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LOINOI PAU

Cong tac vdn thu co chirc ndng dam bao théng tin cho hoat djpng
qudn Iy cia cdc co quan, t6 chirc. Co quan, t6 chirc hoat dng c6
hi¢u qua hay khéng phu thugc rdt nhiéu vao cong tdc nay. Dé thuc
hién tot cong téc van thu, doi hoi phai cé kién thirc Iy lugn va phuong
phdp tién hanh cdc quy trinh nghiép vu ciia céng tdc vén thu.

Gido trinh vdn thu dugc bién soan voi muc dich chinh la lam
gido trinh gidng day cho sinh vién dai hoc, cao ddng cdc nganh cia
Truomg Pai hoc Nji vu Ha Nji dong thoi ddp img nhu cdu nghién
ciru, tham khdo, dao tao, boi duémg chuyén mén nghiép vu ciing nhu
céng viéc hang ngay cia cdc co quan, t6 chirc ¢6 lién quan dén cong
tdc vin thu.

Pé dat dwpc muc dich trén, Gido trinh dwgc cdc téc gia day
céng nghién ciru vé Iy ludn va thuc trang céng tdc vin thu & trong
nudre va trén thé giéi, da cé sw tham khdo, ké thira, chon lpc ngi
dung =ia nhitng cudn gido trinh, sach hudmg ddn vé nghiép vu cong
tdc vin thu.

Vé bé cuc, Gido trinh dwgc chia lam 2 phé‘n, 8 chuong. Cudi
méi curong cé cdu héi 6n tdp va danh muc tai liéu tham khdo:

Fhdn 1: T6 chirc quadn ly céng tdc vin thu, gom 3 chuong:

Chuong 1: Nhitng vdn dé chung vé cong tdc vén thu - Tdc gia
PGS."S. Tri¢u Vian Cuong;

Chuong 2: Té chirc qudn ly céng tdac vdn thu va dao tgo, boi
dwdmg chuyén mén nghiép vu van the - Tdc gia ThS. Trdn Viét Ha;

Chuong 3: Tiéu chudn héa cong tdc van thu - Tac gid ThS. Trdn
Viét Fa.



Phdn 2: N§i dung nghiép vu vin thu, gém 5 chuong:

Chuwomg 4: Soan thdo vin ban - Tdc gid ThS. Nguyén Manh Cuong;

Chuong 5: Quan Iy va gidi quyét vin ban - Tdc gia ThS. Trinh
Thi Nam,

Chuwong 6: Lép ho so va ngp hweu hé so, tai liéu vao leu trit co
quan - Tdc gia TS. Chu Thj Hgu;

Chuong 7: Quan ly va sir dung con ddu - Tdc gia ThS. Trinh
Thj Nam,

Chuong 8: Qudn Iy vin ban di, dén va lgp hé so trong méi
truong mang - Tac gia ThS. Duong Manh Hung.

Thuc tién cong tdc vdn thu rdt phong phi, da dang. Dé ddp img
duwpc nhu cdu dao tao nguén nhdn lyc vdn thue va hoat dpng quan ly
ciia cdc co quan, té chirc, cudn gido trinh cung cdp nhitng kién thirc
Iy ludn co ban va phwong phdp thuc hién nghiép vu céng tdc vdn thu.

Hy vong cudn gido trinh sé la tai liéu giang day, hoc tdp, tham
khdo bé ich cho gido vién, sinh vién ciing nhu cdn b qudn Iy, cdn
b céng chirc, nhdn vién vin phong ciia cdc co quan, t6 chirc.

Mc dii cdc tdc gid da c6 nhiéu cé gdng nhung chdc chdn cudn
gido trinh con cé nhitng han ché, rdt mong nhdn dwgc sw gop y chdn
thanh cua cdc djc gia.

Xin chdn thanh cam on.
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TO CHUC QUAN LY CONG TAC VAN THU
Chwrong 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC
VAN THU

1.1. Khai ni¢m, ndi dung va yéu clu ciia cdng téc vin thw

1.1.1. Khai niém

1.1.2. N§i dung

1.1.3. Yéu cdu ctia cong tac vin thu
1.2. Vj tri, y nghia ciia cong tic viin thwr

1.2.1. Vj tri cia cong tac vin thu

1.2.2. Y nghia ciia cong tc van thu

1.3. Tréch nhi¢m thyrc hi¢n cdc nhi¢m vy cong tic viin
thir trong co quan, td chirc

1.3.1. Trach nhi¢m cua thu truéng co quan

1.3.2. Trach nhi¢m cua chanh van phong (hodc trudng phong
hanh chinh)

1.3.3. Trach nhiém cua thu trudng don vj
1.3.4. Trach nhi¢ém cua can by cdng chirc, vién chirc
1.3.5. Trach nhiém cua vin thu co quan

Chwrong 2: TO CHU'C QUAN LY CONG TAC VAN THU
VA PAO TAO, BOI DUONG CHUYEN MON
NGHIEP VU VAN THU

2.1. Tb chirc quan ly cdng tic viin thr
2.1.1. Quan Iy nha nudc vé cong tic vin thu

11

12
12
13
14
15
15
15

17
17

18
19
19
19

23
23



2.1.2. T) chirc quéan ly cng tic van thur tai cic co quan,
t6 chirc
2.1.3. Xay dyng va ban hanh céc vin ban quy dinh, huéng
din vé cong tac van thu
2.1.4. TS chirc bd phén, bd tri nhén sy 1am van thu co quan
2.2. Dio tgo, bdi dudmg chuyén mén nghiép vy viin thr

Chwong 3: TIEU CHUAN HOA TRONG CONG TAC
VAN THU

3.1. Khi ni¢m, myc dich, di twgng tiéu chuén héa trong

cong tic viin thur

3.1.1. Khéi niém

3.1.2. Myc dich tiéu chuén héa cong tc van thu

3.1.3. D6i tugng tiéu chuin héa céng tic van thu
3.2. Tiéu chuén vé cong tic viin thr

3.2.1. Tiéu chuén vé mAu trinh bay vin ban

3.2.2. Tiéu chuén bia hd so

3.2.3. Tiéu chuén cZip dymg tai liéu

PHANII
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Chwong 4: SOAN THAO VAN BAN

4.1. Mt s6 vin dé chung vé viin bin quin ly nha nwéc
4.1.1. Khéi niém v&n ban va van ban quan ly nha nudc
4.1.2. Chirc niing cua vin ban quan ly nha nude
4.1.3. Hé théng van ban quén ly nha nuéc
4.1.4. Céc loai vin ban quén ly nha nuée

4.2. Nhimg yéu céu vé k§ thuft sogn thio viin bin
4.2.1. Yéu ciu chung
4.2.2. Yéu chu cy thé v& ndi dung va thé thirc van ban
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4.3. Quy trinh soan thio viin ban hanh chinh
4.3.1. Khéi niém
4.3.2. Quy trinh soan thao van ban

4.4. K§ thuft soan thio mjt sb viin ban hanh chinh
thong dung

4.4.1. Soan thao quyét dinh (c4 biét)
4.4.2. Soan thdo céng van hanh chinh
4.4.3. Soan thao t¢ trinh

4.4.4. Soan thao béo céo

4.4.5. Soan thao théng bao

4.4.6. Phuong phép ghi bién ban

Chwong 5: QUAN LY, GIAI QUYET VAN BAN

5.1. Khéi ni¢ém, nguyén tic quén Iy va gidi quyét viin ban
5.1.1. Khéi niém
5.1.2. Nguyén tic quan ly va giai quyét vin ban

5.2. Tb chirc quan ly viin bén di

5.2.1. Kiém tra thé thirc, ky thujt trinh bay; ghi s6, ngay,
thang, nim cua vin ban

5.2.2. Bing ky vian ban di
5.2.3. Nhén ban, déng d4u co quan va diu mirc 4o mét, khén

5.2.4. Lam thd tyc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phét vin ban di

5.2.5. Luu vin ban di

5.3. Td chirc quan ly va gidi quyét ban dén
5.3.1. Tiép nhan va kiém tra bi van ban dén
5.3.2. Phén loai so bd, béc bi vin ban dén
5.3.3. Déng déu dén, ghi sb va ngdy dén
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5.3.4. Dang ky vin ban dén
5.3.5. Trinh va chuyén giao vn ban dén

5.3.6. Gidi quyét va theo ddi, d6n dbc viéc gidi quyét
vin ban dén

Chwong 6: LAP HO SO VA NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

6.1. Lip hd so
6.1.1. Khéi niém, vj tri, t4c dung cta 1ap hd so
6.1.2. Yéu chu ctia hd so dugc Igp
6.1.3. Phuong phép lép hd so
6.2. Nop lwru hd so, tai ligu vao lru trir co quan
6.2.1. Tréch nhiém ndp Iuu hd so, tai liéu vao luu trit co quan
6.2.2. Thoi han, thanh phin hd so, tai lidu va thu tuc ndp lueu
Chwong 7: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
7.1. Khdi ni¢m va vai trd ciia con ddu trong hogt déng
ciia co’ quan, td chirc
7.1.1. Khéi niém

7.1.2. Vai trd clia con du trong hoat déng ciia co quan,
td chirc

7.2. Céc logi diu
7.2.1. Du co quan
7.2.2. C4c loai déu khac
7.3. Quan ly va sir dyng con diu
7.3.1. Didu kién sir dung con du
7.3.2. Tréch nhiém co quan, td chirc, c4 nhin
trong viéc quén 1y va sit dyng con déu
7.3.3. Nguyén thc déng déu

136
142

147

152
152
156
157
172
172
174

180
180

181
184
184
188
189
189

191
195



