UY BANNHANDAN  CONG HOA XX'HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DAK DOA Doce liip - Ty do - Hanh phiic
§6: J /2014/QP-UBND Dak Doa, ngay 30 thdng £ ndm 2014
QUYET DINH

Ban hanh quy ché cong tace viin thar, luu tredr nha mr(rc huyén Dak Doa

u

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can clr Ludt T6 chirc Hoi ddng nhén dén va Uy ban nhan dén nim 2003

Can cr Ludt Ban hanh vin ban quy pham phap luat cua Héi d6ng nhin din va Uy
ban nhin dan ngay 03/12/2004;

Cén ¢ Luat Luu trix nam 2011;

Cén cu Nghi dmh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Luu triX;

Can cu Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cia Chinh phu vé quan ly
va sir dung con dau:

Cén ci Nghi dinh s6 3 1/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cua Chinh phu sura doi, bo
sung mét s6 diu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cia Chinh phu ve
quan ly va sir dung con dau;

Cén cr Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh Phap lénh Bao v€ bi mét nha nude;

Can ci Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bé Néi vu vé huéng
dan quan !y vin ban, lap hd 'S0 va ndp ho so, tai liéu vao L trif co quan;

Can cur Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B4 Noi vu huong dan
xay dung Quy ché coOng tac van thu, luu trir cia céc co quan, td chuc;

Can cu Quyét dinh s6 36/2014/QD-UBND ngay 10/12/2013 cia Uy ban nhan dan
tinh Gia Lai vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit nha nudc tinh Gia Lai;

Theo dé nghi ctia Truong phong Noi vu huyén,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu, luu trir nha
nudc huyen Pak Doa.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 (muoi) ngay ké tir ngay ky .

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 02/2011/QD-UBND ngay 03/8/2011 cua Uy
ban nhan dan huyén veé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit nha nude huyén.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Trudng phong Néi vu huyén,
thu truong cac co quan, ban nganh, don vi su nghiép, cac truong hoc thude huyén va Uy
ban nhan dan céc x4, thi trdn chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay /

Noi nhin:
- $6 Noi vu tinh (b/c);
- Th/tryc Huyén uy (b/c);
- Th/truc HDND huyén;
- Chu tich, cac PCT. UBND huyén;
- Ban T6 chic Huyén uy;
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT-NC.
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UY. BAN NHAN,DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUYEN DAK/POA Péc lip - Tw do - Hanh phic

N

QUY CHE
Coéng tic van thw, lvu trir nha nwée huyén Pak Poa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 0. /2014/QP-UBND
ngay 36 /57 2014 cua Uy ban nhdn ddn huyén)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va di tugng diéu chinh

; 1. Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé cong tac vin thu, luu trir trong qua
trinh (_]uén ly, chi dao dé thuc hién chirc ndng, nhiém vu cla cic co quan, ban nganh,
dfm V1 Sy nghiép, cac truong hoc thudc huyén va ﬁy ban nhan dan céac x4, thi tran (sau
day goi chung la co quan, td chirc) trén dia ban huyén Pak Doa.

2. Cong tac vin thu gdm cac cdng viée vé soan thao, ban hanh, tiép nhan, quan
ly van ban va tai liéu khéc hinh thanh trong qué trinh hoat dong clia céc co quan, to
chure; 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan; quan ly va su dung con
dau trong cong tac van thu cia cdc co quan, to chirc.

3. Cong tac luu trix goém cac cong viéc vé thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri,
thong k€&, bao quan va tf) chirc sir dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat
dbéng cua cac co quan, to chuc.

4. Van ban Mit dugc ap dung theo Quyét dinh s6 07/2011/QD-UBND ngay
04/5/2011 cta Uy ban nhan dan tinh Gia Lai vé viéc ban hanh quy ché bao mat Nha
nudc trén dia ban tinh Gia Lai.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. Vian ban dén la tat ca cac loai vin ban, bao gbm vin ban quy pham phép luat,
van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ké ca van ban dugc chuyén qua mang, vin
ban mat, ban fax) va don, thu gui dén co quan, td chre.

2. Vin ban di la tit ca céc loai vin ban, bao gom van ban quy pham phép ludt,
van ban hanh chinh va véan ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban noi bo
va van ban mat) do co quan, t6 chirc phat hanh. :

3. Ban géc van ban la ban hoan chinh vé noi dung, thé thuc van ban dugc cac co
an, t6 chirc ban hanh va c6 chir ky truc tiép cﬁq nguoi co thim quyén.

4 Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vén ban va duge
cac co quan, té chic ban hanh. :

5. Ban sao y ban chinh la ban sao day du, chinh xac ndi dung cua van ban va
duroc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thyc hién tir ban

chinh.

qu

6. Ban trich sao la ban sao mét phin ndi dung cua van ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

7. Ban sao luc la ban sao diy du, chinh x4c vé ndi dung cia vin ban, duge thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.
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8. HO so 1a mét tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mét van dé. mét SU Viéc .

g Ol a A 3 A : A 3 \ ’ v v 1}

mQtA,dm trong cy the hoac c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo di, giai

QE,Yet cong viee thude pham vi chitc ning, nhiém vu ctia cac co quan, to chirc, c4
nhan. :

9 Téi lidu la vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, t0 chire, c4 nhan.

. Tdi liéu bao gom van ban, dy 4n, ban v& thiét ké, ban db, cong trinh nghién cir,
S0 SaC_l}, blf:u thong ké; 4m ban, duong ban phim, anh; bang, dia ghi am, ghi hinh; tai
lf‘?u d{t:?n.tu; bf}n thao tac pham van hoc, nghé thuat; sb cong tac, nhat ky, hbi ky, bat
tich, tai ligu Vit tay; tranh v& hoic in; 4n phim va vit mang tin khac,

10. Tai ligu lwu tri¥ 1a tai lidu c6 gid tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ciru
kh’oa hoc, lich st duoc lva chon dé lwu tri¥; tai liéu luu trit bao gdm béan gbe, ban
chinh; trong truong hop khoéng con ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bing ban sao
hop phap.

’ 11. Luu»trf’r co quan la té chac thuc hién hoat dong hru trix dbi véi tai liéu Iwu trix
cua co quan, td chirc.

12. Lap hd so'1a viéc tip hop, sip xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo dai, giai quyet cong viéc cia cac co quan, td chitc, c4 nhan thanh hd so theo
nhiing nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

13. Thu thép tai liéu 1a qué trinh xac dinh ngudn tai liéu, lva chon, giao nhan tai
liéu c6 gia tri dé chuyén vao lwu trit co quan, luu trir huyén.

14. Chinh ly tai ligu 14 viéc phan loai, xéc dinh gi4 tri, sip xép, théng ke, 1ap
cong cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dng cia cic co quan, t6 chirc, ca nhan.

: 15. Xéc dinh gia trj tai liéu 13 viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguvén
tac, phuong phap, tiéu chuin theo quy dinh cua co quan cé t_hém quyén dé xac dinh
nhilng tai liéu cé gia trj luu triv, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Diéu 3. Trach nhiém quén Iy va thwe hién cong tac vin thw, lwu triv

1. Cong tac van thu, luu trit nha nudc huyén dat dudi su chi dao théng nhét cia
Uy ban nhan dan huyén. Phong Noi vu huyén c¢6 trach nhiém gitp Uy ban nhan dan
huyén quan ly céng tic van thu, luu trir cla huyén, tham muu cho Uy ban nhan dan
huyén trong viéc ban hanh céc van ban chi dao vé nghiép vu van thu, luru trir va huéng
dan t6 chirc thuc hién thong nhét cac quy dinh cua Nha nudc vé cdng tac van thu, lwu
trir trén dia ban huyén. .

2. Thu truéng cic co quan, td chirc trong pham vi quyén han duoc giao, c6 trach
nhiém chi dao, kiém tra viéc thuc hién céc ché dd, quy dinh vé cong tac van thu, hwu
trir do co quan xdy dyng, ban hanh theo quy dinh cua phap luét hién hanh dﬁi vai cac
don vi truc thudc; giai quyét khieu nai t6 cdo va xur ly vi pham phap luat vé cong tac
van thu, Iuu trir theo thdm quyén. :

3. Can b, cong chire, vién chirc trong qua trinh theo ddi giai quyét cdng viéc co
lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién nghiégn tuc cac quy dinh cua co
quan, to chirc ve van thu, luu trit, céc quy dinh tai quy ché nay va cac quy dinh cua
phap luat co lién quan vé cong tac van thu, luu trir.

Diéu 4. Cong chirc, vién chire vin thu, lwu triv

Cong chire, vién chuce lam cong téac van thu, lru trir cva co quan, don vi phai
duoc dao tao, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va kién thic can thiét khac phu hop
véi cong viée; dam bao tiéu chuan nghiép vu céc ngach coéng chire, vién chire vin thu,
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lru trir theo quy djnh cva nha nuéc; duge hudng ché dé, quyén lgi, phu cip nganh -
nghé dic thd va céc chinh séch wu dai khélc theo quy dinh cta phéap luat; cé trach
nhi¢m thye hién quy dinh cia phdp lufit vé cong téc vén thu, luu tri.
Cong chire, vién chirc kiém nhiém céng tac vin thu, lLru trir cua co quan, don vij
phai duge tip huan bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va kién thirc can thiét khéc phu
hop véi cong vigc. S
Pic¢u 5. Kinh phi cho hoat dgng vin thuw, luu trir ]
Thu truéng céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém bo tri kinh phi trong du to4n
ngan siach duoc giao hang nam dé cai tao, nang cap kho Iuu trit, chinh ly tai liéu, mua
sam trang thiét bi chuyén dung, van phong pham, ung dung khoa hoc cdéng nghé phuc
vu cho hoat dong cua cdng tac van thu, lwu trir.
Diéu 6. Bao vé bi mat Nha nuéc trong cong tac vin thw, luru trir -~
Moi hoat dong trong cong tac vin thu, luu trit cia co quan, don vi phai thuc hién
nghiém theo céc quy dinh cua phép luat c6 lién quan vé bao vé bi mat nha nuéc va quy
dinh tai quy ché nay.

. L=

_ Chuong Il
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 7. Hinh thirc viin ban

1. Van ban quy pham phap luat:

a) Hoi dong nhan dan ban hanh: Nghi quyet

b) Uy ban nhén dan ban hanh: Quyet dinh, Chi thi. )

DPéi vai Nghl quyét cua Hoi dong nhan din do Uy ban nhin dén trinh thi co -

uan soan thao gui du thao Nghi quyét cia Hoi déng nhan dan; du thao T¢ trinh cua -
Uy ban nhén dan trinh Hoi dong nhan dan (kém theo vin ban trinh, dé& xuit va hd so
lién quan).

})01 voi Quyét dinh, Chi thi cua Uy ban nhin dén thi co quan soan thao gui du
thao Quyét dinh, Chi thi cua Uy ban nhan din (kém vén ban trinh, dé xuit va hd so
lién quan).

Doi véi Nghi quyét, Quyét dinh c6 vin ban _phu thi co quan soan thao phai gin
ca du thao vin ban phu dé nhu: quy dinh, quy ché, dé an, ké hoach va cac tai liéu c6

lién quan.

2. Van ban hanh chinh
Trong qué trinh hoat dong cac co quan, t6 chic ban hanh cac van ban dé diéu

hanh hoat dong hanh chinh cia minh nhu: Nghi quyét (ca biét), quyet dinh (ca biét),
chi thi (cé biét), quy ché, quy dinh, thong céo, thong béo, huéng dan, chuong trinh, ké
hoach, phuong an, dé an, du 4n, bdo céo, bién ban, to trinh, hop dong cdng van, cong
dién, ban th nhg, ban cam két, ban théa thuan, gidy chimg nhan, giay dy quyen glay
morn gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, glay di ducmg, gidy bién nhan ho so, phiéu gui,
phiéu chuyen thu cong...phai dam bao thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban theo quy
dinh tai Dleu 8, Piéu 9 cia quy ché nay.

Piéu 8. Thé thirc vin ban

1. Thé thirc van ban quy pham phép luat va van ban hanh chinh bao gom cac

thanh phan sau:
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a) Quéc hiéu.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vén ban.

¢) S6 ky hiéu vin ban.

d) Dja danh va ngay, thang, nam ban hanh vin ban.
d) Tén loai va trich yeu néi dung cua van ban.

e) Néi dung van ban.
g) Chirc vy, ho va tén chtr ky cua nguai co thAm quyén.

h) Dau cua co quan, td chirc.

1) N0'1 nhan.
k) Dau chi mirc khan, mat (d01 v¢éi nhilg van ban loai khan, mat).

2. Déi véi cong vin, ngoai cac thanh phén dugc quy dinh tai Khoan I, Dxeu nay,
c6 thé bo sung thém dia chi co quan, td chirc; dia chi thu dién tir (E- maJl) s6 dién
thoai, sb telex, s6 fax; dia chi trang thong tin dién tir (website) va biéu twong (logo) cua

co quan, td chure.
3. DO] vai cong dién, ban gh_x nh6, ban cam két, ban thoa thuan glay chung

nhén, glay uy quyén, glay moi, gidy gidi thiéu, glay nghi phép, glay di duong, glay
bién nhan hd so, phleu giri, phiéu chuyén, thu cong... khong bat bude phai c6 tat ca
cac thanh phan thé thirc dugc quy dinh tai Khoan 1, Piéu nay va co thé bo sung dia chi
co quan, t6 chuc; dia chi thu dién tur (Ernall) sb dién thoai, sb telex, sd fax; dia chi

trang thong tin dién tir (Website) va biéu tugng (logo) cua co quan, td chirc.
Diéu 9. Ky thuit trinh bay vin bin quy pham phap luit va vin ban hanh

chinh
’1. K thuat trinh bay vin ban quy pham phap luat thuc hién thec Thong tu Lién
tich so 55/2005/TTLT-BNV-VPCFP ngay 06/5/2005 cua BO Néi vu va Van phong

Chinh phu vé viéc huéng din thé thic va ky thuat trinh bay van ban.
2. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh thuc hién theo Théng tu sG

01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B¢ Néi vu hudng din thé thirc va k¥ thuat

trinh bay van ban hanh chinh.

Piéu 10. Soan thio vin bin
1. Viéc soan thao van ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo quy dinh cua

Luét sb 31/2004/QH11 ngay 03/12/2004 Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat
cua Hoi ddng nhan din, Uy ban nhén dan.

2. Viéc soan thao van ban khac phai bao dam cac quy dinh:
a) Can cir tinh chét, noi dung cua vin ban cin soan thao, nguoi dimg dau co

quan, don vi glao cho don vi hodc ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao van ban.
b) Pon vi hodc cong chirc, vién chic duge giao soan thao vén ban cé trach

nhiém thuc hién cac cong vi¢c sau:
- Xac dinh hinh thirc, ndi dung va dé mat, do khan cia vin ban can soan thao.

- Thu thap, x1r ly thong tin ¢6 lién quan.

- Soan thao van ban.
- Truong hop can thiét, dé xuat véi lanh dao co quan tham khao y kién cua cac

co quan, t6 chirc hodc don vi, cd nhan ¢ lién quan; nghién ciru tiép thu y kién dé hoan
chinh du thao.
- Trinh duyét du thao van ban kem theo tai liéu c6 lién quan.
Diéu 11. Duyét du thao vin ban, sira chira, bd sung du thao van ban da duyét
1. Du thao van ban phai do ngudi c6 tham quyeén ky duyét van ban.
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2. Trong truomg hep dy thao da dugc lanh dao co quan, td chirc phé duyét nhung
thay can thiét phai sira chira, bo sung thém vao dy théo van ban phai trinh nguoi da
duyét du théo vin ban xem xét, quyét dinh viéc stra doi, b sung.

chu 12. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh
. Pon vi hodc ngudi chu tri soan thao vdn ban phai klem tra va chju trach

nhnem vé d¢ chinh xac cta ndi dung vin ban, ky nhay/tét vao cubi ndi dung van ban
(sau dau./.) trude khi trinh lanh dao co quan, t6 chire ky ban hanh; dé xuat mac d
khén; doi chneu quy dinh cua phép luét vé bao vé bi mat nha nude xac dinh viéc dong
dau mat, d6i twong nhan vin ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong HDND va UBND huyén giip ngudi ding dau co quan
kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, tha tuc ban hanh
van ban cua co quan, t6 chirc va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cung ¢ “Noi nhan”.

Piéu 13. Ky vin ban

1. Céac co quan, td chuc lam viéc theo ché do thu tru'orng, nguoi dung dau co
quan, td chuc c6 thAm quyen ky tat ca van ban cua co quan, td chirc. Nguoi dung dau
co quan, t6 chirc c¢é thé giao cho cap phé ky thay (KT.) cac van ban thude cac linh vuc
duoc phan céng phu trach va mét s6 vin ban thudc tham quyen cua nguol ding dau.
Cap phé ky thay chiu trach nhiém trudc nguoi dung diu co quan, td chirc va trude
phap luat.

2. Céc co quan, to chirc 1am viéc theo ché do tap the

a) Doi véi nhing van dé quan trong cua co quan, t5 chirc ma theo quy dinh cua
phap luat hodc theo diéu 1é cna t6 chirc phai dugc théo luan tap thé va quyét dinh theo
da s, viéc ky véan ban dugc thyuc hién nhu sau: -

- Nguoi dimg dau co quan, td chic thay mat (TM.) tap thé 1anh dao ky céac van
ban cua co quan, to chuc.

- Cép pho cua _nguoi dimg dau va cac thanh vién gitr chirc vu 1anh dao khac
dugc thay mat tap thé, ky thay nguoi dimg dau co quan, to chic nhitng van ban theo
Uy quyén cua nguol ding d4u va nhimg vian ban thudc céc linh vuc dugc phan cong

phu trach.
b) Viéc ky véan ban vé nhimg van dé khac dugc thuc hién nhu quy dinh tai

Khoan 1 cua Diéu nay.

3. Chu tich UBND huyen c6 thé giao cho Chanh Van phong HDND va UBND
huyén ky thira 1énh (TL.) mot sb loai van ban hanh chinh thong thuong. Viéc giao ky
thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong quy ché lam viéc.

4. Trong truong hop dac biét, nguoi dung dau co quan, to chire co thé uy quyen

cho nguoi dimg dau mét don vi dudi minh mot cap ky thura uy quyén (TUQ. ) mot so
van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyen phai dugc quy dinh bang van
ban va gioi han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi dugc ky thira uy quyén khong

duogc uy quyen lai cho nguoi khac ky.
5. Khi ky van ban khong dung but chi; khéng dung myc d6 hodc cac muc dé

phai.
Piéu 14. Ban sao vin ban
|. Cac hinh thuc sao van ban: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.
3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do lanh dao co quan, to chire,

Chéanh Van phong HPND va UBND huyén quyét dinh.
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4. Ban sao y ban chinh, sao lye, trich sao thyc hién ding quy dinh tai quy ché
nay ¢6 gid trj phdp ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chyp (pholocop) cé diu va chir ky cia van ban chinh) khéng thyc
hi¢n theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi chi ¢6 gid trj théng tin, tham khao.

6. Khdng dugc sao, chyp, chuyen phat ra ngoai co quan, lo chie nhimg y kién
ghi bén & van ban. Trudng hop céc y kién cia lanh dao co quan, t6 chire ghi trong vin
ban cén thiét cho viéc giao dich, trao doi cong tic phai dugc thé ché héa bing vin ban
hanh chinh.

Muc 2
QUANLY VAN BAN

Diéu 15. Trinh tur quan ly vin ban dén

Tét ca vin ban den cua co quan, td chirc va ca nhan gui dén phai dugc quan ly
theo trinh tur:

1. Tiép nhén, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyen giao vin ban dén.

3¢ Glal quyet va theo doi don dbc viéc g1a1 quyét vin ban dén.

Piéu 16. Tlep nhan, ding ky vin bin dén

Vin ban dén tir bat ky nguon nao, trong hodc ngoai gio lam viéc déu phai dugc
tap trung tai bd phan vin thu co quan, t6 chic dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky bang
s6 dang ky van ban dén hodc co sé dif liéu quan ly van ban dén trén may vi tinh, nhung
khong duoc n01 mang. Van thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tlep nhan vin ban dén
phai kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), kiém tra, ddi chiéu véi
noi gui trude khi nhan va ky nhan.

Vin thu cé trach nhiém boc bi tat ca cac vin ban dén (trir bi ¢6 déng dau Mat
(A), T6i mat (B), Tuyét mat (C), bi gt dich danh nguoi nhén, gui Pang uy, Cong
doan, Poan thanh nién khéng dugc boc phai chuyén ca bi), lam thu tuc dang ky tat ca
van ban den (ké ca van ban khong duoc boc bi), chuyén lanh dao cho y kién va lanh
dao céc tb chirc, c4 nhan c6 tén trén bi.

Déi véi don thu khiéu nai, td céo, kién nghi. .., ngudi c6 trach nhiém béc bi phai
gitr lai bi va dinh kém theo don.

Nhimng van ban den khong dugc dang ky tai van thu, cac don vi, ca nhan khong
c6 trach nhiém giai quyét.

Déi véi ban fax, phai chup lai trude khi dong dau dén; d6i voi van ban duge
chuyen phét qua mang, trong truong hop can thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc déng dau
dén. Sau do khl nhan duoc ban chinh, pha1 dong dau dén vao ban chinh va lam tha tuc
dang ky (s6 dén, ngay dén la s6 va ngay da ding ky tai ban fax, ban chuyén phat qua
mang).

Vén ban khén dén ngoai gio lam viée, ngay 1€, ngay nghi thi can b cong chue,
vién chuc tlep nhan c6 trach nhiém ky nhan va bao cao ngay véi lanh dao co quan, to
chic dé xir ly.

Piéu 17. Trinh, chuyen giao van ban dén

1. Van ban dén sau khi dugc dang ky phai duoc trinh kip thoi cho nguoi co tham
quyén dé xin y kién phan phdi vin ban. Van ban dén c¢6 déu chi mic do hoa toc,
thuong khan, khan phai dugc trinh va chuyen giao ngay sau khi nhan.

2. Can cir y kién chi dao giai quyét, cong chirc, vién chirc van thu ding ky va
chuyén van ban theo y kién chi dao.
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3. Viéc chuyén giao viin ban phdi dam bao chinh xéc, ding d6i tugng va git bi
mét ndi dung vin ban. Ngudi nhiin viin ban phai ky nhin vio s6 chuyén giao van ban.
Didu 18. Gidi quyét va theo ddi, don dbc vie gidi quyét viin ban dén
1. Ngudi dimg dau co quan, t& chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thai
vin ban dén. Cap phé cia ngudi dimg diu co quan, td chirc duge giao chi dao giai
quyét nhimg van ban dén theo sy Uy nhiém cua ngudi ding diu va nhimg vin ban dén
thudc cdc linh vue duoc phan cong phu trach.
2. Can cur vao ndi dung van ban dén, ngudi dimg d4u co quan, t6 chirc giao cho
don vi hodc c4 nhan giai quyét. Pon vi hodc ca nhén c6 trach nhiém nghién clru, giai
quyeét van ban dén theo thoi han duge phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co
quan, don vi.
3. Van thu c6 trach nhiém tong hop s6 liéu van ban dén, van ban dén da dugc
giai quyg“:t, da dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cdo thu trudng co quan, to g
chire. i véi van ban dén c6 ddu “Tai lidu thu hdi”, van thur c6 trach nhiém theo ddi, ?
thu hoi hodc giri tra lai noi giri theo ding thdi han quy dinh.

4. Thu truéng co quan, 6 chic c6 trach nhi¢m dén doc, béo cdo lanh dao co
t qua giai quyet van ban deén dé

quan, t6 chitc vé tinh hinh giai quyét, tién do va ké
thong bao cho cac don vi, cd nhén ¢6 lién quan.

Diéu 19. Trinh tw gidi quyét vin ban di

Van ban di phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thudt trinh bay van ban; ghi sb, ky hiéu va ngay,
thang, ndm cua van ban. .

2. Dang ky vin ban di.

3. Nhin ban, déng diu co quan va déu mirc d6 mat, khan néu c6.

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phét vin ban di.

5. Luu van ban di.

Pidu 20. Kidm tra thé thirc va k§ thujt trinh by vin bin; ghi so, ky hiéu va
ngay, thang, nam cia vian ban

1. Trude khi phat hanh van ban, van thu phai kiém tra vé the thuc, ky thuat trinh
bay va tha tuc ban hanh van ban; néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi bao cao nguoi
¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang, ndm cua van ban.

a) Ghi s6 cua vén ban. , ,

- Tét ca van ban di cia co quan, t6 chic dugc ghi s6 theo he théng s chung cua
co quan, té chirc do van thu thong nhat quan ly; trir truong hop phap luat ¢6 quy dinh
khac.
- Viéc ghi s6 van ban quy pham phap luat duge thuc hién theo quy dinh cua
phép luét hién hanh va dang ky riéng.

- Viéc ghi sé van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Diém a, Khoan 1,
Piéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Ghi ngay, thang, ndm vén ban.

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van ban quy pham phép luat dugc thuc hién
theo quy dinh cta phép luat hién hanh.

- Viéc ghi ngay, thang, nam cia van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Van ban mat di duoc danh s6 va ding ky riéng.
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Ditu 21. Ding Ky viin bin di

Can clr tdng s0 va s6 lwgng mdi logi viin ban di hang nim, céc co quan, td chirc

quy dinh cy thé vige 1p sb dang ky viin ban di cho phd hop.

Van bian di duge ding ky vao sb diing ky viin ban di hojic dang ky trén may vi
tinh nhung khéng duge ndi mang,

Van ban m{t di dugce ding ky riéng.

Di¢u 22. Nhiin bin, d6éng ditu co quan va diiu mire 49 khiin, mat

I. Nhén ban:

a) S6 lrgng viin ban cin nhén ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co sé& sb
lurong tai noi nhiin vin ban; néu guri dén nhiéu noi ma trong van ban khéng liét ké du
danh sach thi don vj soan thao phai ¢6 phy luc noi nhén kém theo dé luu & van thu.

b) Noi nhéin phai dugc xéc dinh cu thé trong van ban trén nguyén téc chi guri dén
co quan, té chire, don vi ¢6 chirc nding, thim quyeén giai quyét, td chic thuc hién, phéi
hop thye hi¢n, bdo céo, gidm sét, kiém tra lién quan dén ndi dung van ban; khéng giri
vuot cap, khong giri nhiéu ban cho mét ddi twgng, khéng giri dén cac ddi tugng khac
dé biét, dé tham khao.

¢) Giir gin bi mat néi dung vén ban va thuc hién danh may, nhan ban theo ding
thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai c¢é y kién cua lanh dao co quan, té chirc va
dugc quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP.

2. Péng déu co quan: ‘

a) Khi dong dau lén chit ky thi ddu déng phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

b) Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding myuc diu mau dé tuoi
theo quy dinh.
¢) Viéc déng du phy luc kém theo vin ban chinh do ngudi k¥ van ban quyét
dinh va dau dugc déng lén trang dau, tram 1én mét phén tén co quan, t& chirc hodc tén
cua phu luc.
d) Dau giap lai dugc déng vao khoang gitra mép phai cia van ban hoac phu luc
kém theo, trum 1én mét phan céc to gidy, mdi dau déng tdi da khéng qué 05 trang.
3. DPong dau chi cdc muc do khén, mat
a) Viéc déng dau chi cac mie do khin (KHAN, THUUNG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Diém
b, Khoan 2, Diéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.
b) Viéc dong dau chi cic mirc d6 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va dau
“thu héi” dugc khic sin theo quy dinh tai Muc 2, Thong tu sé 12/2002/TT-BCA(A11)
ngay 13/9/2002 ctia B§ Cong an hudng dan thyue hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.
¢) Vi tri déng déu d§ khan, dau do mat va dau pham vi luu hanh (TRA LAI SAU
KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén van ban dugc thyc hién
theo quy dinh tai Piém c, Khoan 2, Diéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.
Di¢u 23. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viée chuyén phét vin
ban di
1. Thu tuc phat hanh van ban:
Van thu co quan, 0 chirc tién hanh cdc cong viée sau day khi phét hanh: lya
chon bi; viét bi; vao bi va dan bi; déng diu do khin, déu ky hiéu do mat va diu khac
1én bi (néu co).
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2. Chuyén phat van ban di:
a) Nhimg vin ban da lam day du cac thi tuc hanh chinh phai dugc phét hanh  ngay

trong ngdy van ban d6 dugc dang ky, cham nhat 12 trong ngay lam viée tiep theo. Péi véi
vin ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ke tir ngay ky van ban.

b) B4i véi nhimg vin ban “HOA TOC”, « KHAN”, “THU(GNG KHAN” phai dugc
phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai dugc dang ky vao 50 giri van
ban cua buu dién. Khi glao bi vin ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky
nhén va dong dau vao sb.

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho céc don vi, c4 nhan trong co quan, to
chic hodc cho cac co quan, don vi, c4 nhan bén ngoai phai duge ky nhén vao s6
chuyén g1ao van ban.

d) Chuyén phat van ban di bang may fax, qua mang.

Trong truong hop can chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé duoc chuyen phat

cho noi nhéan bing may fax hoic chuyén qua mang, trong ngay lam viéc phai gui ban

chinh déi véi nhiing vin ban c6 gia tri Iuwu trir.
e) Chuyen phét van ban mat thuc hién theo quy dinh tai Pidu 10 va Piéu 16

Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va Muc 3 Théng tu sb 12/2002/TT-BCA(A11).

3. Theo dai viéc chuyén phat van ban di:

a) Céng chirc, vién chirc vin thu ¢6 trach nhiém theo déi viéc chuyen phéat van
ban di.

b) Lap phiéu giri dé theo doi viéc chuyen phat van ban di theo yéu cau cua ngudi
ky van ban. Viéc x4c dinh nhimg van ban di can lap phiéu giri do don vi hodc ca nhan

soan thao van ban dé xut, trinh nguoi ky quyet dinh.
¢) Déi véi nhitng van ban di co dong dAu “Tai liéu thu hdi”, phai theo ddi thu

héi dang thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam van ban khong bi

thiéu hoac that lac.
d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong c6 ngudi nhan phai bao céo

ngay thu truong co quan, td chuc dé xir ly.

Piéu 24. Lwu van ban di
I. Mdi van ban di phai dugc luu 02 ban: ban goc lIvu tai van thu co quan, to

chirc va 01 ban chinh luu trong hd so cong viéc. Ban goc Iru tai van thu co quan, to
chirc phai c¢6 chir Ky truc tiép ciia ngudi c6 tham quyen duogc dong diu va sap xep theo

thir tu dang ky.
2. Viéc luu gifr, bao quan va stir dung ban luu van ban di c6 dong du chi mirc do

mat duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.
3. Van thu ¢6 trach nhiém 1ap sb theo ddi va phuc vu Kip thoi yéu cau str dung ban

liru tai van thu theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cu thé ctia co quan, to chie.
Muc 3

LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 25. Noi dung viéc lap hd so va yéu cAu dbi véi ho so dwge lap
1. Noi dung viéc lap hé so cong viéc.

a) Mo ho so:
- Méi cé nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao co trach nhiém m& hé so vé

cong viéc (theo Danh muc hé so cua co quan, t6 chirc hoac theo thuc té cong viée dugc

giao trong truong hop co quan, t6 chire chua c6 Danh muc ho S0).
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- Mé hd so la viéc chuén bj bia hé so, ghl nhimg thong tin ban dau vé ho so,
nhu: ky hiéu hd so, tiéu dé hé so, nim md hd so. Bia hd so dugc thiét ké va in theo
Tiéu chudn Quéc gia TCVN 925:2012 bia hé so luu trik.

b) Thu thap van ban vao hd so:

- Can bg, cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém lap hé so can thu thap diy du cac
vin ban, gidy t& va céc tu liéu 6 lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc vao hd so.

- Céc vin ban trong hd so phai dugc sap xép theo mét trinh tu hop ly, tuy theo
dic diém khac nhau cua cong viec dé lua chon cach sap xép cho thich hop (chu yéu la
theo trinh tu théi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thic va bién muc ho SO

- Khi cdng viéc giai quyet xong thi hd so ciing két thic. Can bd cong chirc, vién
chuc c6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhimg van ban, glay to
con thiéu va loai ra van ban trung thira, ban nhép, céc tu liéu, sach bao khong can dé
trong hd so.

D6i véi cac hd Ny c6 thoi gian bao quan vinh vién, can bd, cong chirc, vién chuc
phai bién muc hé so dy du.

2. H so duoc lap phai dam bao cac yéu cau sau:

a) Hb so dugc 1ap phai duoc phan 4anh ding chic néng, nhiém vu cua co quan,
to chirc, dling cong viéc ma c4 nhan chu tri giai quyet

'b) Vin ban, tai li¢u trong mdi hd so phai ddy du, hoan chinh, ¢6 gia tri phap ly,
c6 moéi lién hé chit ché véi nhau va phan énh dung trinh tu dién bién cia van dé, su
viéc hoic trinh tur giai quyét cong viéc.

c) Van ban, tai liéu dugce thu thép véo hd so phai ¢d gia tri bao quan tvong débi
dong déu.

Piéu 26. Giao nhan hé so, tai liéu vao hru trit co quan, tb chire

1. Trach nhiém cua can bo, cong chirc, vién chuc

a) Can bg, cong chtrc, vién churc phai giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co
quan, t6 chirc theo thoi han dugc quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

b) Trudng hop cén gitt lai ho so, tai liéu dén han ndp luwu thi phai théng bao luu
trif co quan, td chirc biét va phai dugc su ddng v cia lanh dao co quan, t6 chirc nhung
thoi gian gitr lai khong qua 2 nam.

c) Cén bd cong chirc, vién chirc truée khi nghi huu, théi vige hay chuyén cdng
tac khac déu phai ban giao lai hd so, tai liéu cho co _quan, td chic hodc ngudi ké
nhiém, khong duoc glu hd so, tai liéu cua co quan, td chirc lam tai liéu riéng hoac
mang sang co quan, td chure khac.

2. Thoi han glao ndp tai liéu vao luu trir co quan:

a) Thoi han nop luu ho so, tai liéu tir cac don vi, ca nhan vao luu trit co quan
duoc quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc; d6i voi ho S0, tai
liéu xay dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir khi cong trinh dugc quyet toan.

b) Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao luu trir co quan gdm toan bd hé so, tai
liéu dugc xac dinh thm han bao quan 05 nam tr¢ Ién, tru nhung loai ho so, tai liéu nhu:
cac hd so nguyén tac duoc dung lam cén ctr dé theo doi, giai quyét cong viéc thude
trach nhiém ctia méi ca nhén, dugc ca nhan gitr va c6 thé tu loai huy khi van ban hét
hiéu luc thl hanh; ho so vé nhimg cong viéc chua dugc giai quyet xong; hd so ph01 hop
giai quyet cong viéc (truong hop tring v&i ho so ctia don vi chu tri); cac vin ban, tai

liéu dé blet dé tham khao.
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3. Thu wic giao nhin:
~Khi giao nhfn hd so, tdi liéu cdn bd, cong chire, vién chie phéi Ifip 02 bin myc
luc hd so, @i lidu ndp lwu va 02 ban bién ban giao nhin tai lifu. Luu trlk co quan,
chire va bén giao tai liéu mdi bén gilt 01 ban.

Didu 27. Tréch nhiém d6i véi vige 1p hd so va giao ndp hd so vio luu trir co
quan
. 1. Trich nhiém cia ngudi dimg dau co quan, té chirc: Hang ndm ngudi dim
dag o quan, 1 chire ¢6 trich nhiém chi dao xdy dung Danh myc hd so co quan, t
chure; chi dao lap hd so va giao ndp hod so, tai liéu vao huu trir dbi véi céc co quan, td
chire thuge pham vi quan ly cia minh.

2. Tréch nhiém cua thu trudng cac co quan don Vi:

. a) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va nép hd so, tai liéu vao luu trir tai co quan,
to chirec minh. Cu theé:

i Chi dao viéc xdy dyng va trinh ngudi dimg d4u co quan ban hanh Danh muc
ho so co quan, to chirc.

- Chi dao hudéng din, kiém tra viéc 1ap hd so va ngp ho so, tdi liéu vao luu trix co
quan.
b) Tham muru cho ngudi dimg d4u co quan, td chic trong viéc chi dao, kiém tra,
hudng dan viéc lap hé so va giao ndp hé so, tai liéu vao luu trix déi véi cac don vi truc
thudc.

3. Trach nhiém ctia can bd, cdng chirc, vién chuc:

a) Céan bo, cong chic, vién chirc phai c6 trach nhiém lap hé so vé cong viéc

dugc phén cong theo doi, giai quyét va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan theo |

ding thdi han va thu tuc quy dinh.

b) Ngoai viéc lap hd so cong viéc, néu can cb thé 1ap hd so nguyén tac lam can .
cur giai quyét cong viéc thude trach nhiém dugc giao.

4. Trach nhiém cua céan bd, cong chuc, vién chirc vin thu, luu trir:

a) Xay dung du thao Danh muc hd so cia co quan, to chirc; liy y kién déng gop
cia cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du thao, trinh lanh dao co quan, t6 chuc
ky ban hanh. ‘ .

b) Trén co sO Danh muc hé so di duoc lanh dao co quan, to chuc ban héqh, can
bo van thu chuén bi bia ho so giao cho don vi hodc c4 nhén c6 trach nhiém lap ho so.

¢) Huéng dan céc don vi va cén bd, cong chir, vién chitc nghiép vu 1ap hd so
cong viéc; giao nop h(f) s0, tai lidu vao luu trif co quan, to chic theo dang quy dinh.

d) Tiép nhan ho so, tai liéu cac don vivaca nhan dén thoi han nép luu vao luu
trir co quan theo dung quy dinh; hoan chinh ho so va lap Muc luc ho so, sip xép ho so,
tai liéu vao hop (cap), ghi va dan nhan hop, dua lén gia.

d) Giao ngp ho so, tai liéu co gid tri vinh vién thugc Danh muc tai liéu ngp luu
vio luu trir huyén; té chifc hiy tai liéu hét gid tri theo quyet dinh cua nguoi dimg dau
co quan, t6 chuc.

Mycd :
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 28. Quin ly va sir dung con dau 4

1. Viéc quan ly va s dung con dau tai cac co quan, to chie duge thyc hién theo
Nghj dinh s& 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phu vé quan ly va s dung
con dau, Nghi dinh sb 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cia Chinh phu sira dbi, bo sung
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mot sé didu cua Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP, Théng tr Lién tich 86 07/2002/TT-
BCA-BTCCBCP ngay 6/5/2002 cua B Coéng an - Ban Té chirc cén bo Chinh phi (nay
i_ﬁ B§ N§i vu) vé viée huéng dan thuc hién mét sb quy dinh tai Nghj dinh sé
5872001/ND-CP.

2. Céc con dau cua co quan, té chirc duoc giao cho cong chuc, vién chirc 1am
van thu tai co quan, td chic quan ly va str dung, d6ng thoi ¢6 trach nhiém thue hién
nhimg quy dinh sau:

: a) Con dau cua co quan, té chirc dugc bao quan tai phong lam viéc cua cong
chire, vién chirc vin thu. Truong hop can dua con déu ra khéi co quan, to chirc phai
d‘_IQC su dong y cuia ngudi dimg diu co quan, t6 chirc va phai chju trach nhiém vé viéc
bao quan, sir dung con dau. Con d4u phai dugc bao quan an toan trong gi ciing nhu
ngoai gid lam viéc.

b) Khéng giao con diu cho ngudi khéc khi chwa dugc phép bang van ban cua
nguoi c6 tham quyén.

3. Khi nét dau bi mén hodc bién dang, cin bé cong chire, vién chirc van thu phai
bao céo ngudi dimg dau co quan, t6 chirc dé lam thu tuc déi dau. Trudng hop con diu
b1 még, nguoi dimg dau co quan, t chirc phai bao cdo co quan cdng an, noi xay ra mat
con dau, 14p bién ban va bao cdo céc co quan lién quan dé xir ly theo quy dinh.

4. Khi don vij c6 quyét dinh chia, tich hodc sép nhép, phai nép con dau cii va
lam céc thu tuc xin khéc con d4u méi.

Dieu 29. Sir dung con diu

I. Can bd, cong chirc, vién chirc vin thy phai tu tay déng dau vao cac vin ban
cua co quan, t6 chie.

2. Chi déng dau vao céc vin ban khi cae van ban dung thé thire va ¢c6 chit kv cua
ngudi c6 tham quyen.

3. Khéng dugc déng dau trong céc trudng hop sau: Péng déu vao gidy khong cé
ndi dung, déng diu trudc khi ky, déng dau sin trén gidy tring hoic déng dau 1én cac
vén ban c¢6 chir ky cua ngudi khong c6 thdm quyén.

Chwong ITI
CONG TAC LUU TRU'
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Dieu 30. Thu thip hé so, tai liéu vao luu trir co quan

Hang ndm cong chic, vién chie luu trit co quan, t6 chic ¢6 nhi¢gm vu t6 chire
thu thap hé so, tai liéu da dén haq ndp luu véo kho luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu. ‘

2. Phoi hop véi cac don vi, can bo, cong chire, vién chic xac dinh nhimg loai ho
s0, tai liéu can ndp luu vao luu trir co quan. : ‘

3. Huéng dan céc don vi, can bo, cong chirc, vién chie chuin bi ho so, tai liéu
va lap “Muc luc ho so, tai liéu nép luu”. T :

4. Chuan bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hb so, tai liéu.

5. T6 chirc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitta muc luc ho so, tai

liéu ndp luu vdi thue té tai liéu va lap bién ban giao nhan tai liéu.
Diéu 31. Thu thip tai li¢u vao kho lru trit huyén

AY

1. Truémg phong N§i vu huyén giup UBND huyén tryc tiép quan 1y tai liéu kho
lwu trir huyén; tiép nhén tai li¢u c6 gia trj vinh vién hinh thanh trong qué trinh hoat
12
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ok

dong cua céc co quan, i6 chirc va dia phuong thuéc Danh muc tai lidu ndp luu vao luu
trir huyén, cu thé:

a) Tham muu cho Uy ban nhan dén huyén ban hanh Danh muc co quan, t6 chirc

thuée nguon nép luu tai liéu vao luwu trix huyén.

.. ) Huéng dan cac co quan, t6 chirc thude ngudn nép lru tai liéu chudn bj tai lidu
nop luu theo ké hoach.

.. © Thu thap, chinh ly, x4c dinh gié tri, théng ké, bio quan va td chire sir dung tai
liéu Iuu triy.

.. 9 To chite tiép nhan hd so, tai liu, kidm tra déi chiéu giita muc luc hd so, tai
liéu ndp Iuu véi thyc té tai ligu va 1ap bién ban giao nhan tai liéu.

2. Céc co quan, td chirc thudc ngudn nop luu tai liéu vao luu trir huyén c6 trdch nhiém:

a) Chinh ly tai liéu truéc khi giao ndp va lap muc luc hd so, tai lidu nop luu.

b) Lap Danh muc tai liéu c6 déng dau chi cic mirc 46 mat.

. ¢) Giao nop day du tai liéu, hop, cap va cong cu tra ciru vao luu trix huyén; van

chuyén tai liéu dén noi giao ngp.

3. Thoi han nép luu tai liéu vao Iuu trir huyén:

a) Trong thoi han 10 nam, ké tir nim cong viée két thic, co quan, td chtrc thude
Danh muc co quan, t6 chirc thudc nguon nop luu tai liéu cé trach nhiém ndp luu tai
liéu c6 gia tri bao quan vinh vién vao luu trit huyén.

b) Tai liéu hru tri¥ cic co quan, té chirc khac khong thudc ngudn nép luu tai lidu
vao luu trir huyén duoc quan Iy tai luu trir co quan theo quy dinh cua quy ché nay va
quy dinh cua phap luat cé lién quan.

Diéu 32. Thu thip tai liéu luu trit dién tir vio lwu trir co quan, lru trir huyén

Thurc hién theo quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh s 01/2013/ND-CP va cac quy
dinh khéc cua cac co quan nha nuéc cé tham quyén.

Dieu 33. Thu thip hd so, tai lidu lwu trit cia cdc x4, thj trin

1. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cia Hoi dong nhan déan, Uy ban
nhén dan, cac td chirc x4 héi, té chirc xa héi - nghé nghiép cua cac x4, thi tran duoc lua
chon va Iuu tri¥ tai Van phong Uy ban nhén dan céc x4, thi tran.

2. Nguoi [am luu trir tai Van phong Uy ban nhéan dan x4, thi trdn c6 nhiém vu
hudng dan viéc lap hé so, tiép nhan ho so, tai liéu, chinh l)\'/, thong ké, bao quan va
phuc vu sir dung tai liéu Iuu trir theo quy dinh cua phép luat ve luu tri.

Diéu 34. Chinh ly tai li¢u ; ,

1. B phén van thu, luu trir co quan, t6 chirc ¢6 nhiém vu t6 chic chinh 1y tai
liéu bao quan tai kho luu trir co quan.

2. Nguyén tac chinh ly:

a) Khong phan tan phc‘n:lg luu tri. : \

b) Khi phan loai, 1ap h6 so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hoac 1ap méi ho so)
phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viée ( khong
phé v ho so da lap). ,

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cia co quan, to chic.

3. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau sau:

a) Phan loai va 1ap ho so hoan chinh.‘

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu.

c) Hé thdng héa hé so, tai liéu.
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d) Lip céng cu tra ciru: muc luc hd so, co s& di ligu va cac cdng cu tra ciru khéc
phuc vu cho vige quan ly va tra ciru str dung tai liéu. '
4) Lap Danh myc tai liéu hét gi4 trj.
Di¢u 35. Xidc djnh gia trj tai liéu
. 1. B phén vfm’ thur, uluufrf{hco quan ¢6 nhi¢m vu gitp thu truéng co quan xay
\mg b'mg thoi han bao quan tai liéu trinh lanh dao co quan, t§ chirc ban hanh sau khi
coy kien tham dinh cuia co quan ¢6 thim quyén.
2. Vi xéde dinh gia trj tai liéu phai dat dugc yéu cu sau:
- a) Xaczd!nh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thai han bang
SO nam cu the.

b) Xac dinh tai liéu hét gi trj dé tiéu huy.

Dieu 36. Hoi dong xdc dinh gi4 trj tai liéu

. 1. Hoi dong xéc dinh gia trj tai liéu duoc thanh 14p dé tham muu cho ngudi dimg
dau co quan, 4 chirc trong viéc xéc dinh thoi han bio quan, lya chon tai liéu dé giao
nop vao luu trir co quan, lua chon tai liéu lvu trit cia heu trir co quan dé giao ndp vao
Iuu trix huyén va loai tai liéu hét gia tri.

. 2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do ngudi dimg dau co quan, tb chirc quyét
dinh thanh 13p. Thanh phan Hoi déng x4c dinh gid tri tai liéu gdm:

- Cap phé cua nguoi dimg dau co quan, t6 chirc - Chu tich Hoi déng.

- Ngudi lam luu triy & co quan, t6 chirc - Thu ky Héi dong.

- Dai di¢n lanh dao don vj c6 tai liéu - Uy vién.

- Ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu cin xac dinh gidtri- Uy vién.

., 3. Hé1 dong xéc dinh gia trj tai liéu thao luan tap thé, ket luan theo da so; cac y
kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh ngudi dimg dau co guan,
t6 chrc.

4. Trén co s6 dé nghi cua Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu, ngudi dimg diu co
quan, td chire quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lua chon tai liéu dé g1ao ndp vao
hru trir co quan, lya chon tai liéu luu trit cua hru trit co quan dé giao nop vao luu trir
huyén; huy tai liéu hét gia tri.

Pieu 37. Huy tai liéu hét gia trj ,

1. Tham quyén quyét dinh huay tai liéu hét gia tri: .

a) Chu tich Uy ban nhan dén huyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao
quan tai luu trit huyén sau khi c6 y kién tham dinh bang van ban cta Chi cuc Van thu -
Luru trir tinh, S6 Noi vu. : ! oo 3

b) Ngu’bfi ding dau cac co quan, to chl’;c thudc nguon nop ll’m tal‘ liéu vao lgu tru
huyén quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cua co quan, to chirc minh sau khi cé y
kién tham dinh bing van ban cia phong Noi vy huyén. B o

¢) Chu tich Uy ban nhan dan xa, thi tran quyet dinh tiéu huy tai lieu hét gia tri
ciia x4, thi trn sau khi ¢6 y kién thim dinh bang van ban ciia phong Ngi vu huyén.

2. Th tuc quyét dinh huy tai ligu het gia tri: | ‘ :

a) Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai l:éu, n.gu&n' ding dau co quan,
td chirc thude nguon nop luu tai liéu vé‘o luru trir huyén de ngh% Cbl C"JC_YE‘“ ;Lhu “L“m
trir tinh, S& Noi vu tham dinh tai liéu het gia tri can huy; can ctr vao y kién dg ng,hg cu?
Hoi dong xéc dinh gia trj tai li¢u, tham dinh cia Chi cuc Van thu - Luu trit tinh, So
Néi vu, Chu tich UBND huyén quyét dinh viéc huy tai liéu hét gia tri.
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~ b) Hoi dong thim tra xac dinh gi4 trj tai liéu do Trudng phong Néi vu huyén
quyét dinh thanh 1ap dé thim tra tai liéu hét gi4 tri tai luu trir huyén. Theo dé nghi cua
Hoi dong tham tra x4c dinh gia trj tai liéu, Truéng phong Noi vu huyén quyét dinh hiy
tai liéu c6 thong tin trung 1ap tai luu trir huyén.
3. Tiéu huy tai liéu hét gia tri
ﬁ a) Viéc huy tai liéu hét gia tri chi duoc thuc hién sau khi c6 quyét dinh bing van
ban ctia ngudi c6 tham quyeén.
b) Khi tiéu hity tai ligu phai hity hét théng tin trén tai liéu.
’C) Viéc tiéu huy tai liéu phai dugc 1ap bién ban ¢6 xéac nhan cia ngudi thuc hién
uy va clia co quan, t§ chire c6 tai liéu.
4. Ho6 so huy tai liéu hét gia tri gom co:
a) Quyet dinh thanh 1ap Hoi déng.
b) Danh muc tai liéu hét gid tri; To trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.
¢) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gi4 tri tai lidu; bién ban hop Héi déng tham
tra xac dinh gia trj tai liéu.
d) Vin ban dé nghi thdm dinh, xin y kién cta co quan, to chirc c6 tai liéu hét gia tri.
d) Van ban tham dinh, cho y kién cua co quan c6 thdm quyén.
¢) Quyet dinh huy tai liéu hét gia tri.
g) Bién ban ban giao tai liéu huy.
h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
5. Ho so huy tai liéu hét gia tri phai dugc luu tri¥ tai co quan, tb chirc c6 tai liéu
bi huy it nhat 20 nim, ké tir ngay huy tai liéu.
6. Viéc huy tai liéu hét gia tri clia co quan, t chire thuc hién theo quy dinh cua
Quy ché nay va huéng dan tai vin ban sé 879/VTLTNN-VDP ngay 19/12/2006 cua
Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc vé viée hwéng dan t6 chire tiéu huy tai liéu hét gia tri.
Mouc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU'
Diéu 38. Thong ké tai ligu luwu trir
1. Dbi tugng théng ké tai liéu Iuu trir bao gdm: théng ké tai liéu hru trir, kho luu
trlr, phuong tién bao quan tai liéu luu trir va can b9, cong chire, vién chue, lam cong
tac luwu trir. Thong ké luu trir duge thuc hién theo ché do dinh ky. SO liéu thdng ké luu
trir dinh ky hang nam dugc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 deén 24 gi¢ ngay 31 thang
12.

tiéu h

2. Viéc guri béo cao thong ké luu trit: Uy ban nhan dan x4, thi trdn; cic phong,
ban va co quan, t chire thude huyén guri bao cao vé phong Noi vu huyén.

Diéu 39. Bio quan tai liéu lru trir

1. Nguyén tac: )

a) Ho so, tai liéu chua dén han nop lwu vao lwu trit co quan, t6 chure do céc cén
b, cong chire, vién chire tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai lidu.

b) Ho so, tai liéu lwu trix dén han ndp luu phai duge giao np vao luu trir co
quan, td chuc va tap trung bao quan trong kho luu triy cua co quan, t6 chire. Kho luu
trit phai dugc trang bi day du céc thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao
an toan cho tai liéu.

2. Trach nhiém:

a) Thu truong céc co quan, t6 chic c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy
trinh vé bao quan tai liéu luu trir:
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- BO trl kho Iuu tr(r theo dung tiéu chuéin quy djnh.
- Thyre Inw che bién phap phong chéng chdy, nd, phong chéng thién tai, phong
gian, bao mt déi vm kho luu trt va tai li¢u luu tri,
- Trang bj day &\ trang thiét bj k9 thudt, phuong tién bao quén tai liéu luru trr.

- Duy tri nhi¢t d§, d§ am, anh sang phu hgp véi timg loai tai liéu luru trfr.

b) Can b cong chire, vién chirc van thu, luu trit cia co quan, td chirc c¢b trach
nhi¢m.

- Bo tri, sdp )\Lp khoa hoc tai liéu lwu trlt; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop
(ciip), dan nhin ghi day du Lhong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra clru,

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu cé trong kho dé nim duqc s6 lugng,
chat luo'ng tai I1¢u trén co s& d6 c6 ké hoach bao quan va tu bd phyc ché.

Di¢u 40. Déi twgng va thu tyc khan théc sir dung tai liéu

I. Tai li¢u luu trir cia co quan, td chirc dugce st dung deé phuc vu nhu cdu cong
tac cua cdn b, céng chire, vién chic trong, ngoai co quan, tb chic va cic nhu ciu
riéng chinh dang.

2. Can b, cong chirc, vién chire trong co quan c6 nhu cau khai théc sir dung tai
li¢u luwu tri¥ vi muc dich céng vy phéu c6 ¥ kién cua linh dao co quan, t6 chuc hoéc (do
lanh dao co quan, t6 chirc iy quyén). Can bd, cong chirc ngodi co quan, té chirc phai
c6 gidy gidi thiéu ghi ré muc dich nghién ctru tai liéu.

3. Ca nhan khai théc, sir dung tai ln¢u vi muc dich riéng phai c¢6 don xin su' dung
tai liéu, chimg minh nhén dan hodc hd chiéu va phai dugc lanh dao co quan, t6 chirc
dong y.

Dicu 41. Céc hinh thirc nghién citu, siv dung tai liéw luw trir

1. Str dung tal liéu tai luu trilr co quan, luu tr huyén.

2. Xuat ban, 4n pham luu trit.

3. Gidi thiéu tai liéu lvu trir trén phuong tién thong tin dai ching, trang théng tin
dién tr.

4. Trién lam, trung bay tai liéu lwu tri.

5. Trich dan tai liéu luu trir trong cong trinh nghién ctru.

6. Cap ban sao tai l|¢u luu trir, ban chirmg thyc Iuu trir.

Diéu 42. Tham quyén cho phép khai théc sir dung tai liéu luwu trir (lwu triv
huyén, lvu trir co' quan)

a) Chu tich Uy ban nhan din huyén duyét cho phép nguoi nuéc ngoai dugc sir
dung céc loai tai liéu tai kho luu trir huy¢n va quyet dmh viéc cung cap ban sao.

b) Trudng phong Noi vu huyén va nguoi du'ng dau co quan, to chirc duyét cho
phép cén bo, cong chic, vién chirc va nhan déan dén nghién ciru, st dung tai liéu luu
trir, cap ban sao doi véi nhimg tai liéu thong thuong.

Truomg hop tai liéu 1a tai liéu Mat phai c¢6 y kién chi dao truc tnep cua Chu tich
Uy ban nhén dén huyén.

Piéu 43. Quin Iy viéc sir dung tai li¢u lwu trir

Viéc khan thac su dung tai liéu luu trir phai co cac loai s6 sach dé quan ly nhu:
s6 nhap, xuat tai liéu; sb dang ky muc luc ho so va s dang ky doc gia va céac cong cu
khac theo dung quy dinh cta Cuc Vian thu va Luu trir Nha nudc dé quan ly tai liéu luu
trir va phuc vu khai thac tai liéu.
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Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Dicu 44. Xir ly vi pham va khen thudng
Céc co quan, to chire, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu, luu triy sé
duoc khen thudng theo quy dinh ctia phap lut.

’ Co quan, to chirc va c4 nhan nao vi pham quy dinh nay va cac quy dinh khéc cta
phap lut ve cong tac van thu, luu trit tiy theo tinh chit, mic dé vi pham ma xir ly ky
luat, xu phat vi pham hanh chinh hoc truy ciru trach nhiém hinh su theo quy dinh ciia
phap luat.

]Diéul{ 45. Khiéu nai, t6 cdo
1. T6 chie, ca nhén cé quyén khiéu nai, t§ cdo véi cac hanh vi vi pham phap
luat vé céng tac van thu, luu tri.
_ 2. Viéc giai quyét khiéu nai, té céo trong céng téc vin thu, hwu trir dugc thuc
hién theo‘quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, td céo.
Dieu 46. Trach nhiém thi hanh
Thu truéng cic co quan, ban nganh, don vi su nghiép, cic trudng hoc thudc
huyéq va Uy ban nhén dan céc x4, thij tran cin cir vao quy ché nay xay dung quy ché
chi tiét vé cong tac vin thu, hru trit cho pht hop véi pham vi don vi, nganh minh qué
ly. Trong qua trinh thuc hién néu cé vudng mic dé nghi cic co quan, t0 chuc phan anh
kip thoi vé phong Nbi vu huyén téng hop, béo cdo Uy ban nhan din huyén xem XELT,
giai quyé't./‘i«/ \/,f"
o Q)
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