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BO TRUONG BO CONG THUONG

Cén ctr Nghi dinh 95/2012/ND-CP ngay 12 thang 11 nim 2012 cta Chinh
phii quy dinh chizc ning, nhiém vu, quyén han va co cu t& chirc ciia Bo Cong
Thuong;

Cén cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu v€ cdng tac van thur;

Cén cu Nghi dinh 50 09/2010/NB-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cua
Chinh pht stra di, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim
2004 cia Chinh phu vé ¢dng tac van thu;

Can cir Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngy 22 thang 11 ném 2012 ctia
BQ trrdng Bo NGi vu vé viée huong dan quéan ly van ban, 14p ho so va ndp luu
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Cén cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cua B

trudng B8 Noi vu vé vide huéng din xay dung Quy ché cong tac van thu, luu
trit clia cac co quan, t6 chirc;

Can cir Quyét dinh $6 2074/QB-VPCP ngay 20 thang 12 ndm 2010 cua
Vin phong Chinh pht vé viéc ban hanh Quy ché méiu vé tiép nhan, x1r ly, phat
hanh, va quan ly van ban tai Van phong B§, co quan ngang Bg;

Theo d& nghi cta Chanh Van phong Bo,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép nhén, xu ly,
ban hanh va quan ly van ban ctia co quan B6 Céng Thuong”.
Piéu 2. Quyet dinh nay thay thé Quyet dinh s6 2217/QD-BCT ngay 10

thdng 4 nam 2008 vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, ban hanh va huu
trit van ban cva co quan B6 Cong Thuong.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky.



Diéu 4. Chanh Vin phong B, Chanh Thanh tra B, cic Vu tr: ag, Tong
cuc trudng, Cuc trudng va Thi trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 4;

- B trudmg, cac Thir trudng;
- Luu: VT, VP.

Hd Thi Kim Thoa
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QUY CHE
Tiép nhén, xir 1y, ban hanh va quan ly vin bin
ctia co' quan B§ Cong Thuong
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 4287 /OD-BCT
ngayod thang 6 nam 2013 ciia Bé truong Bé Cong Thuong)

_ Chuwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh v& viéc tiép nhén, x{r Iy van ban dén; ban hanh
van ban di; 1ap hd so hinh thanh trong qui trinh theo dbi, giai quyét cong viée
thugc chitc néng, nhiém vu cia don vi, ca nhén; ndp hé so vao luu trir co quan
B6 Cong Thuong theo quy dinh cta phap luét.

2. Viéc xdy dung va ban hanh vén ban quy pham phap luét thue hién theo
Thong tu 56 25/201 1/TT-BTP ngay 27 thang 12 nim 2011 cua B¢ trudng B6 Tu
phap huong dan vé thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban quy pham phép luat;
Quy ché xay dung, ban hanh van ban quy pham phap luat trong nganh Cong
Thuong va cac quy dinh khéc vé xdy dung va ban hanh vin ban quy pham phap
lut.

Piéu 2. P6i twong dp dung

Q}ly ché nay ap dung d6i voi can bd, cong chire co quan B Cong Thuong
va cac to chire, cé nhan ¢6 lién quan.

Pidu 3. Giai thich tir ngir

Theo Quy ché nay, céc tir ngit duéi diy duge hidu nhu sau:

1. Véin ban di 1a tat ca cée loai vin ban, bao gom van ban quy pham phép
Juat, viin ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vin béan
ndi bd va vin ban mét) do B Cong Thuong va cac don vi thudc B phat hanh.

2. Vin bén dén 1a tat ca cac loai van ban, bao g(‘)m van ban quy pham
phép luét, van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca béan Fax, vén ban
duoc chuyén qua mang, van ban mat), tai liéu, don kién nghi, khiéu nai, t§ cao,
thu cdng tic duge giri ¢én B Cong Thurong,

3. Ddng ky van ban la vige ghi chép hodc cdp nhat nhimg thong tin can
thlet vé& vin ban nhu sb, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; t€n loai va trich
yéu ndi dung; noi nhan va nhimg thong tin khac vao sé dang ky viin ban hoac co
s& dir liéu quéan 1y vin ban trén méy vi tinh ¢ quan ly va tra tim vin ban.



4. H6 so nguyén tdc 13 tip hop céc van ban quy pham phap luét, vin ban
hudng dan vé timg mét céng tac nghiép vu nhat dinh dung lam cén ¢ phap ly,
tra ciru khi giai quyét cdng viée ciia B§ Cong Thuong.

2. Vén thw B$ la bd phan Vén thu thuéc phong Hanh chinh Van phong
B§.

3. Van thu don vi 1a chuyén vién dugc ngudi dimg dau don vi giao thuc
hién mdt sb nhiém vu cta céng tac van thu nhw: tiép nhan, dang ky, trinh,
chuyén giao van ban, quan 1y hd so, tai liéu caa don vi trude khi giao nop vao
Luu trit co quan cla cac don vi.

Piéu 4. Nguyén tac tiep nhan, xir Iy, ban hanh va lwu trir vin ban

1. T4t ca cac loai vén ban di, vin ban dén cua B Céng Thuong phai dugc
quan Iy tap trung tai Van thi Bé dé lam thu tuc tiép nhén, dang ky van ban theo
quy dinh chung ctia Nha nuéc va quy dinh tai Quy ché nay. Nhimg vin ban dén
khéng duge dang ky tai Vian thu, cac don vi, ca nhén khéng c6 trdch nhiém giai
quyét

2. Van ban dén thudc ngay ndo phai duge dang ky, trinh va chuyen giao
trong ngay. Van ban dén c6 déng dau chi cic mirc dd: “Hoéa tde” (k& ca “Hoa
tdc” hen gio), “Thugng khan”, “Khén” (sau day goi 1a van ban khin) phai dwoc
dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Vin ban di phai duoc
hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dwoc ky.

3. Vin ban phai dugc chuyén dén dia chi giai quyét dé xir 1y theo ding
thai gian quy dinh.

4. Van ban, tai liéu cé ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tit 1a
van ban mat) dugce dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh ve
bao vé bi mét nha nudc va hudng dan tai quy ché nay.

5. Ho so trinh 1anh dao ky phai day di va ding thé thire quy dinh. Khéng
giat quyet dbi véi cac truomg hop trinh ky khong dt hd so va khéng ding thé
thirc quy dinh.

6. Ngudi dwoc giao giai quydt, theo di cong viée cia Bd Cong Thuong
va cac don vi thudc Bo (sau ddy goi chung la ca nhén) ¢ trach nhiém lap ho so
vé cong viéc dugc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit Bo.

Hb so duoc 1ap phai dam bao céc yéu ciu sau:

- Phan anh dGng chirc nang, nhiém vu cta don vi minh; ding cdng viée
ma ca nhan chu tri giai quyét.

- Van ban, tai liéu trong mdi hé so phai ddy di, hoan chinh, ¢6 gi4 tri
phap ly, ¢o méi lién hé chat ch& véi nhau va phan énh dung trinh ty dién bién
ctia vAn dé, su viée hodc trinh tur giai quyét cong viée.

7. Céc hd so, tai litu giao ndp vao luu trit co quan phai du thanh phén,
dung thoi han, thu tuc va bao quan theo ding quy dinh.



Qhu‘q’ng I . § . )
TIEP NHAN, PANG KY VA CHUYEN VAN BAN PEN

Ditu 5. Tiép nhin vin ban dén
1. Vin thu Bé tiép nhan tat ca cic van ban do Buu dién chuyén dén, lién

lac clia céc co quan khac mang dén truc tidp va can bd co quan B6 di cong tac,
di hop nhén truc ti€p mang ve.

a) Khi tiép nhan van ban dén tir moi ngudn, trong gio hodc ngoai gio lam
viéc, Vin thu B hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén (ngoai
git 1a phong Bdo vé) phai kiém tra s6 hrong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
¢6), kiém tra dbi chiéu véi noi giri truée khi nhan va ky nhan.

b) Truéng hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyen ven
hodc van ban dugc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d81 véi bi van
ban c6 dong d4u “Héa téc” hen git), Van thu Bo hodc ngudi duoc giao nhiém
vu tlep nhin vin ban dén pha1 bao cao ngay nguoi ¢é trach nhiém; trudmg hop
can thiét phai 1ap bién ban véi ngudi chuyén vin ban.

c) Béi véi vin ban den duge chuyén phat qua may Fax hofic qua mang,
Vian thu B pha1 kiém tra s6 luong vin ban, sb lu’orng trang ctia méi vin ban; néu
phat hign c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi g hodc bao cdo nguoi ¢
trach nhiém xem xét, giai quyeét.

2. Tht c& cac vin ban giri dén BO du phai thyc hién dang ky nhép dir liéu
bing may tinh theo chuong trinh quan Iy vin ban cla co quan Bé.

3. Nhiing vén ban do Lanh dao By, Lanh dao va chuyén vién cac don vi
thudc co quan Bo nhén truc tiép déu phai chuyén lai Van thu By dang ky vin
ban dén theo quy dinh.

4. Van thu Bo khéng lam thy tuc dang ky vin ban dén va giri tra lai déi
véi nhitng van ban khéng ding thé thitc quy dinh chung cta Nha nudce.

Didu 6. Phan loai so bd, bdc bi viin ban dén, ding ky vin ban dén

1. Phéin loai sa bd: Cac bi vin ban dén duoc phan loai va xtt 1y nhu sau:

a) Loai phai béc bi: Vin thu B duge phép boéc bi cac vin ban giri dén Bo
Céng Thuong va lam thu tuc dang ky vin ban.

b) Loai khéng béc bi: Van thu Bé khong duge boc cac loai bi sau:

- Bi dién mat gui dép B& (cé quy dinh riéng vé sd theo ddi dién mat,
ngudi ¢ trach nhiém va tham quyén giai quyét dién mat theo ding ky véi B
Ngoai giao va Van phong Trung uong Pang);

- Bi van ban c6 déng dau mat, téi mét, tuyét méat va cic bi ghi 18 “Chi
nguol ¢6 tén moi dugce boc bi”. Trudng hgp nay, Van thu B chi ghi s6 van ban

va ky hidu dé& ngoai bi, sau d6 chuyén c4 bi dén Lanh dao Van phong, Lanh dao
Bé hodc diing tén ngudi nhén. Ngudi nhan céc loai cdng vin nay tuy tinh chét,



murc d§ que.: trong co thé chuyén lai Van thu Bo dé ding ky cdng vin dén hoic
luru 1ai va chju trach nhiém vé viée nay;

- Bi thu giri dich danh ca nhén va cac t6 chirc doan thé trong B6. Nhimg
bi van ban guri dich danh ca nhan, néu la vin ban lién quan dén cong viée chung

cua co quan, to chirc thi ¢4 nhan nhén vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho
Vin thy Bo dé ding ky.

2. Boc bi vén ban

a) Viéc boc bi van ban phai dam bao nhiing yéu cAu sau:

- Nhirng bi ¢6 déng déu chi cac mirc d6 khan phai dwoc boc trude dé giai
quyét kip thoi;

- Khéng gay hu hai dbi véi vin ban, khong bo sét vin ban trong bi, khéng
lam mét s, ky hiéu van ban, dia chi co quan giri va ddu buu dién;

- Déi chiéu s6, ky hiéu ghi ngoat bi véi 56, ky hiéu cia van ban trong bi;
néu vin ban dén cé kém theo phleu ot thi phai d6i chiéu van ban trong bi véi
phxeu gtri, ky xéc nhén, déng ddu vao phiéu g va gm tra lai cho noi gui van
ban; trudng hop phat hién c6 sai sét, thong béo cho noi giri biét dé giai quyét;

- D8i v6i don thu khiéu nai, t§ cdo va nhitng van ban cin phai kiém tra,
x4c minh mot diém gi dé hodc nhiing vin ban dén ma ngay nhin cach qua xa
ngdy thang clia vin ban thi gii lai bi va dinh kém vé6i vian ban ¢ lam bang
chirng.

b) Kiém tra viin ban trong bi va thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Piéu
5 Quy ché nay;

¢) Tét ca vin ban dén thude dién dang ky tai Van thu phai dugc dong dau
“Cong vén dén”; ghi sb dén va ngay dén (ke c4 gi¢r dén trong nhimg trudng hop
can thxet) Péi v6i van ban dén duge chuyen qua Fax va qua mang, trong truong
hop cén thiét, phai sao chup ra glay va déng dau “Dén”.

Déu “Pén” dugc déng 6 rang, ngay ngén vao khoang glay tréng dudi sd,
ky hiéu (dbi véi nhitg vin ban cé tén loai), dudi muyc trich yéu ndi dung (dm
vm cong vén), hode dudi ngay, thang, nam ban hanh van ban ho#c khoang giay
tréng trén diu vin ban.

3. Dang ky viin ban dén

a) Nhép céc théng tin ciia van ban: s6, ky hiéu, ngay ban hanh, ngay nhén,
tac gia, tén nguoi ky, thot han tra 1o ghl trong van ban hodc gan thoi han theo
quy ché cia timg loai vin bén, trich yéu va phén loai van bén theo cac tiéu chi
phuc vu cho viéc quan ly va khai thac van ban. Ghim phiéu phéan ¢dng xir ly van
ban va trinh Lanh dao Van phong xr 1y theo quy dinh.

b) Néu ding ky vén ban bing sb thi phai dang ky day du, 15 rang, chinh
xédc cac théng tin can thiét v& vin ban; khéng viét bang but chi, bt muc dé;
khéng viét tat nhitng tir, cum tir khéng théng dung,



c) Viéc ding ky (cép nhat) van ban dén bing co s& dit liéu quan ly van
ban duge thue hién theo hudng dan st dung chuong trinh phén mém quan ly van
ban.

d) Vén ban dén duoc ding ky vao Co sé dir liéu quan ly vin ban dén phai
duoc in ra gidy dé ky nhén ban chinh va déng sé dé quan 1y.

e) Khong str dung may vi tinh ndi mang néi bd va mang dién rong dé
dang ky vin ban mat dén.

. A - > A
Piéu 7. Chuyén van ban dén

1. Céc van ban hoa tdc, khin, thugng khén phai dugc chuyén ngay sau khi
ding ky van ban dén, ding thoi gian va dia chi ghi trén van ban.

2. Céc van ban hod tbc c6 hen gior giri dén B ngoai gio hanh chinh, nhan
vién thudng truc ghi lai s6 vin ban trén bi, tén co quan gui va bdo cdo ngay
[.anh dao Van phong biét d& c6 y kién xir ly chuyen dén dia chi cia nguot ¢o
trach nhiém. Céc loal vdn ban khac, nhan vién thuong truc ¢é trach nhiém tlep
nhin, bao quan va ban giac cho Van thu B vao dau gioy ngay lam viéc tiép theo.

3. D61 v&i vdn ban mat

a) Van thu B vao sé dang ky, trinh ngudi ¢é thdm quyén cho v kién, xur
ly. Pon vi hay ¢4 nhin nhén duge vin ban sau khi xem va xir ly xong chuyén tra
lai Vin phong B6 dé bao quan theo ché d¢ luu trit van ban mat.

b) Viéc chuyén giao vin ban mét phai dam bao chinh xac va tuyét dbi git
bi mat néi dung van ban, ghi rd thoi gian giao nhdn. Ngudi nhin phai ky nhin
vao sb theo ddi chuyén giao tai lidu mat va ghi r& ho tén.

4. Khi c6 dién mat gui dén, Van thu Bo chuyen cho dbng chi ¢6 trach
nhi¢m nhan dién mét vao s6 theo doi riéng va chuyén nhgay cho Lanh dao B6
giai quyét, chi dao. Khi xu ly xong, dién mét phai chuyén tra lai Van phong Bo
dé lam thu tyc tra lai Co yéu theo ché db bao mat.

5. Céc van ban i dén sau khi d& hoan tit céc thi tuc dang ky van ban,
Phong Hanh chinh trinh Lanh dao Vén phong xtr ly.

a) Cén cur ndi dung véan ban dén; Quy ché lam vi€c cia B§; chirc ning,
nhiém vu va ké hoach c¢céng tac dugc giao cho cdc don vi, ca nhin, ngudi ¢
tham quyén phén phdi van ban cho y kién chi dao giai quyét va thoi han giai
quyét van ban.

P6i voi vin ban lién quan dén nhiu don vi hodc nhiéu ¢4 nhén thi can ghi
16 don vi hodc cd nhéan chu tri, don vi hodc c4 nhan phdi hop va thoi han giai
quyét cua moi don vi, cd nhéan.

b) Y kién chi dao giai quyét va thoi han gidi quyét van ban dén duge ghi
vao Phiu phan c¢oéng xir Iy van ban.



c) Sau khi c6 y kién phan . .5i, y kién chi dao yiai quyét cua nguoi co
thdm quyén, Phong Téng hop — Van phong B dang ky bd sung vao phan mém
quan ly vdn ban dén nhimg vin ban do Lanh dao Bo xir Iy rdi chuyén vin ban
trér lai Van thu BO.

d) Cén ca vao y kién phén phdi cta ngum ¢6 thim quyen Van thu B§
chuyén giao vin ban dén cho céc don vi hodc ca nhan giai quyét. Viée chuyén
giao vin ban phdi bao dam kip thoi, chinh xéc, ding aéi tuong, chit ché va gilr
gin bi méat néi dung van ban.

5. Khi nhén duge ban chinh cia ban Fax hodc van ban chuyen qua mang,
Vin thu Bé phai déng ddu “Dén”, ghi sé va ngay dén nhu sé dén va ngay dén
cua ban Fax, van ban chuyen qua mang di dang ky trude do va chuyén cho don
vi hodc ¢4 nhén nhin ban Fax, vin ban chuyen qua mang.

Pidu 8. Trinh tr xit Iy vin ban dén

t. Chanh Vén phong B§ (hodc Phé Van phong duge uy quyen) ky vao
phiéu phan c¢bng xir Iy vin ban va trinh Linh dao B$ xin ¥ kién giai quyét trong
thoi han khdng qua mét ngay ké tir khi vén ban dugc déng ky tai Van thu Bo abi
vOi nhimg vén ban thudc thdm quyén giai quyét cta Lanh dao Bo. Truomg hop
nhitng vin ban giri vao cubi budi chidu thi phai trinh vao sang hdém sau, trir céc
van ban hoa téc, hen gidr.

2. Sau khi Lanh dao B8 ¢6 y kién gidi quyét, Vin phong B chuyén ngay
cac vin ban nay dén cac don vi, ca nhan dugce giao xir 1y va sao giri cac don vi
phéi hop (néu ¢o).

3. Bbi voi nhiing van dé nghlep vu thong thucmg do cac doanh nghiép, co
quan, don vi c¢6 vén ban trinh dé nghi giai quyét hodc nhitng vin ban thong
thuong gii dén Bé thude chirc ning, nhiém vy cla cac don v{, Chanh Van
phong (hodc Phé Vin phong duge uy quyen) ghl tryc tiép vao dong “Chuyen
trong 6 dau “pén” va Vin thu Bd chuyén ngay céc vin ban dén cac don vi d6 dé
gidi quyét.

4. Van ban quy pham phép luat, vin ban lién quan dén hoat dong ctia By,
van ban phd bién chi truong chinh sach cua Pang va Nha nuéce (khdng phai van
ban mat), vin ban mang tinh phd bién chung duoc dua 1én mang ndi bd lam co
s tra ctru.
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Piéu 9. Tiép nhén vin bin dén & cac don vj thude co quan Bd

1. Van thu don vi ¢6 trach nhiém tiép nhén vin ban dén cla don vi ding
gior quy dinh tai Van thu B4, Van thu don vi phai ky nhan vao s6 giao nhan cta
Vian phong B6 dbi véi cac van ban do Van phong B chuyén dén cic don vi.

2. Sau khi ‘uep nhén vin ban dén, Van thu don vi phai vao s6 ding ky,
trinh nguol ding dau don vi xem xét va cho y kién phén phdi, ¥ kién chi dao
glal quyet (néu ¢6). Cén cit vao y kién cua ngudi dimg dau don vi, Van thu don

vi chuyén viin ban dén cho c4 nhén truc tiép theo d6i, giai quyét.



3. Van thu don vi c6 trach nhiém thong ké vin ban dén, phan loai théng
tin, theo ddi, giup Thu trudng don vi chuyen vdn ban tdi cac can bé, cong chire
dé nghién cly, ddng thai tong hop cac két qua xir ly clia vén ban: da giai quyét,
dang giai quyet hoic con cé y kién khéc.

Vin ban dén c6 yéu cdu gidi quyét duge Lanh dao B Uy quyén cho cac
don vi ¢6 con dau riéng (Tong cuc, Cuc, Vién...) tra 161 thi cac don vi phai sao
giri Vian thu BS 01 ban dé theo dai.

4. Trude 14 gio chidu ngay thir Sau hang tudn, cac don vi gui Vin phong
B6 bao cdo tong hop tinh hinh gidi quyét van ban cua don vi minh,

5. Vin thu don vi phai 14p s6 tiép nhan, luan chuyén vin ban mat.

6. Van ban chuyén dén néu nhdm dia chi x&r ly, Van thu don vi ¢6 trach
nhiém chuyén tra lai ngay Van phong Bé dé xt ly ti€p, khong chuyén truc tiép
cho don vi khac.

. A o S x - ~ A A = A - » A
Dieu 10. Giii quyét va theo ddi, don doc viée giai quyet van ban den
1. Khi nhén dugc van ban dén, cdc don vi, cd nhan cd trach nhiém giai

quyét kip thoi theo thoi han quy dinh. Nhimg vén ban dén ¢6 déu chi cée mic
do khan phai giai quyét trude,

2. T4t c4 van ban dén co yéu cAu tra 1oi (bao gém ca van ban 4n dinh va
khong 4n dinh thoi han giai quyet) phai duoc theo doi, don ddc viée giai quyet
Vin phong B ¢6 trach nhiém téng hop tinh hinh giai quyet vin ban di chuyén
dén cdc don vi, gitp Lanh dao B§ dén dbc cac don vi xir Iy van ban va giar
quyét cong viéc theo su chi dao ciia Lanh dao B.

3. Van phong B bdo cao Lanh dao BY va thong bao tinh hinh thuc hién
cong tac giai quyet van ban cta co quan Bé tai héi nghi giao ban tuén, giao ban
thang cua Bo.

4. Van phong Bé t6 chirc bd phén theo ddi cac van ban gii dén Bb va y
kién giai quyét ctia Lanh dao B6. B6 phén ndy c6 trach nhiém dén dbc cic don
vi thue hién theo y kién chi dao cta Lanh dao B6 va theo ddi, don dde vide giai
quyét van ban cla cée don vi di duoc Bo trudng uy quyén ky thira 1énh.

- o, Cheonglll , ,
XU LY VAN BAN DEN VA TRINH KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 11. Théi han xir Iy viin ban

Ngoai nhiing quy dinh vé thoi han gidi quyét van ban cua DPéang, Nha
nudc, Quoc héi, Chinh pht quy dinh d6i véi céc B, co quan ngang B8, thdi han
gial quyet van ban cua co quan B dugc thuc hién nhu sau:

1. Bbi véi nhimg vén dé cp bach, van ban cé thoi han tra 1oi cu thé phai
Xt ly ngay;



2. Bdi véi nhiing van d& thude pham vi chitc nfing cha cic don vi, tre
thiri hyn chdm nhat 12 ndm ngay lam vi¢e phai soan thao xong vin ban kém theo
ha so trinh ¢€ bdo cdo Lanh dao B giai quyét;

3. Trutmg hop nél dung van ban lién quan dén cdc don vi khae, don vi
chi iri sogn thdo phéi td chire 1dy ¥ kién tham gia ctia cac don vi 44, Trong thoi
han bdy ngay la.m vige, don vi chi tri soan thdo phai hoan chinh van hén dir
thia, kérm theo hd so ¢6 cac y kién tham gia dé trinh 1anh dac B§:

4. B v nhiing van dé trinh 6 ndi dung quan trong doi hoi hli‘,u thin
gian xir ly, Lanh dac BS cén thamn khao y kién cac chuyén gla hoac yéu ciu cac
dom vi lam 18 truede khi quyet dinh, thoi han cudi cung dé gidi quyét la mudi
ngdy lam viéc, DA1 voi nht’mg vin dé cin thao ludn tép thé Lanh dao Bé& trwoe
khi quyét dinh, thdi han cudi cling gial quyét Id mudi lam ngay lam vide;

5. D41 véi nhitng viin bén thude chire ning nhiém vy cia titmg don vi 43
dupe Lanh dao 3§ uy quyen ky thira 1énh theo Guy ché tam viée coa B3, thong
thuimg sau ba ngdy 1am vidc phai cd viin ban giil quydt;

6. DI véi cac dir an, d& an, chwong tiinh, cac don vi thue hién theo th#i
han quy dinh cu thé duge Lanh dao BS giuo.

Pidu 12, Ho se trinh k¥ viin ban

HG so trinh ky vén ban hanh chinh (khing thudc loai vin ban quy pham
phap ludt) dé trinh Linh dao B6 gdm:

. .vq 1 Lowom H - = - o " » - 2 roy
1. Phigu trinh giai quyét céng viée do chuyén vién xit 1¥ soan thao va ¢ ¥
kign coa Linh dao dom vi soan thao vin ban ky trinh;

2. Van bén 6 diu ding ky cong vin dén cia Vin thu B6 13 co so dé xi ly
céng viée, chuyén vién khéng duge gach chin hodc ghi y kién ctia minh Ién van
ban nay. Mgoai ra, cb thé kém theo cde 41 liéu khdc cb lién quan dén vén dé
trinh, duge sdp xép theo trinh ty din giai ndi dung trinh. Tat ca cac tai lidu niy
déu phai k& d8y di & mue “Cac viin ban kém theo” cia Phiéu trinh giai quyét
chng vige. -

3.Y kién bang van ban cia Linh dao cde don vi lién quan (néu ci).

4. Ban du thao cua viin ban in hat ban, lrnng dé mét ban di cé chir ky tat
cha Lanh dao dom vi soan thie & sau chir cudi cing edia phin ndi dung va phu
luc dé trinh | finh d’_lo B duyét.

5. Kidm tra van ban irude khi trinh

a) Ngudi ding ddu don vi chi tri sogn théo van ban phai kidm tra va chiu
trach nhiém v& d9 chinh xac clia ndl dung van ban, ky nhdy/tar vio cudl ndi
dung van ban (sau diu /), dé xuat mre 4§ khan, mal coa van ban.

Pbi voi vin ban quy pham phap luat, Vi Phép ché phai thim dinh van
ban va ky nhay/tit vao timg trang vin ban.



b) Chanh Van phong B hodc Pho Vin phong B§ dugc iy quyén kiém tra
lan cudi va chiu trach nhi¢m ve thé thic, k§ thuat trinh bay vin ban va ky
nhéy/tat vao vi tri cudi cing & “Noi nhén”.

Diéu 13. Quy trinh, thi tuc trinh Linh dao B6 ky vin ban

1. Ho so trinh ky giri vé Phong Tong hop Vin phong Bo dé kiém tra vé
ndi dung, thi tuc, tinh phap 1y, thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban.

a) Van phong B¢ trinh Lanh dao Bé ky trong thoi gian khéng qua mot
ngay. Dm v6i nhitng vin dé ¢p béch, Vin phong B6 trinh ngay Lanh dao Bo dé

glal quyet
_ b) Van phong B9 chi trinh Lanh dao Bo duyét, ky van ban khi hd so trinh
ky diy di va hop 18.

2. Thu ky B¢ trudng va cac chuyén vién giip viéc cac Thir trudng nhén
ho so ¢6 trach nhiém:

a) Kiém tra hd so trinh theo thi tuc quy dinh. Néu thidu phai bdo cho
Lanh dao va chuyén vién truc tiép theo d&i cia don vi b vdn ban trinh dé bd
sung;

b) Kiém tra du thdo vén bén vé ndi dung, chinh ta, van pham, thé thitc, kg
thuét trinh bay theo miu van ban di quy dinh. Khi cén phai sira ndi dung, thé
thire vin ban, trao déi truc tiép véi chuyén vién theo déi va Tha truéng don vi
trinh hoan thién lai dir thao van ban trudce khi trinh Lanh dao Bo;

c) Kiém tra mirc d6 “mat”, “khan” clia nhitng van ban c6 dd mat, dd khan
ghi trong 6 quy dinh d6 “méat” do “khan” ciia phiéu trinh;

d) Sép xép cac hd so trinh, wu tién trinh nhitng vin & can xir Iy gép;

e) Trinh Chénh Vin phong hosic Phé Vin phong Bd dugce ty quyén ky
nhay/tat vao dy thdo van ban;

f) Céc chuyén vién Phong Téng hop phai 1ap hd so theo dbi riéng cac hd
so da trinh cua Linh dao Bo.

3. Trudng hop ho so lién quan dén chi tiéu, mua sim thudc chirc ning giat

quyét chia Van phong B, Phong Téng hop phai trinh qua Lanh dao Vin phong
trude khi trinh Lanh dao B6.

4. Cac don vi thudc co quan B khéng dugc truc tiép trinh hd so [én Lanh
dao B khong qua Phong Tong hop.

5. Chuyén vién Phong Téng hop chuyén lai don vi soan thao toan b hd
so trinh ky trong nhiing trudng hop sau:

a) Lanh dao B4 ghi ¥ kién déng ¥ va uy quyén cho Lanh dao cép Vu ky
ban hanh;



b) Lanh dao B§ ghi y kién chi dac vao phicu trinh dé t1ép fuc hodn thidn
lai v& ndi dung, yéu ciu iy thém v kién cha cdc co quan lién gquan hodc xin
thém ¢ kién cia BH truong, Thir trodng khac;

¢) Linh dao B6 stra ban du thao.

Pidu 14. Ky viin bin

1. Linh dao BS ky viin ban theo phén cong trong Linh dao B§ va pham vi
gidi quvét céng viée quy dinh trong Quy ché lam viée cua B4,

2. Néu B6 trudng, Thir trimg ghi y kién véo phifu trinh déng ¢ ky van
ban thi ddng thini ky vio hai ban du thdo trlnh (mét ban gbe co chir ky nhay/tit
cia tnh dao don vi sogn thio va Lanh dao Van phong 13§ dé lwu Van thu B,
mdt biin & nhén sao ban hinh theo s6 lugng giri).

3, Chuyén vién Phong Téng houp chuyén ngay van ban di duge ky cing
toan bd hd so trinh cho don vi trinh ky. Don vi trinh ky chuyén viin ban 43 duoe
ky va bén chinh cha phlau (rinh dén Van thr Bo d thye hién thi tue ban hanh
va chuydn van ban dén dia chi nhin; Van the Bé gii lai dom vi soan thae (2 bin
chinh 3 déng diu, mot ban chup cta phifu trinh va cdc 13l lidu eda hd so trink.

4. Ban L tal Van thu B 1 ban gbe cd chir ky nhay/tat ciia Linh dgo don
vi soan thao, Linh dao Van phong B va ban chinh phidu trinh. Béi véi van ban
quy pham phap Judt ban luu tai Vin thu B3 F ban gbe cé chir ky nhay/tét cia
linh dac don vi soan thaoe, chir ky nhay/tit clia Lanh dao Vu Phép ché, Lanh dao
Van phong B6 va ban chinh phiéu trinh,

Piéu 15. Vin ban do Laah dao dom vi k¥ ban hanh

1. Déi véi nhiing van ban do Linh dao cae Tdng cue, Cuc, Vu, Thanh tra
B4, Van phong Bé ky ban hinh d8 giai quyét nhing loai cong vige theo chire
ning va d& duge Lanh dao B6 uy quyén thi chu;;en dén Vin thir BS dé thuc hién
thu tuc ban hanh. Vin thir B6 g0 lai mét ban d€ luu tai don vi soan thao.

2. Vin ban do Lénh dao cac dom vi ky thira uy quyén, thira 1&nh khi lan
thu tyc phét hanh khéng can Phiéu trinh gial quyét vin ban.

. " ChuonglV
BAN IIANH VAN BAN, QUAN LY VAN BAN B,
LAP HO SO VA LU'U TRU VAN BAN
_Iﬂiéu 16. Kiém tra thé thic va thue hién thu tue ban hanh vian ban,
chuyén van ban dén dia chi nhén

L. Tat cd vin han x(r Iy ¢ong viée coa 3o Cong Thuong déu tip trung vio
mét ddu mdi 14 Van thu B§ dé lam thi we phdt hinh. Van phong B§ thue hién
thil tuc ban hanh vin ban, chuyén van bén dén dia chi nhin.

a) Thi trudng don vi hodc cd nhin ¢l tri soan thao viin ban phai kidm tra
v chiu trach nhidm v¢ ndi dung vin ban trirde Bo trudmg va trude phdp luit,
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b) Chanh Van phong B (hofic nguoi duge Gy quyén) phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay vdn ban do B§ ban hanh.

2. Phong Hanh chinh kiém tra 1an cudi v& thé thire, k§ thuat trinh bay va
thu tuc hanh chinh ctia van ban. Phong Hanh chinh tra lai don vi soan thao van
ban nhimg vin ban khong ding thé thire, k¥ thuét trinh bay van ban dé trinh ky
lai.

Vin thua B$ chi tiép nhédn va phat hanh nhiing van ban di dugc danh may
ding quy dinh, khdng sira chira, tay x6a. Bang ky s6, ngay thang, nhan ban theo
dung s6 lrgng duge xac nhan & phin “Noi nhan” cta vin ban.

Phong Hanh chinh khéng cip trude sé vin ban.
3. Péng déu vao vian ban.

a) Viéc dong dAu 1én chir ky va cac phu luc kém theo vin ban chinh phai
rd rang, ngay ngan, dang chidu va diing ding myc dau quy dinh. Khi déng dau
1én chir ky thi ddu déng phai trim 1&n khoang 1/3 chit ky vé& phia bén trai.

b) Du gidp lai dugc dong vao khoang giita mep phai cla véan ban hodc
phu luc van ban, trum lén mét phin céc t& gidy; mdi déu déng tdi da 05 trang
van ban.

¢) Dong cic dau chi d6 “mat”, dd “khén” do ngudi ky van ban yéu chu ghi
trong phleu trinh giai quyét céng vide. Viée déng déu chi cac muc do khén
(“Hoa téc”, “Hoa tbc hen 810”7, “Thuong khén”, “Khan”) trén van ban dugc thyc
hién theo quy dinh tai Piém b, Khoan 2, Diéu 15 Théng tir s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua B9 Noi vu. Viéc dong dAu chi cac mirc do mat
(“Tuyét mat”, “Téi mat”, va “Mat™), diu “Tai ligu thu hdi” trén vin ban dugc
thue hién theo quy dinh tai Khoan 2 Théng tu sé 12/2002/TT-BCA(A1 1) ngay
13 thang 9 ndm 2002 ciia Bd Céng an.

d) Nghiém c4m viéc déng ddu khéng chi.

3. Phong Hanh chinh chiu trach nhiém phat hanh cac vin ban ctia B dén
dia chi nhan. Truong hgp van ban c6 dong d4u chi mitc d6 “khan” hodc theo yéu
céu ghp cha ngudi ky, phai thue hién ngay. Van ban di phai dugc hoan thanh thi
tuc va chuyén phat ngay trong ngay vin ban dé duoc ky, cham nhét 13 trong
ngay lam viéc tiép theo. Déi v&i van ban quy pham phap luat c6 thé phat hanh
sau 03 ngay, ké tir ngay ky vin ban.

Céc vin ban ¢ déng déu chi mirc d6 “mat” phai giri theo ché dd bao mat.
Viée dong ddu “Chi ngudi c6 tén méi duge boc bi” va cac déu chir ky hiéu dé
mét trén bi vin ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoén 3
Théng tu s& 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cia B Cong
an.

Trudng hop déc biét, néu noi duge nhan cin nhén truc tiép, phai ¢ gidy
gidi thiéu va dé nghi clia co quan d6 hodc duge Lanh dao Van phong B dong v
va phai ky nhén vao sb giao céng vin ciia Phong Hanh chinh.
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4. Theo d&i viéc chuyén phét vin ban di
Péi véi nhitng van ban di ¢6 déng ddu “Tai ligu thu ho6i” phai dugc theo

dai, thu hdi ding thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, @i chidu @8 bao dam vin
ban khéng bi thiéu hodc thét lac.

D41 véi bi van ban giri di nhung vi 1y do nao d6 ma Bwu dién tra lai thi
phat chuyen cho don vi hodc ¢4 nhén soan thao van ban do; dong thoi ghi cha
vao S$& giri van ban di buu dién dé kidm tra, xac minh khi cén thiét.

Trudng hgp phat hién van ban bl thét lac, phai kip thon bao cao nguoi céd
trach nhiém xem xét, gial quyét.
5. Luu vin ban di

a) Vin thu B3 hru ban gbe vén ban dbi véi tht ca cac loai van ban do Bd
Céng Thuong ban hanh. Ban goc luu tai Van thu phai duge déng dau va sap xép
theo thir fur déng ky.

b) Cac don vi soan thdo van ban luu 02 ban chinh (01 ban lwu tai Van thur
don vi dﬁng lam tai liéu tham khéo chung cho don vi, 01 ban luu trong hd so
cbng viée dé ndp luu trir theo quy dinh.

¢) Trudng hop van ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan
toc thiéu sb, ngoai ban luu bing tleng Viét phai luru kém ban dich chinh xac ndi
dung bang tiéng nudce ngoai hodc tiéng dén toc thidu sé.

d) Viéc hru giit, bdo quan va sit dung ban luu vin ban di c6 dong déu chi
cac mirc d6 mat dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé€ bi mét nha
nuoc.

Piéu 17. Pang Céng bio va dwra 1én Website

1. Chi thi, van ban quy pham phap luét (khong phai van ban mdt), van ban
mang tinh phd bién dugc dua 1én Website cia Bd Céng Thuong.

2. Vén bén quy pham phap luat phai gl Cong béo — Vian phong Chinh
phit 01 ban chinh (trir vin ban ¢é ndi dung thude bi mét nha mrdce). Pon vi soan
thao c6 trach nhiém chuyén file vin ban cho phong Hanh chinh d¢é giti Cong béo
— Vin phong Chinh phu, Website Chinh phta va Website cia B6 Céng Thuong.

CHUONG V
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
Piéu 18. Lap Danh muc ho so
1. Téc dung cua Danh muc hé so

a) Quan ly cc hoat ddng clia cic don vi va ¢4 nhén théng qua hé théng hd
S0.

b) Gitp cho céc don vi trong Co quan B6 chii déng trong viée td chirc lap
hé so va quan 1y hd so, tai liéu trong giai doan vin thu dugc chit ché va khoa
hoc.
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c) La can cu d€ kidm tra, dén dbe vide lap hé so tai cde don vi, ¢4 nhin:
gép phin nang cao ¥ thirc v trich nhiém cia mbi cd nhén trong co quan B) dbi
voi vide 1ap ho so va chuan bi ndp luu hé so, tai 1iéu vao Luu trit Ba.

d) La cén o ¢ lyra chon 1 lidu c6 gid tri d& luu tri¥ va phuc vu 1t dung.
2. Cén cir 1ip Danh muc hé so

Cée cin ¢ chd yéu dé lap Danh myc ha 50 bac gdm: Céc van ban quy

dinh vé& chire ning, nhiém vu, quyen han, co ¢du td chirc cua B Cong Thuong

va cac don vi trong Bo; Quy ché 1am viéc cia BO Cang Thuong; Quy ché cong

tdc vin thu, luu trik cua B; Ké hoach, nhiém vy CDi‘tg tac hang nam cQa B4, cua

cée don vi va cua mdi ¢4 nhdn; Danh myc héd so cia nhimg nim truade; Réng
thoi han bao quan tai 1iéu va Muc luc hd so ctia B9.

3. Néi dung 1&p Danh muc hé sc
a) Xiy dung khung && muc cta Danh muc hé so

- Khung 4k mue cia Darh muc hé so duge xdy dimg theo co cAu td chire
hodc theo linh vue hoal déng cia cde don vi. Cén et tinh hinh thire t& clia wdi
don vi @& chon khung & mye Danh muc hé so cho phti hop, bdo dam vige Iip
hd so duge diy ¢, chinh xdc va thudn tién. Nhitng don vi cé co cdu td chirc én
dinh, chie néing, nhiém vu caa cic don vj du‘-:rc phin dinh rd rdng thi ap dung
khung dé myc Danh muc hé so theo oo cdu t6 chire, Nhitng don vi 6 co cdu to
chire phuc tap, khing én dinh, khéng 15 rang thi xdy dung khung d& muc Danh
muc hé so theo Jinh vuc hoat ddng.

- Néu thcra co chu b chire thi ldy t&n cdc don vi trong B§; theo linh vue
hoat dfng thi 14y tén cac linh vire hoat dong chi yéu cla co quan, t& chite lam
& mue 16n (cac phan) cia Danh mue hd so.

- Trong timg d& muc 160 bao gdm cde d& muc nhd 14 cde vén dé thude
chire ndng nhiém vu cha dom vi - db1 vdi khung dé muc theo co clu té chure;
hodc 14 cac van dé trong pham vi mét linh vure hogt dong - 461 vén khung, 4 muc
theo linh vie hoat dong.

- rong rnm dé muc nho, cic hd so duge sip xép theo trinh twe chung
dén rigng, tir tdng hctp dén cu the cé két hop véi vi trf va tAm quan trong ca hé
80

: + s % 2 n . - A } - . W
b} Xac dinh nlifing hé so can ldp, du kién tidu d& ho so va don vi hodc
aguedd lap

- X4c dinh nhimg hé so ¢fn 1dp trong niim, don Vi hodc ¢ nhin chiu trach
nhigém ldp hé su dua trén cac cin eit 1ap Danh mye hd so tai Khodn 2 Biéu nay;
dac biét la chuong trinh, k& hoach va nhigm vy cdng tac ndm cha B vl cla ¢éc
dom vi, nhidm vy va cbng viée cu thé ciia timg c4 nhan trong don vi.

- Tiéu dé hd so cin ngén gon, r& rang nhung phai khai quat duge nm dung
clia céc van ban, 141 lidu $& hinh thanh trong qué trinh theo di, giai quyét cong
viéc,
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¢) Dur kién thoi han bdo quéan ciia ho s..

Thoi han bao quan cia hd so duge ghi theo Bang thoi han bao quan tai
liéu hinh thanh phoé bién trong hoat déng cua B§; Bang thoi han bao quan tai
liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai liéu cia BJ.

d) Péanh sb, ky hiéu céc d& muc va hd so

- Céc d& muc 16n duge dnh sb lién tuc bang chit s6 La Ma.

- Céc Eié muc nhé (néu cé) trong timg d& muc 1én duoc dénh sb riéng
bang chir s0 A-rép.

- 86, ky hiu cua hé 50 bao gdm so thir tu duge danh bang chir s6 A rap
va ky hiéu (bang céc chit viét tit) ctia dé muc 16n. Chit v1et tit cna cac dé muc
lon trong Danh muc hd so ctta B quy dinh nhung cin ngén gon, d& hiéu, da
nhdé.

Viéc danh sb ho so ¢6 thé ap dung mdt trong hai cach sau:

+ 86 clia hd so duge danh lién tuc trong todn Danh muc, bat dau tir s6 01,

+ 86 ctia hd so duoe dénh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bt dau
tir s6 01.

4. Té chirc 14p Danh muc hd so

a) Danh muc ho so duge lap theo cach sau:

Cac don vi dir kién Danh muc hd so ctia don vi minh theo huéng dan
nghiép vu ctia Vin thu B; Vian thu téng hgp thanh Danh muc hé so ctia B
Céng Thuong (b6 sung, chinh stra néu can); hoan thién dy thao, trinh Linh dao
B& ky ban hanh.

b) Danh muc hé so duge ban hanh vao thang mét hang nam.

¢) Vin thu sao chup Danh muc hé so d4 dugc ban hanh giri cac don vi, c4
nhén lién quan dé thuc hién 14p hé so theo Danh muc. Trong qua trinh thyuc hién,
néu cé ho so du kien chwra sat vaéi thuc t€ hodc c6 cong viée gidi quyét phat sinh
thugc trach nhiém lap hé so ctia don vi hode ¢ nhén néo thi don vi ho#ic c4 nhén
d6 can kip thoi stra d61, bd sung vao phan Danh muc hd so cia minh d€ Luu trit
B6 tong hgp, bé sung vao Danh muc hd so cua Bo.

Diéu 19. Mé hd so

1. Ho so cdng viée la toan bd nhing vén ban, tai liéu phan dnh qué trinh
giai quyét maot cong viéc bao gbm céc vin ban tai liéu gm den B4, cac van ban
do B9 ban hanh dé giai quyet va van ban cudi cling giai quyét xong cdng viée
do.

2. M hd so la viée 14y mét to bia hd so va gh1 nhiing théng tin ban dau

vé ho so, nhu: ky hiéu hd 50, tiéu dé hd so, nim mé hd so. Bia hd so dugc thidt
k& va in theo Tiéu chuin qubc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trit.

3. Mo1 bd ho so cong viéc gém cé:
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a) Tor bia hé so, trong ¢6 ghi tidu dé hd so;
b) Danh muc vin ban cé trong hd so;

¢) Cac van ban, tai liéu duge hé thong theo thir tu thoi gian va moi [ién hé
giira cac van ban phan anh r8 su viéc trong ho so;

d) To két thic ho so.

4. Moi cd nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao cé trach nhiém md hd
so vé cong viée do.

Pi¢u 20. Thu thip, ¢ip nhit vin ban, tai li¢u vao ho so

1. Médi c4 nhan c6 trach nhiém thu thdp, cép nhat tit c4 van ban, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc vao hé so tuong ung da
mé, ké ca tai liéu phirm, anh, ghi am,

2. Khi thu thap, cip nhét vin ban, tai liéu dua vao hd so phai kiém tra dé
dua ra khoi hé so nhitng van ban, tai liéu thude hd so khéc hodc nhitng tai liéu,
van ban hét gia tri.

3. Cén thu théap kip thoi nhitg vin bén, tai lidu nhu bai phat biéu cda lanh
dao, tham luén cua cic dai biéu tai hdi nghi, héi thao... bao dam su toan ven,
day i cua ho so, tranh bi thét lac.

Dieu 21. Két thiic ho so

1. Khi céng viée giai quyét xong thi ho so duge két thiic, ngudi 1ap hd so
¢0 trach nhiém:

a) Kiém tra mirc d¢ day du cia van ban, tai liéu ¢6 trong hd so, néu thiéu
can bo sung cho du.

b) Xem xét loai ra khoi hé so: Ban triing, ban nhap, ban théo néu di co
ban chinh (trlr ban théo v& vin dé quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao cla 1anh dao
Bg, Lanh dao don vi hodce y kién gop ¥ cua céc co quan hitu quan hodc ban thao
ma nguoi 1ap hé so thay can thiét phai giit lai); ban chup van ban, tai liéu tham
khéo xét thiy khéng can phai luu giir.

¢) Sép xép céc vin ban, tai lidu trong hd so theo trinh ty giai quyét céng
viée hoiic theo thoi gian, tén loai, tAc gid cia vin ban... Trudng hop trong hé so
co tai liéu phim, anh thi bé vao bi; tai liéu bang, di dia ghi 4m, ghi hinh thi bo vao
hop va sép xép vao cubi hd so. Néu hd so day qua 3 cm thi tach thanh cc don vi
bao guan khac nhau (khéng nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho vige quan ly
va sit dung. Méi don vi bdo quin trong ho s0 ¢ dic diém chung, d yéu té chu
thanh nhu mét hd so déc 1ap, (vi du, H6 so xdy dung vin ban quy pham phap
ludt co the phan thanh céc don vi bao quan nhu: cac lan du thao, cic lan hoi
thao, cac 1an trinh...).

d) Xem xét lai thoi han bao quan cita hd so (d6i chiéu véi Danh muc hd
so va thuge té tai liéu trong ho so).
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d) Hoan thién, chinh sira tiéu d& hd so cho phit hop véi ndi dung tai lidu
trong hé so (néu cén).

2. Néu hét ndm ma cong viée chua giai quyét xong, thi chua thire hién
e 4 r 3 ~ r 2 1 A -

vige két thie hé se, hd so 30 dugc bo sung vio Danh myc hd so ndm sau.

Piéu 22. Thivi han, thinh phin bd so, t3i liéu va tha tue ndp luu

1. H6 so, a1 liéu coa co quan B phai ndp vio Luu triy B theo guy dinh.

2. Vin phong B ¢é trach nhidm hudng din nghiép vu va ddn dde cde don
vi thue hidn ndp luu trlr cde hd so, tai lidu theo quy dinh hién hanh cda Nha
nude va cha Bo.

. Théi han ndp hru hd so, i liu tir cae don vi, ¢4 nhan vae Luu trit
duge qu}' dinh trong théi han 01 nim, ké tir ngdy cbng viée két thic; dbi vii hd
50, tal lifu xdy dung co ban thi trong théi han 03 thang, ké tir ngay cong Lrinh
duge guyét toan,

4, D81 véi che van ban, tai éu luu 1rit tai Van thu Bo khi déng déu dé ban
hénh, sau 03 thang ndp vao Luu trir B4,

5. Thanh phﬁn ho so, tai lifu nép leu vao Luu trir gf:‘:m toan bd hé so. tai
lidu duge xac dinh thdi han bao quan tir 05 nam trd 1én, trir nhimyg loai hd so, ta
lign sau:

a) Céc hd so nguyén téc dm;rc dung lam cin o dé theo dai, gl quyét

cdng viée thude trach nhiém cia modi cd nhin, dugce cd nhan it va ¢ thé ny loai
hiiy khi vin ban hét hidu lve thi hanh.

b) H so vé nhitng cong viée chua giai quyét xong,

¢} 118 so phéi hop giai quyét cong viée (iruong hep tring voi hé so cla
don vi chu i),

d) Cée van ban, 3 ligu gt 48 biét, ¢8 tham khao.
6. "Lhi tuc ndp luu

Khi nép Iwu tai liéu phai lap hai ban "“Muc luc ho so, tai ¢y ndp luu™ va
hai ban *Bién ban giao nhin hé so, tai 1iéu”. Pon vi, cd nhin giao ndp (4i liéu va
Luu tr¥ g1l mod loai mét ban.

Chuwong VI

TRACH NHI1EM POI VOI VI?C LAP HO SO VA GTAO, NHAN 11O SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Dizu 23, Trich nhiém ciia Chanh Vin phong hefic ngudi duve giao
trach nhiém

1. Td chixe thire hidn vide 14p hd so va ndp huu hé so; tal Héu vao Lum trid
Lai cor guan, t6 chire minh. Cu theé:

a} Chi dao viée xdy dung va trinh ngudi ding dau ban hanh Dunh mue hd
ST cla oo quarn, 16 chire;
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b) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp luu hé so, tai
liéu vao Luu trit co quan.

2. Tham muu cho Lanh dao B trong viée chi dao, kiém tra, hudng dan
viéc lap hd so va ndp lun hd so, tai lidu vao Iuu trit d8i véi cac co quan, té chic
chp dudi.

Pitu 24. Trich nhiém ciia ngudi ditng dau cic don vj thude co quan
BY
Ngudi ding dau cac don vi thude co quan B c¢ trach nhiém t6 chirc thuc

hién viéc 1ap hd so, bao quan va ndp hm ho so, ti lidu ciia don vi vao Luu triy
B6. Cu thé:

1. Phén céng trach nhiém cho cdc cd nhan trong don vi lap hé so vé
nhimg viéc ma don vi duge giao chu tri gidi quyét.

2. T6 chirc tiep nhan hd so cla ca nhén sau khi céng viée giai quyét Xong
va quan ly ho so chia don vj khi chura dén han ngp luu vao Luu trit co quan.

3. Té chirc lva chon va ndp luu hd so, tai lidu da két thiic, ¢6 gid tri vao
Luru trit B theo ding thoi han quy dinh.

4. T chirc lua chon hd so, tai liéu da két thic cin giit lai dé nghién ciu
gidl quyét tiép.
Diéu 25. Trach nhiém cita can bd, céng chire B§ Cong Thuong

1. Céc cén bd, cdng chirc ¢6 trach nhiém quén 1y, bao quan tai liéu, hd so.
Hét gi¢ 1am viec nhitng hd so, tai lidu cén giit bi mit phai dé trong tu hd so ¢b
khoa chic chan.

2. Khong duge cung cap cho nhitng t& chirc, c4 nhin khéng cé tréch
nhiém biét nhimg théng tin vé hd s0, van ban, tai li¢u da va dang xur ly cia co
quan Bd, cdc but tich y kién giai quyét ciia Linh dao B6.

3. Can bg, cong chirc khdng duge mang tai lidu cha co quan Vé nha;
khong dugc 1am tur liéu riéng hay thy tién cung c¢lp cho cac co quan, t& chire
khéc khi chuyén cong téc hodc nghi ché do.

4. Trong qua trmh theo di, giai quyét cbng viéc, tat ca can bd, cong chic
lam cong tac lién quan dén vin'ban déu phai lép hd so vé cong vide d6 va nop
Juu hd so, tai 1iéu vao Luu trit theo hudng dan tai Quy ché nay.

Ngoai viée lap hd so cong viée, cin 14p hd so nguyén tic lam cin clr giai

quyét cdng viée hing ngay.
5. Trudng hop don vi, ca nhén ¢ nhu cu gitt lai ho so, tai lidu di dén
han nép luu de phuc vu cong viée thi phai dugc Lanh dao Bo dong y va phai lap

Danh muc hd so, tai liéu giir lai giri cho Luu trit co quan. Th&i han gitt lai hd so,
tai liéu ctia don vi, ¢ nhan khong qué hai nam, ké tir ngdy dén han ndp hru.
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6. Trudng hop nghi huu, théi viée hay chuyén cong tac khdc thi phai ban
giao hd so, tai lidu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Hd so, tai lidu ban giao phai
duoc thdng ké va 1ap bién ban giao nhén.

Piéu 26. Trich nhiém clia Vin thw don vi

1. Van thu don vi m& sb theo déi hd so cong viée cia ting can bg, cong
chirc va gitp Thu tredng don vi dén dbe nop luu trir cac hd so cong vide di
hoan thanh theo quy dinh. Khi ¢é thay d6i vé& nhan su phai ¢4 bién ban ban giao
va duoc Thu trudng don vi xac nhan.

2. Cuéi mbi nam kiém tra tinh hinh lép hé so clia cac ca nhan trong don
vi, x4c dinh céc hd so da két thic, hwdng din hoan chinh hé so dé ndp luu.

3. Théng ké hd so, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.
4. Ban giao hd so, tai liéu cho Luu trit B6.

Piéu 27. Trach nhiém cia Vin thr B

1. Xay dung Danh muc hd so Cfl% Bé.

2. P4u nam, Van thue sao gut Danh muc ho so cho cac don vi, cén bd,
¢bng chite, vién chirc 1am cin cr 1ap hé $0. Trén co sé Danh muc ho so, Van thu
chuan bij bia hd so giao cho don vi hodc cd nhén c6 trach nhi€m 1ap ho so.

3. Phdi hop vdi Luu trit B hudéng d&n nghiép vu, d6n déc, kiém tra viéc
1ap ho so trong co quan B,

Piéu 28. Trach nhiém cia Luru triv B9

L. Giup Léanh dao B§ va Chanh Van phong hudng dan viéc lap hd so va
ndp Iuu hd so, tai lidu.

2. Tiép nhén, hoan chinh va sap xép hd so, tai liéu

a) Tiép nhan hd so, tai liéu d& dén han ndp luu tir cic don vi, cé nhan va
1ap Bién ban giao nhén hé so, tai lidu. Trudng h0'p phat hién thidu ho so thi yéu
cau don vi, ¢4 nhan b sung hoic bao céo ngudi ¢6 thim quyén giai quyét.

b) Hoan chinh hé so va lap Muc luc hd so

- Hoan chmh hé so bao gom Viét bia theo méu (chinh stra cac théng tin
trén bia hd S0 néu can) danh sb 1o trong ho so. Déi véi hd so c6 thoi han bao
quan vinh vién phai viét chimg tir két thic va bién muc vin ban trong hd so.

- Lap Muc luc hd so bdo quéan vinh vién riéng va hé so bao quan c¢6 thoi
han riéng.

¢) Sép xép ho so, tai liéu vao hép (cap), ghi va dén nhin hop, dua 1én gia.

3. Giao ndp tai lidu luu trir c6 gia tri bio quan vinh vidn thudc Danh muc
tai liéu ndp hru vao Luu trir lich sir; to chirc hay tai liéu hét gia tri theo quyét
dinh cta Linh dao BO.
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. ChuongVII
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 29. Trich nhiém thi hanh

1. Céan b9, cong chirc co quan B c6 trach nhiém thue hién céc ndi dung
quy dinh trong Quy ché nady. Pon vi, cd nhin thuc hién t0t s€ dugc khen thuong.
Pon vi, ¢4 nhan vi pham tuy theo miac 4§ sé by xur ly ky 1uéat, truong hop gay
thiét hai vt chét phai boi thudng theo quy dinh cha phéap luat.

2. Chénh Vin phong B6 c6 trach nhiém té chirc va kiém tra viée thuc hién
Quy ché nay tai cac don vi trong co quan B§, hudng dan van dung tai céc co
quan, don vi truc thude B6.

Ditu 30. Siva ddi, bd sung Quy ché

Viée stra 461, bd sung Quy ché nay do Chénh Van phong Bé dé xuit trinh
B6 truong xem x€t quyét dinh./.

Ho Thi Kim Thoa

19



