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UY BAN NHAN DAN QUAN 3
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN3 Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 02/2011/QB-UBND Qudn 3, ngay 03 thang 8 nam 2011
QUYET PINH

V& ban hanh Quy ché cong tac vin thw, hru trir
ciia Uy ban nhan din quén 3 va cdc co quan chuyén mén thudc quin

UY BAN NHAN DAN QUAN 3

Can ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Cin ctr Phéap lénh Luu trir qudc gia ngay 04 thang 4 nam 2001;

Can ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu va Nghi dinh sb 09/2010/NB-CP ngay 08 thang 02 nim 2010
ctia Chinh phu sira doi, bd sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ciia
Chinh phu ve cong tac van thu;

Cin ctr Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
phti quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Phap 1énh L trit quic gia;

Cin cir Thong tu lién tich sé 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngay 06 thang 5
nam 2002 cia B§ Cong an va Ban T chirc - Can bo Chinh phu (nay 1a Bo Néi vu) vé
viéc huéng dan thyuc hién mot sé quy dinh tai Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP ngay 24
thang 8 nidm 2001 cta Chinh pht vé quan 1y va sir dung con déu;

Can cir Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nim
2005 ciia Bo Noi vu va Vin phong Chinh pha huéng dan thé thirc va ky thuat trinh
bay van ban va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ctia Bo
N6i vu vé hudng dan thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

Cin cir Quyét dinh sé 93/2010/QD-UBND ngay 31 thang 12 nam 2010 cia Uy
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ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché (miu) cong tac van thu,
luru trir co quan;

Xét dé nghij ctua Truong Phong Noi vu tai To trinh s6 533/TTr-PNV ngay 03
thang 8 nam 2011 va bao céo thim dinh s6 342/BC-TP ngay 15 thang 7 nam 2011
cua Phong Tu phép quan 3,

QUYELT PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit ciia Uy ban nhan dan quén 3 va cac co quan chuyén mén thudc quén.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quan 3, Truong Phong Noi vu quén
3 va thu trudng cac co quan chuyén moén thudc quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét
dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thi Lé
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 3 DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Vé cong tic vin thw, lwu trir ciia Uy ban nhén din quén 3
va cac co quan chuyén mon thudc quin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2011/0P-UBND
ngay 03 thang 8 nam 2011 ciia Uy ban nhén dén quén 3)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong diéu chinh
1. Pham vi dp dung:

Quy ché nay ap dung cho céng tac quan 1y va hoat déng van thu, luu trit ciia Uy
ban nhan dan quan 3 va céc co quan chuyén mon thude quén.

2. Pbi tuong diéu chinh:

a) Cong tac van thu bao gém cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quéan 1y, xir Iy van ban dén, van ban di va nhitng tai liéu khéc hinh thanh trong qué
trinh hoat dong ctia co quan, l4p hd so hién hanh va giao ndp hd so vao huu trir hién
hanh; quan 1y va sir dung con dau.

b) Cong tac luu trit bao gdm cac cong viéc vé thu thap, bao quan, chinh 1y va té
churc str dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dng cua co quan.

Piéu 2. Trach nhiém quén 1y va thuc hién cong tdc vin thw, luu trir

1. Chi tich Uy ban nhan dan quén chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat
ddng cua cong tac van thu, luu trit tai Uy ban nhan dan quén.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhan din quan, Truéng Phong Noi vu quéan gitp
Chu tich Uy ban nhan dén quén tryc tiép quan 1y, kiém tra va giam st viéc thuc
hién cong tac vin thu, luu trit tai Uy ban nhan dan quan. Pong thoi t6 chirc hudng
din nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cho cic co quan chuyén mén thudc
quan.
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3. Thu trudng céc co quan chuyén mén thudc quan co trach nhiém trién khai va
td chirc thuc hién nhiém vu theo Quy ché nay.

4. Toan thé can bd, cong churc cua Uy ban nhan dan quan co6 trach nhiém tuan
thu dung theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu ciia vin thu, luu trir co quan

Cin cir khdi luong cong viée, quy dinh vé co ciu to chirc cia Uy ban nhén dén
quédn v& timg co quan chuyén mén, c6 thé thanh lap t6 van thu, luu trir hodc bd tri
ngudi 1am vin thu, luu trit cia Uy ban nhan dén quén va cdc co quan chuyén mén.
Cong tac van thu, luu trit c6 thé bd tri nhan sy 1am chuyén trach timg cong viéc hodc
kiém nhiém céac cong viéc thudc linh vuc van thu, luu trit, cy thé: phu trach van thu;
phu trach Iuu trir; phu trach van thu, luu trir; phu trach va theo doi viéc tiép nhan,
hoan tra ho so; theo doi cong van dén; theo doi cong van di; nhan vién giao lién; phu
trach kho luu trit tai li€u co quan.. .

1. Cong tac van thu c6 nhirng nhiém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, ding ky vin ban dén.

b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cic don vi, ca nhan sau khi c6 y kién cta
ngudi ¢o tham quyén.

c¢) Gitp thu trudng céc co quan chuyén moén theo doi, don déc viéc giai quyét
van ban dén.

d) Tiép nhan cac du thao van ban trinh nguoi c6 thAm quyén xem xét, duyét, ky
ban hanh.

d) Kiém tra thé thtrc, hinh thirc va ki thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang, nam
dong ddu mirc do khan, mat.

e) Ping ky, 1am thi tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di.

g) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu tai liéu.

h) Quan 1y sb sach va cac co so dit liéu dang ky, quan 1y van ban; 1am thu tuc
cap gidy gidi thidu, gidy di duong cho can bo, cong chirc, vién chirc.

i) Bao quan, sir dung con déu ctia co quan va cac loai con ddu khéc.

k) Ap dung cac thanh tyru khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac van thu,
luu trit co quan.
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2. Cong tac luu trix c6 nhimg nhiém vu cy thé sau:

a) Huéng dan can b, cong chirc trong co quan 1ap hé so va chun bi ho so, tai
liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.

b) Thu thap hd so, tai lidu dén han ndp luu vao luu trit hién hanh.

c) Phén loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, théng ké, bao quén, sip xép hd so, tai
liéu.

d) Bao dam bi mat, an toan hd so, tai liéu.

d) Phuc vu viéc khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trir.

e) Lua chon hd so, tai lidu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trir lich sir
theo quy dinh va thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai ligu hét gia tri.

Piéu 4. Cén bd viin thu va cdn bd luu trir

Nguoi duge bd tri, giao nhiém vu 1am céng tac van thu, Iuu trit phai bao dam
tiéu chuan nghiép vu ctia ngach cong chirc, vién chirc nganh vin thw, luu trit theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat dgng vin thw, hru trir

1. Hang nim, Chanh Vin phong Uy ban nhan dén, Truong Phong Noi vu tham
muu cho Chu tich Uy ban nhan dan quéan lap du tru kinh phi trang bi cac thiét bi
chuyén dung va td chirc céc hoat dong nghiép vu theo yéu cdu cuia cong tac van thu,
luu trit Uy ban nhéan dan quén tir nguon kinh phi duoc cép thudng xuyén hodc tir phi
khai thac, stir dung tai liéu luu trir.

2. Truomg hop cén thiét, Chanh Vin phong Uy ban nhén dén, Truéng Phong Noi
vu 1ap du toan trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan duyét cip kinh phi dé thuc hién
t6t nhiém vu vén thu, huu trir.

Piéu 6. Bio vé bi mit Nha nuéc trong cdng tac vin thw, luu triv

1. Moi hoat dong nghiép vy vé van thu, luu trit cia Uy ban nhan dan quén thyuc
hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat cia Nha nudc va quy
dinh tai Quy ché nay.

2. Thu truéng cac co quan chuyén mén thudc quan co trach nhiém quan ly van
ban d¢ mat: tuyét mat, t6i mat, mat. Can bg, cong chirc lam céng tac van thu, luu trit
6 nhiém vu phai cam két bao vé bi mét co quan, bi mat Nha nuée theo quy dinh cua
phap luat.
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Chwong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 7. Hinh thiic, thé thiic va ky thuit trinh bay viin ban

Hinh thirc, thé thirc va ki thuat trinh bay céc loai vin ban ciia Uy ban nhan dan
quan va cac co quan chuyén mon ban hanh dugc ra soat va thyc hién ding theo quy
dinh tai Thong tu lién tich s& 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nim 2005
ctia Bo Noi vu va Vin phong Chinh phu huéng dan thé thirc va ki thuét trinh bay van
ban va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia B6 Noi vu vé
hwéng dan thé thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh.

Piéu 8. Soan thio viin ban

Cén bo dugc giao thu ly, giai quyét hd so truc tiép soan thao van ban hanh chinh
thong thuong thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua ny ban nhan dan quéan chiu
trach nhiém vé noi dung, thé thirc vin ban. Thu trudng céc co quan chuyén mén sau
khi xem xét, diéu chinh, duyét ndi dung va ky nhay ngay cudi dong ndi dung cua van
ban, dbi v6i van ban quan trong phai ky nhdy ¢ cudi mdi trang,

Truong hop céc co quan chuyén mén duge giao tham muu xay dung van ban
quy pham phép luét thi viéc soan thao van ban quy pham phap luét dugc thuc hién
theo Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat hién hanh.

Piéu 9. Duyét ban thio, sira chira, bé sung béin thio di duyét
1. Ban thao van ban dugc phan cong duyét theo quy trinh:

Can cir to chirc ciia Uy ban nhan dan quéan, quy trinh soan thao vin ban dugc
quy dinh cu thé nhw sau: Phan c6ng can bd soan thao vin ban, trinh ngudi quéan 1y
truc tiép co v kién stra chita, b sung va trinh thu truéng co quan chuyén mén duyét
ndi dung, ky nhay vao cudi vin ban. Trudc khi trinh Chu tich Uy ban nhén dan quén
ky theo tham quyén, Chanh Vin phong Uy ban nhan dén ra soat lai 1an cudi vé thé
thirc, k¥ thuat trinh bay, chinh ta va ndi dung vén ban, néu phat hién sai sot, thi dé
nghi bd phan soan thao stra chira lai.

2. Trudong hop céc loai vian ban Chu tich Uy ban nhan dan quén phéan cong cho
cdc Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan phu trach ky; trudc khi trinh ky can phai
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chuyén cho Chanh Vin phong Uy ban nhan dan ra soat lai 1an cudi vé thé thirc va noi
dung vén ban, néu phat hién sai sot, thi dé nghi by phéan soan thao sura chira lai.

Piéu 10. Panh mAy, nhin ban

1. Viéc soan thao van ban hanh chinh théng thudong do can b, chuyén vién duoc
giao giai quyét cong viéc thyuc hién. Truong hop vin ban cua lanh dao dugc dy thio
bang ban viét tay va dugc giao cho bd phan van thir danh may, thi viéc danh may van
ban phai ding nguyén vin ban thao, ding thé thitc va k§ thuat trinh bay vin ban.
Truong hop phat hién c6 sai sot hodc khong r6 rang trong ban thao thi ngudi danh
may phai hoi lai ngudi soan thao hodc ngudi duyét ban thao do.

2. Nhan béan dung s lugng quy dinh phat hanh:

a) S6 lugng van ban nhan ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co s& s6 lugng
tai noi nhan van ban; néu gii dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké du danh
sach thi b phan soan thao phai c¢6 phu luc noi nhan kém theo dé luu & van thu.

b) No1 nhéan phai dugce xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic vin ban chi
giri dén co quan cd chirc ning, thim quyén giai quyét, t6 chirc thuc hién, phdi hop
thyc hién, giam sét, kiém tra lién quan dén ndi dung vin ban; khéng giri vuot cap,
khéng giri nhiéu ban cho mét d6i tuong, khéng giri dén cac dbi twong khac khong
thudc pham vi diéu chinh va lién quan dén néi dung ctia vin ban.

3. Giir gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo dung
thot gian quy dinh.

4. Viéc nhan ban van ban mat do 1anh dao Uy ban nhan dan quin quyét dinh va
dugc thuc hién theo ciac quy dinh ve bao vé bi mat Nha nudc.

Piéu 11. Kiém tra viin ban trudc khi ky ban hanh

1. Nguoi soan thao van ban phai kiém tra va chju trach nhiém vé d6 chinh xac
ctia ndi dung vin ban, dé xudt mirc d6 khan, dbi chiéu quy dinh cta phép ludt vé bao
vé bi mat Nha nudc xac dinh viéc dong dédu mat, ddi twong nhan van ban, trinh nguoi
ky vin ban quyét dinh.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan, Truong Phong N6i vu gitip Chu tich Uy
ban nhdn dan quin quan ly cong tac vin thu, ¢ trach nhiém kiém tra va chiu trach
nhiém vé hinh thirc, thé thirc, k¥ thudt trinh bay va thii tuc ban hanh vin ban.

Piéu 12. Ky vin ban

1. Hinh thtrc ky vin ban duoc sir dung con dau ctia Uy ban nhan dan quén, gom co:
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- Chu tich Uy ban nhan dan quén.

- Cac Pho Chu tich li]y ban nhan dan quin dugc Chu tich Uy ban nhan dan quén
phan cong, iy quyén cu thé bang vian ban riéng, khi d6 thim quyén ky s& ghi ky thay
Chu tich (KT. CHU TICH).

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan dwoc Chu tich Uy ban nhén dan quén giao
ky mdt s6 vin ban cu thé bang vin ban riéng, khi do tham quyén ky s& ghi thira Iénh
Chu tich (TL. CHU TICH).

2. Hinh thirc ky van ban duogc st dung con déu cua cic co quan chuyén mén
thudc quan, gdm co:

- Thu trudéng cac co quan chuyén mén.

- Cap pho truc tiép duoc thu trudng cac co quan chuyén mén phén cong, Gy
quyén cy thé bing van ban riéng, khi d6 thdm quyén ky s& ghi ky thay Truong phong
hodc ky thay Chanh Van phong, Chanh Thanh tra...

Diéu 13. Bin sao vin ban

1. Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Quy ché nay gdm ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao dugc quy dinh nhu sau:

Hinh thirc sao: Sao y ban chinh hoéc trich sao, hodc sao luc; tén co quan sao van
ban; sb, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chirc vu, ho tén va chit ky
clia ngudi ¢6 tham quyén; dau cia co quan sao vin ban; noi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo ding
quy dinh tai Quy ché nay co gid tri phap 1y nhu ban chinh.

4. Ban sao chup (photocopy ca dau va chir ky cuia vin ban chinh) khong dwoc
thuc hién theo ding thé thirc quy dinh tai khoan 2 ctia Picu nay, chi c6 gia tri thong
tin, tham khao.

5. Khéng dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhimg y kién ghi bén 18
vin ban. Truong hop nhiing v kién cua lanh dao ghi bén 1é vin ban can thiét cho viéc
giao dich, trao ddi cong tac phai duge thé ché hoa bang vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 14. Trinh tw quan 1y viin ban dén
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Tét ca van ban, ké ca don, thu do c4 nhan giri dén co quan (sau ddy goi chung 1a
van ban dén) phai dugc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vén ban dén.

3. Giai quyét va theo déi, don doc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 15. Tiép nhin, ding ky vin ban dén

1. Tat ca van ban dén déu phai dugc quan 1y tip trung, thong nhat tai vin thu
Vin phong Uy ban nhan dén quan va tai vin thu cdc phong, ban chuyén mén (trir
truong hop co quy dinh khac). Tt ca cac loai vin ban (ké ca ban Fax, vin ban duoc
chuyén qua mang va van ban mat), don, thu gui dén ny ban nhan dan quan dugc goi
chung 13 vin ban dén.

Vin ban dén tir moi ngudn déu phai duge tip trung tai van thu dé lam thu tuc
tiép nhan, dang ky vao chuong trinh quan 1y vin ban va hd so cia co quan.

2. Vin ban dén chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bd van thu ciing
phai kiém tra v& s lugng vin ban, sb lugng trang cia mdi van ban, v.v.... Truong
hop phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi guri hodc bao cao nguoi dugc
giao trach nhiém xem xét, giai quyét. Vin ban dén loai ndy ciing thudc dién dang ky
tai van thu, d6i v6i ban chuyén phat qua may Fax (loai gidy nhiét) thi can chup lai
trude khi dong dau dén, vin ban dén chuyén phat qua mang, trong trudng hop can
thiét c6 thé in ra va 1am thu tuc déng ddu “Dén”. Pén khi nhan duoc ban chinh cua
ban Fax hodc van ban chuyén qua mang, can bd van thw ciing phai dong dau “Pén”,
ghi s6 va ngay dén (s6 dén va ngay dén 1a s6 thir tw va ngay, thang, nim ding ky ban
Fax, vin ban chuyén qua mang) va chuyén cho co quan chuyén mén hodc c4 nhan da
nhan ban Fax, vin ban chuyén qua mang.

3. Nhimng van ban do can bg, chuyén vién di hop mang vé hodc nhan truc tiép
phai dugc ding ky tai van thu trude khi xtr 1y theo quy dinh. Nhiing vin ban dén
khong duogc ding ky tai vin thu, cac don vi, ca nhan khéng c6 trach nhiém giai quyét.

4. Van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh hoic chuyén giao
trong ngay, chim nhét 14 trong ngay 1am viéc tiép theo.

5. Cac bi vin ban dén can bd vin thu khéng boc: bao gdm cac bi van ban giri
cho t6 chirc Pang, cic doan thé trong khdi Uy ban nhan dan quan va cac bi vin ban
giri dich danh nguoi nhan, duge chuyén tiép cho noi nhan. P4i véi nhiing bi vin ban
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giri dich danh ngudi nhan, néu 12 vin ban lién quan dén cong viéc chung cia Uy ban
nhan dan quéan thi c4 nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén cho vin thu dé ding
ky.

6. B6i voi nhimg bi thu giri dich danh nguoi dimg dau co quan, van thu giri truc
tiép dén tén ngudi nhan hoidc ngudi duoc phan cong boc g& cac bi thu cla ngudi
dimg dau co quan; sau khi c6 y kién cta lanh dao co quan thi van ban phai duoc
chuyén dén vin thir dé dugc ding ky va xir 1y tiép.

7. Pbi véi nhimg bi thu cb ky hiéu mat, téi mat, tuyét mat hodc co ghi “chi
ngudi c6 tén méi duge boc bi”, vin thu chi ding ky va chuyén dén ngudi nhan hoic
ngudi ¢ trach nhiém xir 1y. Sau khi xir Iy xong, cic vin ban trén phai chuyén cho
nguoi dugce giao trach nhiém quan ly theo ché d6 bao quan tai liéu mat.

8. Vin ban khan dén ngoai gidr 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, bao vé co quan cb
trach nhiém ky nhan va béo cio ngay véi lanh dao Van phong Uy ban nhan dan dé xur
ly.

9. Khi tiép nhén van ban dén, van thu phai kiém tra vé s6 luong, tinh trang bi
thu, noi1 nhan, diu niém phong (néu co) dac biét luu y dbi voi nhimg bi thu c6 do
khan, mat. Vin ban dén bi thiéu, rach, bi boc, hodc vin ban bén trong khéng ding véi
s6 ghi ngoai bi, noi nhén, vin ban hoa téc hen gio ma chuyén dén muén hon thoi gian
ghi & ngoai bi hoac trudng hop phat hién sai sot, van thu phai kip thoi thong bao cho
noi giri hodc bdo cio ngudi dugc giao trach nhiém xem xét giai quyét, néu can thiét
phii 1ap bién ban c6 chit ky xac nhan clia nguoi dua van ban dén.

10. Vin ban dén dugc ding ky vao so ding ky vin ban dén hoic co so dir liéu
van ban dén trén may vi tinh.

Piéu 16. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Bbi voi loai vin ban dén co yéu cau giai quyét cong viée khan, duoc chuyén
ngay dén ngudi phu trach linh vuc dé xur 1y, sau d6 chuyén lai vin thu dé dugc dang
ky.

2. Dbi véi loai vin ban dén binh thuong, van thr dang ky va chuyén cho nguoi
phu tréch linh vyc dé xir 1y.

3. Cin cir vao y kién chi dao giai quyét, vin thu vao sb hoidc co s& dit lidu vin
ban dén trén may vi tinh, chuyén tiép theo ¥ kién chi dao hodc luru tai vin thu.

4. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao cac y€u cau ve tinh chinh xac, gitr gin
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bi mét nd1 dung van ban va phai dugc ghi nhén vao chuong trinh quan ly van ban va
hé so cong viéce ciia co quan (hodc vao s6 chuyén giao vin ban).

Piéu 17. Giai quyét va theo dbi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén

1. Chu tich Uy ban nhan dén quéan, Thu truéng cic co quan chuyén mén c6 trach
nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén, cac Phé Chi tich Uy ban nhan dan
quan tryc tiép chi dao giai quyét c4c van ban dén thudc céc linh vuc duge phan cong
phu trach.

2. Cin cr ndi dung vin ban dén, Chu tich hodc cic Pho Chi tich Uy ban nhan
dan quén giao cho cc co quan chuyén mdn hodc ca nhan giai quyét. Thu truong cac
co quan chuyén mén phan céng cho chuyén vién cua don vi minh nghién ctru, giai
quyét vin ban dén theo thdi han dwoc phap ludt quy dinh hodc theo quy dinh ctia Uy
ban nhan dan quan.

3. Trong cong tac xur Iy vin ban dén Chanh Vin phong Uy ban nhan dan, Thu
trudng cac co quan chuyén moén chiu trach nhiém thyc hién nhimg cong viéc sau:

a) Xem xét toan bd vin ban dén va bao céo vé nhiing vin ban quan trong, khan
cap.

b) Chuyén vin ban dén cho co quan chuyén mén, ca nhan giai quyét.

¢) Theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

4. Trudng hop vin ban dén khong c6 yéu cau vé thdi han tra 101 thi thoi han giai
quyét khong qua 15 ngay lam viéc.

Piéu 18. Trinh tw quén 1y viin ban di

Tat ca vin ban di ciia Uy ban nhan dan quan phat hanh phai duoc quan ly tap
trung, théng nhét tai van thu ctia Van phong Uy ban nhan dan va tai van thu cac
phong, ban chuyén mon theo trinh ti sau:

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

2. Pong diu co quan va ddu mtrc d6 khan, mét (néu co).

3. Pang ky van ban di.

4. Lam thi tuc, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.
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Diéu 19. Chuyén phat viin ban di

1. Vin ban di phai duoc hoan thanh thi tyc vin thu va chuyén phét ngay trong
ngay vin ban d6 dugc ky, chdm nhit 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.

2. Vin ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhan bang Fax hoidc chuyén qua mang
dé thong tin nhanh.

Diéu 20. Luu viin béin di

1. M&i van ban di dugc luu hai ban: Ban gdc luu tai vin thu Van phong Uy ban
nhan dan quéan (hodc tai vin thu cac co quan chuyén mon), dugc sép xép theo thir tu
ding ky, mt ban chinh luu trong hé so giai quyét cong viéc va duoc chuyén giao cho
bd phéan luu trit theo thot han quy dinh.

2. Vin ban di c6 ché do “mat” duge luu tai van thu theo ché d6 bao vé bi mét
Nha nude, dwoc sap xép theo sé thir t va bao quan trong cip, hop. Tuyét doi khong
dwoc mang ra khoi try s¢ Uy ban nhan dan quén, truong hop can khai thac sir dung
phai dugce sir dong ¥ cua lanh dao Uy ban nhan dan quan.

3. Céc vin ban lién nganh ma khéng 14y s6 tai vin thu thi sau khi dong diu varn
thu c6 trach nhiém theo doi luu ban chinh.

4. Ban luu nhimg van ban quan trong cia co quan phai duoc in bang gidy tét cd
d6 pH trung tinh va dugc in bang myc bén mau.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 21. Noi dung viéc 1ap hé so' va yéu cau déi véi ho so duge 1ip

1. Nguyén tac:

Tat ca can bd, cong chirc khi lam viéc c6 lién quan dén cong vin, gidy to déu
phéi c6 trach nhiém 1ap hd so cong viéc minh lam, dén thoi han quy dinh ndp vao luu
trir hi€n hanh.

2. Noi dung vige lap hd so hién hanh:

a) Mo hé so: Hang nam, cdn ¢t vao danh muc ho so cua don vi truc thudc va
thuc té cong viéc duge giao, moéi can bd, cong chirc chuén bi céc bia ho so, ghi tiéu
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dé ho so 1én bia dé quan 1y vin ban lién quan dén cong viéc giai quyét, ngoai bia ghi
15 tidu dé hd so. Trong qua trinh gidi quyét cong viée, s& 1an luot dua céc vin ban
hinh thanh c6 lién quan vao bia hd so do.

b) Thu thap vin ban dwa vao hé so:

- Cén bd, cong chirc ¢6 trach nhiém 1ap hé so can thu thap day du cac van ban,
giéy to va cac tu liéu co lién quan dén sy viée dugc ghi sdn tén vao bia ho so.

- Céc vin ban trong hd so phai duge sip xép theo mét trinh ty hop 1y, tiy theo
dic diém khac nhau ctia van ban dé chon céch sap xép cho thich hop.

- Két thiic va bién muc ho so: Khi cong viée giai quyét xong thi ho so ciing két
thic, can bd, cong chitc cd trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra xem xét, bd sung
nhimg vén ban, gi:fiy t&r con thiéu va loai ra vin ban trung, thira, ban nhap, céc tu licu,
sach bao khéng can thiét dé trong ho so.

3. Yéu cau dbi véi mdi hd so dugc 1ap:

- Ho so dugc 1ap phai phan dnh ding chirc nang, nhiém vu ctia co quan hinh
thanh hé so.

- Van ban, tai liéu dugc thu thap vao hé so ¢o su lién quan chat ché voi nhau va
phéan anh dtng trinh tr dién bién cuia sy viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc.

- Vin ban trong hd so ¢6 gia tri bao quan twong dbi dong déu.

- Sau khi giai quyét xong céng viéc, hd so giai quyét cong viéc, bd phan van thur
c6 trach nhiém kiém tra danh myc, thanh phan hé so va luu giit tai van thu chd
chuyén giao luu trir theo quy dinh. Trudng hop nhimg ho so dang trong giai doan gop
y, lay v kién hoic trao d6i, phdi hop giai quyét, thi chuyén vién xir Iy hd so can thé
hién phan ghi chi trong phiéu trinh dé van thu chuyén giao hd so lai cho don vi, ca
nhén tiép tuc theo doi, xir 1y.

- Can bd, cong chirc phai thire hién nghiém tic cac quy dinh vé céng tac quan 1y
tai liéu tai co quan; tai liéu luu trtr phuc vu cho yéu cau cOng tac cua tiing ca nhan
phai duoc sap xép gon gang, khoa hoc, tién cho cong tac tra ctru, khai thac sir dung
theo quy dinh va c6 hiéu qua.

Piéu 22. Giao ndp ho so;, tii liéu vao hru trir co’' quan
1. Trach nhiém cua cac don vi va ca nhéan trong co quan

a) Cac co quan chuyén mén thudc quén va ca nhan phai giao ndp nhimng ho so,
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tai lidu co gia tri luu trit vao luu trir hién hanh cua Uy ban nhan dan quén theo thoi
han duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b) Trudng hop cac co quan chuyén mén thudc quin hodc ca nhan can gitr lai
nhimg hé so, tai liéu d3 dén han ndp Iuu thi phai 1ap danh muc gtri cho luu trir hién
hanh cta Uy ban nhén dan quin nhung thdi han giir lai khéng duoc qud hai nam.

¢) Cén bd, cong chire, khi chuyén cong tac, thdi viée, nghi hudng ché do bao
hiém x3 hoi phai ban giao lai toan bd hd so, tai lidu cho co quan hodc ngudi ké
nhiém, khéng dugc gitr hd so, tai liéu cua Uy ban nhén ddn quén lam cua riéng hoac
mang sang don vi khéc.

2. Thoi han ndp tai liéu vao luu trir hién hanh dugce quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mén nghiép vu: sau mét nam ké tir ndm
cong viéc két thuc.

b) Tai ligu nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé: sau mét nam
ké tir nim c6ng trinh duge nghiém thu chinh thirc.

¢) Tai liéu x4y dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh duoc quyét toan.

d) Co s¢ dir liéu, tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi
hinh va tai liéu khéc: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thic.

3. Thu tuc giao ndp:

Khi giao n¢p tai liéu phai 1ap hai ban “Muc luc hé so, tai lidu nop luu” va hai
ban “Bién ban giao nhén tai liéu”. Cac don vi hodc cé nhin giao ndp tai liéu vao luu
trit hién hanh clia co quan giit mdi loai mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hod so va giao ndp hé so, tai liéu vao
luu trir co’ quan

1. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan, Truong Phong Néi vu chiu trach nhiém
tham muu 13p ké hoach hang nim dé bao dam trién khai thuc hién tbt cong tac quan
ly va hoat dong van thu, luu trit cia ny ban nhén dan quan.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan, Truong Phong N6i vu ¢6 nhiém vu sau:

a) Tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan quan trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng dan viéc lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh d6i véi cac
co quan chuyén mon thudc quan.

b) T6 chite thuc hién viéc lap hé so va giao njp hé so, tai lidu vao luu trit hién
hanh tai Uy ban nhan dan quan.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



28 CONG BAO/S6 52/Ngiy 01-9-2011

3. Thu truong co quan chuyén mén chiu trach nhiém truéec Chu tich Uy ban
nhan dan quén vé viéc lap hd so, bao quan va giao nop hd so, tai liéu cta co quan
minh vao luu trir hién hanh.

4. Trach nhiém cua can bg, cong chirc: 1ap hd so cong viéc dugc phan cong theo
doi, giai quyét.

5. Trach nhiém cta can bd luu tri¥: can bo chuyén trach luwu trit ctia Uy ban nhén
dan quan c6 trach nhiém hudng dan cho cic co quan chuyén mén thudc quan va can
b6, cong chirc 13p ho so cong viée theo diing quy dinh.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 24. Quan Iy va sir dung con dau

1. Chénh Van phong Uy ban nhan dan gitp Chu tich Uy ban nhan dan quén
quan 1y, sit dung con dau caa Uy ban nhan dn quén va con ddu Vin phong Uy ban
nhén dan quan. i v6i cac co quan chuyén mén, Thii truong co trach nhiém quan 1y,
str dung con déu ciia co quan minh theo ding quy dinh hién hanh.

2. Can bd vin thu Vin phong Uy ban nhén dan quéin dugc giao nhiém vu giir va
str dung con diu cua Uy ban nhan ddn quan, Vin phong Uy ban nhan dan quén, Pang
lly, Cong doan khbi Uy ban nhan dan quén va cac loai ddu khac (néu c6) theo ding
quy dinh. Can bd van thu cac co quan chuyén mén thudéc quan dugc giao nhiém vu
giit va sir dung con ddu co quan chuyén mén theo duing quy dinh hién hanh.

3. Can bd van thrr dugc phén cong déng diu, khong dwoc mang déu ra khéi khu
vuc dong déu khi khdng co su chi dao cua lanh dao co quan.

4. Khéng duoc tu y giao con ddu cho ngudi khac sir dung khi khéng c6 chi dao
ctia 1anh dao co quan bang vin ban.

Piéu 25. Péng diu
1. Tuyét d6i khong dugc déng dau khdng chi.

2. Khéng dong dau déi voi cac van ban ky vuot tham quyén, thiéu chir ky nhay
cua co quan chuyén mén soan thao van ban, cac ban sao co6 chir ky khong ré rang,
lem ludc.
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3. DAu duoc dong trim 1én 1/3 chir ky vé bén trai.

4. Pong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban quyét
dinh va ddu duoc déng 1én trang dau, trim 1én mot phéan tén co quan, t6 chirc hoic
tén cua phu luc.

5. Pong dau giap lai, déng dau ndi 1én van ban, tai liéu chuyén nganh duoc thuc
hién theo quy dinh cua B¢ trudng, Thu trudng co quan quan ly nganh. Truong hop
dong dau 1én céc ban hop dong, bién ban, du toan co nhiéu trang, dau dugc dong vao
khoang giita mép phai clia vin ban hodc phu luc van ban, trim 1én mét phan céc to
gidy.

6. Doi voi cac tai liéu bi mit Nha nudc, tuy theo mirc 4§ mat phai dong dau do
méat: Tuyét mat, T6i mat, Mat.

Chuong II1
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 26. Thu thap hd so, tai liéu vao luu trir co quan

Hang nim, luu trit Uy ban nhén dan quén co trach nhiém:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phéi hop véi céc co quan chuyén mén thude quan, cé nhan xdc dinh hd so, tai
liéu can thu thap.

3. Hudng dan cac co quan chuyén mén thugc quén, ca nhan chuén bij hd so, tai
lidu giao ndp va thdng ké thanh “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bi c4c kho tang va phuong tién dé tiép nhén tai liéu.

5. T chirc tiép nhan tai liéu va 14p “Bién ban giao nhan tai liéu”.

Co quan chuyén mon thudc quan co hd so, tai liéu giao nop luu trir co trach
nhiém lap “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” theo mau
do Cuc trudong Cuc Van thu va Luu trit Nha nude hudng dan, méi loai hai ban, don vi
hodic ¢4 nhén ndp luu va luu trit co quan gilt moi loai mét ban.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



30 CONG BAO/S6 52/Ngiy 01-9-2011

Piéu 27. Chinh Iy tai li¢u

1. Nguyén tic:

a) Khi phan loai va lap ho so phai ton trong sur hinh thanh cua tai liéu theo trinh
tu giai quyét cong viéc.

b) Tai liu sau khi chinh ly phan anh dugc hoat dong cua co quan.

¢) Can bd phu trach cong tac luu trir co trach nhiém t6 chirc phén loai, chinh ly
tai liéu bao quan tai kho luu trir co quan.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:
a) Phan loai va 1ap hé so hoan chinh.

b) Xéc dinh thdi han bao quan cho h so, tai lidu can bao quan vinh vién va bao
quan c6 thoi han.

c) Hé théng hoa ho so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ctru: myc luc hé so, co s dit liéu va céc cong cu tra ctru khac
phuc vu cho viéc quan 1y va tra ciru, str dung tai liéu.

e) Lap danh muc x4c dinh tai liéu hét gi tri dé lam thu tuc tiéu hay.

Piéu 28. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc cac yéu cau sau;

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan c6 thoi han
tinh bang so luong nam.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

2. Thoi han bao quan tai liéu thuc hién theo Quy dinh thoi han bao quan tai liéu
do Cuyc truong Cuc Van thu va Luu trir Nha nude ban hanh.

Piéu 29. Hji dong xdc dinh gia tri tai lidu ciia co quan

1. Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu, co quan phai thanh 1ap Hoi dong xac
dinh gia tri tai ligu. HOi di“mg ¢6 nhiém vu tu vain cho Chu tich fly ban nhan dan quin
vé viéc quyét dinh:

a) Muc luc hd so, tai liéu giir lai bao quan.

b) Danh muc tai liéu hét gid tri.

2. Thanh phan ctia Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu gdm (thuc hién theo Cong
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vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 niam 2006 ciia Cuc Vin thu va Luu
trit Nha nudc vé hudng dan t6 chirc tidu huy tai liéu hét gid tri).
3. Hoi ddng 1am viéc theo phuong thirc sau day:

a) Tung thanh vién Hé1 dong xem xét, doi chiéu danh muc tai li¢u hét gia tri véi
muc luc ho so, tai liéu gitr lai. Kiém tra thyc té tai liéu (n€u can).

b) Hoi dong thao lun tap thé va biéu quyét theo da s6 vé tai lidu du kién tidu
hay. Bién ban cude hop c6 di chir ky ciia cc thanh vién trong Hoi dong va duoc lap
thanh hai ban, mot ban luu tai ho so huy tai liéu, mot ban dua vao hd so trinh cip co
thim quyén thim tra tai liéu hét gia tri.

¢) Thong qua bién ban, trinh Chu tich Uy ban nhan dén quén quyét dinh.

Piéu 30. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Nghiém cam céc don vi, c4 nhan tu tiéu hity hd so, tai liéu dudi bat ky hinh
thirc nao va ban tai liéu tiéu huy ra thi truong tu do.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tr

Chu tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri bao quan
tai luu trir co quan sau khi c6 ¥ kién thim dinh dé xuat bang van ban cua Hoi dong
xac dinh gia trj tai liéu va y kién bang vin ban ctia co quan c6 tham quyén. Khi tiéu
huy phai hity hét thong tin trén tai liéu.

3. Ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri, bao gdm:

a) T trinh vé viée tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

b) Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh.

c) Quyét dinh thanh 13p Héi dong x4c dinh gia tri tai lidu.

d) Bién ban hop Hoi dong x4c dinh gia tri.

d) Vin béan cua cép co thim quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri.

e) Quyét dinh ctia nguoi co thim quyén cho phép tiéu hay tai liéu hét gia tri.

g) Bién ban vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri va cic tai liéu lién quan khéc.

4. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri duge thyc hién theo huéng dan cua Cuc
trudng Cuc Van thu va Luu trir Nha nudce va cac quy dinh phap lut hién hanh c6 lién
quan.
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Piéu 31. Nép luu hd so, ti liéu vao Luu trir lich sit (truwdmg hop co quan
thudc dién nfp luu vao luu trir lich sir)

1. Trach nhiém ctia co quan nép tai liéu vao Luru trit lich st

a) Giao ndp tai liéu vao Luu trir lich su theo dung thot han quy dinh.

Trudng hop mudn gitr lai hd so, tai liéu dd dén thoi han giao ndp phai dugc su
dong y bang vin ban cua lanh dao co quan.

b) Giao ndp tai li¢u trén co s& hd so hodc don vi bao quan dugc théng ké thanh
“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

c¢) Giao nép dfiy du hop, cdp va cong cu tra ctru kem theo.

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao nép.

2. Trach nhiém cua Luu trir lich sur:

a) Lap ké hoach thu thap tai liéu.

b) Phéi hop véi luu trit hién hanh lya chon tai liéu cin thu thép.

¢) Hudng dan luu trir hién hanh chuén bi tai liéu giao ndp.

d) Chudn bj kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan tai liéu.

d) T6 chirc tiép nhan tai liéu va lap “Bién ban giao nhan tai ligu”.

“Muc luc hd so, tai liéu nop luu” va “Bién ban giao nhén tai liéu” dugc lap

thanh hai ban theo mau thdng nhit do Cuc truéng Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc
huéng dan. Luu trit ciia co quan va Luru trit lich sir gitt méi loai mot ban.

3. Thanh ph::'in va thoi han giao ndp tai li€éu vao Luu trit lich sir thyuc hién theo
huéng dan ctia Cuc truéng Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

Diéu 32. Thong ké tai liéu luru trir

1. Pbi twong thong ké lwu trit bao gom: théng ké tai lidu luu trit, kho huu trif,
phuong tién bao quan tai liéu luu trir va can b, cong chirc, vién chirc 1am cong tac
luu tri.

2. Théng ké luu trir dugc thuc hién theo ché do dinh ky. S6 liéu théng ké luu trix
dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 gid ngay 01 thang 01 dén 24 gid ngay 31 thang 12.
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3. Bao cdo thong ké dugc thuc hién theo quy dinh cia Bé Noi vu vé ché do béo
céo thong ké tdng hop cong tac vin thu, luu trit.

Piéu 33. Bio quan tai lidu lwu trir

1. Nguyén tic:

a) Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu hodc khong thudc dién ndp luu trir hién
hanh do can bg, cong chirc cac don vi bao quan va phai dam bao an toan cho cac hd
so, tai liéu do.

b) Ho so, tai liéu luu trit tap trung bao quan trong kho luu trir cia co quan. Kho
luu trit duoc trang bi ddy du céc trang thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh
dam bao an toan cho tai ligu.

2. Chanh Van phong Uy ban nhan dén va Trudng Phong Noi vu ¢6 trach nhiém
tham muu cho Chu tich I:Ty ban nhan dan quan chi dao va t6 chirc thuc hién cac quy
trinh vé bao quan tai liéu luu trir:

a) Xay dung hodc bb tri kho luu trir theo dung tiéu chuan quy dinh.

b) Thuc hién cdc bién phap phong, chéng chay, nd; phong, chdng thién tai;
phong gian, bao mét d6i voi kho luu trir va tai liéu luu trir.

¢) Trang bi day du cac thiét bi ki thuat, phuong tién bao quan tai lidu luu tri.

d) Duy tri nhiét do, do am, anh sang phu hop véi tai liéu luu trir.

d) Thuc hién cac bién phap phong, chdng c6n tring, nam mdc, khtr a-xit va cac
tac nhan khac giy hur hong tai liéu; thuong xuyén tb chirc vé sinh kho tang theo dinh
ky.

e) Tu bo, phuc ché tai liéu luu trit bi hu hong hodc c6 nguy co bi hu hong.

g) Thyc hién ché d6 bao hiém tai liéu luu trit d6i véi tai lidu luu trit dic biét quy,
hiém.

3. Can bg, cong chirc phu trach cong tac luu trir chuyén trach c6 trach nhiém:

a) Thuc hién dung cic quy dinh ctia Nha nude va cua co quan vé bao vé, bao
quan an toan tai liéu va kho luu trir.

b) B tri, sfip xép khoa hoc tai liéu luu trir; héd s0, tai liéu trong kho dé trong hop
(cap), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra
ctru.
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¢) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam duoc s luong,
chét lugng tai liéu, trén co s& do co ké hoach bao quan va tu bd phuc ché.

4. Céan bg, cong chirc phu trach céng tac luu trir kiém nhiém c6 trach nhiém:

a) Thuc hién ding cac quy dinh vé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir.

b) Bo tri, sdp xép ngin nip ho so, tai liéu luu trit; dan nhan ghi day du thong tin
trén cac cap ho so theo quy dinh dé tién thong ké va tra ciru.

5. Ap dung theo tiéu chuén cac loai kho luu trir do Bo truong B6 Noi vu quy
dinh.

6. Ky thuat bao quan tai liéu luu trir duge thuc hién theo hudng dan cua Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trir Nha nuoc.

Muc 3
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Piéu 34. Ddi twong va thii tuc khai théc sir dung tai liéu luu trir

1. i tugng duoc phép khai thac str dung tai liéu luu trir hién hanh:

- Cén b, cong chirc trong cac co quan chuyén moén thudc quan va ngudi ngoai
co quan dén nghién ctru va st dung tai liéu luu trit dé thyuc hién nhiém vy dugc giao.

- Ca nhan dén st dung tai liéu phuc vu cho nhu cau ctia minh.

- Ngudi nudc ngoai dén nghién ciru tai lidu.

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai liéu luu trit hién hanh:

- Céc dbi tuong 1a ngudi thudc co quan phai c6 v kién cua lanh dao cho phép
dugc nghién ciru, sir dung nhimng tai liéu co lién quan.

- Cac dbi tuong khong phai 14 ngudi thude co quan khi dén nghién ciru tai lidu
luru trit phai co gidy gidi thidu ciia co quan quan ly. Néu la cong dan Viét Nam thi
phai ¢6 chimg minh nhan dan, don xin trich luc ban chinh ghi ré6 muc dich khai thac
d6ng thoi néu 1y do mét va ngudi yéu cau trich luc phai 14 ngudi ¢6 tén trong van ban
can trich luc hodc gidy tiy quyén ctia nguoi co lién quan. Pon xin trich luc va gidy ty
quyén déu phai duoc chimg thuc theo dung quy dinh ciia phap luat.

- Dbi tugng 12 ngudi nude ngoai dén nghién ctru tai liéu luu trix phai c6 hd chiéu
va y kién phé duyét cua lanh dao.
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- Tat ca cac dbi twong dén nghién ciru tai liéu phai ghi vao phiéu yéu cau sir
dung tai liéu.

Piéu 35. Cac hinh thiic t6 chire sir dung tai liéu luu trir

1. Céan b phu trach cong tac luu trir phai lap céc 86 nhap, xuét tai liéu, sb dang
ky muc luc hd so va sb ding ky doc gia theo diing quy dinh ctia Cuc Vén thw va Liu
trit Nha nu6e dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc vu khai thac tai liéu.

2. Muon tai lidu nghién ciru tai ché: sau khi nghién ciru vin ban xong, nguoi
khai thac phai tra dfiy du tai liéu muon va ky tra hd so, tai liéu vao so theo ddi muon
tai licu. Can bg phu trach cong tac luu trir phai giam sat trong qué trinh muon va
kiém tra tai liéu sau khi hoan tra.

3. Muon tai liéu vé noi lam viéc: truong hgp dac biét do nhu cau cong tac can
bd, cong chirc thude co quan can sir dung hd so, tai lidu & ngoai kho phai dugc Chanh
Vin phong Uy ban nhén déan, Trudng Phong Noi vy hodic ngudi c6 trach nhiém dong
y. Ngudi muon tai liéu phai chiu trach nhiém bao quan an toan tai liéu va tra dung
han.

4. Sao, chup tai liéu luu trii: nguodi dén khai thac cén sao chup tai liéu phai thue
hién dﬁy du thu tuc khai thac va co giéy xin sao chup tai licu, d("‘mg thot phai dugce sy
dong ¥ clia ngudi co tham quyén méi duge phép sao chup. Viée sao chup tai liéu luu
trit phai do can b Iuu trit thuc hién. Déi voi tai lidu mat duge thyc hién theo quy ché
bao vé bi mat Nha nudec.

5. Pon vi, ca nhan khi sir dung tai liéu luu trir phai chap hanh nghiém chinh cac
quy dinh vé bao mét théng tin va phai giir gin bao dam an toan tai licu.

Piéu 36. Tham quyén cho phép khai thic sir dung tai liu luu trir

1. Lanh dao ﬁy ban nhan dan quan cho phép viéc stir dung ban chinh céc tai liéu
Tuu triv d6i véi cac t6 chire, ca nhan nude ngoai hodc cd yéu td nudc ngoai; cho phép
str dung tai liéu luu trir loai mat.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhéan dan, Pho Chanh Vin phong Uy ban nhan dén,
Truong Phong NoOi vu, Pho Truéng Phong NGi1 vu hodc ngudi c6 trach nhiém cho
phép viéc str dung ban sao, ban dién tir cac tai liéu luu trir dbi véi can bd, cong chitc
thudc co quan, don vi va ¢4 nhan co nhu cau chinh dang.

3. Can bd phu trach luu trit co quan chi cho phép sur dung tai liéu khi dugc su
déng y ctia nguoi co tham quyén.
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4. Viéc sao chup tai liéu luu trir phai dugce y kién phé duyét cua 1anh dao.
Piéu 37. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu trir

Viéc khai thac sir dung tai liéu luu trit dwoc quan 1y bang céc cong cu sau:
1. Chuong trinh phan mém quan 1y hd so luu trit.

2. Sb giao nhan tai lidu.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 38. Khen thuwomg va xir Iy vi pham

1. Viéc thuc hién céc ndi dung ctia Quy ché nay 1a mét trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua, khen thudéng dbi voi tap thé va ca nhén; 1a co s& danh gia, nhan xét,
phan loai cén bd, cong chirc; xem xét viéc nang bac luong, nang ngach.

2. Can bd, cong chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh
chit, mirc d6 vi pham phai chiu céc hinh thirc ky luit 4p dung theo quy dinh cuia phap
luat vé xur 1y ky luat dbi véi can bd, cong chirc hodc truy ctru trach nhiém hinh sy
theo quy dinh cua phap lut.

3. Trudng hop cén bd, cong chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay ma gy
thiét hai vat chat cho co quan phai boi thudng thiét hai theo quy dinh cua phap luat
hién hanh vé trach nhiém vét chit dbi véi can bd, cong chirc.

Piéu 39. Khiéu nai, té co

1. Céc co quan chuyén mon, can bg, cong chirc co quyen khiéu nai, té céo ddi
v6i cac hanh vi vi pham phép luat vé cong tac van thu, luu trir d6i v6i co quan minh.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, to cdo trong cong tac van thu, luu trivr dugc thuc
hién theo quy dinh cia phap luat vé khiéu nai, té céo.

Piéu 40. T4 chiic thure hién

1. Thi trudng cac co quan chuyén mén c6 trach nhiém phd bién, trién khai thuc
hién Quy ché nay dén toan thé can bd, cong chirc trong pham vi quan ly.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan quéan 3, Truong Phong N6i vu quéan 3 ¢o
trach nhiém don ddc, theo di viéc thuc hién Quy ché nay.
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3. Trong qua trinh thyc hién, néu phét sinh vuéng méc thi dé nghi Chu tich Uy
ban nhan d4n quan (théng qua Chanh Vin phong Uy ban nhan dan, Truéng Phong
Noi vu) xem xét stra doi, diéu chinh, b6 sung Quy ché nay cho phu hop tinh hinh
thue té./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thij Lé
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