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BỘ CÔNG NGHIỆP
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Số: 403 /QĐ-VP


 




    Hà nội, ngày 20  tháng 12  năm 1995

QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Bản Quy định về công tác công văn, giấy tờ, lưu trữ,

xây dựng và ban hành văn bản của cơ quan Bộ

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

- Căn cứ Nghị định số 74/CP ngày 01/11/1995 của Chính  phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy Bộ Công nghiệp;

- Căn cứ Nghị định số 142/CP ngày 28/9/1963 của Hội đồng Chính phủ ban hành Điều lệ công tác công văn giấy tờ và công tác lưu trữ,;

- Căn cứ Thông tư số 33/BT ngày 10/12/1992 của Bộ trưởng-Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về hình thức văn bản và việc ban hành văn bản của các cơ quan hành chính Nhà nước;

- Theo đề nghị của đồng chí Chánh Văn phòng Bộ,

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Nay ban hành kèm theo quyết định này Bản Quy định về công tác công văn, giấy tờ, lưu trữ, xây dựng và ban hành văn bản của cơ quan Bộ.

Điều 2: Đồng chí Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm hướng dẫn các cơ quan, đơn vị trong ngành thực hiện Quy định này.

Điều 3: Các đồng chí Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, Vụ trưởng các Vụ chức năng, Cục trưởng các Cục Quản lý chuyên ngành và Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.


BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Nơi nhận:
· Như điều 3,

· Lưu VP, Vụ TCCB.                                                   Đặng Vũ Chư

BỘ CÔNG NGHIỆP
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



=============================

 




    Hà nội, ngày 20  tháng 12  năm 1995

QUY ĐỊNH
Về công tác công văn, giấy tờ, lưu trữ,

xây dựng và ban hành văn bản của cơ quan Bộ

 ( Ban hành kèm theo Quyết định số 403/QĐ - VP ngày 20/12/1995)

-----------

CHƯƠNG I: TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT CÔNG VĂN ĐẾN

Điều 1: Tất cả các văn bản từ các cơ quan, tổ chức, địa phương, cơ sở bao gồm cả fax, điện mật, điện rõ gửi đến Bộ đều phải được đăng ký vào sổ đăng ký công văn đến của Bộ.

Văn bản đúng thể thức  là các văn bản có số công văn, trích yếu, ngày tháng, chữ ký của người có thẩm quyền, theo chức danh và dấu của nơi gửi.

Văn phòng Bộ (Phòng Hành chính) không chịu trách nhiệm về những công văn gửi đến Bộ không theo đúng quy định trên và sẽ trả lại nơi gửi.

Điều 2: Phòng Hành chính được phép bóc bì tất cả các loại công văn (kể cả bì đề tên các đồng chí Lãnh đạo Bộ, đề tên các Vụ), trừ các trường hợp sau đây:

- Bì có đóng hàng chữ: "Chỉ có người có tên mới được bóc bì"

- ở bì ngoài đóng chữ A (văn thư được bóc bì ngoài để vào sổ công văn, sau đó chuyển cả bì trong cho đồng chí có trách nhiệm bóc).

- Thư riêng.

Những văn bản do đồng chí Lãnh đạo Bộ nhận trực tiếp, mà đã bút phê, thì chuyên viên Phòng Tổng hợp phải chuyển cho Phòng Hành chính để đăng ký theo quy định, không được chuyển thẳng đi địa chỉ khác.

Những văn bản do Lãnh đạo Vụ hoặc chuyên viên đi họp hoặc đi cơ sở nhận trực tiếp khi về phải đưa ngay tới Phòng Hành chính để đăng ký theo dõi để làm thủ tục trình xử lý như quy định trên.

Điều 3: Sau khi đăng ký vào sổ, công văn đến phải được chuyển đến Chánh Văn phòng (hoặc Phó Văn phòng được ủy quyền) xử lý và chuyển đến đúng địa chỉ ngay trong ngày công văn đến hoặc chậm nhất là buổi sáng ngày hôm sau.

Điều 4: Văn phòng Bộ làm phiếu theo dõi giải quyết của các cơ quan chức năng thuộc Bộ từ khi công văn được vào sổ cho đến khi kết thúc công việc.

Điều 5: Các bản fax (hoặc telex) gửi đến Bộ được xử lý như công văn đến cho kịp thời, nhưng ngay sau đó, cơ sở phải gửi văn bản chính thức để bảo đảm tính pháp lý của văn bản.

Điều 6: Ngoài những quy định trên, công tác tiếp nhận công văn đến phải tuân theo đúng quy định tại Nghị định số 142/CP ngày 28/11/1963 của Hội đồng Chính phủ.

Điều 7: Tuỳ theo nguồn và tính chất công văn đến, Văn phòng Bộ phải mở các loại sổ theo dõi khác nhau để việc đăng ký theo dõi được chính xác, khẩn trương, dễ tra cứu và thời hạn xử lý được quy định như sau:

- Vấn đề cấp bách, phải xử lý ngay

- Vấn đề thông thường không chậm hơn 3 ngày

- Vấn đề phức tạp không quá 7 ngày

- Các dự án, luận chứng tuỳ theo loại từ 10 ngày đến 30 ngày.

Kết quả xử lý văn bản đến nói chung đều được thể hiện dưới các dạng văn bản của Bộ để ban hành.

chương ii: Trình duyệt, trình ký, ban hành văn bản

Điều 8: Các loại văn bản hành chính ở cơ quan Bộ gồm có 2 loại:

- Văn bản hành chính pháp quy

- Văn bản hành chính khác.

1. Văn bản hành chính pháp quy thuộc thẩm quyền Bộ trưởng gồm:

1.1. Quyết định:

Dùng để ban hành các chủ trương, biện pháp, thể lệ chế độ về những vấn đề cụ thể thuộc quản lý của Bộ hoặc theo sự phân cấp ủy quyền của Chính phủ.

Có 3 loại quyết định:

- Quyết định về tổ chức bộ máy

- Quyết định về nhân sự

- Quyết định để giải quyết các nội dung cụ thể khác.

1.2. Chỉ thị:

Dùng để truyền đạt các chủ trương, chính sách, các biện pháp và chỉ đạo các mặt công tác của ngành, hoặc giao nhiệm vụ cho các đơn vị thuộc Bộ.

1.3. Thông tư hoặc Thông tư Liên Bộ:

Dùng để hướng dẫn, giải thích các chủ trương chính sách, hoặc đề ra các biện pháp thi hành các chủ trương, chính sách, v.v... Trường hợp thông tư Liên Bộ thì cấp ký là đồng cấp.

Các văn bản pháp quy trên đây đều do Bộ (hoặc Bộ trưởng ủy quyền cho Thứ trưởng phụ trach lĩnh vực) ký.

Một số trường hợp về nhân sự cấp chuyên viên hoặc cấp phòng (dưới chuyên viên cao cấp) và nhân viên ở cơ quan Bộ thì Vụ trưởng Vụ Tổ chức Cán bộ được ủy quyền ký thừa lệnh.

2. Các văn bản hành chính khác:

2.1. Biên bản:

Dùng để ghi lại các ý kiến và những kết luận của một cuộc họp, một hội nghị, hoặc một buổi làm việc. Mỗi loại biên bản có những hình thức kết cấu khác nhau. Biên bản chỉ có hiệu lực pháp lý khi được thể hiện đúng các thủ tục quy định.

2.2. Thông báo:

Dùng để thông tin kết quả các buổi làm việc của Lãnh đạo Bộ với các Bộ khác, các địa phương và các tổ chức khác. Người ký thông báo các cuộc họp do Lãnh đạo Bộ chủ trì là Chánh Văn phòng (hoặc Phó Văn phòng được ủy quyền).

2.3. Báo cáo:

Dùng để phản ánh tình hình công việc với cấp trên. Người báo cáo có thể là một cơ quan, một tập thể, hoặc một cá nhân. Các báo cáo của cấp dưới gửi lên cấp trên, phải do Thủ trưởng đơn vị (hoặc người phó được uỷ quyền) ký.

2.4. Công văn hành chính:

Dùng để giao dịch chính thức giữa các cơ quan, đơn vị như đề xuất, trả lời theo yêu cầu, chất vấn hoặc kiến nghị, đôn đốc nhắc nhở thi hành những công việc đã có quyết định, v.v... Người ký công văn phải là người có chức trách và thẩm quyền được quy định.

2.5. Điện báo:

Dùng để thông tin hoặc truyền đạt mệnh lệnh của tổ chức hoặc người có thẩm quyền trong những trường hợp cần kíp. Trường hợp sử dụng điện báo để truyền đạt các quyết định mới, hoặc sửa đổi, đình chỉ thi hành quyết định thì sau đó cơ quan ra công điện phải ban hành văn bản pháp quy gửi cho các cấp có trách nhiệm thi hành. Người ký điện báo là người có chức trách và thẩm quyền đã được quy định.

2.6. Giấy giới thiệu (hoặc thư giới thiệu):

Dùng để cấp cho viên chức của Bộ liên hệ thực hiện nhiệm vụ được cơ quan giao, hoặc giải quyết công việc cần thiết của bản thân viên chức.

Giấy giới thiệu cho viên chức của cơ quan Bộ, do Chánh Văn phòng hoặc Phó Văn phòng hoặc Thủ trưởng cơ quan của viên chức ký.

2.7. Giấy đi đường:

Dùng để cấp cho viên chức của Bộ đi công tác. Giấy đi đường có giá trị để tính phụ cấp lưu trú, phụ cấp đi đường, không có giá trị là giấy giới thiệu.

Để thống nhất quản lý vào một mối, mọi chuyên viên khi được cử đi công tác đều nhận giấy đi đường tại Văn phòng (Phòng Kế toán Tài sản) và do Chánh Văn phòng (hoặc Phó Văn phòng được ủy quyền ký).

2.8. Giấy nghỉ phép:

Dùng để cấp cho viên chức cơ quan Bộ khi đi nghỉ phép năm hoặc có việc riêng và làm căn cứ để thanh toán theo chế độ của Nhà nước. Vì vậy tập trung vào một mối do Văn phòng Bộ cấp và ký.

2.9. Phiếu gửi:

Dùng để gửi tài liệu của cơ quan này cho cơ quan khác và do Trưởng phòng Hành chính của cơ quan phát hành và ký gửi đi.

Điều 9: Những yêu cầu và nguyên tắc xây dựng văn bản của Bộ:

Các văn bản của Bộ là văn bản của một cơ quan quản lý Nhà nước; vì vậy, phải bảo đảm các yêu cầu và nguyên tắc sau:

1. Ngắn gọn:

Văn bản phải thật ngắn gọn, chuẩn xác, đúng văn phạm.

2. Chính xác:

Nội dung văn bản phải nhất quán, khách quan, đúng pháp chế Nhà nước.

3. Rõ ràng:

Câu, từ sử dụng trong văn bản phải phổ thông, dễ hiểu, không mập mở khiến nơi thực hiện có thể hiểu khác đi.

4. Đủ ý:

Văn bản phải thể hiện rõ mục đích vấn đề cần đề cập, hiệu lực thi hành, thời gian thi hành và điều khoản phủ định các văn bản trước đó (nếu có).

5. Cơ quan, đơn vị ra văn bản phải theo đúng chức năng, nhiệm vụ và thẩm quyền của mình.

6. Văn bản của Bộ ban hành phải căn cứ theo quy định chung của Nhà nước.

7. Thể thức của văn bản phải tuân theo quy định chung của Nhà nước (Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm ra văn bản mẫu và hướng dẫn cụ thể).

Điều 10: Trình tự trình duyệt, trình ký và ban hành văn bản:

1. Trình duyệt:

Việc trình duyệt văn bản để Lãnh đạo Bộ ký phải tuân theo các bước sau:

Cơ quan chức năng nghiên cứu và soạn thảo văn bản để trình Lãnh đạo Bộ duyệt. Hồ sở trình duyệt gồm đầy đủ các văn bản sau:

- Tờ trình hoặc công văn của cơ quan tổ chức có nhu cầu, địa phương gửi đến Bộ.

- Các văn bản khác có liên quan đến vấn đề trình duyệt để Bộ có thêm căn cứ phê duyệt.

- Phiếu trình của vụ chức năng trong đó có chữ ký của chuyên viên theo dõi, chữ ký của Vụ trưởng (hoặc Phó Vụ trưởng được Vụ uỷ quyền).

Bản dự thảo văn bản của Bộ (bản dự thảo này Vụ trưởng phải ký rõ ở cuối văn bản và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng về nội dung).

Toàn bộ hồ sơ này được gửi đến Văn phòng Bộ (phòng Tổng hợp), không đưa thẳng cho Lãnh đạo Bộ.

Sau khi Lãnh đạo Bộ duyệt, văn bản sẽ được đưa đi nhân bản. Văn bản đã được nhân bản sẽ được nhận lại ở phòng Hành Chính.  Chánh Văn phòng (hoặc phó Văn phòng được uỷ quyền) ký tắt vào văn bản chính thức và chịu trách nhiệm về hình thức và pháp chế của văn bản.

2. Trình ký:

Mọi văn bản trình Lãnh đạo Bộ ký (văn bản pháp quy, văn bản khác) đều do Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp) thực hiện.

Mọi văn bản ký sao đều do Chánh hoặc Phó Văn phòng ký.

3. Ban hành văn bản của Bộ:

Các văn bản có hiệu lực từ ngày ban hành (nếu không có quy định khác được ghi cụ thể trên văn bản).  Mọi văn bản của Bộ đều ban hành từ Văn phòng Bộ. Toàn bộ dấu chức danh đều tập trung ở Văn thư Bộ. Việc cho số trên các văn bản đều thống nhất tại Văn thư Bộ và liên tục theo từng loại văn bản (kể cà văn bản Vụ trưởng ký thừa lệnh). Trường hợp đặc biệt, cơ quan soạn thảo văn bản phải thoả thuận với Văn phòng Bộ.

Điều 11: Kể từ nay các ký hiệu trên các văn bản của Bộ (do Lãnh đạo Bộ ký, hoặc người được ký thừa lệnh) phát ra từ Bộ sẽ được phân biệt theo từng loại văn bản như sau:

Nếu là Quyết định thì ký hiệu là
QĐ + tên viết tắt của đơn vị soạn thảo

Nếu là Thông tư thì ký hiệu là
TT + tên viết tắt của đơn vị soạn thảo

Nếu là Chỉ thị thì ký hiệu là
CT + tên viết tắt của đơn vị soạn thảo

Nếu là công văn thường thì ký hiệu là CV + tên viết tắt của đơn vị soạn thảo

Nếu là Báo cáo thì ký hiệu là
BC + tên viết tắt của đơn vị soạn thảo

Nếu là Thông báo thì ký hiệu là
TB-VP

Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm hướng dẫn chi tiết thêm.

Chương III: Lập hồ sơ công việc và nộp hồ sơ vào lưu trữ

Điều 12: Tất cả chuyên viên làm công tác chuyên môn, nghiệp vụ ở các cơ quan chức năng thuộc Bộ đều phải lập hồ sơ công việc của mình làm. Thủ trưởng cơ quan chức năng chịu trách nhiệm tổ chức công tác lập hồ sơ công việc và nộp hồ sơ vào lưu trữ của Bộ theo quy định.

Điều 13: Hồ sơ công việc là những văn bản (kể cả bản thảo hoàn chỉnh) phản ánh quá trình giải quyết một công việc từ lúc văn bản của cơ quan ngoài gửi đến (hoặc quyết định có thẩm quyền của Lãnh đạo Bộ phát ra) cho tới khi kết thúc bằng một văn bản mới cuối cùng để giải quyết công việc đó.

Điều 14: Mỗi tập hồ sơ công việc có 3 phần:

- Tờ danh mục văn bản có trong hồ sơ

- Hệ thống thứ tự và trình tự theo thời gian các văn bản của công việc

- Tờ kết thúc hồ sơ.

Điều 15: Tất cả hồ sơ, tài liệu đã kết thúc thì chuyên viên được phép giữ lại trong vòng 1 năm để sử dụng khi cần, sau đó phải nộp vào Lưu trữ Bộ. Riêng bộ phận Văn thư, thì sau 3 tháng nộp văn bản lưu vào kho lưu trữ.

Điều 16: Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm hướng dẫn cụ thể về thành phần các loại tài liệu khác nộp vào lưu trữ và chịu trách nhiệm cấp phát đủ bìa, túi, cặp để chuyên viên các vụ có điều kiện thực hiện tốt việc lập hồ sơ công việc và nộp tài liệu vào lưu trữ theo quy định.

chương iv: điều khoản thi hành

Điều 17: Đồng chí Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, các Vụ trưởng các Vụ chức năng, Cục trưởng các Cục Quản lý chuyên ngành, Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ và mọi viên chức làm công tác soạn thảo, in ấn và phát hành văn bản có trách nhiệm thực hiện Quy định này.

