu thap, xu ly thdng tin va thuc hién cac hoat dong
lien quan dé tham muu cho Nguoi phat ngdn thuc hién phat ngdn va cung cap
thong tin cho b&o chi vé cac linh vuc thudc pham vi phu trach.

c¢) Thu truong cac phong chuyén moén va Chi cuc truc thudc cd trach nhiém
thuc hién dung yéu cau vé noi dung va thoi han cung cap théng tin khi ¢ yéu
cau ciia Nguoi phat ngdn; chit dong dé xuat nhirng van dé can thiét véi Vian
phong Cuc dé cung cép thong tin cho co quan bao chi.

d) Cac don vi, c& nhan cua Cuc THADS cép tinh c6 trach nhiém thuc hién
dung yéu cau vé ndi dung va thai han cung cap thong tin khi cd yéu cau caa Cuc
treéng Cuc THADS Vvé viéc cung cap thong tin dé thuc hién phat ngén va cung
cap théng tin cho bao chi.

Nhin chung, hé thdng thé ché vé phat ngdn, cung cap va xu ly thong tin béo
chi trong Hé théng THADS duoc quan tdm xay dung, hoan thién da va dang tao
khuén kho phap 1y cho cong tic ndy ngdy cang di vao né nép.

2. Mot s6 khé khin, veéng mic thwong gip trong hoat déngphat ngon,
cung cap thdng tin cho béo chi tai cic co quan THADS dia phuwong

(1) Nhan thirc vé quyén, trach nhiém trong viéc cung cap théng tin cho béo
chi cua cac co quan trong Hé théng THADS con han ché, do d6 thuong cé tinh
trang ldng tang, thiéu tu tin truéc thdng tin phan &nh cia co quan truyén théng.
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(2) Kinh nghiém, k¥ ning trong viéc thuc hién cung cap théng tin cho béo
chi tai nhiéu dia phuong van con han ché (nhu xay dung noi dung va phan loai
nhom théng tin, d6i twong can tiép nhan, lya chon phuong thic thong tin), do d6
viéc truyén thong chua thuc sy mang lai hiéu qua cao. Tai mot s6 don vi van dé
xay ra vi pham cac quy dinh vé phat ngén, dic biét 12 ¢ cap Chi cuc.

(3) Tinh chu dong trong viéc cung cap thdng tin vé THADS chua cao. Ddi
véi cac vu viéc du luan x& hoi quan tam, co quan THADS chi tap trung xa ly
thong tin sau khi c6 phan anh cia co quan truyén thong, do d6, mac du, 1a bén
nam thong tin nhung thong tin lai duoc dién giai théng qua cac co quan truyén
thong, dan dén tinh trang c6 nhimg truong hop théng tin thiéu day da, khong
chinh xac, khién du luan hiéu khong dung ban chat véan dé.

(4) Codng tac theo doi, xtir ly thdng tin bao chi cia cac co quan THADS dia
phuongeon thiéu tinh chuyén nghiép, van lung tang, thiéu tinh kip thoi:

- Mot sé dia phuwong chua nhan thirc dung va phan biét rd pham vi, trach
nhiém xu ly théng tin béo chi vai xir Iy vu viéc. Cu thé, viéc giai quyét vu viéc thi
hanh an c6 thé chua két thiic nhung khi bao chi c6 thong tin phan anh, co quan
THADS can kip thoi kiém tra, phan hdi lai nham dam bao thdng tin tac thoi,
chinh xac lién quan dén vu viéc.

Vi du: B4o Dan tri ngay 20/11/2017 c6 bai: “Vién KSND Cdp cao “tuyt
coi” khan cdp vu dn “mdnh gidy no 1,5 ty dong”!”; Bao Thanh tra ngay
05/12/2017 c6 bai: Tinh Binh Dwong: Di tim su thdt dang sau vu dn “manh gidy
no 1,5 ty dong” phan anh 01 vu viéc thi hanh é&n tai tinh Binh Duong.

Téng cuc THADS di c6 Coéng vin sé 4342/TCTHADS-NV1 ngay
24/11/2017 yéu cau Cuc THADS tinh Binh Duong chi dao qua trinh t chirc thi
hanh an, kiém tra thong tin bao phan &nh, tra 1oi b4o va béo céo két qua xu Iy vé
Téng cuc. Theo do:

Ngay 28/11/2017, Cuc THADS tinh Binh Duong di c6 Coéng vin sd
2258/CTHADS-KNTC bao cdo két qua nhu sau:

Vé viéc t6 chire thi hanh an ddi voi vu viéc bao phan anh: Nguoi phai thi
hanh 4n (6ng Vuong Thao, ba B4 Thi Kim Oanh) c6 diéu kién nhung khong tir
nguyén thi hanh an. Vi vay, Chap hanh vién da t6 chuc thi hanh an d6i véi tai
san thi hanh an theo quy dinh. Hién nay, Chi cuc THADS thi xa Tan Uyén da
chuan bi giao tai san cho ngudi mua tring dau gia.

Vé thong tin b4o phan 4anh “Vién Kiém sat nhan dan cp cao tai TP. HCM
d3d ra quyét dinh tam dinh chi thi hanh Ban &n dan sy phlc tham ngay
07/01/2016 cia TAND tinh Binh Duong nhung co quan THADS thi X3 van ra
thong bao, quyét dinh cudng ché thi hanh an”:
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Qua kiém tra, Chi cuc THADS thi x& Tan Uyén khong nhan dugc khang
nghi cua Vién kiém sat nhan dan cap cao dbi vai Ban an dan sy phic tham ngay
07/01/2016 cta TAND tinh Binh Duongnhu bao phan anh. Chi cuc THADS thi
x& chi nhan duoc khang nghi giam déc tham sé 155/2017/KNGDT-DS ngay
30/10/2017 cua Vién kiém sat nhan dan cip cao tai TP. HCM ddi véi Ban an
dan su phic tham sé 107/2017/DS-PT ngay 25/5/2017 cia TAND tinh Binh
Duong vao ngay 01/11/2017. Chi cuc THADS d4 ra thong bao vé viéc tam dinh
chi cac khoan phai thi hanh an theo Ban an nay. Tuy nhién, nguoi phai thi hanh
an con c6 nghia vu phai thi hanh &n nhiéu ban &n, quyét dinh khac, do d6 Chi
cuc THADS tiép tuc t6 chirc thi hanh an theo quy dinh. Cuc THADS tinh Binh
Duong di ¢6 van ban phan hoi bao chi dé kip thoi thdng tin chinh xac noi dung
Vu VIEC.

- Tai hau hét cac co quan THADS dia phuong chua c6 can bd dau méi thuc
hién diém tin hang ngdy, tham muu xt Iy théng tin truyén théng vé THADS,
THAHC.

- Khi phét sinh théng tin can y kién phan héi, cac co quan con chua kip thoi
c6 ké hoach dé xtr Iy cac van dé xay ra, dan dén c6 trudng hop thdng tin bao chi
dang tai nhiéu noi dung khién van dé tré nén phuc tap, kho xu 1y.

(5) Céng tac phdi hop giita co quan THADS dja phuong va co quan truyén
thong chua thuc sy tét. V& phia co quan THADS, van ton tai tdm ly né tranh, e
dé trong viéc tiép xuc véi co quan béo chi; viéc phdi hop da dang véi cac kénh
bao chi chua dugc cac co quan THADS thudng xuyén quan tim ciing dan dén
han ché hiéu qua hoat dong truyén thong do pham vi kénh thdng tin con hep.

Nguoc lai, mot sé truong hop chua nhan dwoc sy quan tdm phéi hop cua
cac co quan truyén thdng: (i) Thong tin truyén tai cha yéu phan énh nhiing tiéu
cuc, ton tai, han ché ma thiéu nhitng noi dung phan &nh, tén vinh nhimg déng gop
cua Hé théng THADS; nhitng tim guong tan tuy, mau myc caa can bo thi hanh
an; nhitng vuéng mac, khé khan, phuc tap trong hoat dong THADS, THAHC; (ii)
Mot sé vu viée (dac biét cac vu viéc thi hanh an phuc tap) thdng tin phan anh
chua day du, viéc phdi hop trong trao doi, phan hdi thdng tin voi cac co quan
truyén thdng con han ché, trong d6 co van dé dang tai két qua xu 1y, dinh chinh
thong tin; (i) Mot sé truong hop duong sy khdng tu nguyén thi hanh &n loi
dung dé gay suc ép, kéo dai thoi gian, chéng ddi qué trinh thi hanh an.

(6) Cac co quan THADS chua thuc sy phéi hop hiéu qua véi co quan tuyén
gi4o, co quan quan Iy nha nudc vé bao chi dé tham gia cung cap thong tin vé
THADS, THAHC tai cac budi giao ban béo chi va phan anh nhitng truong hop co
quan bao chi, phéng vién ding tai thong tin khong chinh xéac, khong day da vé
hoat dong THADS, THAHC dé co quan quan ly béo chi kip thoi chan chinh, xem
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xét xir Iy theo quy dinh caa phap luat (d6i véi cac truong hop thong tin dang tai
khong chinh xac, cac co quan THADS méi ding lai & viéc dé nghi co quan bao
chi dang tai dinh chinh noi dung).

3. Mét sb giai phap nang cao hiéu qua cong tac phat ngon, cung cap
thong tin cho bao chi tai cac co quan THADS dia phwong

Dé hoat dong truyén thong vé THADS dat hiéu qua,can thuc hién dong bo
nhiéu giai phép, cu thé:

Mgt 13, tich cuc dé& xuat, phdi hop Vi cac co quan cd thim quyén trong
viéc hoan thién co ché quan 1y bao chi, mang x& hoi, nang cao nhan thuc cua
nguoi dan vé tinh hai mat caa truyén thdng va nhan thuc, trach nhiém, dao duc
va k¥ ning nghé nghiép cta mot bo phan doi ngii phong vién cac co quan bao
chi trong viéc ndm bat nhu cau céng ching, sang loc, kiém chimg, xac minh d6
tin cay caa thong tin.

Hai 14, tiép tuc hoan thién thé ché noi bo lién quan dén hoat dong phat
ngdn, cung cap va xu 1y thong tin bao chi.bdng thoi, to chic thuc hién nghiém
tac cac quy dinh phap luat, chi dao cua Lanh dao Bo, quy trinh cia Tong cuc vé
hoat dong phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi; ddng thoi, Tong cuc
thuong xuyén theo doi, huéng dan, don ddc va kiém tra, chi dao co quan
THADS dia phuong thuc hién nghiém tlc, chuy@n nghiép cong tac cung cap, xu
ly thong tin bao chi theo quy dinh.

Ba 1a,phét huy sitc manh truyén thong nhu mot kénh hai chiéu (vira truyén
dat, vira tiép nhan, phan héi thdng tin) nhim tao ra su bién déi tich cuc vé nhan
thire, thai o, hanh vi ctia nguoi dan, trong do:

(1) Chu dong cung cap théng tin vé hoat dong THADS, dic biét 1a nhitng
van dé du luan x& hoi quan tam.Trudc hét, co quan THADS can chuan bi ky
thong tin ¢6 nhu cau truyén tai, xac dinh loai thong tin, nhém ddi tuwong tiép
nhan cha yéu dé lya chon phuong thire théng tin hiéu qua, trong do:

- D6i véi thong tin tuyén truyén dé thuc thi co ché, chinh sach; van dong
tao sy dong thuan trong qua trinh trién khai, nén: phan ky thong tin dé xac dinh
thoi diém thong tin cac ndi dung cho phi hop,tranh dua ra théng tin co cum,
khong can k&, d& dan dén ddi tuong chiu tac dong va du luan chua hiéu phan
mg ngay, ddy van dé thanh bac xdc; tranh thu y kién cac chuyén gia c6 kinh
nghiém trong linh vuc, co uy tin dé cing c6 thdng tin tao 1ong tin va tinh da
chiéu cua noi dung co ché, chinh sach.

- Déi véi thong tin vé cac vu viéc duoc du luan x4 hoi quan tdm lién quan
dén trach nhiém cua co quan THADS (Nhiéu thong tin nhung thong tin nhiéu,
co quan c6 trach nhiém chua thong tin vé van dé va dy luan dang chd co quan
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c6 tham quyén Ién tiéng). Co quan THADS can chi dong cung cap thdng tin,
gianh quyén dién giai vu viéc, khong dé cac ddi tugng, truyén théng dién giai
khong chinh xac, khiéndu luan hiéu khong ding ban chat van dé. Theo d6, trong
qua trinh xir ly can:

+ Xac dinh rd chtrc ning, nhiém vu ciia don vi, mtc d6, van dé dé lya chon
cach tiép can.

+ Xac dinh nhitng “van d&” cta thong tin dé xt Iy (nhitng noi dung du luan
c6 thé hiéu sai, xac dinh thdng tin gay nhiéu,...).

+ Xac lap phuong tién théng tin (loai hinh béo chi, Céng/Trang thdng tin
dién tt THADS,...) va phuong thirc thdng tin (tra loi phong van, théng cdo béo
chi,....). Truong hop can thiét, Cuc THADS dia phuong dé xuat, bao céo Bo Tu
phap cho y kién t6 chiic hop bao dé kip thoi dinh hudng du ludn d6i véi cac vu
viéc cu thé (Trong qué trinh hop b&o can: Pam bao su nhit quan trong phat
ngdn, cung cip thong tin cho bao chi va hanh dong; Cai ma, than thién, phong
thai ty tin, khdng né tranh; Chuan bi k§ vé théng tin, cac tinh hubng lién quan;
khong quanh co, di thang vao van d¢&; Néi ding su that; Lam chu thong tin,
khong dé bi lai theo y truyén thong; Biét cach hodn binh, hen tra loi sau diéu
chua biét rd, hiéu chua siu; Giir thai do dung muc, lya chon cach dién dat phu
hop, tu tin nhung khong tu cao).

+ Phan ng kip thoi (khong nén dé bao chi, truyén thdng thong tin nhiéu
ma co quan chua cé ¥ kién, dan dén s& kho xir 1y).

+ Khi xt ly van dé&, cung cap thdng tin luén xac dinh: khdng bién minh,
khong dun day trach nhiém, phai xur ly géc ré van dé.

-Dbi vai thdng tin phan hdi nhitng ndi dung co quan truyén thong dua ra
chua chinh xac hodc lam du luan, ban doc hiéu sai ban chat van d¢, can: chuan
bi k¥ noi dung va tai liéu lién quan dé cung cap va thong tin rd cho bao chi vé
ban chat van dé;lya chon phuong thiic va co quan truyén thong dé thong tin
(khdng chi ddi véi co quan truyén théng da dang tai noi dung).

(2) Thay d6i (ng Xt Véi cic co quan truyén thong, coi co quan truyén
thong 1a d6i tac, dong thoi, chi dong cung cap thong tin véi tu cach 1a nguoi
nam giir thong tin, tranh thai d6 né tranh khién co quan béo chi khai thac thong
tin & nhitng nguon khdng chinh thic, dé tao ra nhitng thdng tin thiéu khéch
quan, chinh xac.

(3) Phét huy vai trd cua Cong, Trang Thong tin dién tr THADS trong
truyén théng vé THADS. Theo d6, cac co quan THADS can thuong xuyén quan
tam xay dung tin, bai dang tai; ting cuong lién két véi cac bao dién tur chia sé
tin, bai; cap nhat, dang tai théng tin lién quan dén chinh sach, phap luat va hoat
dong cua Hé théng, cling nhu cia co quan, don vi.

94



(4) Trong quan hé phdi hop Véi cac co quan truyén thdng, can tiép tuc duy
tri, phat trién quan hé phdi hop san c6; ddng thai, mé rong quan hé phdi hop voi
C4C co quan truyén thong khac dé da dang kénh thong tin truyén tai.bac biét, tap
trung phét huy vai tro caa hé thong co quan bao chi dia phuong; dong thoi,tim
hiéu mang ludgi phong vién cac bao theo ddi mang hoat dong THADS dé chu
dong phdi hop, cung cap théng tin.

(5) Tranh thu sy ung hd cua co quan tuyén gido, co quan quan ly nha nudc
vé béo chi dé tham gia cung cap thdng tin vé THADS tai cac budi giao ban béao
chi do Ban Tuyé@n gido, S& Thong tin va Truyén théng va Hoi Nha bao tinh,
thanh phd truc thudc trung uong t6 chirc. Bong thoi, phan anh nhiing truong hop
co quan béo chi, phong vién dang tai thong tin khong chinh xac, khong day du
vé hoat dong THADS dé co quan quan ly bao chi kip thoi chan chinh, xem xét
Xt 1y theo quy dinh caa phap luat.

(6) Tang cuong phdi hop véi Bo Thong tin va truyén théng tap trung thuc
hién Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 06/02/2017 cua Tha tuong Chinh phu vé viéc
tang cuong cong tac THADS, trong d6 “Chi dao cdc co quan bao chi, phuong
tién théng tin dai ching thuc hién viéc duea tin, tuyén truyén, phé bién sau réng
quy dinh cia phép lugt vé THADS, phép ludt vé khiéu nai, té cao va phap lugt
lien quan; phdn &nh kip thoi, chinh xac, trung thuc, khach quan vé hoar déng
THADS, ddc biét la doi véi nhiing vu viéc phirc tap, dwoc xa héi quan tam”.
Phéi hop véi S& Thong tin va truyén thdng, S& Tu phap dia phuong tuyén
truyén, phd bién phép luat vé THADS, dic biét phat huy vai trd cua hé théng
phat thanh co s dé mé rong truyén thong dén gan véi ngudi dan.

(7) Nang cao hiéu qua trong cong tac xu ly théng tin béo chi: (i) Thiét lap
dau méi tai co quan THADS thuc hién diém tin hang ngay, tham muu xir ly
thong tin truyén théng vé THADS: (ii) Nghién ctu thiét 1ap cac tai khoan trén
mang x& hoi pho bién dé nam bat du luan va kip thoi dinh huéng théng tin; (iii)
Kip thoi c6 ké hoach dé xir Iy cac van dé xay ra, dam bao thong tin nhanh
chong, trénh tinh trang né tranh.

Bén 13, tiép tuc nang cao ky luat, ky cuong trong té chtrc, hoat dong cua
cac co quan trong Hé théng THADS; dic biét dam bao t6 chirc thi hanh céac ban
an, quyét dinh da c6 hiéu luc cua Toa an hiéu qua, dung phéap luat, ting cuong
cac giai phap tuyén truyén, van dong, thuyét phuc, tao dugc su dong thuan cua
duong sy trong viéc ty nguyén thi hanh an, qua d6 han ché nham g6p phan han
ché khiéu kién, phan anh tiéu cuc tir du luan.

Nim 13, tiép tuc quan tdm boi dudng k¥ ning, nghiép vu trong hoat dong
phat ngén, cung cip va xtr ly thdng tin béo chi tai cac co quan trong Hé thdng
THADS./.
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PHU LUC 1

(Mau)
TINH HINH XU LY THONG TIN BAO CHI
(Thang..../.....)
STT | N¢i dung tin Vin bén yéu ciu Tinh hinh Pon Thoi
bai Téng cuc Cuc THADS xir ly vi/Nguoi han
THADS phu trach
1 |Béo... Cong vin s6.... (Phiéu - Két qua

ngay.... co bat: ngay .... trinh/Cong | glai quyet

“L7 van/...) van dé bao
phan anh
- Két qua
phan  hoi
bao chi
- Bao céo
Lanh dao
Cuc ( Bao
cio Tong
cuc — néu
dugc  yéu
cau)
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PHU LUC 2
MQT SO DANG THONG CAO BAO CHI
1. Théong cao bdo chi cdc thong tin dinh ky

,, BO TUPHAP CONG HOA XA HOQI CHUNGHIA VIET NAM
TONG CUC THIHANH AN DANSU' Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Noi, ngay 19 thang 4 nam 2018

THONG CAO BAO CHI
Phuc vu Hoi nghi so két cong tic thi hanh 4n dén sy, thi hanh 4n hanh
chinh6 thiang diu nim 2018

Ngay 20 thang 4 nam 2018, Toéng cuc Thi hanh an dan sy - Bo Tu phéap t6
chuc Hoi nghi so két cong tac thi hanh an dan su (THADS), thi hanh an hanh
chinh 6 thang dau nam 2018, Tong cuc théng tin mot s6 két qua cong tac
THADS, thi hanh &n hanh chinh néi bat, cu thé nhu sau:

1. Mgt so két qua thi hanh an dan sw, thi hanh an hanh chinh ndi bat 6
thang dau nam 2018 (Tir ngay 01/10/2017 dén hét ngay 31/3/2018)

1.1. Két qua thi hanh an dan su

Trong 06 thang dau nim 2018, cac co quan THADS da thy Iy 635.198 viéc.
Tong s6 phai thi hanh 1a 629.944 viéc, trong d6: sé c6 diéu kién thi hanh 1a
459.511 viéc (72,94%); s6 chua co diéu kién thi hanh 1a 170.433 viéc (27,06%).
Két qua: Thi hanh xong 241.770 viéc, dat ti 1 52,61%.

Vé tién, tong s6 thu ly 1a 162.952 ty 595 triéu 766 nghin déng. Tong sb
phai thi hanh 13 158.522 ty 438 triéu 871 nghin dong, trong d6: s6 c6 diéu kién
thi hanh 1a 92.522 ty 582 triéu 261 nghin dong (58,37%); sé chua c6 diéu kién
thi hanh 1a 65.999 ty 856 triéu 610 nghin déng (41,63%). Két qua: Thi hanh
xong 12.072 ty 607 triéu 853 nghin dong, dat ty 18 13.05%.

1.2. Két qua theo dbi thi hanh an hanh chinh

Toa an nhan dan da chuyén giao cho co quan THADS 927 ban an, quyét
dinh, trong d6 c6 767 ban an, quyét dinh khéng cd noi dung phai theo dai va 247
ban &n, quyét dinh c6 noi dung theo ddi. Pa thi hanh xong 145 viéc, con 102 viéc
chua thi hanh xong. Cac co quan THADS d3 ban hanh vin ban thong bo vé trach
nhiém tu nguyén thi hanh an d6i véi 226 viéc, 21 vu viéc con lai khong thuoc
dién phai ra van ban thong bao do nguoi phai thi hanh an da tu nguyén thi hanh
khi nhan duoc ban an, quyét dinh cua Toa an; ding tai quyét dinh budc thi hanh
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an hanh chinh trén Cong, Trang thong tin dién tir THADS ddi véi 53 truong hop;
c6 van ban kién nghi xem xét d6i voi 24 truong hop do khong chap hanh én.

1.3. Cong tac xay dung dé an, vin ban

Bo6 Tu phap, Hé théng THADS tiép tuc thuc hién nghiém tdc Ké hoach
trién khai thi hanh Luat sta d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat THADS. Hién
nay, Bo Tu phap di ky 01 Thong tu lién tich va dang chuyén cac Bo, nganh ky
luan phién; dang tap trung xay dung 02 Thong tu qua do tao hanh lang phép ly
6n dinh, viing chac cho cong tac THADS. Ngoai ra, Bo Tu phép dang tap trung
xay dung “Pé& an giai quyét viec THADS khong co diéu kién thi hanh da ton
dong trong nhiéu nam”. Viéc ban hanh cac quy ché, quy trinh noi bo tiép tuc
duogc cac co quan THADS chu trong, hoan thién vai viéc ban hanh Quy trinh
dao tao bdi dudng; Quy ché cong khai thong tin vé viéc khdng chap hanh &n
hanh chinh, Quy trinh tiép nhan va xu Iy thong tin phan &nh, kién nghi qua
duong day nong cua Hé théng co quan THADS.

2. Mot s6 kho khiin, vuedng mic

Bén canh nhitng két qua dat duoc, Hé théng THADS phai dbi mat véi
nhiéu kho khan, anh huéng khdng nhé dén qua trinh thuc hién nhiém vy, chi
tiéu duoc giao, cu thé:

- Mot sé vu viéc trong diém, phuc tap da kéo dai nhiéu nam trong khi diéu
kién kinh té, x4 hoi va cac quy dinh caa phap luat lién quan c6 nhiéu thay d6i so
véi thoi diém giai quyét vu viéc, can phai cé su phdi hop, chi dao théng nhat cua
nhiéu cap, nhiéu nganh.

- Piéu kién thi hanh an trong nhitng vu 4n tham nhiing, kinh té 16n con gap
nhiéu kho khan do gia tri phai thi hanh &n 16n nhung da phan tai san di bi che
giau, hop 1y hda hodc cb tinh tau tdn nén gia tri tai san bao dam rat nho hoac
tham chi khéng ¢ tai san dé thi hanh an; duong sy dang phai chap hanh &n phat
t0 khéng co tai san dé thi hanh &n; nhiéu vu &n tai san phan tan ¢ nhiéu dia
phuong khéc nhau, tinh trang phap Iy khong rd rang, khién cho viéc thi hanh gap
rat nhiéu kho khan. Mit khac, co ché quan ly, kiém soét thu nhap ca nhan con
chua hoan thién, c& nhan phan Ién str dung tién mat khién cho viéc xac minh,
nam bat thdng tin vé tai san, thu nhap cia ngudi phai thi hanh an gap nhiéu kho
khan, anh huong dang ké két qua thi hanh én.

- Trong giai doan tham dinh cho vay, cac t6 chic tin dung chua chat ché
trong viéc xac dinh ranh gisi dat, dinh gia chénh Iéch nhiéu so véi gia tham dinh
lic cho vay din dén co quan THADS ké bién thuong cd khiéu nai, khoi kién
tranh chap tai san hoic ban dau gia tai san nhiéu lan nhung khéng c6 ngudi mua.
Mot s6 Ngan hang c6 tdm Iy bao vé khach hang, ngai cung cap tai khoan, tai san
thé chap cua nguoi phai thi hanh &n, dan dén mot sé vu viéc ton dong chua c6
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huéng giai quyét.

- Viéc thuc hién Nghi quyét sé 42/2017/QH14 caa Quéc hoi vé thi diém xur
ly no xau cua cac td chic tin dung qua gan 01 nam thuc hién da boc 16 mot sé kho
khin, vuéng mac cham dugc thdo g& nhu: chua co su théng nhit thuc hién thu tu
uu tién thanh toan; chua c6 hudng dan vé cac khoan thué, phi ma nguoi phai thi
hanh &n con ng, cac khoan thué lién quan dén chuyén quyén sé hitu, quyén sir
dung tai san chua duoc thanh toan; nhiéu vu viéc co quan THADS phai cho két
qua béan no xau theo Nghi quyét 42/2017/QH14 cuaa cac td chic tin dung.

- Mbt s6 vu viéc chua thé thi hanh do trong qué trinh té chic thi hanh &n, cac
co quan THADS nhén thdy c6 dau hiéu vi pham phap luat hoic dang kién nghi
theo thu tuc giam doc tham, tai tham dbi véi Ban &n, cd Quyét dinh huy toan bo
ban &n phuc tham, so thim dang trong qué trinh chd Xét xir lai, khé khin trong qua
trinh lién quan dén ty thac tu phap do duong su dang cu tri & nudc ngoai dan dén
kéo dai thoi gian thi hanh an.

- Y thic chp hanh phap luat caa ngudi phai thi hanh an con chua cao, phan
|6n nguoi phai thi hanh an thuong tim cach tri hoén, kéo dai viéc thi hanh an, tham
chi c6 nhitng trudng hop chéng déi quyét liét, dac biét 1a trong qua trinh cudng ché
giao tai san trang dau gia hoic loi dung quyén cong dan, phuong tién thong tin dai
chung dé khiéu nai nhiéu 1an, khiéu nai vuot cap, gui don dén nhiéu co quan, ban
nganh véi ndi dung khong chinh xac dé kéo dai tién do giai quyét an, trong khi
chwa ¢6 co ché cham dut giai quyét, gay du luan khdng tot trong xa hoi; ché tai
hanh chinh, hinh su chwa i manh dé dé ran de ddi vai cac trudng hop nay.

Trén day 1a thong tin Tong cuc THADS cung cap lién quan dén mot sé két
qua cong tac THADS, thi hanh 4an hanh chinh 6 thang ddu nam 2018. Trong thoi
gian t6i, dé hoan thanh cac chi tiéu, nhiém vu duogc giao, Tong cuc THADS rat
mong tiép tuc nhan duoc su quan tam, phéi hop cua cic co quan, ban, nganh; dic
biét 1a cac co quan thong tan, bao chi trong viéc chia sé nhimg kho khin cua Hé
théng THADS, tiép tuc ting cuong truyén théng vé linh vuc THADS, thi hanh
an hanh chinh qua d6 gop phan nang cao y thiic ctia c& nhan, t6 chic ddi véi
viéc chap hanh ban an, quyét dinh cua Toa an; l1én &n, phé phéan hién twong chay
y, tron tranh viéc thuc hién nghia vu thi hanh an; tao sy quan tdm, dong thuan
cua x& hoi d6i voi cong tac thi hanh an./.
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II. Théng cdo bdo chi trong trwong hgp djt xudt

BO TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 671/TCBC-BTP
Ha Néi, ngay 03 thang 3 nam 2017

THONG CAO BAO CHI
Vé phan anh lién quan den viéc ching thuc
ban sao tir ban chinh ctia Van phong Cong chirng

Ngay 28 thang 2 nam 2017, Trung tdm Tin tic VTV24 c6 phong su “Sao
y ban chinh ma khong can ban chinh” phat trén Kénh VTV1, Pai truyén hinh
Viét Nam phan &nh vé viéc mot Van phong cong chimg trén dia ban thanh pho
Ha Noi thuc hién viéc ching thuc ban sao khong dang quy dinh cua phép luat.
Vé dén van dé nay, Bo Tu phap co ¥ kién nhu sau:

1. Sau khi c6 phan anh cua Dai truyén hinh Viét Nam, Cuc B6 tro tu phap
Bo Tu phap di c6 Cong vin chi dao S& Tu phap thanh phé Ha Noi 1a co quan
quan 1y nha nudc vé cdng ching, chiing thyc trén dia ban tién hanh kiém tra, xu
ly thong tin.

Thuc hién chi dao ctia Bo Tu phap va trén co s& ndi dung phong su, ngay
28/2/2017, Giam dbc S¢ Tu phap thanh phd Ha Noi dd ban hanh Quyét dinh s6
01/QD-TTrSTP Vvé thanh tra va thanh Iap Poan Thanh tra dé thanh tra dot xuat
viéc chap hanh phép luat vé céng chang ban dich, chung thuc ban sao tir ban
chinh d6i voi Vin phong Cong chimg di duoc néu trong phong su. Thoi han
thanh tra 1a 15 ngay lam viéc. Viéc thanh tra néu trén hién dang duoc So Tu
phap Ha Noi tién hanh theo quy dinh ctua phap luat.

2. Hién nay, viéc ching thuc ban sao gidy to tir ban chinh duoc quy dinh
tai Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh phu vé cp ban
sao tir s6 goc, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chang
thuc hop ddng, giao dich va cac vian ban huéng dan thi hanh. Dé xu Iy cac hanh
Vi Vi pham hanh chinh trong linh vuc tu phap, trong d6 cé linh vuc ching thuc,
Chinh pha di ban hanh Nghi dinh s 110/2013/ND-CP ngay 24/9/2013 quy dinh
xt phat vi pham hanh chinh trong linh vyuc bd trg tu phap, hanh chinh tu phap,
hén nhan va gia dinh, thi hanh an dan su; pha san doanh nghiép, hop tac xa va
Nghi dinh sé 67/2015/ND-CP ngay 14/8/2015 suaa d6i Nghi dinh sé
110/2013/ND-CP. Céac Nghi dinh néu trén di quy dinh cu thé vé tham quyén,
trach nhiém chiing thuc; nghia vu, quyén cua ngudi yéu cau ching thuc, ngudi
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thuc hién chang thuc; trinh ty, thi tuc chieng thuc va ché tai xu Iy vi pham hanh
chinh di véi cac hanh vi vi pham trong viéc chang thuc ban sao tir ban chinh,
bao gom ca d6i véi ngudi yéu cau ching thuce va nguoi thuc hién ching thuec.
Bén canh d6, d6i vai cong ching vién, Bo truang Bo Tu phép ciing da ban hanh
Thong tu sb 11/2012/TT-BTP ngay 30/10/2012 vé Quy tic dao duc hanh nghé
cong chtmg, theo d6 cdng chuing vién thuc hién khong dung Quy tic dao dic
hanh nghé thi tly theo tinh chat, micc d6 vi pham s& bi nhic nha, phé binh, khién
trach, xir Iy ky luat theo Biéu I¢ cua té chirc xa hoi nghé nghiép cua cdng ching
vién, bi xir phat hanh chinh hoac truy ctu trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua
phap luat.

Trén co so két qua thanh tra, truong hop Vin phong cong chiing, cong
chung vién c6 hanh vi vi pham trong viéc thuc hién chuang thuc, thi tuy theo
murc do va trong pham vi chtic nang, tham quyén, Bo Tu phap s& xem xét xir ly
hodc dé nghi co quan c6 tham quyén xem xét xir 1y nghiém theo quy dinh cua
phap luat.

3. Phan anh cua Bai truyén hinh Viét Nam 1a phan anh vé mét vu viéc cu
thé tai mot Van phong Cong chiing. Bo Tu phép tran trong cam on bao chi noi
chung, Pai truyén hinh Viét Nam néi riéng da dong hanh cing Bo Tu phap
trong viéc thuc hién chuc niang gitp Chinh phu quan 1y nha nuéc vé cong
chung, ching thuc.

Trén day 1a ¥ kién cta Bo Tu phap vé phan anh lién quan dén viéc ching
thuc ban sao tir ban chinh ctia Van phong cong chung, Bo Tu phap xin giri Cac
co quan thong tan, béo chi./.

Noi nhgn: NGUOI PHAT NGON CUA BQ TU PHAP
~ B0 truong (4¢ bao cao); CHANH VAN PHONG

- Cac Thir truong (d€ bao cao);

- Céc co quan thong tan/bao chi (dé dua tin);

- Cuc BTTP (dé phdi hop);

- Cuc HTQTCT (dé phéi hop);

- Cuc CNTT B6 Tu phap (dé dang tai);

- B4o PLVN (dé dang tai);

- Thanh tra Bo (dé phdi hop); B .

- Luu: VT, VP. Po Dbuc Hien
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TONG CUC THIHANHANDANSU ~ CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN SU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TINH BINH PHUOC

Binh Phwoc, ngay 19 thang 9 nam 2016

THONG CAO BAO CHI
Vé viéc thi hanh an vu ba Ly Thanh Luan, tru tai thén 5, xa Long Binh,
huyén BU Gia Map (nay la huyén Pha Riéng), tinh Binh Phwéc

1. Trong nhiing ngay qua, mot s6 co quan thong tan béo chi c6 bai phan
anh vu viéc ngay 15/9/2016, Chi cyc Thi hanh an dan sy huyén Phi Riéng to
chtrc cudng ché 4.500 m2 dat trong cdy lau ndm va tai san trén dat cua ba Ly
Thanh Luan. Trong qua trinh cudng ché da xay ra x6 xat, chong d6i lam 02
chién si cong an huyén Phi Riéng bi thuong. Cong an tinh Binh Phudc da tam
giit d6i tuong Diing Van Hai cung 06 dong pham dé diéu tra, lam rd hanh vi
“Chong ngudi thi hanh cong vu”.

2. Ngay sau khi nhan duoc thdng tin, Bo Tu phap di ctr 01 déng chi Pho
Téng cuc truéng Tong cuc Thi hanh an dan sy tién hanh phéi hop, 1am viéc voi
Tinh uy, UBND tinh Binh Phudcva chinh quyén huyén Phi Riéng chi dao, xu ly
vu viéc. Cuc Thi hanh &n dan su tinh Binh Phudc da yéu cau Chi cuc Thi hanh
an dan sy huyén Phu Riéng ra soat toan bo ho so vu viéc, dic biét 1a cong tac to
chtic cudng ché.

Cuc Thi hanh &n dan sy tinh Binh Phudc xin théng tin vé vu viéc, cu thé nhu sau:

Chi cuc Thi hanh &n dan sy huyén Phl Riéng, tinh Binh Phuéc dang to
chic thi hanh Quyét dinh céng nhan sy thoa thuan cua cac duong su $6
03/QbST-DS ngay 09/3/2010 cua Toa an nhan dan huyén Bu Gia Map, tinh
Binh Phudc. Noi dungquyét dinh budc ba Ly Thanh Luan, dia chi: Thon 5, x&
Long Binh, huyén Bu Gia Map (nay la huyén Pha Riéng), tinh Binh Phudc, co
nghia vu tra cho 6ng Pham Tién Sang, dia chi: Thon 9, xa Long Binh, huyén BU
Gia Map (nay la huyén Phi Riéng), tinh Binh Phudc s6 tién: 50.200.000 ddng
(Nam muoi triéu hai trim nghin dong), 14i suat cham thi hanh an va &n phi dan
su so tham 1.255.000 dong (Mot triéu hai tram nim muoi lam nghin dong).

Ngay 06/01/2011, éng Pham Tién Sang c6 don yéu cau Chi cuc Thi hanh
an dan sy huyén BO Gia Map cho thi hanh ddi voi ba Ly Thanh Luan. Chi cuc
Thi hanh an dan sy huyén Bu Gia Map da ban hanh Quyét dinh thi hanh an s6
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16/QD-THA vé viéc ba Ly Thanh Luan phai c6 nghia vu tra cho 6ng Pham Tién
Sang sb tién 50.200.000 dong (Nam muoi triéu hai trim nghin dong).

Sau nhiéu lan thuyét phuc tu nguyén thi hanh sé tién néu trén nhung ba Ly
Thanh Luan khéng ty nguyén thi hanh, thang 8/2012, qua xac minh, Van phong
dang ky quyén sir dung dat xac nhan ba Luan c6: 01 Quyén sir dung dat co dién
tich 23.370m2 (trong d6 c6 400m2 dat ¢ tai nong thon va 22.970m2 dat tréng
cdy 1au nam thoi han sir dung dén thang 12/2051) thudc thira dat sé 149, to ban
d6 s6 2; phan dattoa lac tai Thon 5, x& Long Binh, huyén Bu Gia Map (nay 1a
huyén Phu Riéng), tinh Binh Phudc. Pat ¢ gidy chang nhan Quyén sir dung dat
s6 U 538956, s6 vao so cip gidy: 1462/CQ-02 do UBND huyén Phudc Long
(cil) cdp ngay 13/09/2002 cho ba Ly Thanh Luén. Trén co sd d6, ngay
28/8/2012, Chi cuc Thi hanh &n dan su huyén Bu Gia Map ban hanh Quyét dinh
cudng ché ké bién, xir ly tai san.

Ngay 11/9/2012, Chi cuc Thi hanh &n dan sy huyén BU Gia Map tién hanh
cudng ché ké bién tai san cua ba Luan 1a: Mot phan Quyén st dung dat c6 dién
tich 4.500m2 dét trong cay lau nam (trong diéu) trong tong dién tich 23.370m2
dat va tai san gan lién vai dat thugc thira dat s 149, to ban do s6 2.

Thang 10/2012, Chi cuc Thi hanh &n dan sy huyén Bl Gia Map ky hop dong
v6i Cong ty Co phan Théng tin va Tham dinh gia Mién Nam - Chi nhanh tinh Binh
Phudc dé tham dinh gia tri tai san néu trén. Ngay 27/11/2012, Cong ty da cap
chimg thu s6 VC 12/11/42/BPS-BP xac dinh téng gia tri tai san néu trén Ia:
197.750.000 ddng (M6t tram chin muoi bay triéu bay trim ndm muoi nghin dong).

Ngay 17/12/2012, Chi cuc Thi hanh an dan su huyén Bu Gia Map ky hop
dong ban dau gia tai san trén vai Cong ty ¢6 phan Tham dinh gia Exim (Exima)
- Van phong dai dién tinh Binh Phuéc. Sau 11 1an giam gia tai san, dén ngay
10/4/2015, tai san da ban duoc cho 6ng Lé Van Hai; dia chi: Thon 3, xd Long
Binh, huyén Phi Riéng, tinh Binh Phudc véi sb tién la 69.464.288ddng
(4.500m2 dét trong cay 1au nim).

Ngay 21/4/2015, Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén Bu Gia Map két hop voi
chinh quyén dia phuong xa Long Binh truc tiép tong dat va thong bao cho ba Ly
Thanh Luan quyét dinh vé viéc ty nguyén giao tai san thi hanh 4n cho ngudi mua
trang ddu gia nhung ba Luan ving nha. Chi cuc Thi hanh 4n dan sy da tién hanh
thi tuc niém yét tai nha ba Luan, tai hoi truong thén 5 va UBND x4 Long Binh.

Ngay 27/4/2015, Chi cuc Thi hanh an dan su huyén Bu Gia Map két hop
véi chinh quyén dia phuong xa Long Binh xudng truc tiép nha ba Luan dé giai
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quyét viéc thi hanh an nhung ba Luén va gia dinh khong tu nguyén giao tai san
thi hanh 4n cho nguoi mua tring dau gia.

Ngay 06/5/2015, Chi cuc Thi hanh an dan su huyén Bu Gia Map ban hanh
Quyét dinh, Ké hoach, Thong bao vé viéc cudng ché chuyén giao quyén st dung
dat va tai san gan lién voi dat cho ngudi mua tring tai san ban du gia. Ngay
28/5/2015, Chi cuc Thi hanh &n dan sy tién hanh cudng ché chuyén giao quyén
st dung dét va tai san gan lién voi dat cia ba Ly Thanh Luan cho ngudi tring
dau gia nhung ba Luan da 16i kéo nhiéu nguoi gay réi, chong ddi quyét liét nén
viéc cudng ché khdng thanh.

Nhu vay, ké tir ngay Quyét dinh s6 03/QDST-DS ngay 09/3/2010 cua Toa
an nhan dan huyén Bl Gia Map, tinh Binh Phudc ¢6 hiéu luc phap luat dén nay
d3 hon 06 nam nhung ba Luan van khong ty nguyén thi hanh dat diém, do do,
tong so tién phai thi hanh 14 119.093.460 dong, bao gom: Tién no gdc, tién lai
phat sinh, tién an phi, chi phi cudng ché, tham dinh gia, ban dau gia.

Trong qua trinh thi hanh &n, Chi cuc Thi hanh an dan su huyén Phi Riéng
da nhiéu 14n gdp g8, giai thich, thuyét phuc ba Luan ty nguyén thi hanh an; dong
thoi,UBND huyén Phi Riéng va UBND x4 Long Binh ciing nhiéu lan t6 chuc
cac budi gap mat tryc tiép, dong vién, nam bat tam tu nguyén vong cia gia dinh.
Tuy nhién, ba Luan khong co y kién gi va tiép tuc khong tu nguyén thi hanh an.
Qua ra soat toan bo qua trinh thi hanh an, ba Luan khong c¢6 don thu khiéu nai,
t6 cao. Do d6, ngdy 20/5/2016, Chi cuc thi hanh an dan sy huyén Phi Riéng ra
Quyét dinh cudng ché chuyén giao quyén st dung dat va an dinh ngay cudng
ché giao tai san.

Ngay 15/9/2016, Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén Pha Riéng da phoi hop
véi cac ban nganh tién hanh cudng ché thi hanh an dé giao tai san. Trong khi
doan cudng ché tién hanh cac tha tuc theo quy dinh thi nhiéu dbi twong tu tap
chui béi, ling ma co quan thi hanh 4n va cac co quan tham gia cudng ché. Khi
tién hanh thyuc hién viéc do dat dé cam mdc thi cac dbi tuong xdng vao giat dat
thude do, x6 day va danh nguoi cia doan cudng ché. Theo bao c4o caa Thudng
truc Huyén ty Phi Riéng, hai dong chi céng an huyén da bi thuong va budc
phai tién hanh céc bién phap bao vé cac thanh vién tham gia cudng ché. Cong an
huyén da khdng ché tam gitt mot sé ddi twong qua khich. Sau khi luc lwgng
cong an khdng ché cac dbi tuong thi doan tiép tuc céng viéc va vu viéc cudng
ché giao tai san da duoc thuc hién xong.

3. biéu 106 Hién phap nim 2013 quy dinh: “Ban an, quyét dinh cia Toa &n
nhan dan cé hiéu lyc phap lugt phdi dwoc co quan, té6 chirc, c& nhan ton trong;
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co quan, t6 chirc, c& nhan hiu quan phdi nghiém chinh chdp hanh”. Bé dam bao
tinh nghiém minh cuaa phép luat, trat tu, an ninh x& hoi trén dia ban dia phuong,
trong thoi gian téi, Cuc Thi hanh &n dan sy tinh Binh Phudc sé& tiép tuc phdi hop
Vi cac co quan c6 lién quan t chic thi hanh dat diém vu viéc.
Trén day la ndi dung théng cao bao chi cia Cuc Thi hanh an dan su tinh
Binh Phudc vé viéc thi hanh &n vu ba Ly Thanh Luan./.
NGUOI PHAT NGON CUA

CUC THI HANH AN DAN SUTINH BINH PHUOC
CUC TRUONG

Nguyén Vin Triéu

105



Cong tac van thw tai Cuc va Chi cuc Thi hanh an dan sw
Nguyén Th; Thu Lan — Truong Thanh Hién'

I. KHAI QUAT VE CONG TAC VAN THU

1.1. Khai niém

Cong tac van thu 1a hoat dong bao gom céc cong viéc lién quan dén soan
thao, ban hanh van ban; quan 1y va giai quyét van ban; quan Iy va st dung con
dau, 1ap hd so cong viéc nham dam bao théng tin phuc vu cong tac quan 1y, chi
dao, diéu hanh trong cac co quan, t6 chirc. Cong tac van thu 1a mot hoat dong
thuong xuyén, gop phan khdng nho trong viéc nang cao chat luong, hiéu qua
hoat dong quan ly cua moi co quan, to chirc. Pay 1a mot cdng tac vira co tinh
chat nghiép vu k¥ thuat, vira mang tinh chinh tri va lién quan dén nhiéu don vi,
bo phan, ca nhan trong toan co quan.

1.2. Co s phap ly

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé cong
tac van thu, Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu sira
ddi, bd sung mot sé diéu caa Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP;

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phua vé quan ly
va sur dung con dau;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Nbi vu hudng
dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh;

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bo Nbi vu hudng
dan quan 1y van ban, 13p hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Théng tu quy dinh tiéu chuan nghiép vu ngach Van thu

- Quyét dinh ban hanh Quy ché 1am viéc; Quy ché van thu, luu trix cia co quan.

1.3. Muc dich, yéu ciu

a) Muc dich

- Cong tac van thu dam bao théng tin cho hoat dong quan ly, chi dao, diéu
hanh cua co quan: Trong hoat dong quan 1y caa moi co quan, tir viéc dé ra cac
chu trwong, chinh sach, xay dung chuong trinh ké hoach cong tac dén viéc phan
anh, giai quyét nhiing cong viéc cu thé, néi chung déu phai dwa vao cac ngudn
thong tin c6 lién quan. Thong tin cang day du, chinh xac va nim bat duoc kip
thoi thi hoat dong quan ly cua co quan cang dat hiéu qua cao. C6 thé néi, thu
thap va xir 1y thong tin 1a lao dong tit yéu va mang tinh thuong xuyén cua nhitng
ngudi tham gia hoat dong quan ly. Trong cac ngudn théng tin thi nguon théng
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tin thé hién dudi hinh thirc vin ban quan Iy 12 nguén thong tin déng tin cay nhat
boi chdng lién quan chit ché dén chirc nang, nhiém vu cia co quan va chua
dung day du cac yéu té phap 1y. Thong tin trong van ban dé dén duoc lanh dao,
cdng chic, vién chic trong hoic ngoai co quan déu phai qua cac khau xir ly cua
cong tac van thu nhu soan thao, ban hanh, tiép nhan, ding ky va chuyén giao
van ban. Piéu nay chiing to rang cong tac van thu thuc hién chitc nang dam bao
théng tin cho hoat dong quan ly. Pay ciing chinh la muc dich va la nhiém vu
quan trong nhat caa cong tac nay.

- Cong tac van thu gop phan nang cao hiéu suat va chat luong cong tac cua
co quan: Hiéu suat va chat lwong céng tac cua co quan ndi chung, cua ting cong
chte, vién chic ndi riéng c6 quan hé chat ché véi cong tac vin thu. Néu cac
nghiép vu vian thu duoc thyc hién tét nhu soan thao van ban nhanh chong, chinh
X4c; tiép nhan, chuyén giao van ban kip thoi; viéc dang ky van ban day du, rd
rang thi s& dam bao théng tin tir vin ban chinh x4c, nhanh chong, day du, gop
phan nang cao chat lwong va hiéu suat céng tac cua co quan. Thyc hién tét cong
tac van thu cling gop phan giam va han ché gidy to, cong van, tranh 1ang phi thoi
gian va co s& vat chat. Bac biét trong bdi canh hién nay, khi cong nghé théng tin
duoc wng dung rong rii vao cong tac van phong, viéc sir dung va luan chuyén
van ban dién tr dang dan thay thé cac quy trinh vin ban gidy truyén théng trudc
day thi thuc hién tét cong tac vin thu theo xu thé phét trién cua thoi dai s& nang
cao va gop phan tich cyc cai thién hiéu suat 1am viéc trong cac co quan.

- Cong tac van thu dam bao giir gin day du hd so, tai liéu, tao diéu kién
thuan loi cho cong tac luu trit ctia co quan: Vin ban di, dén chinh 13 cin cr va
bang chimg dé co quan giai quyét, chi dao va theo di thuc hién cac van dé, su
viéc thudc chie nang, nhiém vu cia minh. Vian ban, tai liéu tr van thu ciing
chinh 12 ngudn b sung cha yéu cho luu trit co quan. Do d9, giira cong tac vin
thu va cong tac luu trir ¢ mdi lién quan chat ch& véi nhau. Mudn thuc hién tét
cong tac luu trit thi phai 1am tét cong tac van thu tir cac khau nhu soan thao vin
ban, 1ap hd so cong viéc, giao nop tai liéu vao luu trit co quan. Néu cac van ban
c6 gia tri hinh thanh trong hoat dong cua co quan duoc 1ap hd so hién hanh va
giao nop vao luu trir day du, dung han s& tao diéu kién dé sém dwa tai liéu phuc
Vu C&c Y&u cau nghién cau, sir dung caa co quan. Bong thoi, néu trong qué trinh
hoat dong cuia co quan, cac vin ban duogc luu giit lai ddy du, ndi dung vin ban
chinh xéc, rd rang thi trong nhiing truong hop can thiét, cac van ban do sé 1a bang
ching phép Iy chiing minh cho hoat dong ciia co quan mot cach chan thuc nhat.

b) Yéu cau

- Nhanh chéng: Cong tac van thu anh huong truc tiép dén hoat dong cua co
quan, to chirc, do vy yéu cau dau tién cua cong tac nay l1a phai dam bao nhanh
chéng, kip thoi. Qué trinh giai quyét cong viéc cia co quan phu thudc nhidu vao
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viéc truyén dat, xur Iy cac thdng tin qua vin ban. Do d6, soan thao nhanh chéng,
giai quyét vin ban kip thoi s& gop phan xt Iy nhanh moi céng viéc cia co quan.

- Chinh x4c: Cong tac van thu 1a hoat dong dam bao théng tin bang vin
ban, vi vay doi hoi yéu cau vé do chinh xac cao. Thong tin chinh xac thi hoat
dong quan 1y cang dat hiéu qua cao va nguoc lai. Yéu cau chinh xac ddi véi
cong tac van thu bao gom:

+ Chinh xac vé van ban: van ban c6 noi dung phai phd hop véi chi truong,
duong 16i va cac quy dinh caa Pang va Nha nudc, ding tham quyén caa co quan
ban hanh, dan chiing hoic trich dan dua vao vin ban phai hoan toan chinh xac,
ngudn trich dan rd rang. V& mat thé thire, van ban phai trinh bay theo dung va
day du cac thanh phan thé thirc theo quy dinh.

+ Chinh x&c trong thuc hién cac nghiép vu van thu: céng tac van thu yéu
cau phai thuc hién chinh xéac ting khau nghiép vu nhu tiép nhéan, dang ky,
chuyén giao van ban dén; nhan ban, phat hanh van ban di..., tranh toi da viéc
Xay ra sai s6t, nham Ian.

- Bi mat: Pay 1a yéu cau quan 1y dbi véi cong tac van thu, 12 biéu hién tap
trung mang tinh chinh tri caa cong tac nay. Trong noi dung vin ban dén, vian ban
di c6 nhiéu van dé thudc pham vi bi mat cia Nha nuéc va cia co quan. Vi vay,
viéc xay dung, ban hanh, to chac quan ly, giai quyét, chuyén giao vin ban va
viéc bd tri phong vin thu, lya chon cdng chirc 1am cong tac van thu phai dam
bao c4c yéu cau vé bao mat theo quy dinh.

1.4. Trach nhiém thgc hién

a) Trach nhiém cua Thu truong co quan (Cuc truong, Chi cuc truong Chi
cuc THADS)

Thu truong co quan chiu trach nhiém quan ly cong tac van thu trong pham
vi co quan minh va chi dao nghiép vu cong tac van thu & cac co quan cap dudi
va cac don vi truc thude. Cong tac van thu cua co quan ¢ duoc thuc hién tét
hay khong, trudc hét thugc trach nhiém caa Tha trudng co quan.

Trach nhiém caa Thu trudng co quan dbi V6i cong tac van thu quy dinh tai
Diéu 3 Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B Noi vu nhu sau:

- T6 chtic xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh
vé cong tac vin thu theo quy dinh cua phéap luat hién hanh;

- Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu ddi voi
cac don vi truc thudc; giai quyét khiéu nai, t cdo va xir Iy vi pham phép luat vé
cong tac van thu theo tham quyén.
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Pé thyc hién cac nhiém vu trén, Thu trudng co quan co thé giao cho Chanh
Vin phong (d6i véi Tong cuc THADS, Cuc THADS) hoic nguoi dugc giao phu
trach cong tac van phong (d6i voi Chi cuc THADS) dé t6 chirc, quan Iy cong tac
van thu trong pham vi co quan minh.

b) Trach nhiém ciua Chdanh Van phong hodc nguoi dwoc giao phu trach
cong tac van phong

Theo quy dinh tai Piéu 3 Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013
cua Bo Noi vu thi Chanh Van phong hodc nguoi dugc giao phu trach cbéng tac
van phong c6 trach nhiém gilp Tha trudng co quan truc tiép quan ly, kiém tra,
giam sat viéc thyuc hién cong tac van thu tai co quan, dong thoi, t6 chic hudéng
dan nghiép vu vé cong tac van thu cho co quan va don vi truc thudc.

Cu thé, Chanh Vin phong hodc ngudi duoc giao phu trach cong tac vin
phong tryc tiép 1am cac cong viéc sau:

- Tham muu xay dung cac vin ban chi dao, huéng dan thuc hién coéng tac
van thu trong pham vi quan Iy theo tham quyén;

- Xem xét toan bd vin ban dén tir cac ngudn dé phan phdi cho cac don vi,
ca nhan giai quyét; dong thoi, bdo cao Thu truong co quan vé nhitng van dé,
cong viéc quan trong;

- T6 chirc kiém tra lan cudi va chiu trach nhiém vé thé thtc, ki thuat trinh
bay, thi tuc ban hanh vin ban caa co quan va phai ky nhay vao vi tri cudi ciing
¢ “No1 nhan”;

- Pon dbc, bao cao Lanh dao co quan vé tinh hinh giai quyét, tién do va két
qua giai quyét van ban dén dé thong bao cho cac don vi lién quan;

- Chju tréch nhiém trugc Thu trudng co quan vé viéc quan ly, sir dung con
diu ctia co quan, con dau caa don vi (néu co);

- T6 chuc thuc hién viéc 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir;
tham muu cho Thi trudng co quan trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap
hd so va giao ndp hd so vao luu trir d6i voi cac don vi truc thudc.

Chanh Van phong hodc nguoi duoc giao phu trach cong tac van phong co
thé giao cho cap pho hoic cap duéi caa minh thuc hién mot sé nhiém vu cu thé
trong pham vi quyén han.

c) Trach nhi¢m cua Thu trueong don vi

Thu trudng cac don vi trong co quan hodc nguoi ding dau cac don vi truc
thuoc chiu trach nhiém truéc Thi trudng co quan vé toan bo cong tac van thu
cua don vi va truc tiép chi dao, dén déc, kiém tra cong chuc, vién chuc trong
don vi thuc hién cac nhiém vu cong tac van thu. Cu thé Ia:
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- T6 chuc giai quyét van ban dén thuoc pham vi don vi;

- T6 chirc xay dung va soan thao van ban thuoc pham vi don vi; kiém tra
va chiu trach nhiém vé do chinh xac caa noi dung vin ban, ky nhay vao cudi noi
dung van ban (sau dau ./.) trudc khi trinh Lanh dao co quan ky ban hanh;

- Chiu trach nhiém trudc Tha trudng co quan vé viéc quan ly va sir dung
con dau cta don vi (d6i véi don vi ¢6 con dau riéng);

- T6 chirc 1ap hd so va quan ly hd so cta don vi khi chwa dén han nop luu
vao Luu trlt co quan; to chac lya chon va nop ho so ctia don vi vao luu trit co
quan theo ding thoi han quy dinh.

d) Trach nhiém cua cbng chirc, nguoi lao dong trong co quan

Trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac vin thu, moi
cong chuc, vién chuc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh cia co quan vé
cong tac van thu. Cu thé la:

- Giai quyét kip thoi, dung han nhimg van ban dén theo yéu cau cia Lanh
dao co quan, Lanh dao don vi;

- Soan thao cac van ban thudc pham vi trach nhiém caa minh, chd y tuan
thu dung cac quy dinh vé ca ndi dung va thé thic, k¥ thuat trinh bay vin ban
trudce khi trinh Lanh dao ky ban hanh;

- Lap hd so trong qué trinh giai quyét cdng viéc ctia minh va giao nop hd
s0, tai liéu vao Luu trir co quan theo ding thoi han va thi tuc quy dinh;

- Bao dam git gin bi mat, an toan thong tin trong van ban, tai liéu;
- Thuyc hién nghiém tic cac quy dinh trong Quy ché van thu, Iuu trit cia co quan.
e) Trach nhiém cua Van thu co quan

Van thu co quan chiu trdch nhi¢m truéc Chanh Van phong hodc nguoi
duoc giao phu trach cong tac vin phong vé viéc thuc hién cac nghiép vu vin thu
cta co quan. Cu thé 1a:

- Pdi véi viéc quan 1y van ban dén:
+ Tiép nhan, dang ky van ban dén;
+ Trinh, chuyén giao van ban dén;

+ Giap Chanh Van phong hoac nguoi duoc giao phu trach cong tac van
phong thuc hién theo ddi, dén dbc viéc giai quyét van ban dén;

+ Quan ly Sb dang ky vin ban dén va co so dit liéu dang ky vin ban dén
trén phan mém.

- Bdi véi viéc quan 1y van ban di:
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+ Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban trudc khi phat hanh;
+ Dang ky van ban di;

+ Poéng dau, 1am thi tuc phat hanh vin ban di;

+ Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di;

+ Luu van ban di, sap xép va luu giit, quan ly viéc sir dung ban lru vin ban
di tai Van thu co quan;

+ Quan ly S6 dang ky van ban di va co so dit liéu dang ky van ban di trén
phan mém.

- Béi vai viéc quan Iy va st dung con du:

+ Truc tiép dong dau vao van ban di va cac van ban, gidy to khac cua co
quan; khdng giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc phép bang van ban cua
nguoi co tham quyén;

+ B&0 quan an toan con dau cua co quan va cac loai con dau Khac;

+ Thyc hién cac quy dinh vé quan Iy va st dung con dau trong Quy ché
van thu, luu trir ciia co quan.

- Boi vai viéc 1ap ho so va ndp Iuu ho so, tai liéu vao luu trir co quan:

+ Tham muu giup Chanh Van phong hoac nguoi dugc giao phu trach cong
tac van phong xay dung Danh muc ho so va hudng dan 1ap hé so theo danh muc;

+ Tham muu gitip Chanh Vian phong hodc nguoi duoc giao phu trach cong tac
van phong kiém tra, d6n déc viéc 1ap hd so va ndp luu hd so vao luu trit co quan;

+ Sap xép, hoan chinh cac tap luu Cong vin dé nop vao luu trit co quan.
g) Trach nhiém cua Van thu don vi

Vin thu don vi chiu trach nhiém truéc Tha truéng don vi vé viéc thuc hién
cac khau nghiép vu van thu tai don vi minh. Cu thé Ia:

- Pdi véi viéc quan 1y van ban dén:
+ Tiép nhan, dang ky van ban dén;
+ Trinh, chuyén giao van ban dén;

+ Gilp Thu truéng don vi thuc hién theo ddi, don déc viéc giai quyét van
ban dén trong don vi;

+ Quan ly Sb dang ky vin ban dén va co so dit liéu dang ky vin ban dén
trén phan mém cua don vi.

- Bdi véi viéc quan 1y van ban di:

+ Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban trude khi phat hanh;
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+ Pang ky vin ban di, phdi hop véi Vin thu co quan lam thu tuc phat hanh
van ban di

+ Quan ly S6 dang ky van ban di va co so dit liéu dang ky van ban di trén
phan mém cua don vi.

- Béi voi viéc quan Iy va st dung con diu caa don vi ¢ con dau riéng:

+ Truyc tiép dong ddu vao vin ban di va cac van ban, giay to khéac caa don
vi; khéng giao con ddu cho ngudi khac khi chua dugc phép bang van ban cua
nguoi co tham quyén;

+ B4o quan an toan con dau cua don vi;

+ Thyc hién cac quy dinh vé quan Iy va s dung con dau trong Quy ché
van thu, luu trir ciia co quan.

- Bdi véi viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan:

+ Kiém tra tinh hinh 1ap hé so ctia cac ¢4 nhan trong don vi, xac dinh cac
hd so da két thuc, hudng dan hoan chinh hd so dé nop luu;

+ Thong ké ho so, tai liéu giao nop va ban giao cho luu trit co quan.

I1. NGHIEP VU CONG TAC VAN THU

2.1. Quan Iy vin ban dén

Vin ban dén 14 tit ca céc loai van ban, bao gdm van ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duoc chuyén
gua mang, van ban mat) va don, thu gui dén co quan. Vi¢C quan ly van ban dén
phai dam bao nguyén tic tap trung, chinh xéac, nhanh chdng, an toan bi mat.

Quy trinh quan 1y vin ban dén theo huéng dan tai Thong tu sb
07/2012/TT-BNV gdm cac budc nhu sau:

2.1.1. Tiép nhan vin ban dén

a) Khi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong gio hoic ngoai gio 1am
viéc. Van thu hodc ngudi duoc giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém
tra s6 luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, ddi chiéu véi noi
gui trudc khi nhan va ky nhan.

b) Truong hop phat hién thiéu, mat b, tinh trang bi khéng con nguyén ven
hodc van ban duoc chuyén dén muon hon thoi gian ghi trén bi (d6i véi bi vin
ban c6 dong dau “Hoa téc” hen gid), Van thu hodc ngudi dugc giao nhiém vu
tiép nhan vin ban dén phai bao cdo ngay ngudi ¢ trach nhiém; trudng hop can
thiét, phai 1ap bién ban véi ngudi chuyén van ban.

¢) Déi vé6i vin ban dén duoc chuyén phéat qua may Fax hoic qua mang,
Vin thu phai kiém tra s6 luong van ban, sb luong trang caa mdi van ban; néu

112



phat hién cé sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hoac bao cao nguoi co
trach nhiém xem xét, giai quyet.

2.1.2. Phan loai so bd, boc bi vin ban dén

a) Cac bi van ban dén dugc phan loai va xu ly nhu sau:

- Loai phai boc bi: cac bi van ban dén guri cho co quan, t6 chic.

- Loai khong boc bi: cac bi van ban dén c6 dong dAu chi cac mirc do mat
hoac giri dich danh ca nhan va cac to chiic doan thé trong co quan, té chitc Vin
thu chuyén tiép cho noi nhan. Nhing bi van ban giri dich danh ca nhan, néu 13
van ban lién quan dén cdng viéc chung ciia co quan, to chic thi c& nhan nhan
van ban ¢ trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé ding ky.

- Viéc boc bi van ban mat dugc thyuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua Bo Cong an husng dan
thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cta Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phép lénh Bao vé bi mat nha nuéc va quy dinh cu
thé ctia Co quan, t6 chuc.

b) Viéc bdc bi van ban phai dam bao cc yéu cau:
- Nhirng bi ¢6 dong dau chi cac mac do khan phai duoc boc trude dé giai
quyét kip thoi;

- Khong gay hu hai ddi véi van ban, khong bo sot van ban trong bi, khdng
lam mat s6, ky hiéu vin ban, dia chi co quan gtri va dau buu dién;

- Déi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu caa vin ban trong bi;
néu vin ban dén c6 kém theo phiéu gui thi phai d6i chiéu van ban trong bi véi
phiéu gui, ky xac nhan, dong dau vao phiéu giri va gui tra lai cho noi gri van
ban; trudng hop phat hién ¢ sai sot, thong bao cho noi gui biét dé giai quyét;

- B6i vé6i don, thu khiéu nai, t6 céo va nhitng vin ban can phai kiém tra, xac
minh mot diém gi d6 hodc nhitng vin ban dén ma ngay nhan cach qué xa ngay
thang ctia van ban thi giit lai bi va dinh kém véi vin ban dé lam bang ching.

2.1.3. Dong dau “Dén”, ghi s6 va ngay dén

a) Tat ca van ban dén thudc dién ding ky tai Van thu phai duge dong dau
“Dén”; ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gid dén trong nhimg trueong hop can thiét).
Péi véi van ban dén dugc chuyén qua Fax va qua mang, trong trudong hop can
thiét, phai sao chup hoic in ra gidy va dong dau “Dén”.

b) Nhitng vin ban dén khdng thuoc dién ding ky tai Van thu (van ban gui
dich danh cho t6 chtc doan thé, don vi hodc ca nhan) thi chuyén cho noi nhan
ma khdng phai dong dau “Dén”.
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¢) Dau “Pén” dugc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy tréng dudi
s6, ky hiéu (ddi véi nhitng van ban c6 tén loai), dudi phan trich yéu noi dung
(d6i vé6i cong van) hodc vao khoang gidy trong dudi ngay, thang, ndm ban hanh
van ban.

d) Mau ddu “bén”

50mm
TEN CO QUAN, TO
CHUC
S6;
35 IBEN oo
mm Ngay: ..o
Chuyén:
Luu ho so so;

4. Pang ky van ban dén

a) Pang ky vian ban dén bang so

Can ctr 5O luong van ban dén hang nim, cac co quan quy dinh viéc 1ap cac
loai s6 dang ky cho phu hop. Cu thé nhu sau:

- Trudng hop dudi 2000 vin ban dén, nén 1ap hai so: So dang ky van ban
dén dung dé dang ky tat ca cac loai van ban (trir vin ban mat) va s6 ding ky van
ban mat dén;

- Tir 2000 dén duéi 5000 vin ban dén, nén lap ba so, vi du: S6 dang ky van
ban dén cua cac bd, nganh, co quan Trung wong; S6 dang ky vin ban dén cua
cac co quan, to chirc khac; S6 dang ky van ban mat dén;

- Trén 5000 van ban dén, nén lap céc so dang ky chi tiét theo nhém co
quan giao dich nhat dinh va S6 dang ky van ban mat dén;

- Co quan, to chtc hang nam tiép nhan nhiéu don, thu khiéu nai, t6 céo thi
lap s6 dang ky don, thu riéng;

Khi dang ky van ban dén can luu y phai ding ky day du, rd rang, chinh xéac
cac thong tin can thiét vé van ban; khong viét bang bat chi, bat muc do; khdng
viét tat nhitng tir, cum tir khéng théng dung.

b) Pang ky vin ban dén bang phan mém Hé théng Quan 1y van ban
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- Viéc dang ky (cap nhat) van ban dén vao phan mém Hé théng Quan ly
van ban dugc thyc hién theo huéng dan sir dung chuong trinh phan mém quan ly
van ban cta Cuc Cong nghé théng tin — B6 Tu phap.

- Van ban dén duoc ding ky vao phan mém Hé théng Quan 1y vin ban phai
duoc in ra giay dé ky nhan ban chinh va dong s6 dé quan ly.

- Khéng str dung may vi tinh ndi mang noi bo va mang dién rong dé dang
ky van ban mat dén.

2.1.5. Trinh va chuyén giao vin ban dén
a) Trinh vin ban dén

- Sau khi ding ky van ban dén, Vian thu phai trinh kip thoi cho nguoi ding
dau co quan, to chic hodc nguoi duoc ngudi ding dau co quan, to chic giao
trach nhiém (sau day goi chung 1a ngudi c6 tham quyén) xem xét va cho y kién
phan phéi, chi dao giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cac muc do khan phai
duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

- Can c& ndi dung cua van ban dén; Quy ché lam viéc cua co quan, to
chtc; chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duoc giao cho cac don vi, ca
nhan, nguoi ¢6 tham quyén phan phdi van ban cho y kién chi dao giai quyét va
thoi han giai quyét van ban (néu can).

- P6i v6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hoic nhiéu ca nhan thi
can ghi rd don vi hoic ca nhan chu tri, don vi hoic c& nhan phdi hop va thai han
giai quyét cia mdi don vi, ca nhan (néu can).

- Y kién phan phéi vin ban duoc ghi vao muc “Chuyén” trong dau “Dén”.
Y kién chi dao giai quyét (néu c6) va thoi han giai quyét vin ban dén (néu cd)
can duogc ghi vao phiéu riéng. Mau Phiéu giai quyét van ban dén do cac co quan,
t6 chirc quy dinh cu thé.

- Sau khi ¢6 y kién phan phdi, y kién chi dao giai quyét (néu cd) caa nguoi
c6 tham quyén, van ban dén dugc chuyén trg lai Van thu dé dang ky bo sung
vao S6 dang ky vin ban dén hoic vao cac trudng twong tng trong phan mém Heé
théng quan 1y vin ban.

b) Chuyén giao van ban dén

- Can ctr vao y kién phan phdi cua ngudi 6 tham quyén, Van thu chuyén
giao vin ban dén cho cac don vi hoic ca nhan giai quyét. Viéc chuyén giao vin
ban phai bao dam kip thoi, chinh xac, dang ddi twong, chit ch& va gitr gin bi mat
nd1 dung van ban.

- Sau khi tiép nhan van ban dén, Vin thu don vi phai vao Sé dang ky, trinh
nguoi dimg dau don vi xem xét va cho y kién phan phdi, y kién chi dao giai
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quyét (néu co). Can ctr vao Y kién cia nguoi ding dau don vi, Van thu don vi
chuyén vin ban dén cho ca nhan tryc tiép theo dai, giai quyét.

- Khi nhan duoc ban chinh cua ban Fax hodc van ban chuyén qua mang,
Vin thu phai dong dau “Pén”, ghi sé va ngay dén nhu sé dén va ngay dén cua
ban Fax, van ban chuyén qua mang di dang ky trudc d6 va chuyén cho don vi
hoic ca nhan d3 nhan ban Fax, vin ban chuyén qua mang.

- Can ctr s6 luong van ban dén hang nidm, cic co quan, to chuc 1ap S6
chuyén giao vin ban dén cho phu hop; dudi 2000 vin ban dén thi dung S6 dang
ky vin ban dén dé chuyén giao vin ban; néu trén 2000 vin ban dén thi 1ap S6
chuyén giao van ban dén.

2.1.6. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén

a) Giai quyét van ban dén

- Khi nhan duoc van ban dén, cac don vi, c& nhan cd trach nhiém giai quyét
kip thoi theo thoi han duoc phap luat quy dinh hoic theo quy dinh caa co quan, to
chac. Nhitng van ban dén c6 dau chi cac mae ¢ khan phai giai quyét trudc.

- Khi trinh ngudi dimg dau co quan, té chic xem xét, quyét dinh phuong
an giai quyét, don vi, ca nhan phai dinh kém phiéu giai quyét van ban dén co y
kién dé xuét cta don vi, ca nhan.

Ddi v6i van ban dén co lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi
hoic ca nhan chu tri giai quyét phai giri van ban hoic ban sao vin ban d6 (kém
theo phiéu giai quyét van ban dén c6 y kién chi dao giai quyét cua ngudi co
tham quyén) dé lay y kién cua cac don vi, ca nhan. Khi trinh nguoi ding dau co
quan, to chic xem xét, quyét dinh, don vi hoic c& nhan chu tri phai trinh kém
van ban tham gia y kién cua cac don vi, ca nhan c6 lién quan.

b) Theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén

- T4t ca vian ban dén c6 4n dinh thoi han giai quyét phai dugc theo déi, don
déc vé thoi han giai quyét.

- Nguoi dung dau co quan, t6 chirc giao cho Chanh Vian phong hodc ngudi
duogc giao trach nhiém thuc hién theo dai, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

- Van thu c6 nhiém vy tdng hop s liéu dé bao cao ngudi duoc giao trach
nhiém theo ddi don ddc viéc giai quyét van ban dén.

- P4i véi vin ban dén c6 dau “Tai liéu thu hdi”, Vin thu c6 trach nhiém
theo ddi, thu hdi hodc guri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

2.2. Quan ly van ban di
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Vin ban di 13 tat ca cac loai vin ban, bao gém vin ban quy pham phép luat,
van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban
noi bo va van ban mat) do co quan, té chirc phat hanh.

Quy trinh quan 1y vin ban di theo hudng dan tai Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV gém céc budc nhu sau:

2.2.1. Kiém tra thé thirc va ki thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang, nim
Cua van ban

a) Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban

Trude khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thuc va ky thuat
trinh bay van ban; néu phat hién sai st thi bao cao ngudi c6 trach nhiém xem
Xét, giai quyét.

Thé thtrc van ban 1 toan bd nhitng yéu té bat budc ciu tao nén van ban,
cac yéu té d6 duoc quy dinh khac nhau & ting thé loai van ban nhung bat buoc &
van ban nao ciing phai c6. Thé thic van ban giup dam bao tinh ky cuong va su
théng nhat trong viéc ban hanh vin ban, dam bao tinh chan thuc ciing nhu hiéu
luc phép 1y cta van ban. Viéc van ban phai ¢dam bao thé hién dung va du céc yéu
t thé thuc va ki thuat trinh bay 12 yéu cau co ban va bat budc trong thyuc hién
soan thao van ban.

b) Ghi s6 va ngay, thang, nim cta vin ban

- Ghi sb van ban

+ T4t ca van ban di cua co quan, to chic dugc ghi sé theo hé thdng sb
chung cta co quan, t6 chie do Vian thu thdng nhét quan Iy; trir truong hop phap
luat c6 quy dinh khac.

+ Viéc ghi s6 van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 1, Diéu 8 Thong tu s 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua
Bo Noi vu vé hudng dan thé thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh.

+ Vin ban mat di duoc dang ky vao mot sé va mot hé théng sé riéng.

- Ghi ngay, thang, ndm van ban: Viéc ghi ngay, thang, ndm cta van ban
hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Biém b, Khoan 1, Piéu 9 Théng tu
6 01/2011/TT-BNV.

2.2.2. Dang ky van ban di

Vin ban di duge diang ky vao S6 ding ky vin ban di hoac phan mém Hé
théng quan 1y van ban. Vian ban di dugc dang ky vao phan mém Hé thdng Quan
Iy van ban phai duoc in ra gidy dé ky nhan ban luu hd so va dong s6 dé quan ly

2.2.3. Nhan ban, dong diu co quan va dau mic d6 khan, mat
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a) Nhan ban

- Vin ban di duoc nhan ban theo dung sb luong duge xac dinh & phan Noi
nhan cua van ban va dung thoi gian quy dinh.

- Viéc nhan ban van ban mat di duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1,
Piéu 8 Nghi dinh s 33/2002/ND-CP.

b) Pong diu co quan

- Viéc dong dau I1én chit ky va cac phu luc kém theo vin ban chinh phai rd
rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muc diu quy dinh. Khi dong dau Ién
chit ky thi dau dong phai trim 18n khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai.

- Viéc dong dau giap lai, dong du noi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
va phu luc kém theo dugc thuc hién theo quy dinh cua B truong, Tha trudng co
quan quan ly nganh.

- Dau giap lai duoc dong vao khoang gitta mép phai cua vin ban hoic phu
luc vin ban, trum Ién mot phan cac to giay; moi dau dong toi da 05 trang vin ban.

¢) Pong dau chi cac mirc ¢ khan, mat

- Viéc dong dau chi cac mac do khan (“Hoa tdc”, “Hoa tdc hen gio”,
“Thuong khan” va “Khan™) trén vin ban duoc thuc hién theo quy dinh tai Biém
b, Khoan 2, Biéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

- Viéc dong dau chi cac mirc d6 mat (“Tuyét mat”, “Téi mat” va “Mat”),
dau “Tai liéu thu hdi” trén van ban duoc thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2
Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11).

2.2.4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
van ban di

a) Lam thu tuc phat hanh van ban

- Lya chon bi, trinh bay va viét bi

- Vao bi va déan bi

- Dong dau do khan, dau d6 mat va dau khéc 1én bi
b) Chuyén phat vin ban di

Vin ban di phai duoc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay
trong ngdy vin ban d6 duoc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

- Chuyén giao truc tiép cho cac don vi, c4 nhan trong co quan, to chirc

+ Trudng hop co quan, to chiic ¢d s6 luong vin ban di duoc chuyén giao
noi bo nhiéu va viéc chuyén giao van ban dugc thuc hién tap trung tai Van thu
thi phai 1ap So chuyén giao riéng.
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+ Truong hop co quan, t6 chirc ¢6 s6 lugng vin ban di dugc chuyén giao it
va viéc chuyén giao vin ban do Van thu truc tiép thuc hién thi st dung S6 ding
ky van ban di dé chuyén giao vin ban va sir dung cot “Pon vi, ngudi nhan ban
lwu” dé Ky nhan van ban; ngudi nhan vin ban phai ky nhan vao so.

- Chuyén giao truc tiép cho cac co quan, to chirc khéc

+ Tat ca van ban di do Van thu hodc nguoi lam giao lién co quan, t6 chic
chuyén truc tiép cho cac co quan, t6 chic khiac déu phai duoc ding ky vao S6
chuyén giao vin ban di.

+ Khi chuyén giao van ban, nguoi nhan vin ban phai ky nhan vao sé.

- Chuyén phat vin ban di qua Buu dién

+ Tat ca van ban di dugc chuyén phat qua Buu dién déu phai ding ky vao
s6. Mau S6 guri vin ban di buu dién va cach ghi s6 thuc hién theo huéng dan tai
Phu luc X — Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

+ Khi giao bi vin ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan
va dong dau vao sé (néu co).

- Chuyén phat van ban di bang may Fax, qua mang

Trong truong hop can chuyén phat nhanh, van ban di dugc chuyén cho noi
nhan bang may Fax hoic qua mang, sau d6 phai gii ban chinh.

- Chuyén phat van ban mat

Viéc chuyén phai van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va
Piéu 16 Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP va quy dinh tai Khoan 3 Théng tu sb
12/2002/TT-BCA(ALL).

¢) Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

Vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di, cu thé nhu sau:

- Lap Phiéu guri dé theo dbi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau cua
ngudi ky van ban. Viéc xac dinh nhiing van ban di can lap Phiéu gui do don vi
hodc ca nhan soan thao vin ban dé xuat, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

- Péi voi nhimg van ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hdi”, phai theo ddi,
thu hodi ding thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, ddi chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thiéu hoic that lac.

- Pi voi bi van ban giri di nhung vi Iy do ndo d6 ma Buu dién tra lai thi
phai chuyén cho don vi hoic cd nhan soan thao van ban d6; dong thoi, ghi chd
vao Sé gui vin ban di buu dién dé kiém tra, xac minh khi can thiét.

- Truong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cdo ngudi 6
trach nhiém xem xét, giai quyét.
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2.2.5. Luu van ban di

- Mdi van ban di phai luu hai ban: ban gbc luu tai Van thu va ban chinh
lru trong ho so theo ddi, giai quyét cong viéc.

- Ban gdc luu tai Van thu phai duogce dong dau va sap xép theo thir ty ddng ky.

- Viéc luu giir, bao quan va st dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac
muc d6 mat duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc.

- Vin thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau st
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu thé cua co
quan, to chuc.

Mau S6 st dung ban luu va cach ghi so thuc hién theo huéng dan tai Phu
luc X1 — Théng tu s6 07/2012/TT-BNV.

2.3. Quan ly va sir dung con dau

Viéc quan Iy va st dung con dau trong cong tac vin thu dugc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat vé quan ly va st dung con dau va cac quy dinh cua
Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP.

Con dau cia co quan phai dugc giao cho nguoi 1am vian thu giit va dong
dau tai co quan. Nguoi lam cong tac van thu co trach nhiém thuc hién nhiing
quy dinh sau:

- Khéng giao con dau cho nguoi khac khi chwa duoc phép bang van ban
ctia ngudi ¢6 tham quyén;

- Phai tu tay dong ddu vao cac van ban, gidy to cua co quan;

- Chi dugc dong ddu vao nhimg vin ban, gidy to sau khi di co chit ky cua
ngudi co tham quyén, khéng dugc dong dau khdng chi;

- Con dau phai dugc bao quan tai phong 1am viéc caa cdng chirc vin thu.
Truong hop can dua con dau ra khoi co quan phai dugc sy dong ¥ cua nguoi
dung dau co quan va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, st dung con dau.
Con dau phai duoc bao quan an toan trong gio ciing nhu ngoai gid 1am viéc.

Quy dinh vé viéc dong dau:

- D4u dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung dung muc dau
quy dinh;

- Khi dong dau 18n chit ky thi ddu dong phai trum 1&n khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai;

- Viéc dong dau 18n cac phu luc kém theo van ban chinh do nguoi ky vin
ban quyét dinh va diu duoc déng 1én trang dau, trim I&n mot phan tén co quan
hoac tén caa phu luc;
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- Viéc dong dau giap lai, dong dau noi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh
duoc thuc hién theo quy dinh cua B truong, Thu trudng co quan quan ly nganh.

2.4. Lap hd so va giao ndp tai liéu vao lru trir co quan

Lap hé so 1a viéc tap hop nhitng vin ban hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc cua co quan, to chirc, c& nhan theo tung van dé, su viéc hoac
theo cac dic diém khac cia vian ban, dong thoi sap xép va bién muc ching theo
phuong phap khoa hoc. Lap hd so cong viéc la mot yéu cau mang tinh tat yéu
trong moi co quan, to chirc va la cong viéc cudi cung trong cong tac van thu co
quan, duoc thyuc hién sau khi van dé, su viéc da giai quyét xong. Néu khong Iap
ho so thi tai liéu bi tich dong theo thoi gian, khéng thé thuc hién dugc yéu cau
quan ly van ban va tra tim tai liéu khi can thiét.

Céc budc 1ap hd so cong viéc:

2.4.1. M& ho so

- M& hd so 1a viéc ldy mot to bia ho so va ghi nhimg thong tin ban dau vé
hd so, nhu: ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, nim mo hd so. Bia hod so dugc thiét ké
va in theo Tiéu chuan qudc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu tri.

- Mai ¢4 nhan khi giai quyét céng viéc duoc giao cd trach nhiém mé hd so
vé cOng Vviéc d6 (theo Danh muc ho so, hoac ké ca trueong hop co quan, to6 chuc
chua c6 Danh muc ho so).

2.4.2. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

- M&i ¢4 nhan cé trach nhiém thu thap, cap nhat tit ca van ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so tuong tng dia mo,
ké ca tai liéu phim, anh, ghi am.

- Can thu thap kip thoi nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham luan cua cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thao... bao dam sy toan ven,
day du cua ho so, tranh bi that lac.

2.4.3. Két thtc ho so

- Khi cdng viéc giai quyét xong thi hd so duoc két thac, ngudi 1ap hd so co
trach nhiém:

+ Kiém tra mic d6 ddy du cua van ban, tai liéu c6 trong hod so, néu thiéu
can bo sung cho du.

+ Xem xét loai ra khoi hd so: Ban triing, ban nhap, ban thao néu da c6 ban
chinh (trr ban thao vé van dé quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao co
quan hoic y kién gop y cua cac co quan hitu quan hoic ban thao ma nguoi 1ap
hd so thay can thiét phai gitr lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thiy
khong can phai luu gitt.
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+ Sap xép cac vin ban, tai lidu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong
viéc hoic theo thoi gian, tén loai, tic gia caa vin ban... Truong hop trong hé so
ca tai licu phim, anh thi bé vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi bé vao
hop va sap xép vao cudi hd so. Néu ho so day qua 3cm thi tach thanh cac don vi
bao quan khac nhau (khong nén tach dudi 01cm) dé thuan tién cho viéc quan ly
va str dung. Mdi don vi bao quan trong hd so ¢6 dic diém chung, du yéu t cau
thanh nhu mot ho so doc 1ap, (vi du, H so xay dung vin ban quy pham phép
luat c6 thé phan thanh cac don vi bao quan nhu: cac 1an du thao, cac 1an hoi
thao, céc lan trinh...).

+ Xem xét lai thoi han bao quan cua hd so (d6i chiéu véi Danh muc hd so
va thuc té tai liéu trong, ho so).

+ Hoan thién, chinh sira tiéu dé& hd so cho phu hop véi ndi dung tai lidu
trong hd so (néu can).

- Néu hét nim ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chwa thuc hién viéc
két thic hd so, hd so d6 duge bd sung vao Danh muc hd so nim sau.

Tai liéu tham khao:

1. PGS.TS. Triéu Van Cuong (Chu bién): Gido trinh van thuw, Nxb. Lao
dong, ndm 2016.

2. PGS.TS Vuong Dinh Quyén: Ly ludn va phuwong phdp cong tic vin
thir, Nxb. Dai hoc qubc gia Ha Noi, nam 2006.

3. Ths Hoang Vian Thu, Ths Hoang Minh Tho: Hoan thién hon nita céng
tdc van thu tai cdc co quan, té chire nha niede trong giai doan hién nay, Tap chi
Vin thu Luu trit Viét Nam, s6 8/2010.
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Ap dung vin ban dién tir va chir ky s6 trong hoat déng quan ly, chi dao,
diéu hanh tai cac co quan Thi hanh an dan sy
Nguyén Thi Thu Lan®

1. Muc dich, yéu cau

- Thuc hién chu truong ting cuong sir dung van ban dién tir va trién khai
chit ky sé trong hé thong cac co quan Thi hanh 4n dan su nhu mét hoat dong cai
cach hanh chinh, nham chuyén tir phuong thirc 1am viéc cha yéu dua trén giy
sang phuong thirc lam viéc qua mang véi van ban dién tir; giam cac chi phi, rat
ngan thoi gian luan chuyén vin ban; gop phan nang cao hiéu qua cdng tac quan
ly, chi dao, diéu hanh:;

- Viéc gui, nhan vin ban dién tar va stir dung chit ky sé phai duoc thuc hién
theo quy dinh cta phap luat; bao dam tinh toan ven, an toan cua thong tin, di
liéu trong qué trinh gui, nhan dudi dang dién tu.

2. Co so phap ly

2.1. Cdc van ban quy pham phap lugt

- Luat Céng nghé thdng tin s6 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

- Luat Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

- Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cta Thu tuéng Chinh pha vé viéc
tang cuong su dung van ban dién tir trong hoat dong cia co quan nha nudc;

- Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay 15/2/2007 caa Chinh pha quy dinh
chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chir ky sb va dich vu chang thuc chix
ky so:

- Nghi dinh s 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh pha vé tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

- Nghi dinh s6 106/2011/ND-CP ngay 23/11/2011 cta Chinh phu sta ddi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh s 26/2007/ND-Chinh phu;

- Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pha quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Luu tri;

- Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua Bo Québc phong quy
dinh vé cung cap, quan ly, st dung dich vu ching thuc chir ky sé chuyén ding
phuc vu cac co quan Pang, Nha nudc, to chic chinh tri - X hoi.

2.2. Céc vin ban quy dinh, hwéng dan khac

3 Chuyén vién Vin phong Tng cuc
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- Quyét dinh sé 735/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 cua Tong Cuc trudng
Tong cuc THADS vé viéc ban hanh Quy trinh quan 1y van ban va diéu hanh
trong moi trudong mang;

- Quyét dinh sé 736/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 cua Tong Cuc trudng
Téng cuc THADS vé viéc ban hanh Danh muc cac van ban théng tin chinh thac
bang hinh thrc van ban dién tr va ap dung chit ky sb trong hé théng t6 chic
THADS;

- Cong van sd 3416/TCTHADS-VP ngay 15/10/2015 cua Tong cuc
THADS vé viéc huéng dan trién khai 4p dung van ban dién ti va st dung chir
ky s6;

- Cong vin s6 1188/ TCTHADS-VP ngay 05/4/2017 cua Tong cuc THADS
vé viéc hudéng dan thuc hién ky sé tai co quan Tong cuc;

- Cac Cong vin, Thong bao khac cua Tong cuc THADS.

3. N§i dung trién khai 4p dung viin ban dién tir va chir ky sé trong hé
thdng cac co quan Thi hanh an dan sw

3.1. Pham vi &p dung
- Nhém van ban ap dung:

Theo Quyét dinh sé 736/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 cua Téng Cuc
trudng Tong cuc THADS, cac nhom vin ban bat budc phai ban hanh dudi hinh
thire dién tir bao gom:

(1) Cac loai Chuong trinh, Ké hoach, Béo c4o cong tac: Chuong trinh, ké
hoach, bao cdo cong tac nim, thang, quy; Chuong trinh, ké hoach dao tao, bdi
dudng; Ké hoach di khao sat, 1am viéc; Céc loai bao cdo thong ké; Bao céo tinh
hinh céng tac; Bo céo dot xuat theo yéu cau.

(2) Céc loai vin ban chi dao, diéu hanh chung: Dé an, dy an, chuong trinh,
muc tiéu da duoc phé duyét; Quy ché, quy trinh giai quyét cong viéc; CAc loai
van ban quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chic, phan cong
cdng tac cua co quan; Thong bao két luan cudc hop; Quyét dinh ty quyén diéu
hanh cong viéc; Cac quy trinh giai quyét céng viéc theo tiéu chuan TCVN I1SO
9001:2008.

(3) Céc loai cong vin, thong bao: Cong vin trao doi ndi bo trong hé thdng
THADS; Coéng van dé nghi gop y; Cong vin phuc dap, tham gia gbp v, xay
dung vin ban; Cong vin yéu cau bao cdo, sao giri hd so; Van ban guri dé béo céo
Lanh dao co quan (tai phan “Noi nhan”); Théng bao chung cua co quan; Lich
cong tac cua Lanh dao co quan; Cac vin ban cd tinh chit twrong tu khac.

- Pham vi:
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+ Chir ky sb: Ap dung trong hé théng cac co quan THADS, bao gom Tong
cuc THADS, 63 Cuc THADS céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va céc
Chi cuc THADS d3 dugc cap phat chit ky sé.

+ Van ban dién ti: Ap dung trong toan hé théng cac co quan THADS d6i
V41 cdc nhom van ban dién tir néu trén, khuyén khich trao doi c&c loai van ban
khac gitra cac co quan THADS.

3.2. Huéng ddan quy trinh si dung chaz ky so

Viéc sir dung chit ky s dé ban hanh vin ban tai cic co quan THADS duoc
thuc hién théng nhat theo quy trinh mé ta trong luu do sau:

A i a N ; A Lanh dao co
Du thio vin ban | Chuyén vién trij Lanh dao don vi Chuyén o
+ ? S ky nhay , | auan ky duyét
hoan chinh Budc 1 Budc 2
Chuyén
vién
v
Buoc 3
duoc
phan
cong
Chuyén vién lvu hé Van thu co quan déng
so dién t&r d4u, phat hanh, lvu van
, ban
Buoc 4
Cu thé:

- Budc 1: Chuyén vién soan thao van ban, trinh Lanh dao don vi xem xét,
chinh stra. Sau khi hoan thién vin ban theo y kién caa Lanh dao don vi, chuyén
vién tién hanh dang ky 1dy s6, dién ngay thang, giri Lanh dao don vi ky nhay.

- Budc 2: Sau khi Lanh dao don vi da ky nhdy, chuyén vién gui van ban,
kém ho so trinh Lanh dao co quan ky duyét.

- Budc 3: Sau khi Lanh dao co quan da ky duyét, chuyén vién gai van ban
vao hop thu dién tir cua Vian thu co quan dé déng dau sb, phat hanh, luu van
ban.
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- Budc 4: Chuyén vién dugc phan cong soan thao van ban cd trdch nhiém
tap hop van ban lién quan dén cong viéc dugc giao chu tri giai quyét 1ap thanh
hd so & dang dix liéu dién tir (néu co).

Péi vé6i truong hop cac van ban ky thira 1énh Thu trudng co quan, quy
trinh thuc hién dugc rat ngin tai Budc 2 va Budc 3, cu thé: chuyén vién trinh
Lanh dao don vi ky duyét van ban (khdng can ky sb nhay); sau khi co chit ky
duyét cua Lanh dao don vi, chuyén vién guri Van thu co quan dong diu, phat
hanh, Iuvu van ban.

3.3. Huréng dan quy trinh qudn 1 van ban trong méi truong mang

Theo quy dinh tai Quyét dinh s 735/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 cua
Téng Cuc truong Tong cuc THADS vé viéc ban hanh Quy trinh quan 1y van ban
va diéu hanh trong méi truong mang, thi viéc quan 1y vin ban duoc thuc hién
theo quy trinh nhu sau:

a. Quan 1y van ban dén

- Van thu co quan:

+ Lam dau méi tiép nhan toan bo van ban dén qua hop thu dién tir caa co
quan;

+ Kiém tra tinh xé&c thuc vé& ngudn gdc noi gtri va su todn ven cia van ban;
néu phéat hién co sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bao cdo ngudi
c6 trach nhiém xem xét, giai quyét;

+ Pang ky va dinh kém file vin ban trong Hé thong Quan 1y vin ban;

+ Trinh nguoi c6 tham quyén xem xét, cho y kién phan phdi, chi dao giai
quyét va cap nhat di liéu vao Hé théng Quan 1y van ban sau khi c6 y kién phan
phdi, chi dao ctia ngudi ¢ tham quyén;

+ Chuyén vin ban cho cong chirc, ngudi lao dong dugc phan cong giai
quyét.

- Tha truong co quan: Can ctr chirc nang, nhiém vu cia cac don vi trong co
quan va ndi dung, mic d6 quan trong caa van ban dén, Thi trudng co quan cho
y kién phan phdi vin ban va thoi han giai quyét (néu can) va chuyén lai cho Vian
thu co quan cap nhat dit liéu vao Hé théng Quan 1y van ban.

- Cong chire, ngudi lao dong duoc phan cong giai quyét vin ban:

+ Nhan vin ban dén qua hop thu dién tir;

+ Nghién ciu ndi dung van ban dén dé giai quyét. Truong hop van ban dén
y&u cau phai tra loi thi soan van ban tra 10i va trinh Lanh dao co quan xem xét;
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+ Tap hop vin ban lién quan dén cong viéc duoc giao chu tri giai quyét 1ap
thanh hd so & dang dit liéu dién tir (néu cd).

b. Quan ly van ban di

- Cong chire, ngudi lao dong duoc phan cong giai quyét vian ban:

+ Soan thao van ban;

+ Chuyén dy thao vin ban da hoan thi¢n trinh Lanh dao don vi xem xét;

+ Chinh stra du thao van ban theo y kién ctia Lanh dao don vi;

+ Tién hanh dang ky, dién sd, ngay thang vin ban trude khi trinh Lanh dao ky;
+ Chuyén trinh nguoi c6 tham quyén phé duyét, Ky van ban;

+ Chuyén vian ban da dugc Lanh dao ky s6 cho Vian thu dong dau, phat hanh;

+ Tap hop van ban lién quan (néu c6) dén cong viéc duoc giao chu tri giai
quyét 1ap thanh hd so & dang dit liéu dién tu.

- Lanh dao don vi:
+ Kiém tra noi dung, thé thtc, ki thuat trinh bay van ban;

+ Truong hop can bo sung, stra doi thi cho y kién va chuyén lai cho cong
chuc, nguoi lao dong chu tri soan thao van ban;

+ Ky nhay chit ky sb vao du thao van ban trude khi trinh Lanh dao co quan
xem xét, phé duyét; tiép thu y kién chi dao ctia Lanh dao co quan va chuyén cong
chire, ngudi lao dong chinh sira du thao (néu cd).

- Lanh dao co quan:
+ Kiém tra noi dung du thao van ban:

+ Truong hop khong chap thuan thi cho y kién bo sung, sira d6i va chuyén
lai cho Lanh dao don vi dugc giao chu tri giai quyét;

+ Trudng hop chap thuan thi phé duyét, ky chit ky sé va chuyén cho Vin
thu co quan dé phat hanh.

- Vén thu co quan:
+ Kiém tra thé thic, ki thuat trinh bay vin ban;

+ Pang ky van ban di va 1am tha tuc phat hanh: déng dau s6 vao van ban;
dang ky van ban di trong Hé théng Quan 1y van ban; luu vin ban va chuyén 01
ban cho nguoi soan thao;

+ Lam thu tuc guri van ban di.

3.4. Luu y trong viéc luan chuyén van ban dién tir va sir dung chiz ky sé
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- Van ban dién tir da dugc ky sé theo quy dinh caa phép luat, c6 gia tri
phap 1y nhu ban gidy, khi n6 ton tai dudi hinh thic dién tir (Piéu 8 Nghi dinh
26/2007/NDB-CP ngay 15/2/2007 cua Chinh ph);

- Vin ban dién tir khi st dung hinh thac thong tin qua Thu dién tir dé thuc
hién nhiém vu phai sir dung hop thu tén mién @moj.gov.vn;

- Vin ban dién tir 4p dung chit ky s6 phai thé hién dudi dang PDF, chit ky
s6 ¢6 hinh anh con dau cta co quan, chir ky ctia nguoi ky van ban goc va céac
thong tin vé co quan, don vi hodc chix ky sé cta nguoi ky van ban;

- Vin ban dién ta 4p dung chit ky s6 chi phat hanh dudi dang dién tir, van
ban da giri qua mang thi khdng phai giri thém ban gidy; khong in ra ban giay, trir
trudng hop can thiét phuc vu giai quyét cong viéc;

- Mt van ban chi phat hanh bang mét trong hai hinh thac: hinh thice dién
tar hoac hinh thuc gidy. Truong hop vin ban thudc Danh muc cac van ban théng
tin chinh thirc bang hinh thirc van ban dién tir nhung trong Noi nhdn cb cac co
quan, t6 chizc bén ngoai budc phai phéat hanh ban giay thi khdng thuc hién ky sé
d6i vai loai van ban ndy ma chi phéat hanh bang ban giay;

- Cac van ban, tai liéu thuoc Danh muc tai liéu mat; cac van ban lién quan
dén tai chinh, ké toan; tai liéu quy hoach, hd so can bo 1anh dao khéng &p dung
chir ky s6 va khdng phét hanh bang hinh thirc dién tu.

3. 5. Mét s6 khé khan, vieong mdc trong viéc trién khai vin ban dién tir va
chizky so

- Viéc cap phét chir ky s6 trong hé théng THADS chua duoc mé rong vé
d6i tuong, dan dén kho khan trong viéc trién khai dong bo. Tai cac Cuc THADS,
chi c6 Lanh dao Cuc, Chanh Vin phong, Ké toan truong, céng chicc cong nghé
thong tin duoc cip chir ky sd; tai cac Chi cuc THADS, chi c6 05 Chi cuc
THADS trén ca nude duoc cap chir ky sb.

- Phan mém Hé théng Quan 1y van ban dang ap dung tai cac co quan
THADS chua lién thong va tich hop dugc véi viéc luan chuyén van ban dién to,
dan dén kho khin trong viéc van hanh ludng thong tin dién tir xuyén sudt tir khau
soan thao, ban hanh, giai quyét van ban dén luu va 1ap ho so dién tu.

- Lanh dao céc cap chua thuc sy quan tam toi viéc trién khai chit ky sé,
van con tam ly e ngai, chua quen véi viéc thay doi thoi quen lam viéc tir vin ban
gidy sang van ban dién tir; chua tan dung hét hiéu qua va nhitng thuan tién, loi
ich khi st dung chit Ky s6 va van ban dién ti.

- Cong chuc phu trach cdng nghé théng tin tai cac Cuc chua thuc su phéat
huy vai tro tham muu, hd trg, lam dau moi giap Lanh dao Cuc trong viéc don
dbc str dung chit ky s, tao moi trudng 1am viée dién tir tai co quan.
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4. Tiép tuc nang cao trach nhiém caa cdng chire cac co quan THADS

4.1. Trach nhiém cua Thu truong co guan THADS

- Guong mau thyc hién viéc quan ly, xir Iy va diéu hanh céng viéc qua
mang; ting cuong st dung vin ban dién tir trong hoat dong ndi bo va trao doi
cong viéc gitra cac co quan THADS;

- T6 chuc trién khai kip thoi, day da cac van ban chi dao, huéng dan caa
Bo Tu phap va Tong cuc THADS vé viéc 4p dung van ban dién tir va chir ky sé
trong hoat dong cua don vi;

- Quyét liét chi dao cic ca nhan, don vi trong co quan st dung vin ban
dién tir; st dung hiéu qua hé thdng thu dién tir va phan mém Hé théng Quan ly
vin ban; uu tién ngudn lee dé trién khai cong tac nay;

- Thuong xuyén Kiém tra, danh gia viéc sir dung, luan chuyén van ban dién
tir cua cong chic trong co quan; kip thoi chan chinh nhimg kho khan, vudng
méc phét sinh;

- Chiu trach nhiém véi co quan quan Iy cap trén vé tinh hinh trién khai van
ban dién tir va &p dung chix ky s tai cac co quan THADS trén dia ban.

4.2. Trach nhiém cua céng chizc chuyén mén, nghiép vu

- Thuc hién nghiém céac quy dinh, huéng dan cua Téng cuc THADS va co
quan vé viéc st dung van ban dién ti trong giai quyét cong viéc;

- Thay d6i 18 15i, thoi quen 1am viéc, huéng toi moi truong 1am viée dién
tu, hién dai, hiéu qua;

- Str dung hop thu dién tir véi dia chi tén mién @moj.gov.vn duoc cap phét
dé trao ddi va giai quyét van ban dién tir trong cong viéc;

- Tuan tha ché do bao mat; bao dam tinh toan ven, an toan cua thong tin
trong van ban dién tir; khong copy, trao doi, giri van ban dién tir cho c4c c& nhan,
t6 chtic khong lién quan;

- Chu dong dé xuét cac sang kién nham ting cuong ung dung cong nghé
thong tin nang cao niang suat, hiéu qua lam viéc.

4.3. Trach nhiém cua Van thu co quan

Ngoai thuc hién trach nhiém cta cong chirc chuyén mén, Van thu co quan
con ¢o nhirng trach nhiém sau:

- Tiép nhén, dang ky vin ban dién tt di, dén theo quy dinh;

- Kiém tra tinh toan ven, an toan cua thong tin, dit liéu; tinh xéac thuc cua
chit ky sé trén van ban dién tu khi thuc hién tiép nhan, phat hanh, chuyén giao
van ban. Néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi bo cho Bén giri hoic béo cao
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nguoi €6 tham quyén xem xét, giai quyét. Van thu co quan co quyén tir chdi
nhan vin ban dién tir néu do tin cdy cta vin ban nay khong duoc bao dam,
nhung phai thong béo cho Bén guri dugc biét;

- Theo ddi qué trinh luan chuyén van ban dién t di, dén; dam bao g,
nhan van ban dung dia chi, ding thoi han theo yéu cau.
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Cong tac luu trir tai Cuc va Chi cuc Thi hanh an dan sw
BUi Thi Lu"

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE TAI LIEU, TAI LIEU LUU TRU
VA CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

Tai liéu la vat mang tin duoc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co
quan, t6 chic, c& nhan. Tai liéu bao gom van ban, du &n, ban vé thiét ké, ban do,
cong trinh nghién ctu, s6 sach, biéu thong ké&; am ban, dwong ban phim, anh, vi
phim; biang, dia ghi 4m, ghi hinh; tai lidu dién t; ban thao tdc pham vin hoc,
nghé thuat; so cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh v& hoac in:
an pham va vat mang tin khac.

Tai liéu luu trir 1a tai liéu c6 gia tr1 phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich st duoc lya chon dé lwu trir. Tai liéu luu trit bao gém ban
gbc, ban chinh; trong trudng hop khong con ban gdc, ban chinh thi duoc thay
thé bang ban sao hop phap.

Cong tac luu trit & mot Iinh vuc hoat dong cua nha nudc hoac xa hoi, co
nhiém vu t6 chirc khoa hoc tai liéu, bao dam an toan tai liéu dé theo doi tudi tho
nham muc dich khai thac, st dung ¢é hiéu qua nhitng tai liéu dé vao cac yéu cau
khac nhau cua doi song x& hoi bao gém tat ca nhitng van dé Iy luan, phép ché va
thuc tien.

2. Pac trung cua tai liéu luu trir

Mot 13, tai liéu luu trit chtra dung nhitng théng tin qua khir lién quan dén
cac sy kién, cac hién twong x& hoi va tu nhién |, cac nhan vat tiéu bicu, da dién ra
va ton tai trong lich sir. N6 chira dung nhiéu bi mat quéc gia.

Hai 13, tai liéu luu trir 1a ban goc, ban chinh cua cac van ban quan ly hay
cac tac pham cua nhitng nha hoat dong néi tiéng trong cac linh vuc chinh tri, kinh
té, van hod, khoa hoc k§ thuat... D6 1a bang chiing thé hién d6 chan thuc cao, nhu
bt tich cua tac gia, chit Ky cia nguoi cd tham quyén, ddu cua co quan, dia danh
va ngay thang 1am ra tai liéu... Do dic diém nay ma tai liéu luu trir 6 gié trj dac
biét, duoc tran trong va bao quan nghiém ngat dé sir dung trong quan ly nha nudc,
nghién ctru khoa hoc va vao cac muc dich khac.

Ba I3, tai liéu luu trir 12 san pham phan anh tryc tiép hoat dong cua céc co
quan, cd nhan. NGi cach khéc, tai liéu luu trit 1a nhirng tai liéu duoc lam ra cung

' Vin phong Téng cuc Thi hanh an dan sy
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thoi diém dién ra cac su kién, hién tuong nén do chinh xac caa né cao. Nhing tai
liéu nay duoc coi la tai liéu goc, tu liéu goc, hoac su liu goc.

3.Y nghia va tac dung cua tai liéu luu trix

Tai liéu luu trix 1a cdng cu, phuong tién phuc vu cho hoat dong quan ly caa
cac co quan, vi né chira dung nhiing théng tin vé két qua lao dong, sang tao cua
lanh dao cling nhu can bg, cong chirc, ngudi lao dong cua co quan do, cho nén
nguoi ta c6 thé st dung cac thong tin d6 vao viéc xay dung hoach dinh cac cha
treong, chinh sich méi, danh gia, tong két nhitng kinh nghiém thanh céng hay
khong thanh cong da qua, d6 la nhitng thong tin dang tin cdy. Ngoai ra, nguoi ta
d& mat cong tim kiém.

Tai liéu luu trir cung cdp nhitng thdng tin xac thuc dé phuc vu cho viéc
nghién ciu vé mit lich sir co quan néi riéng va lich sir nha nudc néi chung.

Tai liéu luu trit gop phan vao viéc dau tranh bao vé chu quyén, an ninh dat nudc.

Tai liéu luu trit c6 y nghia, tac dung rat 16n d6i véi viéc phét trién, khoi
phuc dat nudc. Vi sy phat trién cia mot quéc gia gan lién véi viéc phat trién kinh
té, ma viéc phét trién kinh té lién quan dén cac cong trinh. Cac cong trinh kién
trac trudc kia dan dan bj xuéng cap, trong chién tranh bi pha hay nén nguoi ta
phai st dung cac tai liéu luu trir dé cai tao cac cdng trinh mang dau 4n lich sur.

Tai liéu luu trir ¢6 thé cung cap nhitng ching cir xac thuc vé doi séng hoat
dong ctia mot cong dan.

Ngoai ra, tai liéu luu trir con ¢ thé gidp ich rat nhiéu cho cac co quan, cac
ca nhan trong viéc xu ly, giai quyét cong viéc caa mdi ngudi.

TOm lai: Tai liéu luu trir duoc xac dinh 12 tai san quéc gia néi chung va 1a
tai san cua ting co quan ndi riéng nén nd phai dugc quan ly thong nhat tir Trung
uong dén dia phuong va phai theo mét nghiép vu thong nhat.

Il. TAP TRUNG THONG NHAT QUAN LY TAI LIEU LUU TRU
VA CONG TAC LUU TRU

Sau cach mang thang 8 nam 1945 thanh cong thi Chinh phua I&m thoi nuéc
Viét Nam dan cha cong hoa do H6 Chu tich dting dau di cha y ngay toi viéc quan
ly khéi tai lieu va thanh lap Nha luu trir va thu vién. H6 Chu tich di ky mot
Thong dat s6 1¢/VP ngay 03/01/1946, noi dung nhu sau :

Ho chi tich khang dinh tai liéu cia cac co quan sau khi giai quyét xong
phai tap trung bao quan tai luu trir va thu vién quéc gia thuoc Bo Quéc gia gido
duc. Nhitng tai liéu ndy c6 gia trj dic biét vé phuong dién kién thiét quéc gia.

Nghiém cam tat ca moi hanh vi ty tién mua ban, thiéu huy d6i véi cac tai
liéu do, ai vi pham sé& bi nghiém tri.
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Tiép sau d6 Chinh phu nuéc Viét Nam dan cha cong hoa va sau nay la
nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam da ban hanh mét s6 van ban mang tinh
quy pham thé hién tinh than tap trung théng nhat quan 1y cong tac luu trit.

Vi du: Nghi dinh sé 527-TTg ngay 02/11/1957 cua Phu Tha tudng ban
hanh Diéu 18 quy dinh ché d6 chung vé cong vin gidy to ciia cac co quan.

Nghi dinh sb 142/CP ngay 28/9/1963 cua Chinh pht ban hanh Diéu 18 vé
cong tac cong van gidy to va cong tac luu trir.

Quyét dinh s6 168/HPBT ngay 26/12/1981 cua Hoi ddng bo truong vé viéc
thanh 1ap Phong luu trir qubc gia caa nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

Trong Phap Iénh bao vé tai liéu luu trir qudc gia ban hanh ngay 30/11/1982
c6 khang dinh rang tai liéu luu trir quéc gia 1a tai san chung ctia nha nudc, moi
nguoi phai ¢ trach nhiém bao quan tap trung thdng nhat quan ly theo ché do
nghiép vu chung cta nha nudc va co quan quan 1y nha nudc cao nhat 1a Cuc Luu
trit nha nudc thuéc Ban Td chic can bo Chinh phu (nay 1a Cuc Van thu va Luu
trir nha nudc thuoc Bo Noi vu).

Nhu vay, nguyén tic nay thé hién ¢ hai vin dé co ban: (1) nha nuéc quan ly
théng nhat tap trung tai liéu luu trir vao hé théng co quan luu trir; (2) nha nudc
quan Iy tap trung théng nhat vé nghiép vu luu trit tir Trung wong dén dia phuong.

I11. CAC KHAU NGHIEP VU CUA CONG TAC LUU TRU

Luu trir co quan 1a t6 chtc thuc hién hoat dong luu trir d6i véi tai lidu luu
trir cha co quan, to chic (Luat luu tri).

Hoat dong luu trir 1a hoat dong thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, bao
quan, thong k&, str dung tai liéu luu trir (Luat luu trir).

A. THU THAP TAI LIEU

1. Khai niém, nguyén tic, ndi dung va y nghia ciia cong tac thu thip tai liéu

a) Khai niém

Thu thap tai liéu 14 qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lya chon, giao nhan tai
liéu 6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu tri lich st

b) Nguyén tac thu thap tai liéu vao leu trit co quan

Pé tao diéu kién thuan loi cho viéc t6 chiic va bao quan tai lidu luu trix, khi
tién hanh thu thap tai liéu vao luu trit co quan phai dyua trén cac nguyén tic sau day:

Thu thap tai liéu dung thoi han Nha nudce quy dinh;

Thu thap ding va day du thanh phan h so, tai liéu thudc dién ndp luu vao luu
trtr co quan;
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Thu thap trén co sé hd so/don vi bao quan va dugc thong ké thanh Danh muc
hd so, tai liéu nop luu.

c) Ngi dung cong tac thu thap

Xac dinh ngudn tai liéu ndp vao luu trit co quan, tire 13 xac dinh nhimg don vi
va cé nhan thuoc dién phai giao nop tai liéu vao luu trir co quan va luu trir nha nudc;

Xac dinh thanh phan tai liéu c6 gia tri can phai ndp vao luu trit co quan va luu
trir nha nuoc;
Thuec hién tha tuc giao nop tai liéu vao luu trit co quan.

Céc noi dung nay duoc thyc hién ¢ 2 giai doan, giai doan thi nhat 1a thu thap
tai liéu tir van thu vao luu trit co quan, giai doan thir hai la lya chon tai liéu tir luu
trlr co quan giao ndp vao luu trir lich st.

d) Y nghia ciia cOng tac thu thap tai liéu

Cong tac thu thap tai liéu la mot trong nhirng khau nghiép vu quan trong cua
cong tac luu trir, n6 lién quan dén hau hét cac nghiép vu khac. Cong tac thu thap tai
liéu 14 tién dé dé thuc hién cac khau nghiép vu tiép theo nhu: chinh ly, thong ke,
bao quan va té chic sir dung tai lidu luu trit. Xét dén cing, cong tac luu trit & cac
co quan chi ton tai khi thu thap duoc nhiing tai liéu c6 gia tri hinh thanh trong qué
trinh hoat dong cua co quan vé kho luu trir, néu khong thu duoc tai liéu thi cac
khau nghiép vu khéc cua luu trir khdng thé thuc hién dugc. Lam tét cong tac thu
thap tai liéu s€ nang cao Qi tri caa tai liéu, tao nén cac phéng luu trlr co quan co
chat luong cao, s6 luong va thanh phan tai liéu day du.

2. Thu thap tai liéu vao lwu trir co quan

a) Tham quyén thu thdp tai liéu

Pé dam bao an toan va st dung c6 hiéu qua tai liéu luu tri, Nha nudc da
thanh 1ap hé thong kho luu trit tir Trung wong dén dia phuong. Hé théng kho luu
trir dugc xac dinh thanh hai loai chinh: kho Iuu trir co quan (hién hanh) va kho luu
trir lich str. C4c to chtrc ndy ¢6 nhitng tham quyén khac nhau trong viéc thu thap tai
liéu.

Luu trit co quan 1a to chic 1am nhiém vu thu thap, bao quan va phuc vu sir
dung tai liéu luu trir duoc tiép nhan tir cac don vi, c& nhan thudc co quan. Luu triv
co quan duoc lap & tit ca cac co quan quan 1y nha nude, co quan sy nghiép, t6 chic
kinh té, to chuac chinh tri - x4 hoi. ..

Luu trix lich sir 14 co quan ¢6 nhiém vu bao quan ¢ dinh va té chic sir dung
tai liéu luu trir duoc tiép nhan tir cac luu trir hién hanh va cac ngudn tai liéu khéc.

Theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, hé théng luu trix lich st bao gom:

134



O Trung wong 1a cac Trung tdm Luu trir Quéc gia: c6 tham quyén thu thap,
bao quan ¢ dinh va t6 chic st dung tai liéu c¢6 ¥ nghia toan qudc duoc hinh thanh
& cac co quan, to chirc nha nude va cac co quan khac theo quy dinh ctia phép luat.

O dia phuong 1a cac Trung tm Luu tri tinh ¢4 tham quyén thu thap, bao quan
cb dinh va t6 chic sir dung nhitng tai liéu c6 ¥ nghia dia phuwong duoc hinh thanh &
C4c CcAp quan 1y nha nudc va cic co quan khac cta dia phuong theo quy dinh cua
phap luat.

b) Nguén nép hieu tai liéu vao heu trix co quan

Ngudn tai liéu thu thap vao luu trit co quan 14 nhitng tai liéu duoc hinh thanh
trong qué trinh hoat dong theo chic nang, nhiém vu, quyén han cia co quan d6. Noi
san sinh ra tai liéu chinh 14 cac don vi, to chiic, cc ca nhan trong co quan va ngudn
tai liéu dén. Pay 1a ngudn tai liéu cha yéu, quan trong va thuong xuyén cia luu trit
CO quan.

¢) Thanh phan tai liéu ndp lueu vao leu trir co quan

Trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia minh, cac co quan hinh
thanh mot khéi lugng 16n tai liéu vai noi dung phong phd, thé loai da dang va co
¥ nghia vé nhiéu mat. Khéi tai liéu d6 bao gdm nhitng tai liéu cé gia trj thuc tién
va gia tri lich sir, phuc vu cho muc dich nghién ctru lau dai cta co quan va xa hoi
do cac don vi t6 chirc, c4 nhan trong co quan tao nén. Ngoai ra, thanh phan tai liéu
phong co quan con c¢o tai liéu caa mot sb co quan khac, cu thé nhu sau:

Tai liéu cua cac co quan cap trén gui xudéng. Noi dung tai liéu do cac co
quan cap trén gui xudng phan &nh cha truong, duong 16i, chinh sach, quy dinh
ctia Pang va Nha nudc vé nhiéu linh vuc ma co quan c6 nhiém vy chap hanh va
t6 chirc thuc hién tai dia phuwong. Ngoai ra con c¢é nhiing tai liéu khong lién quan
truc tiép dén chitrc nang, nhiém vu nhung duoc gui dén dé biét, tham khao;

Tai liéu cua céc to chac chinh tri - x4 hoi gui dén;

Tai liéu cua cap dudi gui dén xin y kién chi dao vé cac chu truong, bién
phap, cach thac giai quyét cac van de thuoc pham vi chi dao, quan ly caa minh;

Céc don, thu khiéu nai, t6 céo, gdp y, kién nghi... cia can bo, cdng chic,
vién chuc, nhan dan vé céc van de lién quan dén viéc chi dao, diéu hanh, quan ly
Cua co quan va cac van dé kinh te, xa hoi.

3. Thai han va tha tuc ngp lwu tai liéu vao lwu triv co quan

Luét Luu trit quy dinh “Nguoi dugc giao giai quyét, theo ddi céng viéc cua
co quan, to chuc cé trach nhiém lap ho so vé céng viéc duoc giao va nop luu ho
s0, tai liéu vao Luu trir co quan; trudce Khi nghi huu, thoi viéc hoac chuyén cong
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tac khac thi phai ban giao day du ho so, tai lidu cho ngudi ¢6 trach nhiém cua co
quan, to chac”.

a) Thoi han ngp luu

Thoi han giao nop tai liéu tir van thu vao luu trir co quan duge quy dinh
sau mot nam, ké tir nam coéng viéc ket thuc;

Thai han giao nop tai liéu tir luu trit co quan vao luu trit lich st (Trung tam
Luu trit tinh) duoc quy dinh nhu sau:

+ Tai liéu hanh chinh, tai liéu nghién ctru khoa hoc, trng dung khoa hoc va
cbng nghé, tai liéu xay dung co ban: sau nam nam, ké tr nam tai liéu duoc giao
Nop vao luu trit co quan;

+ Tai liéu phim, anh, phim dién anh; mi-cro-phim; tai liéu ghi &m, ghi hinh,
tai liéu khac: sau hai nam, ké tir nam tai liéu duoc giao ndp vao luu trir co quan.

b) Thu tuc giao nép tai liéu vao luu trir co quan

Thu tuc giao nop tai liéu vao Iuu trir co quan ctia Cuc Thi hanh an dan su
tinh... (Chi cuc Thi hanh &n dan su...) thuc hién theo Diéu 9, Diéu 10, biéu 11,
Piéu 12 Luat Luu trit ; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo
Noi vu V& viéc hudng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu
vao luu trit co quan; Quy trinh thu thap, bd sung tai liéu vao luu trir theo Quyét
dinh s6 613/QD-TCTHADS ngay 07/8/2015 cua Tong Cuc truong Tong cuc Thi
hanh &n dan su, cu thé:

- Trach nhiém cua cac don vi, ca nhan giao nop tai liéu:

+ Ra soat toan bo hd so, tai liéu thudc trach nhiém caa minh giai quyét
dugc ghi trong Danh muc hé so co quan;

+ Thong ké ho so, tai liéu dén han nop luu vao luu tri;

+ Sap xép ho so tai liéu vao hop, cap va dan nhan;

+ Van chuyén tai liéu dén kho luu trit co quan.

- Trach nhiém cua luu trit co quan:

+ Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu hang nam tir cac don vi, ca nhan;
+ Thong bao lich thu tai liéu cho cac don vi, ca nhéan;

+ Hudéng dan cac don vi, c& nhan chuan bi ho so, tai liéu giao ndp va thong
ké thanh Muc luc hd so, tai liéu nop luu;

+ Luu trir co quan chuan bj kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan tai liéu:
+ T6 chuc tiép nhan tai liéu va 1ap Bién ban ban giao.

- Viéc tiép nhan hd so, tai liéu vao luu trit co quan duoc tién hanh theo trinh tu sau:
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+ Kiém tra, d6i chiéu gita thuc té hd so, tai liéu véi Danh muc ho so co
quan; v&i Danh muc ho so, tai liéu giao nop. Néu thay thieéu ho so, tai liéu thi
yéu cau don vi, cd nhan bo sung cho du;

+ Lap bién ban giao nhan ho so, tai liéu;

Luu trit co quan cin ctr VAo yéu cau nghiép vu kiém tra lai chat lugng hd
so; hoan thién cac khau k¥ thuat; xem xét lai thoi han bao quan; théng ké hé so,
tai liéu; sap xép tai liéu 18n gia va 1am cdng cu tra tim phuc vu cho viéc nghién
ctu, khai thac str dung tai liéu.

Luu y: Trong qué trinh thu thap ho so, tai liéu tir cac don vi, ca nhan, luu
trir co quan chi thu nhiing tai liéu da giai quyét xong va duogc lap hd so theo
dang quy dinh ctia Nha nudc.

¢) Thu tuc giao nop tai liéu vao luu trir lich si

Thu tuc giao nop tai liéu vao luu trix lich sir caa Cuc Thi hanh an dan su
tinh... (Chi cuc Thi hanh &n dan sy...) thuc hién theo Diéu 20, Diéu 21, Diéu 22
Luat Lwu trit, cu thé:

Viéc lua chon, théng ké tai liéu nop luu dugc thyuc hién theo cac bude sau day:

Buéc 1: Luu trit co quan tién hanh lua chon nhitng hd so, tai liéu thuoc
thanh phan nop luu theo huéng dan cta Trung tim Luu trit tinh (Chi cuc Van
thu Luu trit tinh) va thdng ké thanh “Muc luc hd so, tai liéu nop luu”.

Buéc 2: Hoi dong xac dinh gié trj tai liéu cua co quan xem xét, thong qua
Muc luc ho so, tai liéu nop luu trinh nguoi ding dau co quan.

Buéc 3: Nguoi dimg dau co quan phé duyét Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

Buéc 4: Sau khi ¢6 cd y kién phé duyét caa nguoi dimg dau co quan, luu trit co
quan hoan thién Muc luc hd so tai liéu ndp luu. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu duogc
Iap thanh 02 ban, giao cho Iuu trir lich stir 01 ban va luu trit co quan gitr 01 ban.

Buéc 5: T6 chie dong gdi va van chuyén tai liéu dén noi giao nop.

Buéc 6: Tién hanh giao nop tai liéu; giao nop Muc luc hé so, tai lidu nop
luu va cong cu tra ciu khac kém theo khéi tai lieu nop luu (néu cb); giao nop
cac tai liéu nhu: ban lich s don vi hinh thanh phéng va lich st phong, hudng
dan phan loai va lap hd so, xac dinh gia tri; giao nop day da hop, cap bao quan
khdi tai liéu nop luu va 1ap “Bién ban giao nhan tai liu”.

Luu y: Trudng hop co quan mudn giir lai ho so, tai liéu di dén thoi han
giao nop phai duoc sy dong y bang vin ban cua Chi cuc Van thu Luu trit tinh...
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B. CHINH LY TAI LIEU

Chinh Iy tai liéu 1a viéc phan loai, xac dinh gi4 tri, sap xép, thong k&, lap
cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, to6 chic, ca nhan.

Phén loai tai liéu Iuvu trir n6i chung hay phan loai tai liéu luu trir Phong co
quan Thi hanh &n dan sy ndi riéng la dua vao nhitng co sé ly luan chung caa khoa
hoc luu trir va cac dic diém cu thé cua tai liéu van kién ma tién hanh phan loai
ching thanh cac nhom tai liéu thich hop, trén co so d6 ma to chicc khoa hoc tai
liéu luu trit ctia co quan thi hanh an dan sy nham muc dich bao quan, kéo dai tuoi
tho cho tai liéu, phuc vu cho viéc khai thac st dung, tra tim mot cach chinh xac va
thuan loi.

Phong luu trir co quan thi hanh &n dan sy 1a toan bo khéi tai liéu hinh
thanh ra trong qué trinh hoat dong cua co quan thi hanh an dan sy, c0 gia tri va
duoc tap trung bao quan trong kho luu trir. Khéi tai liéu ndy can phai duoc to
chuc phén loai mot cac khoa hoc trén co s¢ dua vao nhiing dac trung cua tai liéu
trong phong dé chia chiing thanh cac nhém, sap xép trat ty cac nhom va cac don
vi bao quan trong ting nhém nhé nhat nham sir dung thuan lgi va cé hiéu qua
Phong luu trit co quan thi hanh an.

Trong pham vi tirng Phong Iuu trir co quan thi hanh an, don vi phan loai
nho nhat 13 cac don vi bao quan, tic 1a cac hd so duoc 1ap & van thu co quan
(trudc khi giao nop vao luu trit), hoac ¢ cac phong chuyén moén, kho Iuu trir.
Tuy nhién, trong thuc té & cac co quan thi hanh an dén sy, tai liéu khi giao nop
vao luu trit da phan con chwa duoc 1ap hd so, hodc c6 hd so nhung chua hoan
chinh. Do d6, trong qua trinh phén loai tai liéu, viéc khoi phuc va lap lai cac hd so
la cong viéc khdng thé bo qua va nhiéu khi tén kém rat 16n cong stc va thoi gian.

Noi dung chinh cua phéan loai tai liéu trong pham vi Phong luu trir co
quan thi hanh an dan su bao gom viéc nghién ciru va bién soan Lich sir don vi
hinh thanh phdng va lich sir ph6ng, chon va xay dung phuong an phan loai, hé
théng hoa theo phuong an da xdy dung...

Qua trinh phan loai ndy nham muc dich lam cho toan bd tai liéu Phong
luu trit co quan thi hanh an dan sy sau khi phan loai xong s€ phan anh mot cach
day du, toan dién va chinh xéac qua trinh lich sir hoat dong caa co quan.

Thuc té dd cho chiing ta thdy rang qua trinh phan loai tai liéu Phong luu
trit co quan thi hanh an dan sy néu khong duoc té chac khoa hoc sé& 1am cho tai
licu bi rdi loan va khdng phan anh dugc mot cach day du, trung thuc chinh lich
sur hoat dong ctia co quan thi hanh an dan sy da san sinh ra tai liéu do.

Phwong an phan loai tai lieu Phong Cuc Thi hanh an déan sw... (Chi cuc
Thi hanh an dan sw ...)
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Cin clr Vao nguyén tic, phuong phap va tiéu chuan xac dinh gia trj tai liéu;
Can cur vao lich sir don vi hinh thanh phong va lich st phéng;
Cin cr vao Yeu cau sir dung tai liéu phong

Tai liéu Phong Cuc Thi hanh an dan su ... (Chi cuc Thi hanh an dan su...)
duoc phan loai theo phuong an “thdi gian - co cau té chire”

Buwdc 1: Phan chia thanh cac nhdm Ion

Toan bo tai liéu caa Phong Cuc Thi hanh an dan su ... (Chi cuc Thi hanh
an dan su...) giai doan 1993-2017 dugc chia theo niam, Cu thé:

Nam 1993
Nam 1994

Nam 2017

Buwéc 2: Phan loai tai liéu tir nhém 16n vé cac nhém nhé (theo co céu to
chtrc cia co quan). Tai liéu cua ting nam chia theo don vi - doi vai Cuc co co
cau to chuc ré rang (mat hoat dong — doi véi Chi cuc) nhu sau:

Nam 1993

Tai liéu cta Van phong;

Tai liéu ciia Phong Té chuc can bo;

Tai liéu ciia Phong Ké hoach Tai chinh nam;

Tai liéu ciia Phong Kiém tra, Giai quyét khiéu nai, t6 céo nam;
Tai liéu ciia Phong Nghiép vu va to chire thi hanh an nim;

Tai liéu cua to chie Pang va cac Poan thé.

Nam 2017

Tai liéu cta Van phong;

Tai liéu caa Phong T6 chiic can bo;

Tai liéu caa Phong Ké hoach Tai chinh nam;

Tai liéu caa Phong Kiém tra, Giai quyét khiéu nai, t6 cao nam;
Tai liéu caa Phong Nghiép vu va td chirc thi hanh 4n nim;

Tai liéu cua to chie Pang va cac Poan thé.
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Riéng khdi tai liéu caia Phong Kiém tra, Giai quyét khiéu nai, to cao, tai liu
cua Phong Nghiép vu va to chic thi hanh an duoc chia theo nhiém vu cua
Phong va chia theo c&c vu viéc cua ting quan, huyén, xép theo van A, B, C...

Bud6c 3: Phan loai tai liéu trong timg don vi dua vé cac nhdm nho hon,
nhom nho cuodi cung twong duong véi mot ho so hodc don vi bao quan.

I. Tai li¢u Vin phong nim ...
1. Tai lidu vé cong tac téng hop
1.1. Tap vin ban giri chung dén co quan:
- Chu truong, duong 16i cua Dang, phép luat ciia Nha nuéc
- Giri d¢é biét (d6i tén co quan, d6i tru so, ddi dau, théng bao chix ky...);

1.2. Hb so xay dung, ban hanh ché do/quy dinh/huéng din nhiing van
dé chung cua co quan, ctia toan hé théng thi hanh an dan su;

1.3. H6 so xdy dung, ban hanh, tng dung tiéu chuan 1SO trong hoat
dong cua co quan;

1.4. H6 so ky niém céc ngay 18 1on, su kién quan trong do co quan chi
tri t6 chuc;

1.5. H6 so hoi nghi tdng két, so két cong tac thi hanh &n dan su: Tong
két nam, So két 6 thang, So két thang, quy;

1.6. Ké hoach, bao cdo cong tdc nim, nhiéu nim: Cia co quan cip
trén; cua co quan va cac don vi truc thugc;

1.7. K& hoach, b4o cdo cong tac thang, quy, 6 thang, 9 thang: Cua co
quan cap trén, cia co quan va cac don vi truc thudc;

1.8. K& hoach, bao céo cong tac dot Xuat;
1.9. Hd so vé viéc kiém tra viéc thuc hién ké hoach cong tac nim cua co
quan, don vi truc thudc;
1.10. Bao céo két qua hoat dong cua Ban chi dao Thi hanh &n dan su:
Tong két nam, nhiéu nam; So két 6 thang;
1.11. Hb so t6 chirc thyuc hién cha truong, duong 16i cia Bang va phap
luat cua Nha nuéc;
1.12. Hb so to chuc thuc hién ché do/quy dinh/ huéng dan nhiing van
dé chung cua co quan, ctia toan hé théng thi hanh an dan su;
1.13. Tai liéu vé cong tac thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat cia co quan: Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo céo
cong tac nam; Ké hoach, bao céo thang, quy, cong van trao ddi;
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1.14. Ho so vé viéc xur 1y thong tin bao chi lién quan dén linh vuc thi
hanh an dan su;

1.15. Tai liéu vé hoat dong ciia Lanh dao co quan (bao cdo, ban thuyét
trinh/ giai trinh, bai phét biéu tai cac sy kién 16n);

1.16. Tap thong bao y kién, két luan cudc hop;
1.17. Bién ban céc cudc hop giao ban cta Lanh dao co quan;

1.18. Tap cong vin vé viéc gop Y xay dung vin ban do co quan, don vi
khac chu tri;

1.19. Hb so vé viéc ra soat, hé thdng hoa, kiém tra viéc thuc hién cac
van ban quy pham phap luat;

1.20. Tap cong van trao d6i vé nhiing van dé chung.

2. Tailiguvé hanh chinh, van thi, leu triv

2.1. Tap van ban vé cong tac hanh chinh, van thu, luu trit guri chung
dén co quan;

2.2. Hb so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng dan cong tac
hanh chinh, van thu, luu trit ctia co quan, cua cac don vi truc thudc;

2.3. H so hoi nghi cong tac hanh chinh vin phong, van thu, luu trit do
co quan to chic;

2.4. Ké& hoach, bao céo cong tac hanh chinh, van thu, luu tritr ctia co
quan: Nam, nhiéu nam, thang, quy;

2.5. Ho so thuc hién cai cach, ra soét tha tuc hanh chinh cta co quan;

2.6. HO so vé 1ap, ban hanh Danh muc bi mat nha nuéc cua toan hé
théng thi hanh &n dan suy;

2.7. H6 so hudng dan, kiém tra nghiép vu hanh chinh, van thu, luu tri;
2.8. S6 dang ky van ban dén;

2.9. Tap luu, s6 dang ky van ban di cta co quan;

2.10. Ho so quy dinh khic con dau cuaa co quan;

2.11. Ho so vé quan ly va sir dung con dau:

2.12. Bao céo thong ké cong tac van thu, luu trit, tai liéu luu trit hang nam;
2.13. S6 theo dbi phuc vu khai théc tai liéu;

2.14. Ho so t6 chic thuc hién céc hoat dong nghiép vu luu trit cia Luu
trir co quan;

2.15. Tap cong vin trao doi vé cong tac hanh chinh, vin thu, luu trix.
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3. Tai lidu vé qudn tri
3.1. Tap vian ban vé cdng tac quan tri cdng so gui chung dén co quan;

3.2. Hd so xay dung, ban hanh céc quy dinh, quy ché vé cong tac quan
tri cOng so, van hoa cong s Cua co quan;

3.3. Ho so vé cong tac qudc phong toan dan, dan quén tu vé cta co quan;
3.4. Ho6 so vé phong chdng chay, no, thién tai, bdo li... cia co quan;

3.5. HO so vé cOng tac quan tri tru s& 1am viéc, bé tri va diéu chinh noi
lam viéc cho cac don vi;

3.6. HO so vé sur dung, van hanh, bao dudng & td, may mac, thiét bi
phuc vu hoat dong cta co quan;

3.7. K& hoach mua sim méi, stra chixa I6n, thanh 1y tai san;

3.8. HO so mua sam, phan bo, cap phat dd dung, van phong pham;

3.9. Ho so vé cong tac y té caa co quan;

3.10. Tap cong vin trao doi vé cong tac quan tri cong so.

4. Tai ligu Vé thi dua, khen thuwong

4.1. Tap van ban vé cong tac thi dua, khen thuong gii chung dén co quan;

42. Hb so xdy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng dan vé thi
dua, khen thudng trong toan hé théng thi hanh an dan su;

4.3. Ké hoach, béo cdo cong tac thi dua, khen thuéng: Dai han, hang
nam, 6 thang, 9 thang, quy, thang;

4.4. Ho so vé viéc thanh lap, kién toan Hoi dong thi dua khen thudng,
Hoi dong sang kién cua co quan;

4.5. H so vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong cua Hoi dong thi dua
khen thudng, Hoi ddng sang kién cua co quan;

4.6. HO so vé t6 chirc, phat dong cac phong trao thi dua hang nam, cac
dot thi dua dac biét nhan dip ky niém nhiing ngay I¢ cia Nha nudc, cua toan
hé théng thi hanh &n dan suy;

4.7. Hb so kiém tra, thanh tra viéc thuc hién cac quy dinh vé thi dua
khen thuong;

4.8. Ho so ding ky thi dua cua cAc tap thé, ca nhan hang nim;
4.9. Bang chim diém thi dua ctia co quan va cac don vi truc thudc hang nam;
4.10. H6 so cac cudc hop xét khen thudng cua co quan;

4.11. H6 so khen thuang cho tap thé, c& nhan:
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- Cac hinh thtrc khen thudéng cua Cha tich nudc, Tha tudng Chinh pha

- C4c hinh thirc khen thuong cua Bo truong Bo Tu phap, Tong Cuc
trudng Tong cuc Thi hanh an dan sy, Cha tich Uy ban nhan dan tinh, Cuc
tredng Cuc Thi hanh an dan sy tinh va trong duong;

4.12. H6 so dé nghi xét tang ky niém chwong Vi su nghiép Tu phap;
4.13. Hb so vé viéc to chiic tong két, so két thi dua khen thuong cta co quan;
4.14. Tap cong vin trao doi vé cong tac thi dua, khen thuong.

5. Tai liéu thong ké thi hanh an dan sw

5. 1. Tap van ban vé thong ké giri chung dén co quan;

5.2. HO so xdy dung, ban hanh cac van ban, ché do, quy dinh, huéng
dan vé thong keé thi hanh an cua co quan;

5.3. Ho so vé viéc giao chi tiéu, nhiém vu thi hanh an hang nim cho co
quan, don vi truc thugc;

5.4. B4o céo thdng ké két qua thi hanh &n dan su tinh bang viéc/bang
tién: Nam, nhiéu nam, 6 thang, 9 thang, Céc ky thng ké khac;

5.5. Bdo céo théng ké danh sach ban an, quyét dinh Toa &n tuyén
khong 13, ¢o sai sot, kho thi hanh: Nam, nhiéu nim, 6 thang, 9 thang, cac ky
théng ké khac;

5.6. B4o c4o thong ké két qua thi hanh an lién quan dén hoat dong tin
dung, ngan hang: Nam, nhiéu nim, 6 thang, 9 thang, cac ky thong ké khac;

5.7. Bao céo théng ké danh sach viéc thi hanh an dan su trong diém:
Nam, nhiéu nam, 6 thang, 9 thang, cac ky thong ké khéc;

5.8. Tap cong vin trao doi vé cong tac thong ké thi hanh an dan su.
I1. Tai liéu vé T6 chirc can b nam ...

1. Tai ligu vé té chirc can bo

1.1. Tap vin ban vé cong tac to chic, can bo giri chung dén co quan;

1.2. H so xay dung, ban hanh, trién khai thuc hién dé an vé t6 chuc, bo
may, bién ché, cdng chic, vién chuc cua co quan, cua cac don vi truc thudc;

1.3. Hd so xay dung, ban hanh cac van ban, quy trinh, tha tuc, tiéu
chuan, dinh mirc, biéu mau gidy to lién quan dén cong tac t chic, can bo;

1.4. H6 so xay dung, ban hanh Quy ché lam viéc, ché do, quy dinh,
huéng dan vé t6 chuc, can bo;
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1.5. Ké hoach, chuong trinh, bao céo cong tac to chuc, can bo: Dai
han, hang nam, 6 thang, 9 thang, quy, thang;

1.6. HO so vé viéc thanh lap, doi tén, thay doi chirc ning, nhiém vu,
quyen han cia co quan va cac don vi truc thugc;

1.7. HO so vé viéc hop nhat, sap nhap, chia tach, giai thé co quan va
cac don vi truc thudc;

1.8. Ho6 so xay dung, ban hanh tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu,
chuc danh cong chtrc, vién chuc cia co quan va cac don vi truc thudc;

1.9. H6 so xay dung, thuc hién chi tiéu, bién ché; bao céo tinh hinh
thuc hién chi tiéu bién ché hang nam;

1.10. B4o céo théng ké danh sach, sb lugng, chat luong can bo, cong
chuec, vién chuc hang nam, nhiéu nam cua co quan;

1.11. Phiéu danh gia can b, céng chic hang nam;

1.12. H6 so vé quy hoach d6i ngii can b 1anh dao, quan Iy cua co quan;

1.13. H6 so vé viéc bd nhiém, bo nhiém lai, diéu dong, luan chuyén,
mién nhiém, biét phai céng chuc;

1.14. H6 so giai quyét ché do chuyén cong tac, tir chtc, nghi huu, thoi
viéc, tir tut, tai nan lao déng, bénh nghé nghiép;

1.15. H6 so ky luat can b, cdng chic cua co quan;

1.16. Hd so veé viéc phan bo, sdp xép céan bo, cdng chic tir ngudn tuyén
dung, dicu dong vao co quan, don vi;

1.17. H6 so, tai liéu vé viéc thi tuyén, thi nang ngach, chuyén ngach
ctia Cuc THADS thanh phé Ha Noi:

- Quyét dinh cdng nhan két qua tring tuyén, nang ngach, chuyén ngach;

- Ké hoach té chirc, quyét dinh thanh 1ap cac Ban, bao cao két qua,
danh sach tring tuyén;

- Hd so du thi, bai thi, tai liéu t6 chuc thi.

1.18. H6 so gbc can b, cdng chire, nguoi lao dong thudc tham quyén
duoc giao quan ly;

1.19. S, phiéu quan Iy hd so can bo, cdng chic, vién chuc;
1.20. Béo céo két qua thuc hién dinh ky chuyén doi vi tri cong tac hang nam;

1.21. Ké hoach, B&o céo két qua ké khai, minh bach tai san, thu nhap
hang nam; Phiéu ké khai tai san hang nam;
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1.21. Hb so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bo cua co quan;
1.22. Ho so vé viéc thuc hién cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té;

1.23. Ké hoach, chuong trinh, bao cdo vé cai cach hanh chinh, cai cach
tu phép trong linh vyc t6 chuc, can bo;

1.24. Tap cong van trao doi vé cong tac to chic, can bo.
2. Tai liéu lao dong, tien luwong
2.1. Tap van ban vé cong tac lao dong, tién lwong giri chung dén co quan;

2.2. K& hoach, béo céo cong tac lao dong, tién lwong cua co quan: Dai
han, hang nam, 6 thang, 9 thang, quy, thang;

2.3. Hop dong lao dong vu viéc;

2.4. Ho so béo cao thuc hién viéc quan 1y lao dong;

2.5.Hd so bao cao thuc hién ché do phu cap;

2.6. Hb so bao cao thuc hién ché do tién luong, tién thuong, thang bang luong;
2.7. Hb so vé viéc thuc hién ché do dai ngd, phu cap ddi véi can bo, cong chic;
2.8. H6 so nang luong, ngach, bac caa can bo, cdng chic, vién chic;
2.9. Ho so xay dung ché d6 bao hg, an toan, vé sinh lao dong ciia co quan;
2.10. Tap cong van trao d6i vé cong tac lao dong, tién luong.

3. Tai lidu vé dao tao, béi duéng

3.1. Tap vin ban vé cong tac dao tao, bdi dudng gui chung dén co quan;

3.2. Ké hoach, bao cao cong tac dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc
cua co quan;

3.3. Ho so, tai liéu to chic céc 16p dao tao, bdi dudng, tap huan cho
can bg, cdng chuc;

3.4. H6 so vé viéc chon, cir can b, cong chuc di hoc tap, cong tac,
nghi phép ¢ trong nudce, nudc ngoai;

3.5. Ho so vé viéc to chac cac hoi nghi, hoi thao vé té chic can bo,
dao tao cua co quan;

3.6. Tap cong van trao ddi Vé cong tac dao tao, bdi dudng.

I11. Tai liéu vé Ké hoach tai chinh nim...

1. Tai liéu tai chinh, ké toan

1.1. T,ap van ban quy dinh, huéng dan, chi dao vé tai chinh, ké toan
gui chung dén co quan,;
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1.2. H6 so xay dung, ban hanh ché d6, quy dinh, huéng dan, chi dao
vé tai chinh, ké toan;
1.3. B4o c4o cong tac tai chinh, ké toan: Dai han, hang nim, Quy;

1.4. Ho so 1ap, phan bd, phé duyét, giao du todn, quyét todn ngan sach nha
nudc hang nam cua co quan, cac don vi truc thugc;

1.5. B4o céo kiém ké, dénh gia lai tai san ¢ dinh dinh ky hang nam;

1.6. Hb so, tai liéu vé quan ly tai san: chuyén nhuwong, mua sam tai san,
ban giao, thanh Iy tai san cb dinh: Nha dat (tru s&), tai san khac;

1.7. Ho so kiém toén, quyét toan tai co quan va cac don vi truc thudc;
1.8. HO so, tai liéu vé dat dai, cong sd, co so ha téng Cla co quan;

1.9. B4o céo tong hop tinh hinh sir dung kinh phi tam tng cudng ché
thi hanh an, Béo cdo tong hop tinh hinh thu nop va st dung phi thi hanh an:
Hang nam, nhiéu nim, Quy;

1.10. S séch ké toan: Sé téng hop, S chi tiét;
1.11. Hb so dy thau: Ho so trang thau, Ho so khong tring thau;

1.12. Chung tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi so ké toan va lap bao
cao tai chinh, chang tir thu phi thi hanh an;

1.13. Chirng tir ké toan nghiép vu thi hanh &n dan su;

1.14. Bién ban kiém ké kho tang vat: Hang nam, Quy, 6 thang;

1.15. Céc s6 chi tiét tai khoan, s6 cai, nhat ky so céi, s6 du tai khoan;
1.16. Bién ban kiém quy;

1.17. Ching tir cap phat kinh pht;

1.18. Téap cong van trao ddi vé cong tac tai chinh, ké toén.

1.19. Hd so hoi nghi vé cong tac ké toan.

2. Tai liéu xay dung co ban

2.1. Tap vin ban vé cong tac xay dung co ban gui chung dén co quan;

2.2. Ho so xdy dung, ban hanh vin ban ché do, quy dinh, hudng dan
vé xay dung cua co quan;

2.3. Ké hoach, bao cao cong tac dau tu xay dung co ban cia co quan,
cua cac don vi truc thuoc: Dai han, hang nam; 6 thang, 9 thang; quy, thang;

2.4. Hd so vé xay dung tru s, kho vat ching, cac cong trinh xay dung
co ban ¢ gia tri 16n cua co quan;

146



2.5. Ho so stra chita nho, cai tao, mo rong cac cong trinh;

2.6. Tap cong vin trao doi vé cong tac xay dung co ban.

IV. Tai liéu Kiém tra, Giai quyét khiéu nai, té cio nim...
1. Tap van ban vé cong tac giai quyét khiéu nai, to co gui chung dén cac co quan;

2. Ho so xdy dung, ban hanh cac van ban, quy trinh, tha tuc vé tiép cong
dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai té cao trong linh vyc thi hanh an dan su, thi
hanh an hanh chinh;

3. Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, té cdo buc xtc, phuc tap, ton
dong, kéo dai veé thi hanh &n dan su;

4. Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cao co két qua chap nhan mot
phan hoac toan bo noi dung khiéu nai, to cao;

5. HO so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 céo c6 két qua khong chap
nhan ndi dung khiéu nai, to céo;

6. Ho so vé viéc hudng dan, xin y kién chi dao giai quyét cac vu viéc khiéu
nai, t c4o;

7. Ho so theo ddi, don dbc viéc thuc hién két luan kiém tra, quyét dinh giai
quyét khiéu nai, két luan té cao vé thi hanh an dan sy, thi hanh an hanh chinh;

8. B0 c4o két qua ra soét cac vu viéc khiéu nai, té céo buc xuc, phuc tap,
ton dong, kéo dai: Nam, nhiéu nam, thang, quy, 6 thang;

9. B4o cao két qua cong tac giai quyét khiéu nai, té c4o vé thi hanh an dan
su: Nam, nhiéu nam, thang, quy, 6 thang;

10. H0 so, tai liéu tiép cong dan dén khiéu nai, tb c4o vé thi hanh &n dan su;

11. Tap Phiéu chuyén don khiéu nai, té cdo khong ding tham quyén giai
quyét cia co quan; thong bao khong thu 1y don thu khiéu nai, té cao; cong vin
yBu Ccau sao g hod so;

12. B&o c4o tinh hinh, két qua cong tac noi chinh va phong, chong tham
nhiing: Nam, nhiéu nam, thang, Quy, 6 thang;

13. Tap cong van trao d6i chung vé cong tac giai quyét khiéu nai, td céo
trong linh vuc thi hanh an.

IV. Tai liéu Nghiép vu va té chirc thi hanh 4n nim ...
1. Tap vin ban vé thi hanh &n dan sy giri chung dén co quan;

2. HO so, tai liéu xay dung, ban hanh cac vian ban quan Iy vé chuyén mon
nghiép vu, quy trinh, thu tuc, tiéu chuan dinh muc, biéu mau gidy to trong linh
vuc thi hanh an dan su;
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3. Ho so thi hanh ban an, quyét dinh dan su, kinh doanh thwong mai, lao
dong, hon nhan gia dinh, pha san, trong tai thuong mai, Ho6i ddng Xt 1y vu viéc
canh tranh c6 nhiéu tinh tiét dac biét phuc tap, kéo dai, pham vi rong va cé su
tham gia phdi hop caa nhiéu bo, nganh;

4. Ho so thi hanh ban &n, quyét dinh dan sy, kinh doanh thuong mai, lao
dong, hon nhan gia dinh, pha san, trong tai thuong mai, Ho6i ddng Xt 1y vu viéc
canh tranh c6 dwong su hoic tai san & nudc ngoai hoic can phai uy thac tu phap
cho co quan Lanh su cta Viét Nam ¢ nudce ngoai, cho Toa an nudc ngoai;

5. H6 so thi hanh ban &n, quyét dinh cia Toa an nudc ngoai, quyét dinh
cua Trong tai nudc ngoai dugc Toa &n cong nhan va cho thi hanh tai Viét Nam;

6. Hb so thi hanh ban an, quyét dinh dan su:
- Vé tranh chap lién quan dén quyén sir dung dét hodc tai san gan lién voi dat;

- Vé tranh chip lién quan dén quyén so hitu tai san, thira ké tai san (phan
tai san khong lién quan dén quyén sir dung dat hoic tai san gan lién véi dat);

- V& an phi, hoan tra tién tam tng &n phi;

- V& cac khoan phai thi hanh khéc trong ban &n, quyét dinh dan su;

7. H6 so thi hanh ban &n, quyét dinh hon nhan va gia dinh:

- V& tranh chép viéc xac dinh cha, me cho con hoic xéac dinh con cho cha, me;

- V& chia tai san khi ly hén, chia tai san chung caa vo chdng trong thoi ky
hén nhan;

- Vé tranh chap nudi con, thay doi nguoi truc tiép nudi con sau khi ly hon;

cap dudng nudi con;

- V& an phi, hoan tra tién tam ng &n phi;

- V& cac khoan phai thi hanh khac trong ban &n, quyét dinh hon nhén va gia dinh;

8. Ho so thi hanh ban an, quyét dinh kinh doanh, thuong mai; Hoi ddng
Xt ly vu viéc canh tranh, trong tai thuong mai:

- V& tranh chdp lién quan dén viéc thanh lap, hoat dong, giai thé, sép
nhap, hop nhat, chia, tach, chuyén d6i hinh thtc to chac cua cong ty: Vu viéc
nghiém trong, Vu viéc khéc;

- Vé tranh chap lién quan dén quyén sé hitu tri tué, chuyén giao cong
nghé giita ca nhan, t chic;

- V& thanh toan, xu Iy tai san thé chap, tai san dam bao 1a quyén st dung
dat hoac tai san gan lién véi dat;

- V& thanh toan, xu ly tai san thé chap, tai san dam bao 12 cac tai san khéc;
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- V& c4c khoan thanh toan giita c& nhan vai to chuc, gitia to chic vai to chuc;
- V& &n phi, hoan tra tién tam @ng &n phi;

- V& cac khoan phai thi hanh khac trong ban an, quyét dinh vé kinh doanh,
thuong mai; Hoi déng Xt ly vu viéc canh tranh, trong tai thuong mai;

9. Hb so thi hanh ban an, quyét dinh lao dong:

- V& viéc nhan ngudi lao dong tro lai 1am viéc, tra tién luong, tién cong
lao dong, trg cdp thdi viéc, trg cidp mat viéc, tro cap mat sac lao dong, boi
thuong thiét hai vé tinh mang, stc khoe, ton thét tinh than:

- V& viéc thuc hién thoa udc lao dong tap thé, thuc hién ky hop dong lao dong;
- V& an phi, hoan tra tién tam tng &n phi;
- V& cac khoan phai thi hanh khac caa ban an, quyét dinh vé lao dong;
10. Ho so thi hanh quyét dinh cia Toa an vé giai quyét pha san;
11. Hb so thi hanh phan dan sy trong ban an, quyét dinh hinh sur:

- V& viéc boi thuong sic khoe, ton that tinh than, cap dudng, trg cip mat
stc lao dong;

- V& viéc xu ly tai san, tra lai tai san;

- /& &n phi, phat tién, tich thu tai san, truy thu tién, tai san thu lgi bt chinh
sung quy nha nuoc;

- Vé viéc xu ly, tiéu hay tang vat;

- V& cac khoan phai thi hanh khac d6i véi phan dan sy trong ban an, quyét
dinh hinh su;

12. Ho so t chie thi hanh quyét dinh ap dung bién phap khan cép tam thoi
cua toa an;

13. Hb so vé viéc quan ly, chi dao, huéng dan, don ddc, kiém tra nghiép vu
thi hanh ban an, quyét dinh dan sy, quan ly thi hanh an hanh chinh;

14. H6 so dé nghi xét mién, giam nghia vu thi hanh &n dan sy;

15. H6 so thuc hién bdi thuong nha nuée, chi tra tién bdi thudng nha nudc
va thuc hién trach nhiém hoan tra theo quy dinh: Vu viéc nghiém trong, s tién
bdi thuong 16n, lién quan dén nhiéu cap, nhiéu nganh; Vu viéc khac;

16. Ho so, tai liéu xac dinh co quan c6 trach nhiém bdi thudng trong hoat
dong quan ly hanh chinh va thi hanh an dan su;

17. Béo céo két qua hoat dong quan 1y nha nudc vé cdng tac bdi thuong:
Nim, nhiéu nim, thang, quy, 6 thang;
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18. B4o cdo cong tac huong dan, chi dao nghiép vu va nhimg kho khin,
vudng mac vé nghiép vu thi hanh &n dan sy: Nam, nhiéu ndm, thang, quy, 6 thang;

19. H6 so veé viéc tra 10i khang nghi, kién nghi caa Vién Kiém séat nhan
dan; co quan giam sat cia Hoi dong nhan dan; dai bicu Quoc hoi;

20. Bao cao két qua don dbc thi hanh céac ban an, quyét dinh hanh chinh:
Nim, nhiéu nam, thang, quy, 6 thang;

21. B4o céo két qua cong tac theo ddi thi hanh phap luat hang nam;
22. S6 nghiép vu thi hanh &n

- S6 nhan ban an, quyét dinh cua Toa an; Trong tai hoac Hoi dong xu ly
vu Viéc canh tranh;

- S6 nhan don yéu cau thi hanh an;
- S6 thu ly thi hanh an (cha dong, theo don);
- Sb theo ddi vat chung, tai san bi ké bién, tam git;
- S6 mién, giam thi hanh an;
- S6 theo dBi chuyén giao quyét dinh thi hanh an cho trai giam, trai tam giam;
- Sb theo ddi, quan ly thi hanh an hanh chinh;
- Céc loai S6 nghiép vu khac;
23. Tap tai liéu cung cap xac minh, Gidy xac nhan két qua thi hanh an;
24. Tap cong van trao d6i chung vé cdng tac thi hanh an dan su
VI. Tai liéu caa to chirc Pang va cac Poan thé
1. Tai liéu caa té chire Pang
1.1 Tap van ban chi dgo, hudng dan cua t6 chirc Bang cap trén gui chung
den céc co quan;
1.2. Hb so cac nhiém ky Dai hoi Pang co quan;

1.3. Chuong trinh, ké hoach va b&o cdo cong tac: Tong két nam, nhiém
ky; thang, quy, 6 thang;

1.4. HG so t6 chuc thuc hién cac cudc van dong Ién, chi thi, nghi quyét
ctua Trung wong va cac cap uy Pang;

1.5 H so vé thanh lap, sap nhap, céng nhan té chic Dang;
1.6. HO so vé tiép nhan, ban giao cong tic Dang;
1.7. Ho so vé tiép nhan, ban giao cong tic Dang;

1.8. Ho so vé hoat dong kiém tra, giam sat cua cac t6 chuc Pang;
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1.9. Ho so danh gia, xép loai to chirc co s& Pang, Bang vién;

1.10. H6 so Bang vién;

1.11. S6 sach (dang ky Pang vién, Pang phi, ghi bién ban);

1.12. H6 so ky luat Pang dbi voi Bang vién;

1.13. Téap cong van trao d6i Vé cong tac Pang.

2. Tai liéu caa to chirc Cong doan

2.1. Tap van ban chi dao, huéng dan cua to chirc Cong doan cap trén guri
chung dén co quan;

2.2. Ho so dai hoi Cong doan;

2.3. Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tac: Tong két nim, nhiém
ky, thang, quy, 6 thang;

2.4. Ho so td chtic thuc hién cac cudc van dong 16n, thuc hién nghi quyét
cua to chirc Cong doan;

2.5. Tai liéu vé t6 chuc, nhan sy va cac hoat dong cua td chirc Cong doan;
2.6. H6 so hoi nghi can bo, cong chiic, vién chitc hang ndm cia co quan;

2.7. S6 sach (ding ky doan vién Cong doan, thu Cong doan phi, theo ddi
thu chi Quy Cong doan...);

2.8. Tap cong van trao doi vé cong tac Cong doan.
3. Tai liéu caa té chirc Poan Thanh nién

3.1. Tap van ban chi dao, huéng dan cua to chirc Poan cap trén gui chung
dén cac co quan;

3.2. Ho so dai hoi Poan Thanh nién;

3.3. Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tac
- Tong két nam, nhiém ky

- Thang, quy, 6 thang

3.4. Hb so to chtic thyc hién cac cudc van dong 1on, thuc hién nghi quyét
cua Pang, Nha nudc, Boan Thanh nién;

3.5. Tai liéu vé t6 chic, nhan sy va cac hoat dong ctia Poan Thanh nién co quan;
3.6. SO sach (dang ky Poan vién, thu chi Quy doan...);

3.7. Tap cong vin trao doi vé cong tac Poan.

4. Tai liéu caa Ban Vi s tién bd phu nir

4.1. H6 so thanh 1ap, thay ddi thanh vién Ban Vi sy tién b phu nir ciia co quan;
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4.2. Chuong trinh, ké hoach va bao cao cong tac
- Tong két ndm, nhiém ky
- Thang, quy, 6 thang

4.3. Ho so td chuc thuc hién cac cudc van dong 16n, thuc hién Nghi quyét
cua bang, cia Trung wong Hoi Phu nir Viét Nam;

4.4. Hb so vé hoat dong caa Ban Vi su tién bd phu nit;
4.5. S6 séch;
4.6. Tap cong van trao doi cia Ban Vi su tién bo phu nit.
Luu y:
- Pbi v6i chuong trinh, ké hoach dua vé nam dau thoi gian cua tai liéu;
- Di voi bao cao dua vé nim cudi thoi gian cua tai liéu;
- P4i vai hd so nhén sy dua vé theo don vi cdng tac va sap xép theo van A, B, C.
C. XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Xac dinh gia tri 1a hoat dong nghiép vu quan trong va chu yéu nhat cua
cong tac luu trir. Pay 1a hoat dong xuyén sudt trong tat ca cac khau nghiép vu,
lién quan dén vong doi cua tai liéu tir khi nd dugc hinh thanh, chu chuyén trong
co quan dé thanh hd so, vao luu trir hién hanh va cudi cing 1a ndp luu vao luu
trir lich str hodc loai huy. Xéac dinh gié tri tai liéu co ¥ nghia quyét dinh ddi voi
s phan cua tai liéu, nén yéu cau dit ra cho cong tac nay Ia phai chinh xac, than
trong. Nhiém vu xac dinh gia tri tai liéu thuong duoc thuc hién ¢ 3 giai doan:
van thu, Iuu trit hién hanh va luu trir lich st. Tuy nhién, ddi véi luu trir hién
hanh cta co quan thi viée xac dinh gié tri tai liéu duoc tién hanh ¢ giai doan van
thu va ¢ luu trir co quan Cuc Thi hanh an dan su tinh... (Chi cuc thi hanh an dan
su...) thuc hién theo Quyét dinh sé 734/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 cua
Téng cuc Thi hanh an dan su vé viéc ban hanh Bang thai han bao quan ho so, tai
liéu thi hanh an dan su.

1. Xac dinh gia tri tai li¢u & giai doan vin thw

O giai doan ndy, viéc xac dinh gia tri tai liéu duoc tién hanh théng qua viéc
1ap ho so hién hanh. Nhiém vu xac dinh gia trj tai liéu dwoc dat ra ngay tir khi hd
so duoc ma, tic 14 tir khi tai liéu duoc hinh thanh (d6i v6i vin ban di), hoac khi
nhan vin ban (ddi v4i vian ban dén).

Pé cdng tac 1ap hd so hién hanh thuc hién tdt, can xay dung danh muc hod
so cuia co quan va huéng dan chi dao 1ap hd so theo danh muc. Can cir theo danh
muc hd so hang nim ctia co quan, cic ca nhn thuc hién quy trinh 1ap hd so hién
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hanh gom: ma hd so, cap nhat, bo sung van ban vao hé so, két thic va bién muc
hd so.

MJ3i mot cdng viéc tir 10c bat dau trién khai dén khi két thic, c6 rat nhiéu
van ban duoc hinh thanh 1am cin ctr, phuong tién dé giai quyét cac yéu cau cua
cong viéc d6. Toan bd vin ban ngudn, van ban hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc, tai liéu, tu liéu tham khao... duoc tap hop thanh hd so. Trong
d6 c6 nhitng van ban sau khi da giai quyét xong cong viéc thi khong can st dung
dén nita, c6 nhimg vin ban can luu lai dé tiép tuc st dung. Vi vay, trude khi
giao nop tai liéu vao luu trit co quan can phai co su lya chon trén co s¢ xac dinh
gia tri cua nhitng tai liéu d6. O giai doan nay, xac dinh gié tri tai liéu bang cach
xem xét timg van ban trong ho so.

Cubi nam khi cong viéc két thic, ca nhan giai quyét cong viéc do cé trach
nhiém phan loai, lya chon nhimg van ban c6 gia tri lién quan dén cong viéc giir
lai, bd sung cac van ban con thiéu, dong thoi loai ra nhimg van ban tring thira,
tai lidu, tu liéu tham khao, sau do cin cr vao danh muc hd so co6 thdi han bao
quan hoic bang thoi han bao quan tai liéu cia co quan dé ghi thoi han bao quan
cho tirng hd so. Nhitng hd so ndy duoc bao quan 01 nim tai don vi, t6 chac, ca
nhan hét thoi han d6 thi cac hd so ¢6 gia tri phai ndp vai luu trit co quan.

Xac dinh gié tri tai liéu ¢ giai doan van thu c6 y nghia rat quan trong, nd lam
cho tai liéu dura vao luu trir hién hanh cta co quan ngay tir dau da c6 chat luong cao.

2. Xac dinh gia tri tai liéu ¢ luwu trir co quan

Tai luu trit co quan, nhiém vu xac dinh gié tri tai liéu cha yéu 1 viéc kiém
tra lai gi4 tri cac hd so da nhan tir van thu, lva chon nhiing hd so ¢6 gia tri vinh
vién dé chuyén giao vao luu trit lich sir khi dén han nop luu. Bé 1am tét nhiém
vu nay, luu trir co quan phai thuc hién cac cong viéc cu thé sau:

a) Xay dung Bang thoi han bao quan tai liéu ctia co quan trén co s¢ nhirng
nguyén tic, huéng dan cua Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo
Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong
cac co quan, to chic, Quyét dinh sé 734/QD-TCTHADS ngay 30/9/2015 cua
Téng cuc Thi hanh &n dan su; Danh muc thanh phan tai liéu ndp luu vao Trung
tam Luu trit tinh; chtc ning, nhiém vu, co cau to chic caa co quan va cac don
vi truc thudc; danh muc hd so hang nim cta co quan.

b) Chinh stra lai nhitng hd so da dugc 1ap & giai doan vin thu, hoac chinh
ly, 1ap hd so nhitng tai liéu tich ddng, 16n xon két hop véi viée xac dinh gia tri
cho ting hé so sau khi duoc 1ap.

¢) Xem x¢ét, danh gia téng thé tai liéu trong toan khdi/phong dé so sanh, doi
chiéu giira cac don vi, t6 chuc dé giir lai nhitng hd so, tai liéu phan anh dtng
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chtrc nang nhiém vu chinh, cha yéu cia cac don vi, t6 chic va c& nhan, tir d6
loai bo nhiing tai liéu tring thira gitra cac don vi, t6 chirc nham tdi wu hoa phong
lwu trit @é tiét kiem dién tich kho tang va trang thiét bi bao quan. Sau d6 tién
hanh lua chon, phan hé so thanh céc loai sau:

Loai hd so ¢o gia tri bao quan vinh vién (cd gia tri lich str) duoc thong ké
thanh mot muc luc va bao quan riéng. Theo quy dinh ctia Nha nudc, sau 5 nam,
ké tir nam tai liu duoc giao ndp vao luu trit hién hanh, nhiing hd so nay duoc
giao nop vao Trung tam Luu trir tinh.

Loai hd so bao quan c6 thoi han: 1a nhitng hd so ¢6 gi tri hién hanh duoc
bao quan bang nam cu thé, phuc vu tra ctru 1au dai cho co quan. Loai hd so bao
quan cd thoi han, duoc chia thanh hai cip do: dbi voi nhitng hé so, tai liéu co
thoi han bao quan ngan, dudi 5 nam (thuong dwoc goi 1a hd so ¢ thoi han bao
quan tam thoi), khi hét thoi han bao quan c6 thé loai huy ngay; ddi véi nhiing ho
so ¢O thoi han bao quan tir 5 nam tré 18n, khi hét thoi han bao quan can phai
xem xét, danh gia lai. Qua thoi gian kiém nghiém thyc tién, c6 nhitng hd so khi
danh gia lai thay c6 gi4 tri lich st thi phai nang gia tri 1én dé bao quan, c6 mot sb
loai can phai luu giit tiép mot s6 nim sau mai tién hanh loai huy.

d) Thu thap day du nhiing hé so, tai lidu con thiéu dé bd sung vao phéng
lwu trir @& dam bao tinh hé thong cua tai liéu trong phong;

@) Lap Hoi dong xé4c dinh gia tri tai liéu cua co quan theo quy dinh ciia Nha nudc.

Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu do ngudi ding dau co quan thanh 1ap. Hoi
dong xéac dinh gia tri tai lidu 1a to chic tu van cho nguoi ding dau co quan trong
linh vuc x4c dinh gia tri tai liéu, c6 nhiém vu quyét dinh muc luc hd so, tai liéu
giir lai bao quan va danh muc tai liéu hét gia tri mot cach thdng nhét, chinh xac
va ding vai quy dinh ciia Nha nuéc.

Thanh phan cua Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu bao quan tai luu trix hién
hanh cua co quan, to chirc, bao gom:

- Ph6 Thu truéng co quan: Chu tich Hoi dong;

- Pai dién lanh dao don vi c0 tai liéu dua ra xac dinh gia tri: uy vién;

- Dai dién cua luu trit co quan: uy Vvién.

Phuong thirc 1am viéc cua Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu trong viéc xéac
dinh gia tri tai liéu: tng thanh vién caa Hoi dong can cir vao bang thoi han bao
quan tai liéu caa co quan, hodc danh muc hd so co thdi han dé xem xét, ddi
chiéu thoi han bao quan cua hd so dugc thdng ké trong muc luc hd so, tai liéu
gitr lai va danh muc tai liéu hét gia tri; kiém tra thuc té tai liéu (néu can); Hoi
ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sé vé hd so, tai liéu gitr lai va tai
licu du kién loai. Noi dung cudc hop dugc 1ap thanh bién ban c6 du chit ky cua
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cac thanh vién trong Hoi dong, thong qua bién ban, trinh nguoi dimg dau co
quan, to chac quyét dinh.

e) Thuc hién viéc huy tai liéu hét gia tri ¢ luu trir co quan

Viéc xac dinh gié tri tai liéu ¢ luu trit co quan nham chuan bj tét tai liéu
trudc khi giao ndp vao luu trit lich sir dam bao chat lugng, dong thoi cling 1a noi
dé hoan chinh, hé théng, bd sung tai liéu cua toan phéng dé phuc vu nhu cau
khai thac sur dung tai liéu cua co quan tai Iuu trir hién hanh,

Pé gitp luu trit co quan thyc hién tét nhitng nhiém vu néi trén trong céng
tac xac dinh gia tri tai liéu, can xay dung cac cong cu xac dinh gia tri tai liéu
nhu: Bang thoi han bao quan tai liéu cua co quan, Danh muc ho so hang nam.

3. Quy trinh, thii tuc xét huy tai liéu hét gia tri

Quy trinh, tha tuc xét huy tai liéu hét gia tri cia Cuc Thi hanh &n dan sy
tinh... (Chi cuc Thi hanh an dan su...) thuc hién theo Quyét dinh s 613/QD-
TCTHADS ngay 07/8/2015 ctua Tong Cuc truéng Tong cuc Thi hanh &n dan su,
cu thé:

a) Nguyén tic huy tai liéu hét gia tri

Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam dung thu tuc va quy trinh quy
dinh; tai liéu hét gia tri phai dugc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua co quan,
t6 chirc xem xét va co quan quan 1y luu trit cap trén tham dinh truée khi nguoi
c6 tham quyén ra quyét dinh huy; khi Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu cua co
quan, té chic xét huy tai liéu hét gia tri phai dong thoi xem xét ca muc luc hd
so, tai liéu giir lai; khi huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin ghi
trén tai liéu.

b) T6 chirc huy tai liéu hét gia tri

Viéc xét va huy tai liéu hét gia tri dugc thuc hién theo cac budc sau:

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri va viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri

+ Lap Danh muc tai liéu hét gié tri duoc lap trong hai truong hop sau: tht
nhat, trong qué trinh chinh ly: Tai liéu hét gia tri loai ra duoc 1ap thanh cac tap,
tom tat tiéu dé, sap xép theo phuong an phan loai va théng ké thanh danh muc
tai liéu hét gia tri; thir hai, trong khi xem xét loai ra khoi phong nhitng ho so, tai
licu d& hét thoi han bao quan. Nhiing hd so da hét thoi han bao quan duoc théng
ké theo phuwong an phan loai thanh danh muc tai liéu hét gia tri.

+ Viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri

- Trinh ngudi ding dau co quan hd so xét huy tai liéu hét gia tri.
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Pon vi hodc nguoi dugc giao nhiém vu co trach nhiém trinh nguoi dang
dau co quan, to chirc hd so xét huy tai lieu hét gia tri. H6 so trinh gom co:

+ To trinh vé viéc huy tai liéu hét gia tri;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Muc luc ho so, tai liéu git lai;

+ Quyét dinh vé viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu.

- Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu thuc hién viéc xét huy tai liéu hét gié tri
+ Tung thanh vién Hoi dong xem xét, ddi chiéu danh muyc tai ligu hét gia

tri véi muc luc hé so, tai lidu giir lai, kiém tra thuc té tai liéu (néu can);

+ Hoi ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb vé tai liéu dy kién
loai. NOi dung cudc hop duoc lap thanh bién ban c6 du chir ky cta cac thanh
vién trong Hoi dong. Bién ban duoc 1ap thanh 2 ban, mot ban luu tai hd so huy
tai liéu cua co quan, to chic va mot ban dua vao ho so trinh cap ¢ tham quyén
tham tra tai liéu hét gia tri.

- Hoan chinh danh muc tai liéu hét gia trj va ho so trinh nguoi dimg dau co
quan, t6 chirc xem Xét, giri co quan quan 1y lwu trit cap tinh dé tham tra. Ho so
dé nghi tham tra gom:

+ Cong vian dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu.

- Hoan thién hd so trinh ngudi ding déu co quan ra quyét dinh huy tai lidu
hét gia tri.

Can ctr vao két luan cua Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu va y kién tham
tra cia co quan quan 1y luu trit cap tinh, néu c6 yéu cau phai chinh sira hd so thi
co quan, td chirc 0 tai liéu hét gia tri phai hoan thién ho so va trinh cap c6 tham
quyén ra quyét dinh huy tai liéu hét gia tri. Viéc hoan thién hé so thuc hién theo
nhiing ndi dung sau:

+ Nhiing ho so, tai liéu dugc yéu cau giit lai bao quan phai duoc sip xép
b sung vao muc luc hd so twong ng cua phong (khéi) tai liéu;

+ Hoan thién hd so va danh muc tai liéu hét gia tri: ghi lai tong s bo, tap
tai lieu hét gia tri duoc phép tiéu huy: ghi lai s6 va danh sb lai trat tu cac bo, tap
(néu can); hoan chinh lai tiéu dé céac tap; viét lai ly do loai;
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+ Trinh nguoi dimg dau co quan ra quyét dinh vé viéc huy tai liéu hét gia tri.
- T6 chie huy tai liéu hét gia tri
Sau khi c6 quyét dinh bang van ban cta nguoi c6 tham quyén, viéc hay
tai liéu héet gia tri dugc thuc hién theo cac budc sau:
+ Pong goi tai liéu hét gia tri;
+ Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri gitta nguoi quan 1y kho luu trit
va ngudi thuc hién huy tai liéu hét gia tri;
~ +Thychién huy ti liéu hét gia tri: cc’)vthé duoc thyc hién tai co quan béng may
cat giay, ngadm nudc hoac xé nho; hoac co thé chuyén dén nha may giay de tai che;
+ Lap bién ban vé viéc huy tai lidu hét gia tri.
- Lap va luu hd so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.
- Viée huy tai lidu hét gia tri phai duoc 1ap thanh ho so. Ho so vé viéc huy
tai liéu het gia tri bao gom:
+ To trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;
+ Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu;
+ Quyét dinh thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;
+ Vin ban cua cip c6 tham quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;
+ Quyét dinh ctia ngudi ¢6 tham quyén cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;
+ Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;
+ Cac tai li¢u co lién quan Khéac.
- Ho so Yé viéc huy tai Iiéuqhét gia tri phai duoc bao quan tai co quan trong
thoi han it nhat hai muoi nam, ké tur ngay tai liéu duoc huy.
D. THONG KE VA BAO QUAN TAI LIEU
1. Thong ké trong luu trir
a) Khai niém
Théng ké trong luu trix 14 sir dung cac phuong phap va phuong tién x4c dinh chinh

X4c sb luong, thanh phan, ndi dung tai liéu luu trix; hé théng bao quan tai liéu trong kho
Iuu trir v tinh hinh t6 chire can bo 1am cong tac luu trit ciia co quan, to chic.

b) Muc dich, y nghia ctia cong tac thdng ké tai liéu

Muc dich cta cdng tac théng ke tai liéu luu trir nham:

157



- Gitp cac co quan luu trir nim chac sb lugng, thanh phan, noi dung tai liéu,
tinh hinh va cac phuong tién bao quan chung, dé tir d6 dinh ra cac ché do bao quan
phU hop, dong thoi tao diéu kién thuan loi cho viéc tra tim tai liéu nhanh chéng va
chinh xac theo yéu cau thyc tién dit ra. Cling nhd nam duogc chinh xac vé tinh hinh
s6 lwong, noi dung caa tai liéu trong ting phong, timg kho luu trit cu thé ma can bo
Iwu trix ¢ thé chu dong hon trong viéce to chie sir dung tai lidu.

- Can ctr vao két qua chinh xac cua viéc thong ké tai liéu, cac co quan luu trix
c6 thé xay dung ké hoach, phuong hudng dé b sung nhiing tai liéu con thiéu hoac
bi hu hong, c6 ké hoach hop 1y dé bao quan nhiing tai liéu co gia tri.

- Cung cap céc s6 lidu can thiét cho cac co quan quan 1y luu trit dé c6 co s
khoa hoc quy hoach phét trién nganh khoa hoc va chinh xac.

¢) Y&u cau cua cong tac théng ké trong luu trix

Ciing giéng nhu trong bat cir mot linh virc khoa hoc ndo khéc cua doi séng xa
hoi, cong tac thong keé trong luu trix phai dam bao cAc yéu cau sau day:

- Cu thé, chinh xac va toan dién: cung cap sb liéu chinh xéc, cu thé vé khdi
luong, thanh phan, ndi dung, gié tri, tinh hinh bao quan cua tai liéu trong phdng,
kho Iuu trit va cac ddi twong co lién quan khac;

- Kip thoi: tién hanh théng ké va béo cao thdng ké dung thoi han quy dinh
cua Nha nudc;

- Khoa hoc: xay dung cac cdng cu théng ké don gian, diy du thdng tin can
thiét, dé thyc hién.

d) Nguyén tic cua théng ké

- Cong tac thdng ké trong luu trit phai dugc thuc hién theo nguyén tic quan ly
tap trung thong nhat trong toan qudc, chiu su chi dao, huéng dan va kiém tra vé
nghiép vu ciing nhu t6 chtc thuc hién cong tac théng ké cua co quan quan 1y nha
nudée vé luu trit.

- Théng ké tai liéu luu trix phai thuc hién trén co so thdng nhat véi cong tac
bao quan. Cong tac théng ké duoc thuc hién dwa vao hé thdng bao quan da duoc
quy dinh cho cac kho luu trit va nguoc lai hé thdng cac cong cu théng ké 1a phuong
tién dé ¢ dinh trat tu hé thong bao quan tai liéu, gitp cac khdi tai liéu khéng bi xao
tron trong qua trinh di chuyén va sir dung chiing. M&i khau cua hé thong bao quan
duoc phan &anh vao mot khau tuong tng cua hé thdng cong cu théng ké.

e) Déi tuong théng ké

Péi tuong thdng ké trong cong tac luu trit, bao gom:

- Théng ké vé té chtrc va nhan su 1am cong tac luu triv
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- Thong ké tai liéu luu trit: tai liéu hanh chinh, tai liéu khoa hoc ky thuat, tai
liéu chuyén mon, tai liéu dién tur, tai liéu nghe nhin.
- Théng ké vé cong tac thu thap, nop luu va loai huy tai lieu.

- Théng ké vé cong tac sir dung tai liéu: hinh thic sir dung tai liéu, s luot
nguoi str dung tai liéu va cong cu tra ctru tai liéu.

- Théng ké vé tinh hinh nghién ctu khoa hoc.

- Théng ké vé kho tang bao quan va trang thiét bi dung cho luu tri.

g) Cac cong cu thdng ké va noi dung théng ké

Tai liéu Iuu trir ¢d nhiéu loai hinh khac nhau, nhu tai liéu hanh chinh, tai liéu
khoa hoc ki thuat, tai liéu nghe nhin, tai liéu dién tir... Moi loai hinh tai liéu co sy
khéc biét vé noi dung va phuong phap théng ke.

- Pon vi thdng ké:

+ P4i voi tai liéu hanh chinh: don vi théng ké 1a phong luu trit/ suu tap; mét
gi tai liéu; hd so/ don vi bao quan. Théng qua thong ké s& nam dugc trong kho luu
trit c6 bao nhiéu phdng, trong phéng c6 bao nhiéu mét gié tai liéu, hd so/don vi bao
quan; dbi vai nhitng phdng tai liéu chua dugc sip xép, chinh 1y 13p hd so thi ding
don vi mét gia dé tinh sd luong tai liéu bao quan trong kho. Mét gia tai liéu la chiéu
dai 01 mét tai liéu duoc xép ding, sat vao nhau trén gia (hoic ta); c6 thé quy doi
bang 10 cap (hop, bo) tai liéu, mdi cap (hop, bod) co do day 10 cm.

+ Poi vai tai lieu khoa hoc ki thuat: don vi théng ké 1a cong trinh, dé tai,
hd so/don vi bao quan, mét gia tai liéu;

+ i voi tai liéu chuyén mén: don vi tinh tuy theo dac tho tai liéu chuyén
mon cua tirng nganh;

+ Poi véi tai liu dién tir: don vi tinh 14 MB (megabyte) 1 don vi tinh dung
lwgng théng tin dang sd;

+ D4i voi tai liéu nghe nhin: don vi tinh 1a cudn, dia, chiéc, gio, bo, doan.

- Céc cong cu théng ké tai liéu

Hién nay tai liéu luu trir dugc théng ké bang hé théng sé sach la chu yéu.
Cac cong cu dugc dung dé thong ké tai liu gom c6: Muc luc hd so; sd nhap tai
licu; s6 xuat tai liéu; phiéu phong; hd so phong; danh sach phong; s6 dang ky
muc luc hd so... Tuy nhién, déi v&i pham vi luu trir hién hanh cia co quan, khi
théng keé tai liéu thuong sir dung cac cdng cu théng ké chu yéu sau: muc luc hd
s0, sO xuat tai liéu, so nhap tai liéu, bién ban ban giao tai liéu.
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+ Muc luc hd so: 13 ban ké c6 hé thdng tén cac hd so hodc don vi bao quan
ciia mot khéi tai lieu nhat dinh nhu mot phong luu trir, mot phan phong luu trir
dung dé phuc vu cho viéc tra tim va quan Iy tai liéu.

Muc luc hd so co thé duoc lap dé tai lidu cia mot don vi t chuc, tai lieu
cta mot nam hoac riéng tung loai tai liéu vai thoi han bao quan khac nhau nhu
vinh vién, tai liéu cd thoi han 5 ndm, 10 ndm, 20 nam, 30 nim... tuy theo tinh
hinh thuc té cua tai liéu.

CAu tao va trinh bay chi tiét muc luc hé so thuc hién theo tiéu chuan nganh
duoc Cuc Luu trir Nha nudc (nay la Cuc Van thu va Luu trir nha nudc) ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 72/QDB-KHKT ngay 02/8/1997.

+ S6 dang ky muc luc hd so: 13 cong cu thdng ké cac quyén muc luc ho so
trong tung phong luu trit, kho luu trit.

CAu tao va trinh bay chi tiét sé6 dang ky muc luc hd so thuc hién theo tiéu
chuan nganh duoc Cuc Luu trit Nha nuée (nay 12 Cuc Vian thu va Luu trir nha
nuéc) ban hanh kém theo Quyét dinh sé 73/QD-KHKT ngay 04/8/1997.

Viéc dang ky duoc thuc hién nhu sau: mi quyén muc luc hd so duge ding
ky vao s6 mot lan. Sb thi tu cua quyén muc luc d6 chinh 1a sé ¢6 dinh vi tri cua
no trong s6 théng ké va trén gia tai liéu. Trudng hop, toan bo tai liéu duge thong
ké trong muc luc va quyén muc luc duoc giao ndp vao luu trix lich su, thi sé thir
tu cua nd sé bo trong, khong lay sb d6 dé dang ky muc luc khac vao sb.

+ S6 nhap tai liéu: 1a cong cu dung dé théng ké cac 1an nhap tai liéu vao
kho luu trit. S6 nhap tai liéu giup cho luu trit co quan theo ddi duoc tinh hinh vé
ngudn gdc, sb lugng, noi dung, tinh trang tai liéu nhap vao kho.

CAu tao s6 nhap tai liéu, gém co6 cac thong tin co ban sau: sd thir tu 1an
nhap; ngay thang nhap; tén don vi t6 chirc 6 tai lidu; nam cua tai liéu; s6 luong
cu thé; can ctir dé nhap; noi dung sé luot va tinh hinh trang tai liéu; nguoi nop tai
liéu.

Viéc dang ky duoc thuc hién nhu sau: khi dang ky tai liéu vao s6 nhap, chi
ghi vao s6 nhap nhiing tai liéu duoc nhap tir ngay lap sb. Trudc khi ghi vao sb
nhap can kiém tra cac so liéu va tinh hinh thuc té cua tai liéu. Mdi 1an nhap tai
liéu vao kho déu ghi mot s6 thir tu vao s6, khong ké tai liéu nhap vao nhiéu hay it.

+ Sb xuat tai liéu: 12 loai cong cu dung dé thng ké tinh hinh xuat tai liéu ra
khoi kho luu trir dé giao ndp vao luu trir lich st hoic dé thuc hién cac khau
nghiép vu nhu chinh ly tai liéu, khir trung.

S6 xudt tai liéu gitp cho luu trir co quan nim duoc s6 luong, chét luong tai
licu da chuyén ra khoi kho luu trit, bao quan an toan tai liéu.
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CAu tao cua so xuat tai liéu gom co cac phan sau: sb tha tu 1an xuat tai lidu;
ngay thang xuat; Iy do va can ctr dé xuat; so luong tai liéu; nam cua tai liéu; tén
phong, tén don vi c6 tai liéu; nguoi nhan; ngudi giao tai liéu.

MJi 1an xuat tai liéu ra khoi kho Iwu trit déu phai duoc dang ky vao s6 Xuat
tai liéu.

h) Thuc hién théng ké trong luu trir tai co quan

Theo quy dinh caa Nha nudc cac co quan, té chic phai ¢é trach nhiém thuc
hién béo cao théng ké vé tai lidu luu trit, kho luu trit, phuwong tién bao quan tai
liéu luu trir va can bo, cong chirc luu trit theo ché do dinh ky.

S6 liéu théng ké luu trit dinh ky hang nam duoc tinh tir Oh ngay 01 thang
01 dén 24h ngay 31 thang 12.

Noi dung béo cdo thdng ké co s¢ duoc thuc hién theo Biéu mau bao céo
théng ké co sé V& cong tac luu trit  duogc ban hanh kém theo Théng tu sd
09/2013/TT-BNV ngay 31/10/ 2013 cua Bo trusng Bo Noi vu. Gdm céc noi dung
sau: thong ké toan b sb liéu tong hop V& tai liéu luu trir; tinh hinh kho tang, diéu
Kién bao quan tai liéu Iuu trir; tinh hinh nhén sy lam cong tac luu trix ...

V& tinh hinh kho tang: théng ké dién tich kho bao quan, chiéu dai cac gia
ta, s6 luong cap hop dung tai lidu, cac thiét bi ky thuat trong kho.

V& tinh hinh can bo: thong ké sé luong can bo hién co, trinh d6 nghiép vu
chuyén mon, van hoa, thoi gian cong tac va nhiing bién dong khéc.

V& tinh hinh tai liéu: théng ké sé phéng, sé luong hd so trong kho, tinh
hinh quan ly, phuc vu st dung tai liéu, tinh hinh cdng cu tra curu...

Pay 1a loai thong ké ma luu trit co quan 1ap c6 tinh chat dinh ky hang nim
va duoc g 1én co quan quan 1y luu trit cap trén truc tiép.

Ngay giri bao cdo thong ké 1a ngay 15 thang 01 nim sau.

2. Bao quan tai liéu lwu triv

a) Khai niém

Bao quan tai liéu luu trir 1a viéc ap dung cac bién phap khoa hoc ky thuat
dé bao quan an toan va kéo dai tudi tho cua tai liéu luu trir, nham phuc vu duoc
t6t c4c yéu cau nghién ciru, khai thac tai liéu trudc mat va lau dai.

Cong tac bao quan tai liéu luu trir bao gdm nhiing cdng viéc duoc thuc hién
nham bao dam gitt gin nguyén ven, 1au bén va an toan tai liéu luu trit. Noi dung
cha yéu cua cdng tac ndy gom cac cong viéc sau day:
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- Tao diéu kién tbi wu bao dam giit gin toan ven trang thai Iy hoa cua tai
licu, gom: kho tang, phuong tién, thuc hién hop ly céc ché d6 bao quan nhu
nhiét d, ¢6 am, anh sang, chéng bui, con tring. ..

- Sap xép tai liéu trong kho

- Ché d6 bao vé va str dung tai liéu trong kho luu trit

- Tu b phuc ché tai liéu, bao hiém tai liéu luu tri.

b) Yéu cau vé kho tang

Tai liéu luu trix 12 di san cua dan toc, ¢ gia tri dic biét ddi véi su nghiép
xay dung va bao vé to qudc Viét Nam x4 hoi cha nghia. Dé bao vé, bao quan an
toan tai liéu luu trir thi tai liéu can phai duoc bao quan trong cac kho luu trir
thich hop. Kho luu trit phai dam bao céac tiéu chuan, yéu cau do Nha nuéc quy
dinh. Theo Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 nim 2008 cta Bo
Noi vu huéng dan yéu cau va cac théng sé ky thuat vé kho luu trir chuy@n dung,
thi d6i v&i kho luu trit hién hanh duoc dit trong tru s 1am viéc cua cac co quan
phai ¢am bao cé4c yéu cau sau:

- V& dia diém: chon phong kho bao quan dap tmg dugc cac yéu cau bao vé,
bao quan an toan tai liéu luu trir, khéng bd tri phong kho tai liéu luu trit ¢ tang
ham hoic tang trén cling cua tru s co quan; tranh chiu tac dong truc tiép cua
anh sang mat troi, tranh gan khu vuc am uét, 6 nhidém, d& gay chay nd. Bo tri
phong kho bao quan gan thang may, cau thang thuan tién cho viéc van chuyén
tai liéu.

- V& dién tich phong kho: bao dam du dién tich dé bao quan tai liéu.

- Cira kho: ctra kho phai chic chan, c6 khoa tét. Cira kho phai m¢ canh
theo chiéu tir trong ra ngoai. Cira s6 cua kho phai dam bao chéng d6t nhap,
chéng cac loai con tring xam nhap vao kho.

- Hé théng dién trong phong kho bao quan tai liéu luu trix phai tuyét déi an toan.

¢) Yéu cau vé ché d6 bao quan

- V& méi trudng trong kho: bao dam cac yéu cau vé nhiét do, do am, anh
sang, bui, khi doc

+ Nhiét o, do am: tai liéu gidy can khng ché va duy tri & nhiét do 20°C (+
2°C), do 4m 50% (& 5%); dbi véi tai liéu phim, anh, bang, dia 1a 16°C (z 2°C),
d6 am 45% (+ 5%)

+ Anh sang: do chiéu sang trong kho bao quan tai liéu tir 50 — 80 LUX

+ Nong d6 khi doc trong phong kho: khi sunfuaro (SO,) < 0,15mg/m?, khi
oxit nito (NO,) < 0,15mg/m?®, khi CO, < 0,15mg/m°.
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+ Ché do thong gio: khong khi trong kho phai duoc luu thong véi toe do
khoang 5m/giay.

d) Yéu cau vé phuong tién bao quan

- Thiét bi can thiét cho kho bao quan tai liéu gdm: gia, hop, cap, ti dung tai
liéu duoc thue hién theo tiéu chuan do Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée quy dinh.

- Trong kho bao quan tai liéu phai trang bi may diéu hoa nhiét 46 va may
hat 4m; dung cu do nhiét d6 va ¢6 am; thiét bi thdng gid; quat dién. ..

e) Sap xép tai liéu trong kho

- Bé tri gia dé tai liéu trong kho: gia tai liéu duoc dat vubng goc véi cira so,
cach mat tuong tir 0,4 — 0,6m. Léi di gitta cac hang gia tir 0,7 — 0,8m. Léi di
gitra hai dau gid tr 1,2 - 1,4m.

- Xép tai liéu Ién gia: tai liéu duoc xép 1&n gié theo trat tu cua sé luu trit ghi
trén hop cia mdi phong luu trir. Nguyén tac sap xép 1én gia tir trai qua phai, tir
trén xudéng dudi, trong mdi khoang gia, theo hudng cta ngudi ding xép quay
mat vao gia.

Trong toan kho, tai liéu duoc xép 18n cac mat gia theo nguyén tic tir trai
qua phai, tir ngoai vao trong, theo hudng ctia nguoi di tir ctira vao kho.

g) Ché d6 bao vé va st dung tai liéu trong kho luu trix

M®i kho luu trir déu phai tuan tha chat ché cac ché do quan Iy tai liéu nham
bao vé va bao quan an toan tai liéu. Noi dung ctaa ché d6 quan ly tai liéu bao gom:

- Kiém tra tai liéu trong kho: hang nam phai kiém tra lai s6 lugng va chat
lwong cua tai liéu trong kho. Két qua cua kiém tra phai lap thanh vin ban, trong
d6 ghi 18 s6 lwong tai liéu di co theo théng k&, sb lwong tai liéu mai nhap thém
trong nam, sb luogng tai liéu bi hu hong, sé lwong tai lidu con thiéu.

- Xtr ly tai li¢u trude khi nhap vao kho: trudce khi nhap tai liéu vao kho phai
tién hanh 1am vé sinh, kiém tra lai su chinh xéc giira tai liéu va sb liéu theo
thong ké. Khi dua vao bao quan trong kho, tai liéu duoc xép trong céc hop,
truong hop chua c6 hop thi phai xép tai liéu trong cip ba day hoic cé bao goi
bén ngoai. Mdi cap, hop phai dan nhan, c6 ghi day du thong tin dé thong ké va
tra tim.

- Quy dinh vé phong chay, chira chay: cam dé cac chat chay, d& chay; cim
str dung céac chat dé phat ra hira trong kho luu trit... Dong thoi phai trang bi cac
phuong tién chira chay trong kho luu trir.

- Quy dinh ché d6 ra vao kho luu trir: & quan 1y nguoi ra vao kho, dé
phong ké gian dot nhap vao kho luu trix, can phai c6 ndi quy ra vao kho. Trong
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d6 quy dinh rd d6i tugng duogc ra vao kho, thoi gian, cac thu tuc can thiét dén
lién hé cong tac hay sur dung tai liéu. ..

- Pua tai liéu ra str dung: trude va sau khi dua tai liéu phuc vu khai thac, su
dung, phai kiém tra chat lwong va tinh trang vat Iy cuaa tai liéu. Bi véi nhiing tai
liu hu hong phai phuc ché, tranh 1am hu hong thém.

E. TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém, muc dich, yéu cau

a) Khai niém

T6 chuc sir dung tai liéu luu trix 13 viéc dua cac thong tin chira dung trong
tai liéu luu trit ra phuc vu cac yéu cau nghién ctu, khai thac cua ngudi st dung

thong tin, dap tng nhu cau thdng tin cua co quan, to chic, ca nhan bang cac
hinh thirc nghiép vu luu trir.

b) Muc dich

M6t trong nhitng nhiém vu co ban va 1a muc dich cudi clng cua cong tac
luru trit 12 viéc t6 chire khai thac sir dung tai liéu phuc vu cac nhu cau nghién ctu
cua Xa hoi.

T chwe sir dung tai liéu luu trit nham muc dich dua tai liéu luu trir phuc vu
cac nhu cau cta xa hoi, caa cac co quan, té chirc va cdng dan, bién cac thdng tin
trong tai liéu thanh nhimng tu liéu cé gia tri dé phuc vu su nghiép xay dung, phét
trién dat nuéc va nghién cau lich st

¢) Y&u cau

- Viéc t6 chuc su dung tai liéu phai bao dam cung cap rong rai, kip thoi
thong tin trong tai liéu luu trir cho nguoi st dung, dong thoi bao dam gii gin
nhitng théng tin thudc bi mat nha nudc va bao dam do bén cua tai liéu.

- Viéc t6 chirc sir dung tai lidu phai duoc thuc hién theo quy dinh cia Nha
nudc va cua co quan quan ly tai liéu.

Dé thyuc hién tt cac y8u cau nay, cac kho luu trir can t6 chuc khoa hoc tai
lieu, phai ¢ cac cong cu tra ciu va xay dung cac quy dinh, quy ché phu hop vé
viéc str dung tai liéu luu trit.

2. Céc hinh thirc té chic sir dung tai liéu luu triv

Vé phuong dién ly thuyét, c6 rat nhiéu hinh thirc to chic sir dung tai liéu
lwu trir. Nhitng hinh thire nay duoc to chtc dya theo dic diém cua tai lidu, muc
dich st dung va phu hop véi yéu cau cua mdi co quan, to chic va theo ting giai
doan cu thé. C4c hinh thirc str dung tai liéu pho bién hién nay, gom c6: sir dung
tai liéu tai phong doc; cho muon tai liéu; giéi thiéu tai liéu luu trix; to chirc trung
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bay, trién 1dm; cip ching thuc luu trix; bién soan cac sach chuyén khao; céng b
tai liéu luu trix. ..
a) T6 chuc sir dung tai liéu luu trit tai phong doc

T6 chuc sir dung tai liéu luu trir tai phong doc 14 viéc doc gia dén phong
doc ctia co quan luu trir dé tra tim, khai thac thdng tin trong tai liéu luu trix.

Str dung tai liéu luu trir tai phong doc ¢é rat nhiéu thuan loi, ngudi doc co
thé truc tiép nghién ctu tai liéu, hoic cing mot 1dc nghién ctru duoc nhiéu vin
ban can thiét; ddng thoi phong doc c6 diéu kién phuc vu duge dong dao doc gia,
gidi thiéu cho doc gia nhiéu tai liéu luu trix lién quan dén cha dé nghién cau cua
ho. T6 chuc sir dung tai liéu tai phong doc, cac co quan luu trit ¢ diéu kién bao
vé an toan tai liéu luu trix, tranh dugc mat mat, hu hong tai liéu.

b) Cap ching thuc luu trix

Ban chang thuc luu trit [a ban sao hoac trich sao tai liéu luu trir duoc co
quan luu trit dong dau chang thuc dé xac minh trong cac kho luu trir dang bao
quan nhing tai liéu luu trir do.

Noi dung chiing thuc: néu rd xuat xa caa tai liéu dia chi tra tim tai liéu luu trix
d6 trong kho, gdbm: s6 phong, sé muc luc, hd so sd, s6 to, thoi gian sao, dia diém
sa0, chir ky cua nguoi ¢ tham quyén va du cua co quan luu trit ching nhan.

Truong hop khéng c6 dau ching thuc luu trit, can bo luu trir sau khi sao
(photocopy) xong, phai ghi chd dan xuét xu cua tai liéu dé (s phong, sé muc
luc, s6 hd so, to sb), ghi thoi gian, dja diém sao va ky x&c nhan cua nguoi co
tham quyén.

c) Giai thiéu tai liéu luu trir

La viéc théng bao truc tiép hoic théng qua phuong tién thong tin dai chling
dé gidi thiéu vai cac co quan, to chic, ca nhan vé tai liéu luu trit thudc pham vi
quan ly cta co quan luu trir.

- Céc loai thdng bao tai liéu luu trir, gdm co:

+ Thdng béo tai liéu téng hop

La ban thong bao do co quan luu trit bién soan gisi thiéu ngan gon va c6
tinh chét tong hop vé tén loai va noi dung cua cac tai liéu luu trit do minh dang
quan Iy Véi cac co quan, to chic, ca nhan co lién quan.

+ Thdng béo tai liéu chuyén dé

La ban thdng béo cua co quan luu trlr, trong d6 gidi thiéu ndi dung va gia
tri cua nhiing tai liéu dang quan 1y theo dé tai hay van dé& nhét dinh, gitp cho
cac co quan, to chirc, c& nhan ¢ nhu cau khai thac, sir dung nam dugc thanh
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phan, ndi dung tai liéu vé ting van dé, chuyén dé can nghién ctu. Thong bao tai
licu chuyén dé ciing néu rd kha ning khai thac, sir dung va phuong phap tra tim
nhing tai liéu da duoc thdng béo, gidi thiéu.

- Céc loai bai viét gioi thiéu tai liéu luu trix

L& viéc str dung céc thdng tin trong tai liéu luu trir dé viét bai dang trén céac
bao, tap chi, dai phat thanh, trong d6 c6 gidi thiéu, trich dan noi dung, hinh anh
cua tai liéu luu trir. Co thé 1am cac phdng su truyén thanh, truyén hinh vé tai liéu
luu trir theo mot chu dé, mot dé tai cu thé.

d) Trung bay, trién 1am tai liéu luu trix

Trung bay, trién 1am tai liéu luu trir 12 viéc dua ra trung bay trudc cong
ching nhiing tai liéu luu trir && nham muc dich tuyén truyén, gido duc cho cong
chding vé mét sy kién, chi dé nao do.

Viéc trung bay, trién 1am tai liéu luu trir ¢ thé do mot co quan, to chuc
thuc hién; hoic c6 thé phdi hop tham gia cung cac co quan, t chic Khac.

Noi dung cua Vviéc trung bay, trién 13m tai liéu luu trir gdm cac cdng viéc
sau: xac dinh d6i tuong trung bay, trién 1am, dia diém, cach thic va thoi gian to
chuc, chi dé nodi dung trung bay, trién 1am, to chic thuc hién trung bay, trién
1am va bao céo tong két dot trung bay trién 1am.

e) Cong bé tai liéu luu trix

Cong b tai liéu luu trir 12 dua vao cac nguyén tic va phuong phap cong bd
hoc dé truyén dat lai tai liéu dudi cac hinh thic khac nhau nham phuc vu cac
nhu cau xa hoi.

C6 cac hinh thic cong bd nhu: cong bd toan van cua tai liéu, cong bd tom
tat tai liéu va céng bo trich doan tai liéu luu trir.

Noi dung cua cong bé tai liéu bao gdm nhiing cong viéc sau: xac dinh thé
loai, hinh thirc ¢6ng bd, chuan bi ban thao, lra chon tai lidu van ban, lya chon va
truyén dat ban van, tap hop thanh tuyén tap tai liéu theo yéu cau cua ban thao
Xuat ban, xay dung ban chi dan, 1én maket, dua ban thao di in.

Yéu cau chung cua viéc cdng bé tai liéu luu trit 1a bao dam chinh Xac noi
dung thdng tin tai liéu, dang chu treong chinh sach cua Pang va Nha nuéc. Cac tai
liéu duoc lua chon dé cong bo phai mang tinh dién hinh va duwoc chu giai rd rang.

3. To chiic khai thac, sir dung tai liéu lwu trir tai co' quan

T6 chic sir dung tai liéu tai luwu trit hién hanh caa co quan 13 cac cong viéc
nham dam bao cung cap thong tin tai liéu cho cac lanh dao, can bg, cdng chuc
khai thac sur dung.
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Nhiém vu cta cdng tac té chirc sir dung tai liéu luu trir tai luu trix hién hanh
Cua co quan bao gom cac cong Viéc sau:

- Xay dyung cong cu tra tim tai liéu dé phuc vu khai thac sir dung
- Thuc hién céc hinh thirc té chire sir dung tai liéu

- Xay dung quy ché st dung tai liéu luu trit

a) Xay dung cong cu tra tim tai liéu

Cong cu tra ciu tai liéu luu trir 1 phuong tién dung dé tra tim tai liéu trong
kho luu trix.

Hién nay, tai luu trir hién hanh, céng cu chi yéu dugc st dung trong viéc
khai thac, tra tim tai liéu luu trit bao gdm: muc luc hd so, tai liéu va co so dir
liéu quan ly, tra tim tai liéu luu tr.

- Muc lyc hd so: thuc hién theo Quyét dinh sé 72-QB/KHKT ngay
02/8/1997 cta Cuc Luu trir Nha nudc (hay la Cuc Van thu va Luu trir nha nuéce)
vé ban hanh tiéu chuan nganh “Muc luc hd so”.

- Co so dir liéu quan ly, tra tim tai liéu luu trir: 1a cdng cu luu trir thong tin,
tim kiém thong tin theo mot ciu trac xac dinh. Co so dit liéu 1a tap hop cac di
liéu c6 cau truc, cd quan hé mot cach logic, duoc té chirc chat ché gilp cho viéc
truy cap va xu ly dir liéu dé dang, nhanh chong, hiéu qua.

b) Hinh thuc t6 chice sir dung tai liéu

Pé t6 chire stir dung ¢6 hiéu qua tai liéu luu trit, mdi co quan can cin ct VAo
muc dich st dung tai liéu va dic diém cua tai liéu do minh quan Iy ma lua chon
cac hinh thtc sir dung tai liéu cho ph hop. Bdi véi luu tri hién hanh cua co
quan Cuc Thi hanh an dan sy tinh... (Chi cuc Thi hanh an dan sy...) thi hinh
thire to chire sir dung tai liéu phd bién va thich hop nhat d6 1a: hinh thire sir dung
tai liéu luu trir tai phong doc va cho muon tai liéu thuc hién theo Quyét dinh sé
613/QB-TCTHADS ngay 07/8/2015 ctia Tong Cuc trudng Tong cuc Thi hanh &n
dan su vé ban hanh Quy trinh khai thac va str dung tai liéu luu tri.

- T6 chie str dung tai liéu luu trix tai phong doc

+ Yéu cau dbi véi phong doc:

Phong doc phai duoc tach riéng khoi phong kho bao quan tai liéu luu trix
va cac phong lam viéc khac;

MBoi trudng yén tinh, thong thoang, di anh sang; du ban ghé va céc thiét bi
lam viéc can thiét khac;

C6 du cac cong cuy tra cau tai lidu luwu trit nhu muc luc hd so, co sé dit lidu
quan ly, tra tim tai liéu luu trir. ..
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C6 du cc biéu miu in sin danh cho doc gia nhu don xin doc tai liéu luu
trit, phiéu yéu cau st dung tai liéu luu trir, phiéu xin sao chup tai liéu luu trit va
cac loai s6 sach theo doi, thong ké st dung tai liéu luu trir;

C0 ndi quy st dung tai liéu tai phong doc.
- Hinh thirc cho muon tai liéu

L& viéc cho ca nhan trong co quan hoic co quan, té chic khac muon tai
liu vé st dung trong mot thoi gian dé phuc vu nhu cau cong tac hang ngay.
Trong hoat dong hang ngay cua cac co quan, ca nhan, c6 nhiéu truong hop, nhu
cau str dung tai liéu rat cap bach, hoic do yéu cau cdng tdc ma viéc sur dung tai
lieu tai phong doc khong dap tmg duogc, cic co quan, cd nhan co thé dé nghi
muon tai liéu luu trix can thiét dé sir dung trong thai gian nhat dinh.

Co quan, ca nhan muon tai liéu phai thuc hién dung cam két véi co quan
luru trir V& viéc st dung tai liéu luu trix, ddng thoi chiu trach nhiém bao quan tai
liéu va git gin bi mat cua tai liéu khi sir dung.

- Quy trinh t6 chtic phuc vu mot yéu cau sir dung tai liéu tai luu trit hién hanh.

+ Tiép nhan yéu cau sir dung tai lidu

Khi c6 yéu cau st dung tai liéu, can bo phong doc tiép nhan yéu cau si
dung, kiém tra cac tha tuc, cung cap day da cac biéu mau cho ngudi st dung va
dang ky yéu cau st dung vao sb ding ky doc gia.

+ Chuan bi tai liéu theo yéu cau, 1ap danh muc tai liéu

Trén co sé ndi dung yéu cau str dung, can bd phong doc cin cir VAo C4c
cong cu tra cu (muc luc ho so, tai liéu hodc co s& dit liéu) dé chuan bi tai liu
va lap danh muc tai liéu can phuc vu st dung. Danh muc tai liéu phuc vu st
dung phai dugc thdng ké day du, rd rang, chinh xac tén phong, sb tht tu ho so
(don vi bao quan), tén hd so (don vi bao quan), tén tai liéu, sé va ky hiéu, thoi
gian, tén loai va trich yéu noi dung, sé trang, dd mat va tinh trang vat Iy cua tai
liu. Danh muc phai ding véi yéu cau khai thac cia doc gia.

+ Trinh duyét danh muc tai liéu, kém theo phiéu yéu cau sir dung va to trinh

Sau khi 1ap danh muc tai liéu theo yéu cau sir dung, nguoi phu trach luu trix
trinh danh muc tai liéu theo phiéu yéu cau sir dung tai liéu va to trinh 1&n cap c6
tham quyén phé duyét (chanh, phé vin phong hoic ngudi dimg dau co quan).
Trong to trinh  ghi rd tai liéu ndo trong danh muc c6 thé phuc vu, tai liéu nao
khong thé phuc vu, Iy do va hinh thic phuc vu str dung (doc tai chd, sao chup,
muon vé phong 1am viéc).

+ Xuat tai liéu khoi kho luu trir va ban giao cho doc gia
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Can cur vao danh muc tai liéu phuc vu sir dung da dugc lanh dao phé duyét,
can bo luu trir xuat tai liéu ra khoi kho dé phuc vu doc gia. Khi xuat tai liéu phai
dang ky vao so giao nhan tai liéu véi doc gia.

Tai liéu rat khoi hd so (don vi bao quan) can dit phiéu thay thé vao vi tri
tai liéu da rat.

+ Phuc vu doc gia

Khi phuc vu doc gia tai phong doc can ding ky tai liéu phuc vu hang ngay
vao s6 phuc vu tai liéu tai phong doc, ky giao nhan tai liéu hang ngay. Cudi gio
lam viéc, can b luu trix thu lai tai liéu & doc gia, kiém tra lai tinh hinh bao quan
tai liéu, gach s6 va ky tén vao chd da dang ky nhirng tai liéu da thu hoi tir doc gia.

Truong hop doc gia 1am mat, hu hong tai lidu luu tri thi can bo luu trit phai
lap bién ban.

+ Tra tai liéu vao kho

Tai liéu phuc vu sir dung xong phai duoc tra ngay vé dung vi tri trong hd
so, rat phiéu thay thé va tra vé dang vi tri bao quan trong kho luu tri.

+ Lap hd so phuc vu st dung

Ho so phuc vu st dung gém: Cong vian, gidy gidi thiéu; phiéu yéu cau sir
dung; danh muc tai liéu da duoc duyét cho khai thac; danh muc tai liéu sao da
duoc duyét, bién ban ban giao tai liéu sao (néu co).

¢) Xay dung quy ché str dung tai liéu luu trit tai co quan

Theo quy dinh cua Nha nudc, viéc st dung tai liéu tai co quan luu trir hién
hanh do nguoi ding dau co quan, to chize quy dinh.

Quy ché gom nhitng noi dung chinh nhu sau:

- Quy dinh dbi tugng duoc s dung tai liéu luu trit, thu tuc khai thac st
dung tai liéu Iuu trir.

+ Pdi tuong duoc phép khai thac st dung tai liéu tai luu trir hién hanh: ca
nhan trong co quan; ca nhan ngoai co quan va ca nhan c6 nhu ciu riéng chinh déng.

+ Thu tuc khai théc, stir dung tai liéu luu trir hién hanh déi voi timg d6i
tuong néu trén.

- Quy dinh tham quyén cho phép khai théac sir dung tai liéu luu trit
+ Tham quyén cta ngudi dimg dau co quan

+ Tham quyén ctia chanh vin phong

+ Tham quyén ctia ngudi phu trach luu trit co quan

- Quy dinh vé quan ly viéc sir dung tai liéu luu trix
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Quy dinh viéc khai thac str dung tai liéu luu trir phai ¢ céc loai s6 sach dé
quan ly nhu: s6 dang ky doc gia; so giao nhan tai liéu véi doc gia.

- Quy dinh trach nhiém, quyén han ctia nguoi phuc vu sir dung tai lidu va
ngudi sir dung tai ligu.

d) Pinh ky tong két cong tac td chirc st dung tai ligu

Hang nam, luu trit co quan can viét bao co tong két vé tinh hinh cong tac
phuc vu sir dung tai lidu luu trit. Noi dung bao cao néu day da s6 lugt nguoi sir
dung tai liéu tai phong doc, sb luot ngudi Yéu cau muon tai liéu vé sir dung; s6
luong hd so, tai liéu duoc yéu cau khai théac tai liéu, ti 1& yéu cau dugc dap ung
tét; nhitng yéu cau khéng dugc phuc vu, 1i do; khai quat déi tuong va cac van
dé, chuyén dé da phuc vu; danh gia chét luong cac cong cu tra ctu thdng tin tai
liéu Iuu trix va kién nghi.

Két qua cua viéc to chic sir dung tai liéu 1a thude do vé sy dong gop cua
cong tac luu trlr vao cac hoat dong cua co quan va xa hoi. Vi vay, luu trr co
quan can c6 nhiéu bién phap dé thuc hién tét cong tac sir dung tai liéu luu tri.
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Cong tac 18 tn viin phong va 1€ tan hoi nghi
Ding Thi Lé Duyén™

I. GIOI THIEU TONG QUAN VE CONG TAC LE TAN VAN PHONG

1. Khai niém I& tan

L& tan 1a tong hop céc hoat dong dién ra trong qua trinh tiép xtc, trao doi,
lam viéc gitta c&c té chic, ca nhan. Nhan vién I& tan 1am viéc tai vi tri tién
phong ctia co quan, 1a nguoi dau tién tiép don khach dén lién hé truc tiép véi co
quan véi nhiém vy tao duoc an twong tét dep, 1a trung gian nhan va luu chuyén
cac cudc dién thoai goi dén dung chuan chuyén nghiép.

L& tan 1a ngudi truc tiép anh huong nhiéu nhat dén an tuong cua co quan
trong 10ng khach. An tuong dau tién cua khach d6i voi mot 1€ tan chuyén nghiép
phai 1a mot khuébn mat wa nhin véi nu cuoi than thién va trang phuc gon gang,
thé hién tac phong nhanh nhen, niang dong, nhiét tinh.

M6t nhan vién 18 tan chuyén nghiép phai 1a nguoi hiéu & hon ai hét hoat
dong cua co quan, vi khi can thiét ho s& phai giai dap nhitng thac mac caa khach.

2. Phan loai 18 tan

L& tan nha nudc: La tong hop cac quy dinh vé nghi thuc, tha tuc trong
viéc don tién giao tiép vai khach nham giai quyét cac cong viéc lién quan dén
noi bo, quan hé hanh chinh nha nuéc, gitra cac nha nudc va gitra nha nudc voi
cong dan.

L& tan ngoai giao: La mot bo phan cua Ié tan nha nudc, 14 cac hoat dong
d6i ngoai gitra cac qudc gia dugc thuc hién trén co s& ton trong cac tap quéan cua
ting quéc gia va nhitng quy dinh thdng 1& quéc té.

L& tan kinh doanh: L& nhitng hoat dong dién ra trong qua trinh tiép xtc
trao doi gitra c4c to chirc, don vi kinh doanh trong va ngoai nudc.

3. Vai tro caa Ié tan

L& tan 12 mot noi dung tac nghiép rat quan trong gitp cho viéc ma rong,
cling ¢, thuc day viéc giai quyét cac mdi quan hé cé lién quan dén chirc nang
quan ly caa mdi co quan, t6 chic, nha nudc. LE tan trong hoat dong co quan nha
nudC Xuat phat tir nhu ciu caa nha nuéc, thé hién va phuc vu chinh sach phap
luat caa nha nuéc cho du 18 tan hanh chinh khong phai 1a mot noi dung cha yéu

15 Chuyén vién Vin phong Tng cuc Thi hanh an dan sy
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ctia hoat dong hanh chinh nhung lai 14 cdng viéc can thiét dé tao diéu kién cho
hoat dong hanh chinh dugc tién hanh thuan lgi. L& tan hanh chinh 1a b phan cau
thanh cia hoat dong hanh chinh dé thyc hién cac chic ning cua hoat dong hanh
chinh nha nudc. L& tan vira 1a cong cu chinh tri caa hoat dong hanh chinh nha
nudc, vira 13 phuong tién thuc hién va cu thé hoa cac nguyén tic co ban cua hoat
d6ng hanh chinh. L& tan giao tiép vira thé hién trong thi déi véi cac dbi tuong
vira dam bao thuc hién dung duong 16i, chinh sach cia nha nudc va nghi thic 18
tan nha nudc.

4. Nguyén tac co ban cia hoat dong I& tan

Hoat dong I8 tan trong cac co quan don vi ¢ thé vira mang tinh chat I8
tan ngoai giao (néu 1a khach nudc ngoai), vira mang tinh chat caa I tan noi bo
dat nuéc. Viec thyc hién cong tac 18 tan trong mot don vi can tuan thu cac
nguyén tac co ban nhu:

+ Tuan thu cac quy dinh, tap quén, thdng 18 qubc té;

+ TN trong nhitng quy dinh, tap quan, tap tuc caa ting quéc gia;

+ Ton trong nhirng tap quan, phong tuc cua ting dia phuong, ting vung;

+ Thyc hién nguyén tic binh dang, hop tac cung ¢ loi;

+ Lich sy, nghiém tdc trong moi khau, tao diéu kién thuan lgi cho khéch.

Cong tac I& tan tbt s& tao ra an tugng tot dep, gay cam tinh véi khach. Pay
chinh 1a co s& rat quan trong dé tao nén mdi quan hé phéi hop thuan loi trong
quan hé cbng tac.

I1. CAC HOAT PONG VE CONG TAC LE TAN VAN PHONG

1. Cong tac don tiép khach tai co quan

Budc 1: Chao don khach va goi y giap do

Pé khéach c6 4n twong ban dau thi 18 tn can phai chi dong tuoi cuoi chao
don khach. Thai d6 than thién, niém nd ludn sin sang gitp d& khach 1a yéu t6
quan trong gay cam tinh cho khach. Khi chao dén khach can c6 mot sé Ky nang
giao tiép nhu sau:

a) Ky nang nghe

Trong giao tiép nghe dem lai cac loi ich sau day: (1) Gilp giai quyét co
hiéu qua cac cong viéc trong thuc thi céng vu; (2) Nghe gilp nim bat duoc tinh
cach va quan diém cua ngudi ndi, hiéu duoc nhiing thong diép qua nhiing an y
khong noi bang 1oi; (3) Gilp thoa man nhitng nhu cau cua d6i tuong tham gia
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giao tiép, tao ra mdi quan hé tét dep voi ngudi khac; (4) Chi y nghe nguoi khac
noi 1a thé viéc van hoa giao tiép, su tén trong va su ddong cam véi nguoi khac

b) Ky nang noi

NGi 1a hinh thtc giao tiép tryuc tiép duoc sir dung nhiéu trong cudc song

noi chung va trong hoat dong quan 1y néi riéng, cong chic, vién chic mubn giao
tiép c6 hiéu qua can rén luyén cho minh ky ning noi.

¢) Ky nang hoi - dap

Khi hoi ai diéu gi can phai hoi lich su va khi tra 10 cling phai tra 15i lich
su, tra 1o tat ca nhitng cau hoi ma khach dé cap.

d) K§ nang trao va nhan danh thiép

Nén dung hai tay dé trao danh thiép, vira trao danh thiép vira n6i nhiing
cau tao su chd y va lam khéach vui v& nhan danh thiép; To6 ra vui vé khi duoc
nhan danh thiép va noi loi cam on nguoi trao danh thiép cho minh.

e) K¥ ning bét tay

Khi bat tay, nguoi hoi nghiéng vé phia trudc, nhin vao mat khach né nu cuoi
tuoi, siét nhe tay roi budng ra, vira bét tay vira chao hoi 1am cho khach cam thay
duoc su 4m 4p va long chan thanh caa minh.

Khi giao tiép can chu y dén cac hinh thuc giao tiép bang cir chi, anh mat,
nu cudi, tu thé dang ngoi. ..

Budc 2: Thu thap théng tin caa khach

Sau 161 chao hoi ban dau 12 tn phai chi dong hoi dé ndm bét théng tin.
- Xac nhan tén khach, tén co quan;

- Xé4c nhan xem khach mudn gip ai trong co quan minh;

- Xac nhan xem c6 dat cudc hen trude khong.

Péi v6i khach khi dén co quan dua danh thiép thi ngudi I tan phai nhanh
chong nam lay cé4c thdng tin can thiét cua khéch tir danh thiép do.

Budc 3: B4o cdo tinh hinh cudc gap véi cap trén tryc tiép phu trach

Béo céo truc tiép véi cap trén phu trach va lam theo chi dan caa nguoi
phu trach.

Budc 4: Két ndi véi ngudi can gap
V& nguyén tic, tat ca cac khach bén ngoai dén xin 1am viéc véi lanh dao
déu phai c6 hen trudc (qua dién thoai hodc thu hay cir ngudi dén lién hé truc
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tiép). Trong cong viéc sap xép khéch, 18 tan phai c6 su uvu tién ddi véi nhing
nguoi khach dac biét quan trong, nguoi gia, ngudi ¢d hoan canh dac biét. Truong
hop khéch tir bén ngoai dén ma khong c6 hen trude thi 18 tan té chuc viéc dang
ky va chi dan cho khach dén 1am viéc tai co quan. Truong hop khéch ¢ nhu cau
lam viéc voi lanh dao thi phai b4o cdo voi lanh dao quyét dinh noi dung, thoi
gian 1am viéc va thong bao dén khach.

Trong trudng hop lanh dao hay ngudi can gip dang ban, chua tiép dugc
thi phai thong bao vai khéch la cong viéc cua ho da dugc thong bao véi lanh dao
hay ngudi can giap va moi khach ngdi doi. Lé tan can phai dua sach, bao va ndi
chuyén véi khach trong khi ngoi doi.

Khi khong két ndi duoc ngudi can gap can luu y:

a) Truong hop khéach dé tinh: xin 15i khach vi sy vang mit cua nguoi can
gap, chu dong xin lai thong tin cua khach, sé dién thoai, cam két s& chuyén loi
ctia khach dén nguoi can gap va goi lai cho khéach. Sau @6 tién khach ra vé.

b) Truong hop khach kho tinh, doi giai quyét viéc ngay thi can phai:

+ Xin 16i khach, moi khach ngoi;

+ Xin cam két truyén dat thong tin chinh xac ctia khach dén nguoi can gap;
+ Lién lac lai v6i ngudi can gap;

+ Trinh bay hoan canh thuc té vai khach;

+ Ghi chép lai toan bo thong tin caa khéach (co thé ghi am lai);

+ Cam két béo lai chinh x4c 1én 1anh dao giai quyét va hen thoi gian phan hoi;
+ Ghi vao sb nhat ky theo dbi.

Budc 5: Chuyén giao khach/ Dan khach dén nguoi can gap.

- Chi d&n bang tay huéng di chuyén;

- Bi chéo trude khach 2-3 bude, luon gitt khoang cach nhu vay, khéng
quay lung vé phia khach;

- Khi leo cau thang thi minh & sau khach, khi xudng thi minh & phai trudc.

- Khi di thang may thi minh di truéc, mé cira cho khach vao. Khach vao
trong cuing, minh dmg gan bang diéu khién, dtimg khong quay lung vao khach.
Khi xubng thi mé cira moi khach vao.

- Trudng hop ctra day thi vao trude, giit cira md cho khach vao. Truong
hop ctra kéo thi gitr ctra & bén ngoai cho khach vao trude.
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Budc 6: Rot nudc moi khach

- Pé tra 1én khay rdéi mang vao phong khach:;

- LAy timg cdc tra cho timg khach;

- Mang tra theo thtr ty tir cp trén dén cap dudi. it tach tra chéo bén tay
phai khach.

- bat hudng tay cam tach tra sao cho khach thuén tién khi cam uéng.

Budc 7: Tién khach

- Chon thoi diém khach di chuyén thi minh ra cira trudc.

- Giir cura cho khach ra.

2. Codng tac don, tiép mot doan khach quan trong tir xa téi

2.1. Cong tac chuan bi d6n mdt doan khach quan trong

Pé t6 chuc don mot doan khach duoc chu ddo, cong tac don tiép doi hoi
nguoi t6 chirc can nam dugc nhiéu théng tin vé khach va nhitng phuong an, kich
ban cy thé va ti mi lién quan dén timg thanh vién trong doan. Khi t6 chic don
tiép khéach can chuan bi nhitng céng viéc nhu sau:

Budc 1: Xac minh thong tin doan: Ai trudng doan, danh sach thanh vién
doan cung chtc vu cua cac thanh vién trong doan, gio di, gio dén, so hiéu
chuyén bay (néu di may bay).

Budc 2: Chuan bi thanh phan nhan sy ¢ lién quan dé dén doan.
Budc 3: Lién hé nhitng co quan chirc nang can thiét dé don doan.
Budc 4: Théng bao véi co quan bao dai (néu can thiét).

Budc 5: Chuan bi chuong trinh pht hop véi myc dich, tinh chat cia céng
viéc, dy liéu truéc toan bo din bién cua ting hoat dong cua doan 13 mot cong
viéc quan trong trong cong tac to chic tiép don khach.

Chuong trinh dén tiép bao gom maot sé hoat dong nhu sau:
+ Pon khach dén, tién khach di;

+ Chuong trinh lam viéc;

+ Hoat dong tham quan (néu co).

Pé dam bao chuong trinh hoat dong cua doan duoc chu déo va dién ra
dung yéu cau, viéc chuan bi ti mi chuong trinh hoat dong 1a khau quan trong
trong cong tac don tiép. Trong qua trinh chuan bi, nén lap chuong trinh chi tiét
riéng cho tung hoat dong. Khi chuwong trinh chung va chi tiét duoc chuan bi ky
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cang thi thanh vién doan va nhiing ngudoi lién quan sé chu dong, cong chie duoc
phan coéng don tiép ludn theo sét cac hoat dong cua doan va kip thoi diéu chinh
khi c6 céc tinh huéng phét sinh.

Budc 6: Lién hé Bo phan hanh chinh, quan tri vé chuong trinh tiép, don
doan va cac yéu cau co sd Vat chat cho cac hoat dong don doan, bao gdm: Phong
tiép don, trang tri Hoi truong, sanh don, bién tén dit ban, b tri ky thuat vién
truc dién nudc, b tri phuwong tién dua don, bao Vé...

Budc 7: Lién hé voi nha khach hoac khach san dé bé tri noi an, nghi, thoi
gian dén, thuc don va nhitng yéu cau khac.

Budc 8: Chon noi tiep kién, noi lam Vviéc, noi chiéu dai, noi tham quan.

Budc 9: Dy kién tang pham (ddi twong, ching loai, s6 lugng, chat luong)
dé trinh lanh dao va tién hanh dat mua ting pham cho doan da duoc phé duyét
theo quy ché lam viéc.

Budc 10: Pon doan tai san bay, moi 1én xe 6-t6 dua vé noi nghi (khach
san, nha khach) hodc dén noi 1am viéc ngay, tiy theo doan quan trong hay doan
thong thuong.

2.2. Cong tac tiép mot doan khach quan trong

Tiép khach c6 hai loai: Tiép x4 giao va tiép lam viéc. Tiép xa giao thi nén
str dung salon, con tiép 1am viéc nén str dung ban lam viéc dé tién ghi chép. DU
tiép xd giao hay tiép lam viéc khong can phai to chirc dn khi dang lam viéc, chi
can nudc giai khat vi day 1a diéu kién dé tao moi trudng thich hop cho viéc thao
luan ban bac cong viéc. Giai khat trong tiép khach gém 3 hinh thic:

+ Tiép nudc tra: La hinh thic giai khat thong thuong nhat déi véi bat cir
khach nao thugc ndi bo hay bén ngoai. Trong phong khach bao gio ciling co
nuéc soi (hay nudc loc), tra va am chén sach sg;

+ Tiép nudc giai khat: Trong mot sé truong hop cu thé ngoai nudc tra co
thé tiép khach bang nudc giai khat. Nudc giai khat co nhiéu loai, tuy theo thoi
tiét cua tung thoi diém dé st dung cho thich hop. O nuéc ta hién nay céc loai
giai khat duoc st dung pho bién 1a bia, nuéc hoa qua, chanh, ca phé...

+ Tiép ruou: Poi khi theo thoi quen trong dip dic biét nguoi ta cé thé tiép
khach bang ruou, loai ruou hién nay thuong dung pho bién 1a ruou vang. Néu
tiép ruou thi phai chuan bi du ly cing véi dung cu mé nit chai, kém theo cht
thirc an nhe.

a) Vé tiép x4 giao:
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- Nhan vién tiép don khéach tir cira va dwa khach vao noi tiép kién;

- Gi6i thiéu khach véi lanh dao ciia minh va moi ngdi ding vi tri;

- Sap san chd ngdi cho ca hai bén.

- Khi 6n dinh chd ngdi, ngudi phuc vu rét nude (hay rugu) moi thi tu
theo (khach trudc, chu sau).

- Chu gidi1 thi€u nguoi dy, chuong trinh, chuc mirng, nang ly chao doan.

b) V& tiép lam viéc:

B tri doan chii nha va doan khach ngdi d6i dién nhau, trong d6 truong
doan chu nha ngdi ddi dién trudng doan khach, va doan cht nha ngdi nhin ra
phia ctra ra vao. Ngudi c6 chirc phan cao nhét ciia mdi doan duoc bé tri ngdi bén
tay phai truong doan, tiép theo 1a bén tay trai, roi tay phai,..cho dén hét.

3. Cong tac 1€ tin hdi nghi, su kién va nghi thirc trao ting, don nhan
3.1. Hinh thirc to chirc budi 18

Tuy tinh chét, quy mo ciia budi 1&, Ban T chirc moi khach trong pham vi
thich hop. Khuyén khich moi s6 luong khach gon, thiét thyc, phit hop véi muc
dich, yéu cau ctia budi 18, tranh phé truong, hinh thirc, gay ling phi, tén kém vé
thoi gian, tién bac.

3.1.1. Trang tri buéi 1é

Trong t6 chirc hoi nghi, su kién, cong doan trang tri budi 18 dong vai tro
quan trong. Nhung trén thuc té hién nay né thudong duoc trang tri mot cach tiy
htng, khong theo mdt tiéu chuan nao. Piéu d6 khong nhiing vi pham quy dinh
vé trang tri ma con anh huong dén khong khi trang trong ciia budi 1. Pay ciing
14 16i ma khi nguoi to chuc thiéu kinh nghiém thuong mac phai do khong nam
duoc tiéu chi cu thé dé diéu chinh kip thdi. Cin ctr vao cac vin ban hién hanh du
buoi 1& duge t6 chic trong hdi trudng hodc ngoai trdi thi viée trang tri budi 18
can luu ¥ toi mot s6 yéu cau co ban sau:

a) Tb chirc trong hoi trudng

+ Dbi véi viée treo qubc ky: Khi treo Quédc ky hoidc treo ca Québc ky va
Pang ky can treo vé phia bén trai cia san khau. Trong d6, quoc ky & bén trai,
Dang ky ¢ bén phai (nhin tir phia dudi [én);

+ Dbi voi viée dit twong ban than Chu tich H6 Chi Minh: Can dit trén
buc cao phia dudi Qudc ky hoidc phia dudi gitta Qudc ky va Pang ky. Trudng
hop co duogc treo trén ¢t thi tuong Chu tich HO Chi Minh duoc dit chéch phia
trude bén phai ¢t cd (nhin tir phia dudi 1€n);
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+ D61 voi viee dit tiéu dé budi 18: Puge thé hién bing kiéu chit chan
phuong trén nén phong vé phia bén phai san khau. Néu két hop trao ting, don
nhan danh hiéu thi dua hodc hinh thtrc khen thudng phai ghi day du tén danh
hi¢u thi dua hodc hinh thiurc khen thuéng dugc don nhéan;

+ Dbi v6i viée trang tri hoa: Hoa trang tri dit cAn ¢ phia dudi, true tuong
Chu tich H6 Chi Minh. i vai 18 ky niém c6 thé dit 13ng hoa phia trude buc dién
gia va chau cay canh hodc ldng hoa phia dudi tiéu dé doc theo phong. Lang hoa cua
lanh dao Pang, Nha nudc tang dugc dat ¢ vi tri trang trong. Khong nén dat qua
nhiéu 1ang hoa trén san khau, khoang 5 chiu ciy canh hodc 5 lang hoa 14 vira.

+ Khau hiéu ciia budi 18: Can duoc treo ¢ vi tri ndi bat, phu hop véi
khong gian hoi truong. Noi dung khau hiéu do Ban to chitc quyét dinh.

+ Bén ngoai hoi truong nén treo Qudc ky & vi tri trang trong, cd trang tri,
bang khau hiéu, tao canh quan phu hop véi budi 18.

b) T6 chirc ngoai troi:

+ Budi 18 ngoai tro1 dugc td churc tai quang truong, san van dong hoac
mét dia diém trang trong khac do Ban T chirc quyét dinh;

+ L& dai phai dugc thiét ké viing chac. Con viéc trang tri twong tu nhu t6
chuc trong hdi truong.

3.1.2. Trang phuc

+ Trang phuc cua thanh vién Ban T chire, dai biéu, khach moi du 18 lich
su, phu hop véi quy dinh cia Ban T6 chic.

+ Khuyén khich khach moi, dai biéu du 1& mic trang phuc dan tdc, 18
phuc ton gido, 1& phuc luc lugng vii trang nhan dan.

+ Khong dung phu hiéu, “no”, hoa cai nguc. Khuyén khich khach moi,
dai biéu du 18 deo huan chuong, huy chuong. Chi st dung phu hiéu d6i voi Ban
Té chuc.

3.1.3. Scip xép ché ngéi va dat bién tén chi ché ngoi trong héi nghi, su kién

a) Vé sap xép chd ngdi

Céc cu van c6 cau: “An trong ndi, ngdi trong hudng”, diéu d6 cho thay tir
xa xua viéc sap dit chd ding chd ngdi da 1a van dé can chi ¥ va thuc hién cho
dung. Ngay nay nhiing quy tic vé sap dit vi tri 4y van duogc st dung, né khong
nhitng hd trg ngudi to chice dat dugc muc dich ma con dé nhig ngudi tham gia
hiéu dugc vi tri, vai tro cta timg ngudi vi vay 18 tdn cAn ndm rd cac quy tic dé
sap xép chd ngdi cho phu hop vi chd ngdi khong don gian chi 1a chd ngdi, ma nd
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con thé hién vi thé, vai tro cua ngudi ngéi ¢ vi tri do, tham chi danh hudng to1
cach giao ti€p cua nhiing nguoi trong phong hop vdi nhau. Thong thuong s€ co
mot sO quy tac sau:

+ Khach moi duoc b tri ngdi theo thir tu tir giita ra hai bén, tir phia trudc
ra phia sau;

+ Vi tri ctia chu toa ludn cach xa cira ra vao nhat va 1a vi tri ¢6 thé bao
quat toan bd phong hop dé chu toa ¢ thé kiém soat cudc hop dé dang, khong
phai ngoai lai nhin khi c6 nguodi di vao, tranh su mét tap trung boi nhitng hoat
dong co thé xay ra;

+ Cac vi tri quan trong s€ & gén chu toa, cac vi tri cang xa cang kém quan trong;

+ Ghé cuia chu toa thuong 1a mot chiée ghé riéng, khong giéng cac ghé con
lai, c¢6 lung ghé cao hon cac ghé khac, diéu nay thé hién uy quyén cta chi toa.

b) Vé cach viét bién chi chod ngdi

C6 3 cach viét bién chi chd ngdi:

+ Viét chire vu;

+ Viét chirc vu va tén;

+ Chi viét tén.

Véi muyc dich dé khach nhan ngay ra chd ngdi ctia minh thi chi ghi tén 1a
du. Tuy nhién viéc viét chire danh rat c6 loi doi v6i ngudi ngdi bén canh vi ho
chi can liéc qua 13 biét minh dang ngdi canh ai.

3.1.4. Don khach

Mot sy tiép don lich thiép va hiéu qua trude hét doi hoi phai lo tinh cac
diéu kién thuan loi cho khach dén dugc dé dang. Vi vay, nén giri kém thiép moi
so d6 duong di voi cac diém moc dé nhan thay, nhitng chi dan vé bii dd xe,
tham chi nén c6 mot bd phan gitr trat tu gitp cho viéc di lai dugc nhanh chong
(nhitng du phong nay tuy thudc vao dia diém hoan canh va tdm quan trong cta
hoi nghi). Tai cac hoi nghi khach duge mdi dén cuing mot gio, ho thudng dén tap
trung mot lac nén can bé tri hop 1y khau don khach va chi din cho khach.

Trong trudng hop hoi nghi duoc to chirc tai mot phong ciia toa nha rong
16n thi nén bé tri nhan vién 18 tan dimg & tién sanh ¢ bién chi dan dé don chao
khach va giup khach di dén ding chd. Nhimng nguoi nay cé nhiém vy giap khach
di vao phong hoi nghi duoc dé dang.
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Néu hoi nghi c6 sd lugng khach 16n, can phai bd tri nguoi dimg & 16i vao
phong cung véi 01 1anh dao Van phong lam nhiém vu gitip 1anh dao don khéch.
Sau mot khoang thoi gian, khi phan 16n khach moi da téi, 1anh dao Van phong
s& thoi khong don tiép ngoai nita thi co thé giao cho cong chirc khac dimg don
cac vi khach khac.

Nhitng hoi nghi long trong thi can phai thiét 1ap "hang don tiép" bao gom
cong chirc va Lanh dao Vin phong (tuy thuoc vao thir bac I€ tan).

3.2. Trinh ty tién hanh 18 ky ni¢m, 1& mitting, va nghi thirc trao tiing,
don nhan khen thwéng

3.2.1. Trinh ty tién hanh 1& ky niém, 1& mitting

- Thong bao chuong trinh budi 18.

- L& chao co, dai biéu du 18 hat Qudc ca.

- Tuyén b 1y do va gidi thiéu dai biéu ngan gon, trang trong.

- Trinh bay dién vin hodc bao cao: Chi “kinh thua ho tén va chic danh”
Lanh dao ¢6 chitc vu cao nhét & Trung wong va ban, bo, nganh, dia phuong, don vi.

- Cong bd quyét dinh khen thudng, trao ting, hinh thic khen thuong,
danh hiéu thi dua.

- Phat biéu ¥ kién ctia 1anh dao cip trén hoic dai dién khach moi.

- Phét biéu cam on cia nguoi dimg dau ban, bg, nganh, dia phuong, don vi.
- Két thuc buoi 18.

3.2.2. Nghi thirc cong bd, trao ting va dén nhin khen thwéng
3.2.2.1. Céng bé quyét dinh khen thuéng

a) Dai dién 1anh dao ctia co quan lam cong tac thi dua, khen thuong hodc
ctia don vi to chirc budi 18 cong b toan van quyét dinh khen thudng;

b) Quyét dinh khen thudng ctiia Chu tich nudce: Trude khi cong bd, ngudi
cong bd moi Doi co truyén théng (néu co), dai dién cdp uy, lanh dao chinh
quyén, Mt tran T6 quéc Viét Nam, Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh hoic dai dién cac thé hé 1anh dao cua tap thé dugc khen thuong (hodc
ca nhan duoc khen thudng) 1én 1€ dai dé nghe cong bd quyét dinh khen thudng;

c) Quyét dinh khen thuéng ciia Thu tuéng Chinh phu: Cong bd xong,
nguoi cong bd moi dai dién lanh dao cua tap thé (hodc ca nhan) co tén trong
quyét dinh khen thuong 1én 18 dai dé don nhan danh hiéu thi dua hodc hinh thuc
khen thudng.
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3.2.2.2. Trao hinh thuc khen thuong, danh hiéu thi dua

a) Nguoi trao 1a dai dién cac 1anh dao tham du budi 1&; nguoi trao dung &
vi tri trung tAm cuia 1& dai;

b) Trao theo thir tu gan Huan chuong (hoic Huy chwong, Huy hiéu kém
theo danh hiéu) trudc; sau d6 trao Bang va trao C& Anh hing (d6i v6i tap thé
dugc don nhan danh hi¢u Anh hung);

c) Bdi véi tap thé c6 Co truyén théng: Ngudi trao gan Huan chuong (hoic
Huy hiéu kém theo danh hiéu) 1én géc cao Co truyén thdng. Vi tri gan Huan
chuong (hodc Huy hiéu kém theo danh hiéu) trén Co truyén thdng duoc thuc
hién theo thir hang tir cao xudng thap;

Péi voi tap thé khong c6 Co truyén thong: Nguoi trao trao Bang di gan
san Huan chuong (hoic Huy hiéu kém theo danh hiéu).

d) Trao ting cho cd nhan: Nguoi trao gan Huadn chuong (hoic Huy
chuong, Huy hiéu kém theo danh hi¢u) 1€n phia trai nguc a0 nguoi don nhan,
sau d6 trao Bang. Vi tri gan Huan chuong (hodc Huy chwong, Huy hiéu kém
theo danh hi€u) trén nguc ao dugc thuc hién theo thir hang tir cao Xuéng thép;

d) Truy tang: Nguoi trao Bang da gan san Huan chuong (hoiac Huy chuong,
Huy hi¢u kém theo danh hiéu) cho dai di€n gia dinh ca nhan duoc truy tang.

3.2.2.3. Pon nhan hinh thirc khen thuong, danh hiéu thi dua
a) Pon nhan céac hinh thtrc khen thuong do Chu tich nude ky quyét dinh:

Nguoi don nhan khen thudng ding nghiém theo hang ngang tai vi tri trung tdm
trén 1& dai nghe cong bd quyét dinh khen thudng;

b) Bon nhan cac hinh thirc khen thudéng va danh hi€u thi dua do Thu
tuéng Chinh pha ky quyét dinh: Nguoi don nhan khen thuong duge moi 18n vi
tri trung tdm cua 18 dai dé dén nhan;

¢) Khi dén nhan Béng (hodc CO), ngudi don nhan khen thudng ning Bang
hodic Co cao ngang nguc, gilt nguyén tu thé cho dén khi roi khoi 18 dai;

d) Trong trudng hop can thiét, dai dién tap thé (hodc ca nhan) dugc khen
thuong phat biéu y kién sau khi don nhan khen thuéng.

3.2.2.4. Nguoi phuc vu nghi thurc trao

a) Khong quay lung vé phia nguoi du; dung phia sau, bén phai ngudi trao
khi dwa Huan chwong (hodc Huy chuwong, Huy hiéu kém theo danh hiéu, Bang,
C9d) cho nguoi trao;
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b) bat Huan chuong (hoac Huy chuong, Huy hiéu kém theo danh hiéu,
Bang) trong khay phu vai do; dua Co bang hai tay cho nguoi trao; Bang phai
dugc 16ng trong khung.

4. Cong tac té chire tiée chitu dai
Chiéu dai 1a mot bién phép 18 tin quan trong trong cong tac don tiép. Mubn
t6 chirc mot cude chiéu dai co két qua, can chuin bi t6t cac cong vi¢e sau day:

4.1. Moi khach

Moi khach thé hién cuong vi ciia nguoi chu trong mét moéi truong, cong
d6ng hay mot nhém ngudi nhét dinh. Cong viée nay ludn gan lién voi chirc vu do
ngudi cht ndm gitr thudng xuyén, tam thoi hay trong mot hoan canh cu thé nao do.
Moi khach 1a mot hanh vi tiéu bieu cho cudc song xa hoi. Chinh vi vy véi tu cach
14 mot cong cu giao tiép phuc vu cho mot hoat dong, bao dam su thanh cong cua
hoat dong, viéc moi cling phai tuan theo nhing nghi thirc nhat dinh.

4.2. Danh sach khach moi

Moi khach 1a mot van dé rét té nhi. Nguoi ta cam thay rat vinh du khi duoc
moi toi du mot bira tiéc chinh thirc nhung lai rat d& cam thiy minh bj x(c pham khi
thay tén minh bi gat ra khoi danh sach khach moi. Bé tranh phién phic cach tét
nhat 13 xac dinh rd cé4c loai khach moi va dua vao d6 ma 1ap danh sach.

4.3. Chuan bi giay mai

Gidy moi néu duogc soan thao chuan xac s& gilp moi ngudi nam chac noi
dung thong tin. Do d6 gidy mai phai cung cp thdng tin chinh xac, dung it tir
nhung van truyén dat dung va du noi dung can thiét. Gidy moi c6 thé ghi chuc
danh caa ngudi moi hoac ca chic danh va tén caa ngudi moi. Gidy moi 6 thé
do nhiéu nguoi ding tén.

4.4. Phat hanh giay moi va kiém soat giay moi

Gidy moi can phai chuyén sém cho khéch (gui trude it nhat 01ngay trude
khi chiéu dai, néu khach ¢ xa thi gui truéc mot tuan hoic thong béo lich trinh
trude khi doan dén.

Lién hé v4i khach duoc moi dé kiém tra xem khach d3 nhan duogc gidy
moi hay chua va hoi xem khach c6 dén dy tiéc duoc hay khong dé nam danh
sach cu thé nhitng nguoi s& c6 mat trong bira tiéc, tir d6 chu nha cé thé sap xép
s6 lugng ghé phi hop véi s6 khach moi.

4.5. Chuan bi phong chiéu dai
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Khéng gian dii tiéc rat quan trong, vi d6 13 noi khach moi thuéng thic
tiéc va trai nghiém céc cam nhan cia minh. Mot sy kién hay, doc dao dén may
nhung phan tiéc kém chuyén nghiép ciing lam khach moi mat vui va lam giam
uy tin caa cha nha. Vi vay can phai phdi hop véi nha hang trong khau chuan bi
dé mang lai khong gian tot nhat cho buéi tiéc.

Phong chiéu ddi nén c6 16i di rong rai, ban ghé phai duoc lau chui sach sg,
sap xép ngay thing. Ghé ngdi khong nén ké chat qua 1am cho khach ngdi an
khong duogc thoai mai va khé cho ngudi phuc vu. Can kiém tra lai ghé xem c6 bi
gdy, bi ngd lung ghé ra khong. Phong chiéu dii phai dugc trang hoang sang
trong; dén trong phong chiéu dai phai di sang nhung khong 1am khach chéi mat.
Dung cu chiéu dai phai dugc lau chui that sach s¢€, khong st mé. Dung cu an,
udng phai day dua theo yéu cau cua thyc don: dn com Au can nhitng thir gi va an
com A can nhimng bat, diia gi. ..

Ban tiéc phai duoc trai khan, khan ban phai 13 vai trang hoic mau tly vao
tinh chat, chu dé bira tiéc. Khan dugc 1am phang, trai ngay ngan, néu co thé 16t
mét 16p ni, da hodc vai day bén dudi dé cho cdc, chén viing chac. Khdng trai khan
ni-16ng, vai hoa. Trén ban tiéc nén trang tri mot vai canh 14, hoa twoi cho thém
dep d&, truéc mat khach chinh co thé bay bat hoa dep, néu 1a lo hoa cao dé trudc
mat khach, khi bat dau an phai dem di chd khac dé khoi che khuat tam nhin.

4.6. Dit tiéc

C6 nhiéu loai tiéc khac nhau nhu: Tiéc Au, tiéc A, tiéc dung, tiéc ngdi.
Tuy theo ting loai khach, phong tuc tap quan cua khach ma dat tiéc cho phu
hop. Tuy theo mdi loai tiéc ma sap xép thir ty cac mén an va dé uong khac nhau.
L& tan phai am hiéu va van dung pht hop véi hoan canh thyc té cia co quan.

a) Kiéu tiéc ngoi

- Khai vi nén dung cic mon khai vi va ubng rugu sam-banh.

- Cac moén an thich hop véi chiéu dii trua hoic tdi.

- S6 lrgng mén an khoang 6-7 moén va tranh nhitng moén an qua doc dao.

- Cac thue udng thich hop véi mon an.

- Trang miéng co thé dung trai cay.

b) Kiéu tiéc dimg (kiéu buffet)

- Moén an nhiéu, c6 thé 1én dén hang trim mén bay & 1 hoic 2 diy ban.

- Thurc uéng gébm rugu qui, nudce trai cay bay ¢ nhitng ban riéng.
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- Céch phuc vu an: khach tu chon, vira an vira trao ddi vui vé v&i nhau.

4.7. Xép chd cho khach

B6 tri chd ngdi thich hop cho mdi ngudi theo ngdi thir va cip bac la
nhiing viéc t€ nhi nhat trong cong tac 1€ tan. Vi¢c hi€u biét nhiing quy tac co ban
nhat s€ gitp chung ta xtr Iy nhiing tinh huéng hay gap nhat. Co6 rat nhic¢u kiéu
ban tiéc:

a) Kiéu hinh chir nhat

Khach khéng c6 phu nhan:

- Xép khach ngéi trudc mat chu ticc.

- Xép nhiing ngudi khac theo sb thir tw xen k& gitra chi va khach.

Khach co6 phu nhén:

- Xép ba chu ngdi trudc mat 6ng chu, hodc xép 6ng khach ngdi trudc mit
ong chu.

- Xép ba khach chinh ngdi bén phai 6ng chu, ong khach chinh ngdi bén
phai ba chu.

b) Kiéu ban tron

Truong hop khéch cé phu nhan:

- Xép ba chii ngdi trudc mat ong chi.

- Ba khéach chinh bén tay phai 6ng chu.

- Ong khach chinh bén tay phai ba chu.

Khach khdng c6 phu nhéan:

- Xép khach chinh ngdi trudc miat 6ng chil.

4.8. Phuc vu khach trong bira tiéc chiéu dai

Moi khach dy tiéc la dinh diém cua xa giao, thé hién sy ton trong cua chil
d6i voi khach dong thoi 13 biéu hién tot nhat ctia quan hé than thién hoa hop
gitta cac bén. Mot bira an ludn tao didu kién thuan loi cho ddi thoai, mot cudce
chiéu dai ludn 1a biéu hién cua tinh bang hiru than thién hodc su hiéu biét 13n
nhau.Viéc phuc vu khach tai ban tiéc chtng to chat luong don tiép cua chu tiée.
MObi mét khach moi c6 thé danh gia ngay duge mac d6 quan tdm cia chu tiée
danh cho minh.

Tai mot cudc chiéu dai chinh thic, ngudi ta bat dau phuc vu khach sau khi
phat biéu (néu cd). Néu vi Iy do ndo d6 phat biéu bi cham qué thi co thé bt dau
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phuc vu d6 udng khéng can doi thém. Vi viy, can dit mot sé ban nho trong
phong dé dat db udng, ly cbc. Trong lic dang phat biéu can tuyét d6i tranh gay
ra tiéng va cham ly cdc hodc tiéng nd ctia ndt chai. Néu khéng phat biéu nao
trong budi chiéu dai thi ngudi ta s& phuc vu an ubng ngay khi khach dén.

Tai ban tiéc nhan vién phuc vu di lai phuc vu gitta cac ban tiéc theo mot
trinh ty nhat dinh. C6 thé ¢ cac cach phuc vu thirc dn cho khéach nhu: hoidc 13
thire an dat nhiéu trén khay va tiép thtrc an cho khach, hodc 12 ca dia thirc dn duoc
dt trén ban, khach tir 1ay. DU 4p dung kiéu nao thi diéu quan trong l1a thirc an phai
nong (néu 1a cdc mén an néng). Diéu nay gop phan 1am cho bira tiéc thanh cong,
luu Y nguoc lai néu néng qué doi khi ciing gay phién todi cho khach. Bita tiéc
thanh cong phai dién ra ém dep trong su vui v& ctia chu va khach.,
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Thuc hién dan chua trong ngi bd co quan Thi hanh an dan sy dia phwong
Pham Thi Phuong*®

I. KHAI QUAT VE THUC HIEN DAN CHU TRONG HOAT PONG
CUA CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC

1. Khai niém, muc dich, nguyén tac thuc hién dan chii trong hoat dgng
co quan hanh chinh nha nwdéc

Ngay 09/01/2015, Chinh pht di ban hanh Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi
su nghiép cong 1ap (Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP).Viéc thuc hién dan cha trong
hoat d6ng ctia co quan hanh chinh nha nudc bao gom: (1) dan chu trong noi bo
co quan, don vi; (2) dan chu trong quan hé va giai quyét cong viéc véi cong dan,
co quan, to chtc ¢d lién quan.

O day, vé ban chét, dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha
nude va don vi su nghiép cong 1ap 1a sy cu thé hoa khia canh “toan bo quyén luc
nha nudc thudc vé nhan dan” theo phuong cham “Pang lanh dao, Nha nudc quan
ly, nhan dan lam chu”, song dat trong pham vi noi bo co quan, don vi ciing nhu
trong quan hé va giai quyét cong viéc véi cong dan, co quan, td chuc o lién quan.
Co quan, don vi phai bao dam tinh dan chua trong hoat dong ctia minh, trong d6 co
ban dam bao quyén duoc biét; quyén tham gia y kién; quyén kiém tra, giam sat
cua can bo, cdng chic, vién chic, cong dan, co quan, to chic ¢ lién quan.

Viéc thyuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan, don vi 1a diéu kién hét
suc quan trong dé can bo, cong chuc, vién chic, cong dan phat huy quyén lam
chu, tinh tich cuc chinh tri - xa hoi, tham gia ngay cang sau rong hon vao cac
hoat dong cua co quan, don vi; nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co
quan, don vi; gop phan xay dung doi ngii can bd, cdng chic, vién chuc 1a cong
boc ciia nhan dan, co du pham chat chinh tri, pham chét dao duc, 16i séng, nang
luc va trinh do chuy&n mén, nghiép vu, 1am viéc c6 niang suat, chat lwong, hiéu
qua, dap ang yéu cau phat trién va doi méi cua dit nude; ddng thoi, phong ngira,
ngin chin va chong cac hanh vi tham nhiing, 1ang phi, quan liéu, phién ha, sach
nhiéu nhan dan.

Tuy nhién, dan chu phai dat trong giéi han nhat dinh nham bao dam trat ty
x& hoi. Thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan, don vi can gan lién véi
thuc hién nguy@n tic tap trung dan chu, ma trude tién d6 1a sy lanh dao cua to
chitc Pang & co quan, don vi; vai trd caa ngudi ding dau co quan, don vi. Dan
cha phai nam trong khuén khé caa Hién phap va phép luat; kién quyét xir ly

' Chuyén vién Vin phong Tng cuc
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nhitng hanh vi loi dung dan cha vi pham phap luat, xam pham quyén, loi ich
hop phap cuaa can b, cdng chic, vién chac va quyén lam cha caa nhan dan, can
tro viéc thuc hién nhiém vu cia co quan, don vi.

2. Noi dung, hinh thirc thwc hién dan chi trong néi by co quan hanh
chinh nha nwéc

Vé mat noi dung, thuc hién dan chu trong noi bo caa co quan hanh chinh
nha nuéc 12 tdng hop tat ca nhitng hoat dong nham bao dam thuc hién quyén dan
cha caa d6i ngii can bo, céng chic, vién chire dugc biét, dugc tham gia y kién,
nguoi dimg dau co quan, don vi quyét dinh va dugc giam sat, kiém tra ddi voi
nhitng Vviéc co6 lién quan theo quy dinh tai Nghi dinh s 04/2015/ND-CP.

V& mit hinh thuc, thuc hién dan cha trong ndi bo cua co quan hanh chinh
nha nuéc 13 toan bo cach thie, quy trinh, tha tuc trién khai thuc hién trén thuc té
cac quyén dan chua caa cén bo, cdng chic, vién chac duoc biét, duoc tham gia y
Kién, nguoi dimg dau co quan, don vi quyét dinh va dugc gidm sat, kiém tra ddi
véi nhitng viée co lién quan theo quy dinh cua phap luat; bién cac quyén dan chu
do tré thanh hién thuc trong hoat dong cua co quan, don vi.

Qua trinh trién khai thuc hién dan cha trong hoat dong cia co quan hanh
chinh nha nudc phai bao dam thuc hién cac noi dung twong ung véi cac hinh
thirc sau day:

2.1.1. Thuc hién quyén dwoc biét

Pé thuc hién quyén duoc biét thi co quan, don vi phai cung cip théng tin
cho can b9, cdng chuc, vién chac, thdng tin phai chan thuc, kip thoi, cong khai.
C6 cdng khai thi méi ¢ dan cha, vi cong khai 1a diéu kién dé thuc hién quyén
lam chu cua can bo, céng chirc, vién chac. Yéu td cong khai doi hoi co quan,
don vi phai théng bao cho cén bo, cdng chuc, vién chitc mot cach cu thé vé cac
muc tiéu, ké hoach hanh dong, cac chi truong, dudng 16i, chinh sach xay dung,
phat trién cta co quan, don vi, trach nhiém, quyén loi va nghia vu cua can b,
cdng chtc, vién chirc dbi voi co quan, don vi...

V& noi dung, quyén cua can bo, cng chirc, vién chirc dugc biét cac cong
viéc thudc hoat dong cua co quan, don vi duge quy dinh tai Biéu 7 Nghi dinh s6
04/2015/ND-CP. Pay déu 1a nhitng noi dung vira c6 lién quan truc tiép, thiét
thue dén hoat dong caa co quan, don vi; vira truc tiép gitp cho mdi can bo, cong
chuc, vién chuc cé thé chi dong thuc hién tét cong viéc chuyén mén, nghiép vu
dugc giao. Viéc cong khai nhitng noi dung nay chinh 14 tao diéu kién thuan loi
dé céan bo, cdng chic, vién chic nam viing va cha dong st dung quyén duoc
biét, phat huy quyén Iam cha caa minh trong qué trinh thuc hién cac noi dung
hoat dong cua co quan, don vi.
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Vé hinh thac cong khai, c6 thé niém yét tai co quan, don vi; théng béo tai
hoi nghi can bg, cong chuc, vién chuc cta co quan, don vi... hoac dang trén
trang théng tin ndi bo caa co quan, don vi (khoan 1 Piéu 8). Thoi han cong khai
dugc quy dinh cham nhat 1a 03 ngay 1am viéc, truong hop dic biét khdng qué 05
ngay ké tir ngay vin ban duoc ban hanh hoic ké tir ngay nhan duoc van ban cia
co quan, don vi Cap trén, trir nhitng tai liéu mat theo quy dinh cua phap luat.

2.1.2. Thuc hién quyén tham gia y kién, nguoi ding dau co quan, don
vi quyét dinh

Quyén dugc tham gia ¥ kién 1a doi hoi tat yéu khi can bo, cdng chuc, vién
chtrc @3 duoc cung cap théng tin mét cach cong khai. Viéc can bo, céng chrc,
vién churc trao doi, ban bac, thao luan vé nhitng théng tin ma ho tiép nhan dugc
la mot khau rat quan trong dé thuc hién dan cha trong hoat dong cua co quan,
don vi nhdam nang cao ty trong cac y kién hop 1y, gitip ngudi ding dau co quan,
don vi dua ra quyét dinh dang din. Khéng c6 su trao doi, ban bac, thao luan,
tham chi co xat, va dap cac y kién véi nhau thi khdng thé co6 quan diém chung
duoc moi ngudi chia sé, tan thanh va ang hg. Qué trinh can bo, cong chic, vién
chtrc tham gia y kién, ban luan cac thong tin dugc cung cap cho phép luu lai va
nhan manh duogc nhitng yéu té co ban, quan trong; lugc bét nhitng yéu té khong
quan trong, khéng can thiét, tao nén y kién, quan diém chung, sy dong thuan
trong co quan, don vi. Su dong thuan lai 1a nén tang cho hoat dong cua co quan,
don vi dat dugc chat luong, hiéu qua cao. Quyén cua can bo, cong chuc, vién
chtic dugc tham gia ¥ kién, nguoi ding dau co quan, don vi quyét dinh duoc
quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP. Céc noi dung nay khong
nham muc tiéu nao khac ngoai bao dam chét luong, hiéu qua hoat dong cua co
quan, don vi; bao dam quyén, loi ich hop phap, chinh dang cua cén bo, cong
chtrc, vién chac nén can duge thuc hién mot cach dan cha bang cach lay y kién
cua can bg, cdng chuec, vién chuc.

V& hinh thuc, can bo, céng chirc, vién chic tham gia y kién véi mot trong
ba hinh thuc sau: Tham gia y kién truc tiép hoac tham gia y kién thong qua
nguoi dai dién voi ngudi dimg dau co quan, don vi; théng qua hoi nghi can bo,
cdng chtc, vién chic ciia co quan, don vi; phat phiéu hoi y kién truc tiép, gui du
thao van ban dé can bg, cdng chuirc, vién chiic tham gia y kién (Piéu 10).

2.1.3. Thuc hién quyén giam sat, kiém tra

Trong nodi bo co quan, don vi, quyén gidm sat, kiém tra thuong gan lién véi
viéc can bo, cong chuac, vién chuc theo ddi xem hoat dong cia co quan, don vi
c6 phu hop véi chiic nang, nhiém vu duoc giao va su phan cong, phan céap trong
noi bo co quan, don vi; quan sat, nhan xét, danh gia viéc thuc hién trén thyc té
chtrc nang, nhiém vu dugc giao; kiém tra két qua, danh gia hiéu qua thuc té cua
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cac hoat dong theo ké hoach dit ra; viéc bao dam sy tuan thu, chap hanh phap
luat, ky luat trong hoat dong cta co quan, don vi...

Theo Diéu 11 Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP, can bo, cong chirc, vién chuc
c6 quyén giam sét, kiém tra doi véi viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua
Pang va phap luat caa Nha nudc; viéc st dung kinh phi va chap hanh ché do
quan ly va sir dung tai san; thuc hién noi quy, quy ché cia co quan, don vi; thuc
hién cac ché do, chinh sach bao dam quyén va loi ich cua cén bo, cong chuc,
vién chic; giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong noi bo co quan, don vi. Dé hién
thuc hoéa quyén Kiém tra, giam sat, co quan, don vi t6 chirc dé can bo, cong
churc, vién chuc giam sat, kiém tra thong qua ba hinh thac sau: Théng qua hoat
déng cua ban thanh tra nhan dan; thong qua kiém diém cong tac, tu phé binh va
phé binh; thong qua hoi nghi can bd, cong chuec, vién chac cia co quan, don vi
(Piéu 12). Pay déu la nhitng phuong thirc,co ché, dién dan dé can b, cong
churc, vién chuc thuc hién c6 hiéu qua quyén giam sat, kiém tra ciia minh ddi véi
hoat dong cua co quan, don vi, thao g& kip thoi nhimg kho khin, vudng mac, xir
ly nghiém minh cac hanh vi sai pham, gop phan git viing ky luat, ky cuong,
tang cudng phap ché trong hoat dong cua co quan, don vi.

II. THU'C HIEN DAN CHU TRONG NOI BQ CO QUAN THADS
PIA PHUONG

V6i vi tri 1a co quan hanh chinh nha nudc, dac biét quan ly linh vuc
THADS, THAHC 1a linh vuc hét sic nhay cam, lién quan truc tiép dén quyén
loi cia cong dan, co quan, td chtc, van dé bao dam dan cha cangdong vai trd
quan trong ddi véi hiéu qua hoat dong cua cac co quan nay.

Thyuc hién Nghi dinh sb 04/2015/NB-CP, Thong tu sé 01/2016/TT-BNV
ngay 13/01/2016 cua B truong Bo Noi vu hudng dan mét sé ndi dung caa Nghi
dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh phu vé viéc thuc hién dan
chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va don vi sy nghiép cong
lap; Quyét dinh sé 92/QD-BTP ngay 19/01/2016 cua Bo truéng Bo Tu phap Ban
hanh Quy ché thuc hién dan cha trong hoat dong cia Bo Tu phap, Tong cuc
THADS di ban hanh Quyét dinh s6 1149/QDB-TCTHADS ngay 08/11/2016 vé
ban hanh Quy ché mau thuc hién dan chu trong hoat dong cua Cuc THADS céc
tinh, thanh phé truc thudc trung wong. Quy ché mau da quy dinh rd nhiing yéu
cau co ban cua viéc thuc hién dan cha trong noi bd Cuc THADS cap tinh, cu thé:

1. Trach nhiém cia Cuc truwéng, cong chic, vién chirc

- Cuc truéng Cuc THADS cép tinh ¢6 trach nhiém ban hanh va té chuc
thuc hién Quy ché thuc hién dan chu tai co quan minh, trong do:
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(1) T6 chtc va chi dao cac don vi thuoc Cuc phd bién, quén triét kip thoi,
thuong xuyén dén céng chic nhiing chi truong, duong 16i, quan diém, chinh
s&ch cua Bang va phap luat cia Nha nude vé xay dung va thuc hién dan chu.

(2) Thuc hién dan cha trong quan 1y va diéu hanh hoat dong cua Cuc; trong
quan ly, sir dung, dao tao, boi dudng, thuc hién ché do, chinh sach d6i véi cong
chtic theo quy dinh cua phap luat, Quy ché thuc hién dan chu caa don vi minh.

(3) T6 chirc cac cudc hop giao ban dinh ky, hang thang, hang quy va 6
thang dé danh gia két qua thuc hién cac nhiém vu duogc giao va dé ra cac nhiém
vu, giai phap chu yéu phai thuc hién trong thoi gian téi caa Cuc. Cudi nam, Cuc
truong phai té chirc danh gia tong két hoat dong cua Cuc tai Hoi nghi cdng chic.

(4) T6 chuc danh gia dinh ky hang nam ddi véi cong chtc thuoc tham
quyén quan ly theo trinh tu, tha tuc quy dinh cua phap luat vé danh gia va phan
loai can b9, cbng chuec, vién chuc.

(5) Lang nghe y kién phan &nh, phé binh cua céng chuc. Khi cong chic
dang ky duoc gap va co noi dung, 1y do cu thé thi b tri thoi gian thich hop dé
gip va trao doi.

(6) Thong bao cong khai dé cong chuc dugc biét nhirng viéc theo quy dinh
ctia phap luat va Quy ché thuc hién dan chu caa don vi minh.

(7) Ban hanh quy ché quan ly trang thiét bi 1am viéc tai Cuc, bao dam thiét
thuc, hiéu qua, tiét kiem; sir dung tiét kiém kinh phi dugc cap; thuc hién cac quy
dinh vé cong khai tai chinh. Viéc mua sam thiét bi, phuong tién va cac tai san
cua Cuc phai thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

(8) Thuc hién cac bién phap phong ngtra, ngan chan hanh vi tham nhiing;
xt Iy va tao diéu kién dé co quan, t6 chic c6 tham quyén Xt Iy ngudi ¢6 hanh vi
tham nhiing; néu thiéu trach nhiém dé xay ra tham nhiing tai Cuc thi bi xu ly
theo quy dinh cta phap luat.

(9) Chi dao viéc cung cip day du, kip thoi nhirng thdng tin, tai liéu, cach
thie to chic thuc hién, trach nhiém thuc hién va trach nhiém giai trinh nhiing
noi dung cdng viéc trong Cuc, trir nhirng tai liéu mat theo quy dinh.

(10) Xem xét, giai quyét kip thoi theo quy dinh caa phap luat cac khiéu nai,
t6 cao, kién nghi cua cong chic va kién nghi cia Ban Thanh tra nhan dan cua
Cuc; kip thoi béo céo véi co quan co tham quyén nhitng van dé khong thuoc
tham quyén giai quyét caa minh.

(11) Chi dao, kiém tra, don déc cac viéc chap hanh viéc thuc hién Nghi
dinh sé 04/2015/ND-CP va Quy ché thuc hién dan chu caa don vi minh. Kip
thoi xur 1y nguoi ¢6 hanh vi can tro viéc thuc hién dan cha trong hoat dong cua
Cuc va ngudi c6 hanh vi tra thu, tri dap cdng chuac khiéu nai, té céo, kién nghi;
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ngudi ¢d hanh vi lgi dung dan chu dé gay mat uy tin cong chic, gy mat doan
két noi bo.

(12) Binh ky hang niam t6 chuc, chi dao viéc téng két, danh gia tinh hinh va
két qua thuc hién Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP, Quy ché thyc hién dan chu cua
don vi minh va cac hoat dong khac cua Cuc, bao cao tai Hoi nghi cdng chirc.

- Cbng chuc ¢o trach nhiém:

(1) Nghiém chinh chap hanh noi quy, quy ché 1am viéc caa Cuc; thuc hanh
tiét kiém, chéng 1ang phi va bao dam thong tin chinh xac, kip thoi; thuc hién cac
quy dinh vé nghia vu, dao dirc, van hoa giao tiép, quy tic Gng Xt, nguyén tic
trong hoat dong nghé nghiép va nhiing viéc khong duge 1am theo quy dinh cua
phap luat.

(2) Chiu trach nhiém truéc phép luat, truée ngudi phu trach truc tiép va
trudc Cuc truong vé viéc thi hanh nhiém vu caa minh. Trong khi thi hanh cong
vy, cdng chire dugc trinh bay y Kién, d& xuat viéc giai quyét nhirng van dé thudc
pham vi trach nhiém caa minh khac véi y kién caa nguoi phu trach tryc tiép,
nhung van phai chap hanh sy chi dao va huéng dan cua nguoi phu trach truc
tiép, dong thoi 6 quyén bao luu ¥ kién va bao cao Ién cap c6 tham quyen.

(3) Thuc hién phé binh va tuy phé binh nghiém tac, phat huy wu diém, c6
giai phap stra chira khuyét diém; thang than dong gop y kién dé xay dung noi bo
Cuc trong sach, virng manh.

(4) Pong gop v kién vao viéc xay dung cac vin ban, dé an cua Cuc khi
duoc y&u cau.

(5) Bao cao ngudi c6 tham quyén khi phat hién hanh vi vi pham phép luat
trong hoat dong cua Cuc.

2. Noi dung va hinh thic thuc hién dan cha

2.1. T6 chikc hi nghi cong chirc

Hoi nghi cdng chirc cia Cuc THADS cap tinh 1a hinh thac dan chu truc
tiép dé cong chuirc tham gia quan ly, xay dung Cuc trong sach, vitng manh.

* Hinh thac hgi nghi: (1) Hoi nghi thuong ky (Cuc truong chu tri, phdi
hop véi Cong doan Cuc t6 chac hoi nghi cong chirc cia Cuc mdi ndim mot 1an
vao cudi nam); (2) Hoi nghi bat thuong (Cuc truéng triéu tap hoi nghi céng chirc
bat thuong khi ¢ mot phan ba cong chirc cia Cuc hodc Ban Chap hanh Cong
doan Cuc yéu cau hoic khi Cuc truéng thdy can thiét).

* Pigu kién té chirc hgi nghi:

Hoi nghi dugc to chic hop 1é khi ¢6 it nhat 2/3 cong chic caa Cuc hoac it
nhat 2/3 dai biéu duoc triéu tap c6 mat du hoi nghi.
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Péi véi cac Cuc co tong sé cong chic tir 200 nguoi tro xudng, thanh phan
tham du Hoi nghi gdm toan thé cong chirc. Dbi véi cac Cuc ¢ tdng sb cong
chtrc trén 200 ngudi, Cuc truong théng nhat voi Cong doan Cuc quyét dinh
thanh phan tham du héi nghi 1 toan thé cdng chirc hoic cir dai biéu tham du cho
phU hop véi dic diém tinh hinh cua Cuc.

* Ngi dung cia héi nghi: (1) Kiém diém viéc thuc hién cac nghi quyét,
cha truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudce c6 lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua Cuc; kiém diém viéc thuc hién Nghi quyét Hoi nghi cong
chtic trude d6 va nhitng quy dinh vé thuc hién dan chu trong hoat déng cua Cuc;
danh gia, tong két va kiém diém trach nhiém cua Cuc truéng trong viéc thuc
hién ké hoach cong tac hang nam; thao luan, ban bién phap thuc hién ké hoach
cong tac nam téi cua Cuc; (2) Giai dap nhitng thiac méc, kién nghi caa cong
chuc; (3) Thong qua Quy ché chi tiéu noi bo cua Cuc; phat dong phong trao thi
dua va ky két giao udc thi dua giita Cuc truong véi Cong doan Cuc; (4) Ban cac
bién phap cai tién diéu kién 1am viéc, nang cao doi song caa cong chic; (5) Ban
Thanh tra nhan dan cua Cuc bao cdo cong tac; bau Ban Thanh tra nhan dan theo
quy dinh; (6) Khen thuéng ¢ nhan, tap thé caa Cuc c6 thanh tich trong cong tac.

* Quy trinh té chic, thuc hign nghi quyét hai nghi:
- Péi véi hdi nghi thuong ky:

(1) Buéc 1: Chudn bj té chize hdi nghi

(a)Hop tru bi:

+ Muc dich: Cuc truong tridu tap hop tri bj dé thong nhat chu truong,
thong qua ké hoach, muc tiéu, néi dung hoi nghi; du kién thai gian to chic hoi
nghi; du kién sé luong dai biéu triéu tap va phan bd cho timg don vi bao dam co
cau, thanh phan cong bang, hop 1y néu 1a hoi nghi triéu tap dai biéu.

+ Thanh phan du hop gém: Cuc truong, Bi thu cip ay, Chu tich Céng
doan, thu truong cacdon vi cé lién quan.

+ Tai liéu can chuan bi:

(i) Cuc truéng chuan bi: Béo céo kiém diém viéc thuc hién cac nghi quyét,
chua truong caa Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc 6 lién quan dén chic
nang, nhiém vu cta Cuc; Bao cdo kiém diém viéc thuc hién nghi quyét hoi nghi
trudc d6 va nhimg quy dinh vé thuc hién dan cha trong hoat dong cua Cuc;
Pénh gi4, tong két va kiém diém trach nhiém cua Cuc truong trong viéc thuc
hién ké hoach cong tac nam.

Ngoai cac van ban, bao cdo néu trén, Cuc truong théng nhat véi Cong doan
Cuc quyét dinh céc noi dung cdng khai tai hoi nghi hoic nhitng noi dung lay y
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kién cong chuc tai hoi nghi theo quy dinh tai Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP va
QCDC cua don vi.

(i) Ban Chap hanh cong doan ctia Cuc chuan bi: Bao caotong két phong
trao thi dua; ndi dung xét khen thuong va du kién noi dung phong trao thi dua
nam tiép theo; Dy thao ban giao udc thi dua; B&o c4o hoat dong cua Ban Thanh
tra nhan dan va chuong trinh cong tac, hoat dong cua thanh tra nhan dan nam
tiép theo; du kién nhan su bau hoic bau bd sung thanh vién Ban Thanh tra nhan
dan theo quy dinh (néu cd).

(b)Té chic lay y kién can bo chu chét va triéu tap Hoi nghi:

+ Noi dung ldy y kién: Dy kién sb luong dai biéu triéu tap, thoi gian to
churc hoi nghi va du thao cac van ban, bao cao néu tai hoi nghi.

+ Thanh phan lay y kién 1a dai dién cua cap to chic hoi nghi, gom: Nguoi
dung dau, cap pho cua ngudi dimg dau, Ban chap hanh cong doan, Bi thu cap
1y, Chu tich Hoi Cuu chién binh (néu c6), Bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh (néu c6), Truong ban Thanh tra nhan dan, Truéng ban nir cdng hoac
cdng chirc phu trach ban nir cong, nguoi dimg dau cac Phong chuy@n mén va to
chuc twong duong truc thudc Cuc.

+ Cuc truong phdi hop véi Ban chap hanh cong doan Cuc téng hop, tiép
thu y kién va hoan chinh dy thao cac van ban, bao cao dé lay y kién tai Hoi nghi
va quyét dinh triéu tap hoi nghi.

(2) Buéc 2: Té chirc Hgi nghi

(a) Boan chu tich va thu ky hoi nghi:

+ Poan chu tich gdm Cuc trudong va Chu tich cong doan Cuc. Tuy theo tinh
chat, yéu cau ma Poan chu tich c¢6 Bi thu cap ay Cuc.

Truong hop Cuc trudng hoac Cha tich cong doan Cuc dang trong thoi gian
thi hanh ky luat hinh thic tir khién trach tro Ién, tap thé Lanh dao Cuc hoic Ban
thuong vu cong doan Cuc cir dai dién tham gia Poan chu tich.

+ Thu ky hdi nghi do Poan chu tich cir va thuc hién nhiém vu theo phan
cong cua Poan chu tich.

(b) Trinh tu hoi nghi:

+ Cuc truong, Chu tich cdng doan cua Cuc trinh bay cac van ban, béo cao
theo phan cong;

+ Cong chirc dy hoi nghi thao luan cac vin ban, bao cao; dé xuat, kién nghi
(néu co);
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+ Cyc truong, Chu tich cong doan giai dap thac mac, kién nghi cua cong
chtrc dbi véi céc ndi dung thuoc tham quyén, ban cac bién phap cai tién diéu
Kién lam viéc, nang cao doi song cong chic cua Cuc;

+ Truong ban Thanh tra nhan dan trinh bay bao cao hoat dong cua Ban
Thanh tra nhan dan trong ndm va chuong trinh cong tac nim tiép theo;

+ Bau mai hoic kién toan Ban Thanh tra nhan dan (néu co):

+ Théng qua Quy ché chi tiéu noi bo caa Cuc (néu co):;

+ T6 chirc khen thudng cé nhan, tap thé caa Cuc c6 thanh tich trong cong
tac; phat dong phong trao thi dua;

+ Ky két giao udc thi dua giita Cuc truong véi Cong doan Cuc;

+ Thdng qua nghi quyét hoi nghi;

+ Cuc truong, Cong doan Cuc can cir két qua Hoi nghi, tong hop y kién,
hoan chinh céac van ban, bao cdo dua ra Hoi nghi cua Cuc.

(3) Buéc 3: To chire thure hién nghi quyét hgi nghi

- Nghi quyét, quyét dinh ctaa hoi nghi dugc théng qua khi cd trén 50% s
ngudi du hoi nghi tan thanh va noi dung khong trai vai quy dinh caa phap luat.

- Cuc truong phdi hop véi Cong doan Cuc phd bién, huéng dan, don dbe
viéc thuc hién nghi quyét hoi nghi; cr ddu méi dé phdi hop, theo ddi, dé xuat xur
ly kip thoi nhitng phét sinh trong qué trinh té chire thuc hién.

- Pinh ky 6 thang mét 1an, Cuc truong phdi hop véi Cong doan Cuc to
chuc Kiém tra, danh gia két qua thuc hién nghi quyét hoi nghi; thong béo két qua
Kiém tra, d4nh gia dén toan thé céng chirc ciia Cuc.

- Péi véi Hai nghj bét thuong

(1) Cuc truéng chu tri, phdi hop véi Cong doan Cuc quyét dinh triéu tap
hoi nghi bat thuong cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay nhan duoc yéu cau to
chuc hoi nghi bat thudng theo quy dinh.

(2) Thanh phan tham du hoi nghi bat thuong gom cdng chic da du hoi nghi
thuong ky nam trude lién ké co mit tai thoi diém to chac hoi nghi bat thuong va
thanh phan khéc do Cuc truéng théng nhét voi Cha tich cong doan Cuc quyét dinh.

(3) Hoi nghi bat thuong thao luan, quyét dinh nhitng van dé do tap thé, ca
nhan yéu cau, dé xuat. Viéc chuan bi, to chic hoi nghi va thuc hién nghi quyét
hoi nghi thyc hién theo quy dinh Diéu 5 Quy ché ndy phu hop véi van dé can
giai quyét.

2.2. Cong khai thong tin
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Cong khai thong tin 1a diéu kién tién quyét dé cong chirc biét va thuc hién
quyén 1am chu ctia minh, d6 cling 13 co sé bao dam sy minh bach, tranh hién
tuong doc doan, chuyén quyén, ap dat trong quan ly theo ché d6 tha truong tai
cac co quan THADS dia phuong.

- Ngi dung cong khai théng tin:

Cuc THADS cap tinh c6 trach nhiém phai thong bao cong khai dé cong
chtrc duoc biétcac noi dung sau: (1) Cha truong, chinh sach cua Pang va phap
luat ctia Nha nudce lién quan dén cong viéc cia Cuc; (2) Ké hoach cong tac hang
nam, hang quy, hang thang cua Cuc; (3) Kinh phi hoat dong hang nim, bao gém
cac nguon kinh phi do ngan sach nha nudc cap va cac ngudn tai chinh khac;
quyét toan kinh phi hang nam cta Cuyc; tai san, trang thiét bi caa Cuc; két qua
kiém toan; (4) Tuyén dung, dao tao, bdi dudng, diéu dong, bé nhiém, luan
chuyén, biét phai, tir chic, mién nhiém; hop dong 1am viéc, thay doi vi tri 1am
viéc; di cong tac nudc ngoai, giai quyét ché do, nang bac luong, nang ngach,
danh gia, xép loai cdng chuc; khen thuong, ky luat, thdi viéc, nghi huu d6i véi
cdng chtrc; cac dé an, du &n caa Cuc; (5) CAc vu Viéc tiéu cuc, tham nhiing trong
Cuc da duoc két luan; ban ké khai tai san, thu nhap ctia nguoi ¢ nghia vu phai
ké khai theo quy dinh; (6) Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6
cdo trong nodi bd Cuc; (7) Céac noi quy, quy ché caa Cuc; (8) Két qua tiép thu y
kién cua cdng chic vé nhitng van dé thuoc tham quyén quyét dinh cua Cuc
truong dua ra 1ay y kién cdng chic theo quy dinh; (9) Van ban chi dao, diéu
hanh cua co quan quan 1y cap trén lién quan dén cong viéc cua Cuc.

- Hinh th#c va thei gian cong khai:

Can cur vao dic diém, tinh chit hoat dong va ndi dung phai cdng khai, Cuc
THADS cép tinh ap dung mot, mot sé hodc tat ca cac hinh thuc cong khai sau:
(1) Niém yét tai tru s& Cuc; (2) Thong béo tai hoi nghi cdng chic cua Cuc; (3)
Thong bao bang van ban gii toan thé cong chirc; (4) Thong bao cho Trudng cac
Phong chuy&n mén va té chtc trong duong truc thudc Cuc va yéu cau thdng
bao dén cong chiic 1am viéc tai Phong d6; (5) Thong bao bang vin ban dén cap
ty truc tiép, Ban Chap hanh Cong doan ctia Cuc; (6) Pang trén Trang thong tin
dién ti cua Cuc.

Viéc cong khai cham nhat 12 03 ngay 1am viéc, trudng hop dic biét khong
qua 05 ngay ké tir ngdy van ban dugc ban hanh hoic ké tir ngay nhan dugc vin
ban ctia co quan, don vi C4p trén, trir nhitng tai liéu mat theo quy dinh ctua phap
luat. BSi véi van ban niém yét tai tru sé Cuc thi phai thuc hién niém yét it nhat
30 ngay lién tuc ké tir ngay niém yét.

2.3. Tham gia y kién
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Cong chic thé hién quyén lam cha cia minh théng qua viéc tham gia y
kién dbi voi cac van dé lién quan dén hoat dong chung cua Cuc THADS. Piéu
nay la co sé tao nén su déng thuan, tir d6 gitp cho hoat dong cia Cuc dat duoc
chat lwong, hiéu qua cao.

- Ngi dung tham gia y kién:

Cuc THADS cép tinh phai ¢am bao céng chuc ¢ quyén tham gia ¥ kién
trudc khi Cuc truong quyét dinh ddi voi cac van dé: (1) Chu truong, giai phéap
thuc hién nghi quyét caa Pang, phép luat caa Nha nude lién quan dén cong viéc
cua Cuc; (2) Ké hoach cong tac hang nam cua Cuc; (3) T chicc phong trao thi
dua cta Cuc; (4) Bao cdo so két, tong két cua Cuc; (5) Céc bién phap cai tién to
chtc, hoat dong va 18 16i 1am viéc; phong, chdng tham nhiing, thuc hanh tiét
kiém, chdng 1ang phi, chdng quan liéu, phién ha, sach nhidu nhan dan; (6) Ké
hoach tuyén dung, dao tao, bdi dudng cdng chic; b nhiém cong chuc; (7) Thuc
hién céc ché do, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua cong chuc; (8)
Cac noi quy, quy ché cua Cuc.

- Hinh thec tham gia ¥ kién:

Can ct diac diém, tinh chat hoat dong va noi dung tham gia y kién, Cuc
THADS cép tinhdam bao quyén tham gia y kién caa cdng chic dudi mét trong
ba hinh thirc tham gia y kién sau day: (1) Cong chic tham gia y kién truc tiép
hoac tham gia y kién thong qua ngudi dai dién voi Cuc truong; (2)Théng qua
hoi nghi cdng chixc cua Cuc; (3) Phat phiéu hoi v kién truc tiép, gui du thao vin
ban dé cong chirc tham gia y kién.

Thoi han, tai liéu dé cdng chic, vién chac tham gia y kién phai dugc thdng
tin cu thé, bao dam cdng chic ¢ du thai gian nghién ciu, cho y kién.

2.4. Giam sat, kiém tra

Kiém tra, giam sat cac hoat dongcua co quan, don vi 12 biéu hién cao nhat
trong vai tro 1am chu caa cdng chac.Bén canh viéc duoc biét, dugc tham gia y
kién, cong chiic thuc hién quyén dan chi thong qua kiém tra, giam sat cac hoat
doéng cua co quan, don vi, qua d6 ngan chan dugc cac té nan tham nhiing, lang
phi, quan liéu, d6ng thoi bao dam duoc chit luong hoat dong theo ké hoach cua
co quan, don vi.

- Ngi dung giam sat, kiém tra:

Cuc THADS cip tinh phai tao diéu kién dé cong chuc thuc hién quyén
giam sat, kiém tra cac hoat dong cia co quan lién quan dén: (1) Thuc hién cha
trwong, chinh sach ciia Bang va phép luat cia Nha nudc, ké hoach cong tac hang
nam cta Cuc; (2) Str dung kinh phi hoat dong, chap hanh chinh sach, ché do
quan ly va str dung tai san caa Cuc; (3) Thuc hién cac noi quy, quy ché cua Cuc;
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(3) Thuc hién cac ché do, chinh sach cia Nha nudc vé quyén va loi ich caa cong
chtc Cuc; (4) Giai quyét khiéu nai, to céo trong noi bo Cuc.

- Hinh thac gidm sat, kiém tra:

Viéc thuc hién quyén giam sat, kiém tra caa cong chirc duoc thdng qua ba
hinh thirc giam sat, kiém tra sau day: (1) Théng qua hoat dong cia Ban Thanh tra
nhan dan caa Cuc; (2)Thdng qua kiém diém céng tac, tu phé binh va phé binh
trong céc cudc hop dinh ky cua Cuc; (3) Thong qua hoi nghi cong chirc cua Cuc.

3. Mét s6 han ché va phwong hwéng, giai phap khic phuc

3.1. Mét s6 han ché trong coéng tac thwc hién dan chi tai co quan
THADS dia phuong

Viéc thuc hién dan chu trong noi bo caa co quan, don vi trong Hé théng
THADS mic du da timg budc di vao né nép, QCDC Vvé co ban di duoc xay
dung & mdi co quan THADS cap tinh; nhiéu co quan da quan tdm thanh 1ap ban,
td chi dao thuc hién dan cha tai don vi minh; cong tac thuc hién dan cha hang
nam d3a duoc xay dung ké hoach cu thé. Tuy nhién, cdng tac thuc hién dan cha
tai co quan THADS nhin chung van con han ché:

- Vai tro, y nghia cua viéc thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan,
don vi chua duoc cap ay, thi trudéng co quan THADS nhan thiic, quan tim ding
muc, do do, nhiéu noi, nhiéu ldc van con hinh thic, viéc chi dao, to chuc thuc
hién dan cha chua quyét liét, sau sat.

- Cong tac tuyén truyén, pho bién, quan triét chu truong, quan diém cua
Pang, chinh sach, phap luat cuia Nha nuéc vé xay dung va thuc hién dan chu &
co quan, don vi chua thuong xuyén, chua sau rong va thu hat dugc su quan tam
cua cong chtc, vién chirc, nguoi lao dong.

- Viéc thuc hién dan chu nhiéu noi thiéu su chi dao, phdi hop nhip nhang,
ddng bo cua cap uy dang, chinh quyén, cac to chic chinh tri - xa hoi; thiéu su
nghién ciru van dung sang tao cac noi dung cia Quy ché vao tinh hinh, dic diém
cu thé cua timg co quan, don vi.

- Mot s6 don vi con tinh trang chua thuc hién dang, day du cac quy dinh vé
dan chu ¢ co s¢ (nhu viéc té chac hoi nghi ¢éng chire dinh ky: (1) tai mot s6
don vi con nhan thire chua dung vé cach ghi tén hoi nghi, cu thé theo quy dinh,
viéc to chtc Hai nghi duoc tién hanh vao cudi nam, tuy nhién, mét sé don vi 6
thé t6 chtic vao thang 01 cua nam tiép theo; du vay, Hoi nghi can bo cdng chirc
van phai ghi 1a cua nim duoc danh gid, tong két; (2) Hoi nghi té chire chua day
da cac ndi dung theo quy dinh nhu: bau Ban Thanh tra nhan dan, chwa phéat dong
phong trao thi dua,...).
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- Mot bo phan cong chaec, vién chie va nguoi lao dong chua y thirc duoc
thuc hién dan cha trong hoat dong cua co quan, don vi 12 quyén va nghia vu caa
minh. Viéc tham gia y kién caa cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong vao céc
quy dinh, quy ché cd lién quan truc tiép dén quyén loi ciia minh chua dugc cha
déng, con tdm Iy ngai va cham. Viéc phét huy cac quyén quyét dinh, quyén dugc
kiém tra, giam sat con nhiéu han ché.

- Vai tro cia Ban Thanh tra nhan din chua duoc phat huy, tham chi nhiéu
noi khong to chac bau, kién toan Ban Thanh tra nhan dan; phuong phap hoat
dong con nhiéu lung tdng, noi dung hoat dong con chung chung chua dap tng
y&u cau thyc tién.

- Viéc to chac kiém tra thuc hién dan chu chwa thuong xuyén, nhiéu noi
chua dua vao chuong trinh 1am viéc caa cap uy, chinh quyén; thiéu cac vin ban
chi dao, hudng dan co so. Viée so két, tong két, rat kinh nghiém theo cac
chuyén dé vé thuc hién QCDC ¢ co quan, don vi mot s6 noi chua thuc hién
nghiém tuc.

3.2. Phwong hwéng, giai phap khic phuc

- Quén triét, nang cao nhan thic caa cap ty dang, tha trudng cic co quan
THADS Vé vai tro, ¥ nghia quyét dinh cua viéc thuc hién dan chu trong hoat
dong cua co quan, don vi; nang cao trach nhiém cua nguoi ding dau trong viéc
bao dam thuc hién dan chutrong don vi minh,

- Tap trung tuyén truyén, pho bién, té chac trién khai cha trwong, quan
diém cua Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc vé xay dung va thuc hién
dan cha & co quan, don vi dén ting cdng chic, vién chic, ngudi lao dong qua
nhiing hinh thirc da dang.

- Tiép tuc kién toan, d6i mai hoat dong cua Ban Chi dao thuc hién QCDC,
bao ¢am phan cdng nhiém vu cho cé4c thanh vién; co co ché hoat dong cu thé cua
Ban Chi dao. Dong thoi, thuong xuyén ra soat, xac dinh nhiém vu va dén ddc
viéc thuc hién cac nhiém vu bao dam sat véi cac tiéu chi danh gia hoat dong cua
Ban Chi dao thuc hién QCDC (theo Huéng dan sé6 06-HD/BCDTW ngay
30/01/2018 cua Ban Chi dao Trung uong).

- Khuyén khich, tao diéu kién cho cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
tham gia y kién va thuc hién quyén kiém tra, giam sat d6i voi hoat dong caa don
vi bang nhiéu hinh thirc khéc nhau; kién quyét xir Iy nghiém dbi véi cac hanh vi
can trg, xam pham dén viéc thuc hién quyén dan cha caa cong chuc, vién chuc,
ngudi lao déng, cac hanh vi tri dap va nhitng biéu hién han ché dan chu khac
trong don vi.
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- Nang cao hiéu qua phdi hop, phat huy vai trd cua cac té chac chinh tri -
xa hoi trong thuc hién dan chu tai co quan don vi; trong d6 chua trong ra soat,
kién toan, nghién ciru di mai co ché hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan.

- Xay dung, hoan thién cac quy ché, quy trinh noi bo (QCDC, Quy ché 1am
viéc, Quy trinh quan Iy tai san,...) trén co s& cac diéu Kién dic thi cia co quan,
don vi, bao dam thong nhét, pht hop véi cac quy dinh cta phép luat ndi chung
va quy dinh cua phap luat vé thyc hién dan cha trong co quan hanh chinh nha
nudc noi riéng.

- Thuong xuyén theo ddi, hudng dan, kiém tra va tu kiém tra céng tac thuc
hién dan chu tai don vi minh va céc co quan, don vi truc thudc; to chirc so két,
tong két tinh hinh thuc hién dan cha tai co quan, don vi, qua d6 kip thoi phét
hién, chan chinh, xt 1y kip thoi cac vi pham vé thuc hién dan chu; rat kinh
nghiém va dé ra nhitng giai phap nang cao hiéu qua cong tac thuc hién dan cha
trong thoi gian t6i; tuyén duong va nhan rong nhitng tim guong, md hinh thuc
hién dan cha hiéu qua./.
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