UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK NONG Péc lap - Tw do - Hanh phic
S86: 4 F /2014/QD-UBND Dék Néng, ngay 4D thang 8 nam 2014
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché cong tic
vin thw, hru trir trén dia ban tinh Pik Nong

UY BAN NHAN DAN TiNH PAK NONG

Can cir Luat Té chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can cir Luét Ban hanh van ban quy pham phap ludt cia HDND, UBM
ngay 03/12/2004;

Can cir Luét Luu trir ngay 11/11/2011;

Cin cir Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu
cong tdc vin thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND- CP ngay 08/02/2010 cua Chinh p
stra d6i, bo sung mot sé dleu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 théng
nam 2004 ctia Chinh phti vé cong tac van thu;

Can cr Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh phi
quan ly va st dung con dau; Nghi dinh s6 31/2009/ND- CP ngay 01/4/2009 cua
Chinh pht stra di, bb sung mdt sé didu cia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay
24/8/2001 ctia Chinh phii vé quan Iy va sir dung con déu;

Can ctr Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s didu ciia Luat Luu trix;

Can cir Théng tu 56 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Néi vu
hudng dan quan ly van ban, lap ho so va ndp luu hoé so, tai liéu vao Luu trir co
quan;

Cén ctr Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua Bﬁi NGi vu hudng
dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, luu trir chia cic co quan, td chic;

Theo dé nghj ciia Gidm déc S& Noi vu tinh Dék Néng,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trir trén dia ban tinh Dak Néng.
Didu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky ban hanh va

thay the Quyét dinh sb !3;’2010!QB UBND ngay 16/6/2010 ctia UBND tinh Pik
Nong vé viéc ban hanh Quy ché quan ly cong téc vn thu, luu trit tinh.
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Diéu 3. Chénh Vén phong UBND tinh; Gidm déc S¢ Noi vy; Thu truong
cac 80, Ban, nganh, doan the; Chi cuc truéng Chi cuc Van thu - Luu trit tinh; Chu
tich UBND céc huyén, thi xa va cdc co quan, don vi ¢6 lién quan cén cir Quyét

dinh thi hanh./. Aee— ;

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; CHU TICH

- Van phong Chinh phu;

- BO Noi vy,

- Cuc Vin thu va Luru trit Nha nuéc;
- Cye Kiem tra VBQPPL, B Tu phép;
- Thwomg true Tinh dy;

- Thuémg trye HDND tinh;

- Lanh dao Poian DBQH tinh;

- Thudmg tryre UBMTTQVN tinh;

- Thinh vién UBND tinh;

- Cong théng tin dién tir tinh;

- Béo Pak Néng;

- Céac PCVP UBND tinh;

- Luu: VT, HCTC, KHTH-Ph. ( ©
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK NONG Pic lap - Trr do - Hanh phiic
QUY CHE

Cong tac van thw, luu trir trén dia ban tinh Pik Néng
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so: AY /2014/QD-UBND
ngay/ASthdng 8 ndm 2014 cia Uy ban nhdn dén tinh Dk Néng)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong dp dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& cong tdc van thu, luu trir trén dia ban tinh |
Nong.

a) Cong tac van thu bao gdm céc hoat ddng vé: soan thao, ban hanh vin b

quan ly vén ban; lap hd so va ndp hau hé so, tai lidu vao luu trir co quan; quan Iy
sir dung con dau.

b) Céng téc Iuu trit bao gdm céc hoat dong vé: thu thép, chinh ly, xac d
gia tri, bao quan, théng ké, str dung tai liéu huu trir.

2. Quy ché nay 4p dung déi véi céc co nha nude, don vi s nghiep cong
do UBND tinh quén 1y va phan cap quan ly, doanh nghiép nha nuéc, don vi
trang nhan dén (goi tét 12 co quan, t6 chirc) trén dia ban tinh Dék Nong.

Diéu 2. Trach nhi¢m quan Iy, thue hién cong tac viin thw, lru triv

1. Uy ban nhén dan tinh théng nhét quan ly nha nude vé cong tac vén thu,
luu trir trén pham vi toan tinh, c6 sy phan cong, phan cép trach nhiém, quyén han
quén ly dbi véi céc co quan, t6 chirc.

2. 86 Noi vy, Phong Noi vu céc huyén, thi x c6 trach nhiém giip Uy ban
nhén déan cing cép thye hién viéc quan ly nha nuée vé cong tac van thu, hru tri;
phén b bién ché, dam bao vé sb lugng, chit lugng cua d6i ngil cong chire, vién
chire lam céng tac van thu, luu trir dé cAc co quan, td chirc hoat dong tot. Tai Uy
ban nhén dan c4p xa b tri can b kiém nhiém lam vin thu, lwu trit ¢6 du tiéu chuén
nghiép vu theo quy dinh ctia phap luét.

3. Chi cuc Van thu - Luu trit 1a t6 chic thude S& Noi vu ¢6 chire nang giup
Giam déc S& Ngi vy tham muu cho Uy ban nhén dén tinh quan ly nha nudc vé vin
thu, luu trit cta tinh va truc tiép quan 1y tai liéu Luu trit lich sit cta tinh theo quy
dinh ciia phap luat.

4. Thu trudng céc co quan, td chirc trong pham vi quyén han dugc giao cé
trach nhiém ban hanh, chi dao, klem tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé
cbng tac van thu, luu trilr; giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phap luat vé
cong tac vin thu, luu tri; bb tri kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu tri.
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5. Can bé,' cong chire, vién chirc trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién ding cac quy dinh ve
van thu, luu trit va cac quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 3. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thw, lwu triv

Moi hoat dong trong cong tdc van thu, luu tri ctia co quan, t chtre phai thuc
hién theo céc quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé bi mét nha nudec.

Chuong IT
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thirc viin bin

Tuy thude loai hinh co quan, 16 chirc theo quy dinh cua phap ludt, cic ¢
quan, t& chirc duge ban hanh céc hinh thirc van ban sau:

1. Vian ban quy pham phap luat.

2. Van ban hanh chinh.

3. Vian ban chuyén nganh.

4. Van ban trao dbi v&i co quan, té chirc hodc c4 nhan nuéc ngoai.

Piéu 5. Thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban

1. Van ban quy pham phép ludt: Thyuc hién theo quy dinh tai Thong tu lién
tich so 55;’2005!"['[}T—]\3NY-VPCP ngay 06/5/2005 cua B Noi vu va Vian phong
Chinh pht huéng dan vé thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban.

2. Vin ban hanh chinh: Thuc hi¢n theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Noi vu huwong dan thé thirc va k§ thuét trinh bay
vén ban hanh chinh.

3. Van ban chuyén nganh: Thuc hién theo quy dinh ctia B6 trudng, Thi
trudng co quan quan 1y nganh.

4. Vin ban trao dbi véi co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhén nude ngoai: Thuce hién
theo quy dinh hién hanh va theo thong 1& qudc té.

Diéu 6. Soan thio vin ban

Cin cit tinh chit, ndi dung ciia viin ban can soan thao, lanh dao co quan, tb
chirc giao cho mét don vi hodc mdt ca nhéan soan théao hodc chi tri soan théo van
ban. Pon vi hodc ¢4 nhin duge giao soan thao van ban ¢6 trach nhiém thuc hién
cdc khau ctia cong tac soan thao vin ban theo quy dinh.

Diéu 7. Duyét ban thao, sira chira, bd sung ban thio da duyét

1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 thim quyén ky duyét van ban.

2. Trong truong hop ban théo da dugc lanh dao co quan, td chirc phé duyét,
nhung ngudi trinh duyét thdy can thiét phai sira chira, bd sung thém vao van ban thi
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don vi hodc ¢4 nhan dugc glao nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da
duyét ban thao xem xét, quyét dinh viéc stra chira, bd sung.

Diéu 8. Panh may, nhin ban vin ban

Viéc danh may, nhan ban phai dam bao nhimg yéu ciu sau:

1. Panh may phai chinh xéc, ding ngir phap, ding ndi dung, ding thé thirc
va k¥ thudt trinh bay vén ban.

2. S6 lugng van ban nhan ban aé phat hanh dugc xéc dinh trén co so s6

lugng tai noi nhan van ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong van ban khong li¢
du thi ngudi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé luu & van thu.

3. Gitt gin bi mét néi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban
dung thoi gian quy dinh.

4, Viéc nhan ban van ban mat phai co y l‘(ién cua lanh dao co quan, td ¢
va dugc thuce hién theo quy dinh cta phap luét vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 9. Kiém tra vin ban trudc khi ky ban hanh

1. Thu truéng don vi va ngudi chu tri soan thao véan ban phai kién? tri
chiu trach nhiém vé d¢ chinh xdc cua néi dung vén ban trude khi trinh cap t
quyén, lanh dao duyét, ky ban hanh.

2. Chanh Vin phong (Truéng phong Hanh chinh hodc ngudi duge giao
trach cong tac van thu) phai kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thirc
thudt trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

Piéu 10. Ky viin ban

1. Thdm quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh cta phap luat, Quy ché
lam viéc cua co quan, to chirc.

2. Khéng ding but chi, bt myc d6 hodc cac loai myc dé phai dé ky van ban.

3. Quyén han, chirc vy, ho va tén, chit ky cta ngudi 6 thim quyén thyuc hién
theo ding quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV, Théng tu lién tich so
55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

Piéu 11. Bén sao viin ban
1. Céc hinh thirc ban sao gdm: sao y ban chinh, trich sao va sao luc.
2. Thé thitc béan sao thuc hién theo Théng tu lién tich s& 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao y ban chinh, t:riqh sao, sao luc vin ban do 1anh dao co quan, t6
chirc, Chanh Vin phong co quan, to chire quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, trich sao, sao luc thue hién diung quy dinh phép luét
o gia tri phap ly nhu ban chinh.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Didu 12. Nguyén tic chung
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1. Vén ban dén, van ban di phai dugc quan 1y tap trung théng nhét tai van thu
co quan, t chirc; nhimg van ban khéng dugc dang ky tai van thu thi don vi, ca
nhan khéng co trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban dén, van ban di thuge ngdy nao pha| dugc dang ky, phat hanh
hoac chuyen giao trong ngdy, cham nhit 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
khan dén phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin
ban khéan di phai dugc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi
van ban dugc ky.

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nuéc (sau day goi tat 1a v
ban mét) duge dang ky, quan ly theo quy dinh cta phép luat hién hanh vé bao vé b
mét nha nudc.

Diéu 13. Quan Iy vin ban dén

1. Tiép nhan, dang ky vén ban dén:

a) Tat ca van ban dén phai dwgc vin thu co quan tiép nhan, kiém tra s¢
lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu ¢0), phén loai so by va xir 1y theo quy
dinh. Truf{ng hop vin ban dén thudc loai phai béc bi thi vian thu ding ky vin bar
dén vao Sb dfmg ky van ban dén ho@c co s¢ dir liéu quéan ly van ban dén trén may
vi tinh. P6i véi van ban dugc chuyén qua Fax va qua mang Internet, trong truong
hop cén thiét, phai sao chup hodc in ra gidy va déng déu “Dén”.

b) Nhimg van ban khéng thugc dién dang ky tai van thu (gui dich danh che
cac doan thé, don vi hodc ca nhan), thi chuyén truc tiép cho noi nhan ma khong
phai déng dau “Dén”.

¢) Vin ban khan dén ngoai gid 1am viée, ngay 1&, ngay nghi, thi cén bd, cong
chire, vién chire tiép nhén c6 trach nhiém ky nhén va béo cdo ngay véi lanh dao co
quan, to chirc hodc Chanh Vian phong (Trudng phong Hanh chinh hodc ngudi dugc
giao phu trach cong tac van thu) dé xur ly.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén

a) Vin ban dén phai kip thai trinh ngudi c6 thim quyén xir 1y.

b) Cin cir vao ¥ kién chi dao giai quyet van thu c6 trach nhiém chuyén giao
van ban cho céc don vi hodc cd nhan giai quyet Viéc chuyén, giao nhén vén ban
phai bao dam kip thoi, chinh xé4c, ding déi tuong, chat ché, khong dé that lac va
gilr gin bi mét ndi dung van ban.

3. Theo dbi, d6n déc, giai quyét vin ban dén

a) Pon vi, c4 nhan nh4n vén ban dén phai c6 trach nhiém nghién ciru, xem
xét k¥, gidi quyet theo ding chu truong cua Déang, chinh sich, phép lut cta nha
nudc va yéu cau cua lanh dao, dam bao thoi gian theo quy dinh.

b) Chanh Vin phong (Trucmg Phong Hanh chinh) gitp Thu trudng co quan,
td chirc theo déi, don déc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 14. Quan Iy viin ban di
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1. Trude khi phét hanh van ban, van thu kiém tra lai thé thirc va ki thuat
trinh bay van ban; ghi s6 va ngay, thang, nam ctia véan ban.

2. Vin ban di duoc ding ky vao S6 dang ky van ban di hodc co s¢ dit liéu quén
ly vén ban di trén may vi tinh.

3. Vin ban di da lam diy dua cac thu tuc hanh chinh phéﬂ dugc chuye m phat
ngay trong ngay van ban dé dugc ky, chim nhét 14 trong ngay lam viée tiép theo.
Déi véi van ban “HEN GIO”, “HOA TOC”, “KHAN”, “THUQNG KHAN" phai
duge phat hanh ngay sau khi lam ddy du céc thu tuc hanh chinh.

4. Van ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai dugc dang ky vao )
van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cdu nhan vién buu dién kiém
ky nhan va dong déu vao sb;

Viéc chuyén giao trye tiép van ban cho cac don vi, ca nhén trong co quar
chic (néu 16 tén co quan, t6 chirc) hogc cho céc co quan, don vi, ca nhén bén ng
phai dugc ky nhén vao s6 chuyén giao van ban;

Chuyén phat vin ban di béng méy fax, qua mang: Trong truong hop
chuyén phét nhanh, van ban di ¢6 the dugc chuyén phat cho noi n.han bang may
hodc chuyen qua mang, trong ngay lam viéc phai giri ban chinh dbi véi nhimg
ban c6 gia tri luu trit;

_ Viée chgyén phat, giao nhz:m van ban mét duge thyc hién theo quy dink
Diéu 10 va I-)leu 16, Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh
quy dinh chi t.let thi hanh Phap 1énh bao vé bi mét nha nudc va quy dinh tai Kho
3, Thong tu sé 12/2002}’"['1" -BCA(A11) ngay 13/9/2002 ctia Bd Cong an Hudéng dan
thi hanh Nghi dinh $6 33/2002/NP-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh Phép 1énh bao vé bi mét nha nude.

5. Méi vin bén di phai dugc luu hai ban: Ban gbc Iuu tai van thu co quan va ban
chinh luu trong hd so cong viée clia ¢4 nhan phu tréch, duge lap, giao ndp theo quy
dinh. Ban goc hru tai van thu co quan phai duge dong dAu, sép xép theo thir tir dng k.

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

Pidu 15. N§i dung viée 1ap hd so va yéu ciu déi véi hd so dwoe lip

1. N§i dung viéc lap hé so: Dya vao Danh muc hd so cong viéc di lap vao
dAu nam, viéc lap hd so cong viéc gom céc bude sau:

a) Mé hd so.

b) Thu thap, cAp nhat vin ban, i liéu vao hd so.
¢) Két thic hd so.

2. Yéu cau déi véi hd so duoc 1ap:

a) Ho so duge 1ap phai phan 4nh ding chirc ning, nhiém vu ciia co quan, to
chire, don vi hinh thanh ho so.
5

AWSOTt = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPh

Tel:

LawSoft «



b) Van ban, tai liéu thu thdp vao hé so phai lién quan chat ché voi nhau. phan
4nh dung trinh ty dién bién cia sur viée hay trinh tur giai quyét cong viée.

Piéu 16. Giao nép hd so, tai ligu vao Liru trir co quan

1. Thai han ndp huu ho so, tai liéu tir cde don vi, c& nhan vao Luu trif co quan
duge quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong v1éc két thac; dbi voi ho so,
tai li¢u xdy dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cbng trinh duoc
quyet todn; dbi véi ho so, tai liéu cia cac co quan td tung duge ndp luu trir sau khi
két thic quy trinh t6 tung.

2. Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu viao Luu trit co quan gbm toan bo ho s
tai lidu duoc x4c dinh thoi han bao quéan tir 05 ndm trd 1én, trir nhimng loai hé s0, 1
liéu sau:

a) Cac hd so nguyén tc dugc ding lam cin cir dé theo ddi, g1a1 quyét cor
viée thudc trach nhiém ctia mdi ca nhan, duge ca nhan gitr va c6 thé tu loai hiy k
van ban hét hiéu luc thi hanh.

b) Hd so vé nhimg cong viéc chua giai quyét xong.

¢) Hb so phéi hop giai quyét cong viée (tring véi hd so ctia don vi chi tri).

d) Cac vin ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

3. Thu tuc ndp luu:

Khi np luu tai liéu phai lap “Muc luc hé so, tai liéu ndp hru” va “Bién b
giao nhan ho so, tai ligu”. Pon vi, ca nhén giao ndp tai liéu va Luu trir co quan giu
moi loai mdt ban.

Piéu 17. Trach nhiém 1ap hd so va giao, nhin ho so, tai li¢u nép lru vio
Lwru trir co quan

1. Thu truémg céc co quan, t6 chirc ¢6 trédch nhi¢m chi dao, kiém tra, huéng
dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

2. Chanh Vin phong (Truéng phong Hanh chinh hoc ngudi duge giao phu
trach cong téc van thu) c6 trach nh:ern tham muu Thi trucmg co quan, t6 chirc chi
dao, kiém tra, huéng dan viéc lap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir dbi

véi don vi truc thude; td chirc thye hién viée lap hd so va nop luu hé so, tai liéu vao
lwu trit tai co quan, t& chiie.

3. Cén b, cdng chirc, vién chirc trong qua trinh theo doi, giai quyet cong
viéc phai c6 trach nhiém lép hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir
co quan. Trudng hop don vi; ca nhén c6 nhu cdu giir lai ho sa, tai lu;:u da dén han
ndp lru dé phuc vu céng viéc thi phal dugce ngudi dimg d4u co quan, té chirc dong
¥ nhung khéng qué hai nam, ké tir ngay dén han ndp luu.

4. Céan bg, cong chire, vién chire 1am vén thu, luu trir cua co quan, td chirc cé
trach nhiém hudng dan viéc lap hd so va ndp luu ho so, tai ligu; tiép nhén, hoan
chinh va sép xép hd so, tai liéu; giao ndp tai liéu vao Luu trix lich sir theo quy dinh
cua phap luét.
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Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Piéu 18. Quan Iy, sir dung con diu
1. Chanh Van phong (Truéng phong Hanh chinh hogc nguoi duge giao phu

trach cong tac van thu) co quan, td chirc chju trich nhiém truéce lanh dao co quan,
té chirc viéc quan 1y, sir dyung con déu cla co quan, t6 chitc.

2. Cac con déu cia co quan, td chire, con ddu don vi duge giao cho cong
chire, vién chirc van thu quan 1y va sir dung. Con déu phai dugc bao quan an 10:
tai phong 1am viéce cia céng chi, vién chirc van thu. Khi dong déu xong, con
phal dugc cat vao ti va khoa ti dung con déu. Céng chire, vién chic van thu d
giao quan 1y va sir dung con dAu chju trach nhiém trude lanh dao don vi viéc g
Iy va sir dung con déu.

3. Khi nét déu bj mon hodc bién dang, cong chirc, vién chirc van thu pl w|
c4o ngudi co trach nhiém lam thu tuc dbi con diu. Truong hgp con déu bj mét,
dao don vi phai bao céo ngay co quan cong an, noi xay ra mét con déu, lap bién
va bao céo lanh dao co quan, t6 chirc.

4. Khi don vi ¢6 quy’et dinh chia, tich ho#ic sap nhép phai nép con dhu ci
lam thu tuc xin khic con dau mai.

Diéu 19. Péng dau

1. Céng chic, vién chirc van thu phai tu tay dOng déu vao c4c vin ban ci
quan, td chire. Chi déng déu vao céc van ban khi da c6 chir ky cta ngudi c6 thi Am
quyén.

Khi déng dAu vin ban, tai ligu khong luu & van thu (cic hop dong, bién ban
nghiém thu, gidy ching nhén...), van thu phai 1ap s6 theo ddi riéng.

2. Diu dong phai 13 rang, ngay ngén, ding chidu va ding muc dédu mau do
tuoi theo quy dinh. Dau déng phai trum 1én khoang 1/3 chit ky ve phia bén trai.

3. Viée déng déu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky van ban
quyét dinh va dAu dugc doéng lén trang dAu, trum 1én méot phan tén co quan, td chirc
hodc tén ctia phu luc. Neu phu luc ¢é tir 2 trang, tr& 1én thi ngoau viéc dong déu treo,
phai déng dAu giép lai. Déu gidp lai duoc dong vao khoe’mg itta mép phai ciia vén ban
hodc phu luc vén ban, trim 1én mét phén céc t& gidy; mbi dau dong t6i da 05 trang vin
ban.

4. Viéc déng déu giap lai, dong ddu ndi trén vén ban, tai liéu chuyén nganh
dugc thue hién theo quy dinh cia B Cong an va B trudng, Thu trudng co quan
quan ly nganh.

Chuong 11T
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
HE THONG TO CHU'C LUU TRU NHA NUGC TiNH PAK NONG
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Diéu 20. Luru trit lich sir

1. Luu trir lich sir la co _quan thye hién hoat dong luu trit d6i voi tai licu huru

tri¥ ¢6 gid tri bdo quan vinh vién duoc tiép nhan tir Luru trit co quan va tir cdc ngudn
khac.

2. Chi cyc Vin thu - Luu trit thuge S& Ngi vu 13 t6 chire Luu trix lich sir tinh,
¢d trach nhiém;

a) Trinh Uy ban nhan dén tinh ban hanh Danh muyc co quan, td chtrc thuae
ngudn nop luu tai liéu va Danh muc tai liéu ndp Iuu vao Luru trit lich str.

b) Hudng dan céc co quan, t6 chirc thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu t
lich sir chuén bj tai liéu nop lwu.

¢) Thu thép, tiép nhan tai liéu tir cdc co quan, t0 t6 chirc thude nguon ndp I
vao Luu trit lich sir; chinh 1y, xdc dinh gia tri, théng ké, bao quéan va t§ chirc :
dung tai li€u luu tri tai Luu trit lich sir tinh.

Didu 21. Liru trit co quan

1. Luu trit co quan 1 td chirc thyuc hién hoat dong luu trir déi véi tai licu It
trir cia co quan, to chue.

2. Luu trir co quan ¢6 trdch nhiém gitip ngudi dimg ddu co quan, t6 chi
thuc hién céc nhiém vy vé luu trit quy dinh tai khoan 4, DPiéu 17, Quy ché nay -
céc ndi dung c6 lién quan dén cong téc thu thép, chmh ly, xac dinh gia tri, b:
quan, théng ké, st dung tai ligu luu trit tai co quan, t& chic.

Muc 2
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
Diéu 22. Chinh Iy tai liéu
Ho so, tai liéu cia co quan, t§ chirc phéi dugc chinh ly hoan chinh va béo
quan trong kho luu trit.
1. Nguyén téc chinh ly:
a) Khéng phén tan phong luu trif.

b) Khi phén loai, 14p hd so (chinh sira hoan thién, phuc hi hogic lap méi hd
s0), phai t6n trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tur theo déi, giai quyét cong viée.

¢) Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan 4nh dugc céc hoat dong ctia co quan, tb
chire.

2. Tai ligu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phén loai va ldp hd so hoan chinh.

b) Xac dinh th&i han bao quan cho hé so, tai liéu.
c) Hé théng héa hd so, tai lidu.
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d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co s& dir lidu va cac cong cu tra ciu
khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru sir dung tai liéu.
d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
Diéu 23. Xac dinh gia tri tai lidu
1. Viée xéc dinh gia tri tai liéu phai dim bao nguyén tic va dat céc yéu ciu
sau:
a) Xéc dinh tai liéu bao quéan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han.
b) Xéc dinh tai lidu hét gia trj dé tiéu huy.
2. Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu:
) Khi tién hanh x4c dinh gi4 trj tai liu, co quan, tb chtrc phai thanh lap |
dong xac dinh gia tri tai liéu.
_ b) Hoi déng x4c dinh gié tri tai liéu do ngudi dimg dau co quan, 1 cl
quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan cua Héi dong thuc hién theo quy dinh tai Khe
2, Diéu 18 Luét Luu tri.

Diéu 24. Huy tai liéu hét gia tri
1. ThiAm quyén quyét dinh huy tai liéu hét gié tri dugc quy dinh nhu sau

a) Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc quyét dinh huy tai liéu hét gid tri tai
trit co quan sau khi c6 ¥ kién ddng ¥ clia co quan c6 tham quyén. Cu thé nhur sau

LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPh

Theo d& nghi ctia Hai dong xéc dinh gia tri tai liéu, ngudi ding dAu co qua
t6 chire thude Danh muc co quan, té chiic thude nguon nop luu tai liu vao Luu trix
lich str tinh dé nghi Chi cuc Vin thu - Luu trit thAm dinh tai liéu hét gia tri can huy.

Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu, ngucn dlmg dau co quan,
t6 chirc khéng thugc Danh muc co quan, t chirc thuge ngudn ndp luu tai lidu vao
Luu trit lich sir dé nghi Luu tri co quan cua co quan, td chirc cAp trén truc tiép c6 v
kién ddi véi tai liéu hét gia tri cAn huy.
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b) Giam doc S Noi vu quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Lwu trir lich st
tinh (néu c6) theo dé nghi cua Hoi dong tham tra xdc dinh gia tri tai liéu do Giam
dbc S& Noi vu quyét dinh thanh lap.

2. Viée huy tai liéu hét gia tr phai bao dam huy het thong tin trong tai liéu va
phai duogec lap thanh bién ban.

3. Hd so huy tai liéu hét gia tri gdm co:
a) Quyét dinh thanh 1ap Hai dong.
b) Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh, ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.
_ ¢) Bién ban hop Hoi ddng xdc dinh gid tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tri tai liéu.
d) Vin ban dé nghi thim dinh, xin y kién ciia co quan, t& chirc c6 tai li¢u hét
gia tri.




d) Vin ban thim dinh, cho ¥ kién cia co quan cé thdm quyén.

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

g) Bién ban ban giao tai li¢u hiy.

h) Bién ban huy tai liéu hét gié tri.

i) C4c tai liéu c6 lién quan khéc.

4. Hb so huy tai lidu hét gié tri phai dugc bao quén tai co quan, td chirc co tai
liéu bi huy it nhat 20 ndm, ké tir ngay huy tai liéu.

Muc 3
CONG TAC THU THAP TAI LIEU LUU TRU'

Pitu 25. Thu thip hd so, tai liéu vao Luru trir co quan

Hang nam, cong chire, vién chirc luu trlf co quan, td chirc c6 nhiém vu ¢
chire thu thap hd so, tai liéu dd dén han ndp luu vao kho lwu trit, cy thé:

1.Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.
2. Phdi hop véi céc don vi, cén b), cdng chire, vién chirc xéc dinh nhitng loa
ho so, tai liéu can thu thap vao luu tri.
3. Phéi hop, hudéng dan cac don vi, can bd, cong chirc, vién chirc chuén b ho
so, tai liéu va lap “Muc luc hd so, tai liéu nép luu”.
4. Chuan bi kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan hé so, tai ligu.

5. T6 chirc tlep nhén hd so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu giira Myc luc hd so,
tai liéu ndp luu voi thue té tai lidu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Pidu 26. Thu thip, tiép nhan tai lifu vio Luu trir lich sir

1. Luu trit lich sir tinh thu thap, tiép nhan tai ligu luu trir hinh thanh trong qus
trinh hoat dong clia cdc co quan, to chirc thugc Danh muc céc co quan, to chirc
thudc ngudn ndp luu vao Luru trix lich sir tinh.

2. Luu trif lich sir stru tdm tai ligu luu trit cia ca nhén trén co s& théa thuén.
Pidu 27. Thoi han ndp lwu tai lidu vao Luru trir lich sir

1. Trong thoi han 10 nam, ké tir nim cﬁng viée két thic, co quan, t6 chirc
thudc Danh muc co quan, t chirc thuge ngudn ndp hru tai liéu c6 trach nhiém ndp
luru tai lidu ¢6 gi tri bao quan vinh vién vao Luru trit lich str.

2. Thoi han nop luru tai lidu vao Luu trir lich sir ctia nganh cong an, quéc
phong, ngoai giao va cua nganh khac dugc thye hién theo quy dinh tai Diéu 14, 15
Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP.

Ditu 28. Trach nhiém giao, nhin tai liéu vao Laru trir lich sir
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1. Co quan, té chire thuée Danh muc co quan, t6 chirc thude nguén nop luu
tai li¢u vao Luru trit lich sur ¢6 trach nhiém giao ndp tai liéu vao Luu trit lich sir theo
quy dinh (chinh 1y hoan chinh tai liéu trude khi glao ndp; lap Muc luc ho so, tai
liéu nép luu, Danh muc tai liéu c¢6 déng dAu chi,céc mirc dd mat; xay dung cong cu
tra ctru tai liéu...).

2. Luu trit lich str (Chi cyc Van thu - Luu triY) ¢6 trach nhiém td chire tiép
nhén hé so, tai liéu va 1ap Bién ban giao nhén ho so, tai lidu.

3. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan hé so, tai liéu duoc
l&p thanh 03 ban (co quan, t§ chirc glao ndp ho so, tai liéu gitr 01 ban, Luu trix
sir gitr 02 ban) va dugce luu trir vinh vién tai co quan, td chire, Luru trit lich sir.

Muc 4
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 29. Bio quin tai li¢u hru triv
1. H6 so, tai liéu chwa dén han ndp lwu vao Luu trlr co quan do cén bo, ¢
chire, vién chire tu bao quan va phai ddm bao an toan ho so, tai liéu do.
2. Hb so, tai liéu dén han nop luu vao Luu trit co quan phai duge giao
vao Luu trlf co quan va tép trung bao quan tai kho Iuu trir. Kho luu trit phai ¢

bao dién tich, trang bi diy du céc thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dint
bdo quan an toan tai liéu.

3. Tha trudng co quan, t6 chire c6 tréch nhiém xay dung, b tri kho luu
thiét bi, phucmg tién can thiét va thuc hién céc bién phép k¥ thuat nghiép vu dé bao
v¢€, bao quan an toan tai liéu luu trir va bao dam viéc sir dung tai 1iéu luu tri.

Didu 30. Sir dung tai liéu luu trir tai Luu trir co’ quan

1. Tai liéu luu trir ctia co quan, té chirc dugce sir dung dé _phuc vu nhu ¢z iU
cdng tdc cua can by, cong chire, vién chire trong, ngoai co quan, t6 chire va cdc nhu
cdu riéng chinh dang,.

2. Thi tuc kha1 théc, su dung tai liéu luu trir cia co quan, 6 chic do Thi
truémg co quan, td chirc quyét dinh.

Diéu 31. Sir dung tai liéu luu trir tai Luu trir lich sir

1. Tai liéu luu trir tai Luu trit lich sir duge str dung réng réi, trir tai lidu thude
Danh muyc tai liéu han ché sir dung va Danh muyc tai lidu c6 d6ng dau chi cac mirc
d6 mat theo quy dinh cia phép luit.

2. Nguoi st dung tai lidu luu trif tai Luu trix lich sir phai c6 Gidy chimg minh
nhén dan hodc H$ chieu; truong hop sur dung dé phuc vu cong téc thi phai c6 gidy
gidi thiéu hodc van ban @& nghi cta co quan, t6 chirc noi cong tac.

3. Viéc sir dung tai liéu luu trir tai Luu trix lich st thuc hién theo quy dinh
ctia phap lut.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT VA TO CHU'C THU'C HIEN
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Diéu 32. Khen thwéng, ky luat

1. Cac tap thé, c4 nhan ¢6 thanh tich trong cong tac van thu, luu trir dugc
khen thuéng theo quy dinh.

2. Moi td chirc va ca nhin c6 hanh vi vi pham céc quy dinh phép ludt v ¢ cong
tac van thu, Iuu trir hodc ¢b tinh gdy kho khdn cho cong tdc quéan Iy nha nudc vé
van thu, hwu trit thi tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham s& bi xir Iy theo quy dinh ciia
phap luét.

3. T4 chirc, c4 nhéan c¢6 quyén khiéu nai, t& cdo déi v6i cac hanh vi vi pham
phép lut trong linh vire van thu, hwu triv. Viée giai quyét khiéu nai, to cdo tron,
linh vuc véan thu, luu trir dugce thuc hién theo quy dinh ctia Luét Khiéu nai, Luat T
c4o va cac quy dinh phap luit khac c6 lién quan.

Pidu 33. Té chirc thwe hién

1. Gidm dbc S& Néi vu ¢6 trach nhiém té chirc theo ddi, don dbe, kiém tr
viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Thi trudng co quan, t6 chirc thude tinh; Chi tich UBND huyén, thi x
chiu trach nhiém:

a) Phd bién, trién khai thyc hién céc quy dinh tai Quy ché nay;

b) Céan cir Quy ché nay va cac van ban phap ludt c6 lién quan dé xay dun
quy ché cong tac van thu, luu trir cia co quan, to chire. Néu céc co quan, to chin

khong c6 quy dinh gi khic chi tiét hon céc quy dinh ctia Quy ché nay thi ap dun;
Quy ché nay cho co quan, t& chirc minh.

3. Trong qué trinh thyc hién, neu ¢ vén dé phat sinh hodc can sira dor bo
sung, cdc co quan, td chirc phan 4nh vé S& Nbi vu dé téng hop, bao céo Uy ban
nhén dén tinh xem xét, quyét dinh./. k&~

TM. UY BAN NHAN DAN
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