UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THANH HOA Pjc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 4415/2014/QD-UBND Thanh Hoa, ngay 45 thang 11 nim 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tdc viin thw, lru trir trén dia ban tinh Thanh Hoa

UY BAN NHAN DAN TiNH THANH HOA
Cin cir Lut t6 chic Hoi ddng nban dén va Uy ban nhan dan ngay 26 thing
11 ndm 2003; Cin cir Ludt ban hanh vin ban quy pham phap lujt cia Hdi dong
nhin din va Uy ban nhan din ngay 03 thdng 12 nim 2004;
Cén cu Luat Luu trir ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Cén cir Nghi dinh $0 110/2004/ND CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh

pht v& cong tac van thu; Nglu dinh so 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 -

ciia Chinh pht sira d5i, bd sung mét sb didu ciia Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP;

(Can cir Nghj dinh s0 58/2001/ND-CP nga iy 24 thing 8 ndm 2001 cla Chmh
pht vé quan ly va st dung con dAu; Nghj dl,nh s0 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3

nim 2002 cGa Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh bao vé bi mat nha

nuée; Nghi dinh s6 31/2009/NP-CP ngay 01 thang 4 nam 2009 cia Chinh phu sira -
ddi, bd sung mot sb didu cua Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP; Nghi dinh s
01/2013/ND CP ngay 03 théng 01 nim 2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mét sé diéu ciia Luét Luru teil;

Cin cir Thong tr Lién tich sb 55/2005/TI'LT BNV-VPCP ngay 06/5/2005
cia Bo N6i vy va Vin phong Chinh phu vé viéc hudng din thé thirc va k§ thuat
trinh bay véin ban; Cén ctr Thong tur s0 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cué Bo
N1 vy huéng din thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

Cén cu Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cGd B
Ndi vu huéng din quan Iy vén ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir

CU quan; Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thing 4 nam 2013 cia BO Noivy

hwdng din quy ché céng tac van thu, hru trir clia cac co quan, tb chc;

Xét dé nghi cia Giam dbc S& Ndi vu tai To trmh s6 195 /TT r-SNV ngay 20
thang 3 nam 2014

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy ché cong tac vin thu: lwu
tri¥ trén dia ban tinh Thanh Héa”
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Diéu 2. Quyet dmh nay co hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh sé 831/2000/QD UB ngay 19/4/2000 cia UBND-tinh Thanh
Hda ban hanh quy dinh vé cong tac luu trir va tai lidu luu trir.

Dleu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén déan tinh, Giam dbc S& Noi vy, Cha
tich Uy ban nhan dan cac huye;n, thi x4, thanh phé, Thu trudng cic &, ban, nganh,

cic co quan, td chire thue ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trir lich st chju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Nhu Piéu 3; . "
- Cyc Vin thy va Luru trit Nha nuéc; o KTécch TIC};I
- Cuc Kidm tra VBQPPL, B§ Tu phip; - PHO CHU TIC
- TTr TU, HDND, UBND tinh;
- Chi cyc VT-LT tinh;

- Luu: VT, THKH. .
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Pje lip - Ty do - Hanh phic -

QUY CHE
Cong tac vin thu’, lru trir trén dia ban tinh Thanh I-Ioa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 115 /2014/ ODb-UBND ngay- 2.5“/] 1/ 201 4
cua UBND tinh Thanh Héa)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi tugng ap dyng

L. Quy ché nay quy dinh céc hoat ddng vé cong tac vin thu, lu triy; dugc ap
dung dm voi cdc S6, ban, nganh, cdc Doanh nghiép nha nudc, cac don vi sy
nghje;p, Uy ban nhin dén cac huyén, thi x4, thanh phé (sau day gm chung 13 co
quan, td chirc) trén dia ban tinh Thanh Hoa.

2. Cong tic vin thu gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh, tiép nhan,
quan 1y viin ban va tai liéu kbac hinh thanh trong qua trinh hoat d§ng clia cac co
quan, t& chirc; lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; quén ly va
st dung con diu trong cong tac vin thu clia cAc co quan, td chirc. - -

3. Cong tac luu triv gom chc cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tr1 RS
thdng ké, bao quan va to chitc st dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh
hoat ddng clia cac co quan, td chirc.

Ditu 2. Giai thich tir ngik

1. Vin ban dén 13 tit ca c4c loai viin ban, bao gdm vin ban quy pham phap
luat, vin ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca vén ban dugc chuyen qua
mang, vin ban mét, ban Fax) vé don, thu giri dén co quan, td chir.

2. Vin ban di 12 tAt ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap luat
vin ban hanh chinh va vin ban chuyen nganh (k€ ca ban sao van ban, vin ban ndi
b va vin ban mét) do co quan, t chirc phat hanh.

3. Ban gbc vin ban 14 ban hoan chinh vé IlQl dung, thé thirc vin ban dugc cac
co quan, td chirc ban hanh va c6 chit ky truc tiép ctia nguoi cd thim quyén.

4. Ban chinh vdn ban 1a ban hodn chinh vé nﬁl dung, thé thic vin ba.n va
duge cAc co quan, td chic ban hanh.

5. Ban thao vin ban 13 ban dugc viét hojc danh may, hmh thanh trong qua .
trinh soan thao van ban. C

6. Ban sao y ban chinh 1a ban sao dly du, chinh xdc ndi dung ctia vin ban va

dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thyc hién tir
ban chinh. :




7. Ban trich sao 13 ban sao mot phin ndi dung cila van ban va dugc trinh bay
theo thé thic quy dinh. Béan trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

8. Ban sao luc 13 ban sao day d, chinh x4c v& noi dung cta vin ban, dugc
thyc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

9.Hb so 1a mét tip tai liéu co lién quan v&i nhau vé mét vén dé, mot sy viéc,
mot dbi tugng cu thé hojc c& dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,

giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vy cia céc co quan, td chuc
ca nhan.

10. Tai liéu la vat mang tin dugc hmh thanh trong qua trinh hoat dong clla co
quan, tb chirc, c4 nhan.

Tai liéu bao gdm’ van ban, dy 4n, ban v& thiét ké, ban dd, cong trinh nghién ciru,
sb sach, bidu théng ké&; 4m ban, du'(mg ban phim, anh, vi phlm bang, dia ghi 4m, ghi
hinh; tai liéu dién t<r; ban thao tac pham van th, nghe, thuat; sd cdng tac, nhat ky, hdi
ky, but tich, tai li¢u > viét tay; tranh v& hodc in; 4n phim va v4t mang tin khéc.

11. Tai liéu luu trir 13 tai liéu ¢é gla trj phuc vu hoat déng thyc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich str dugc Iira chon dé luu trix.,

Tai lidu luu trit bao gbm ban goc ban chinh; trong truong hop khong con ban
gbc, ban chinh thi duge thay thé bang ban sao hgp phép.

12. Lru trit ¢ quan 13 td chirc thye hién hoat dong luu trir dbi véi tai lidu Iu'u
trir cia co quan, to chirc.

13. Luu trit lich sir 1a co quan thyc hign hoat dong luu trik doa vdi tai Ileu hru

trir co gid tr] bao quan vmh vien duqc tiép nhin tr Luu trit co quan va tir cac =

ngudn khdc.

14. Lap hé so 1a v1e;c tap hqp, sap xep vin ban ta1 liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, gleu quyet cong vigc cua cac co quan, t6 chirc, c4 nhan thinh ho SO
theo nhiing nguyén tic va phwong phap nhit dinh. -

15. Thu thap tai he;u la qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lya chon, giao nhan
tai liéu ¢o gia tri dé chuyén vao Lwu trit co quan, Luu trit lich sir tinh.

16. Chinh Iy tai liéu 13 viéc phén loai, xdc dinh gia tri, s&p xep, thng ke, lap
cOng cy tra ctru tai li¢u hinh thanh trong hoat d4ng ciia cic co quan, t6 chirc, ca nhan.

17. Xéc dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia gia trj tai liéu theo nhung nguyen
téc, phrong phap, tiéu chuin theo quy dinh cda co quan ¢6 thdm quyen dé xac dlnh
nhitng tai liéu c6 gid tri luu trir, thdi han bao quan va tai liéu hét gia trj.

Piéu 3. Trach nhiém quin ly, thyc hi¢n cong tdc vin thir, lra trir
1. Céng tac van thw, hitu trit tinh Thanh Héa dat duéi sy chi dao théng nhét

cla Uy ban nhént dan tinh. S& Noi vu cé trach nhiém gitp Uy ban nhan dan tinh .

quéan ly cdng tac van thu, luu trir cta tinh, tham muwu cho Uy ban nhan dén tinh
trong vi¢c ban hanh cac van ban chi dao vé nghiép vu vin thu, fuu trit va hudng
dan t& chirc thue hién théng nhét cac quy dinh ciia Nha nudc vé cong tac vén thu,
Iwru trit trén dia ban tinh. Chi cuc Vin thu - Lwu trit tinh gitp Giam déc S& Noi vu
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tham muu cho Uy ban nhan dén tinh quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trix
va tryc tiép quan ly tai ligu Luu trir lich sir ciia tinh theo quy dinh ctia phap ludt.

2. Gidm dbc cac Sé, ban, nganh Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh phd, Thit trudng céc co quan, td chirc trong pham vi quyén han dugc giao, co
trach nhiém chi dao, kiém tra viéc thyc hién céc ché do, quy dinh vé& céng tac vin
thu, hru trit do co quan xay dung, ban hanh theo quy ¢ dinh cua phap luat hién hanh
d6i vm céc don vj tryc thudc; giai quyet khleu nai t6 cdo va xir Iy vi pham phép

ludt v& céng tac vin thu, luu trir theo thAm quyén. d

3. Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chinh hodc nguoi phu trach cong -
tac hanh chinh giip Thi truéng co quan, td chuc truc tlép quan ly, kidm tra, giam
sat viéc thl,tc hién cong tic van thu, huu trit tai co quan, td chic; dong thér td chire
huéng dén nghiép vy, don doc cac don-vj tre thude trién khai va td chirc thyrc hién
cdng tac van thu, luu trir theo ddng quy dinh.

4. Phong Noi vy cép huyén co trach nhiém bé tri cong chiic chuyén trach vin
thu, hau tru gitp Trudng phong Néi vy thyue hign chirc ning tham muu cho Uy ban
nhén dan cdp huyén quéan Iy nha nuéc vé cong tac vin thu, huu trit trén dia ban huye;n

5. Can b, cdng chirc, vién chirc trong qué trinh theo déi giai quyét cong viéc
0 lién quan dén cong téc vén thu, luu trit pha1 thyc hién nghiém tic cac quy dinh

ciia co quan, t& chirc vé vin thr, luu trit, céc quy dinh tai Quy che ndy va cic quy '

dinh ciia phép ludt c6 lién quan vé cong tac van thu, huu trir.
Ditu 4. Coéng chiic, vién chirc vin thu, luu trir

Cong chuc, vién chirc lam ¢Ong tac van thu, luu trit clia co q'\uan td chuc phai

dugc dio tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy va kién thirc cin thiét khac phit - -

hop vi cong viéc; dam bao tiéu chudn nghiép vu céc ngach cong chirc, vién chirc -
viin thu, lru tru theo quy dinh cita nha nudc; c6 trach nhiém thyc hién quy dinh
ciia phép luat vé cong tac van thu, luu trlr; can bd lam cénig tac luu trit duge hugng
ché 4 doc hai, ché do bdi dudng bing hién vét theo quy dinh ctia phép luit. ii :

Pidu 5. Bio v¢ bi mit nha nuwréc trong cong tac vin thw, luu trir “

Moi hoat dng trong cong téc vin thu, luu trit cia co quan, to chirc phai thurc |
hién nghlém theo cdc quy dinh cia phép luat ¢ lién quan vé& bao v& bi mét nha
nudc va quy dinh tai Quy ché nay.

Pitu 6. Kinh phi cho hoat djng vin thw; hru tric

Thi trudng céc co quan, td chitc ¢6 tréch nhiém bd tri kinh phi trong dy todn
ngén sich dugc giao hang ndm dé cai tao, ndng cip Kho luu trlt, chinh Iy tai ligu,
mua sim trang thiét bi chuyén dung, vin phong phdm, tmg dung khoa hoc cong
ngh¢ phuc vy cho hoat dqng ciia cong tac van thu, luu trir.
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Chuong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Pidu 7. Hinh thirc viin bin |
1. Van ban quy pham phap luat
a) Hoi ddng nhan dan ban hanh: Nghi quyét;
b) Uy ban nhén dén ban hanh: Quyét dinh, Chi thj.
2. Vian ban hanh chinh
3. Vin ban chuyén nganh
4. Vin ban trao d6i véi co quan, tb chirc hodc c4 nhin nudc ngoai
Didu 8. Thé thire viin ban. |

1. Thé thirc van Jban quy pham phap luft va vin ban hanh chinh thyc hign theo
Théng tur lién tich s 55/2005/’ITLT-BNV-VPCP ngay 06 tha.ng 5 ndm 2005 cta
B¢ N6i vu va Vin phong Chinh pha vé vide Hudng dan thé thirc va k¥ thuat trihh
bay vin ban, Théng tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 théng 01 nim 2011 cia B
N6i vy Hudng din thé thirc va ki thut trinh bay vin ban hanh chinh.

2. Thé thirc vin ban chuyén nganh

e e e e

Thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban chuyén nganh do B trudng, Thu |
truéng co quan quan ly nganh quy dinh sau khi thod thuin théng nhit véi Bg R

trudng Bo NGi vu.

3. The thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban trao dbi véi co quan, td chirc hoac
ca nhgn nudc ngoai dugce thyc hién theo quy dinh cha phap ludt hién hanh va th6ng
18 quéc té. . . _

 Piéu9. Ky thuét trinh bay vin ban quy pham phap Iuat va van ban hanh
chinh

1. Ky thuat. trinh by vin ban quy pham phép luat thuc hién theo Théng tu
lién tich s6 55/2005/TTLT- -BNV-VPCP ngéy 06 thang 5 nam 2005 ctia Bd NGi vu
va Vin phong Chinh pht v& viéc Hudng dan thé thire va k¥ thuét trlnh bay van ban

2. K¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh thyc hién Thong tu sb 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 caa Bo N¢i vu Hudng din thé thirc va ky thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

Piéu 10. Soan thio viin ban | 57*-
1. Vlgc soan thao vin ban quy pham phép luit dugc thyc h1¢n theo quy dilmh

cta Luét sb 31/2004/QH11 ngay 03/12/2004 Ludt ban hanh vin ban quy pham -

phép ludt cia Hoi ddng nhéan dan, Uy ban nhan dén.
2. Vigc soan thao vin ban khac phai bao dam cac quy dinh




a) Cin ctr tinh chét, ndi dung ciia vin ban cAn soan thao, ngudi dimg diu co
quan, td chirc giao cho don vj hojc ¢4 nhan soan thio hodic chil tri soan théo van ban.

b) Pon vi hodc cong chirc, vién chirc dugce giao sogn thao vin ban cd trach
nhiém thye hié€n cac cong viéc sau: :

- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va do méat, 3o khan, noi nhan vin ban.
- Thu thap, xir 1y théng tin c6 lién quan. ;
- Sogn théo van ban. ' | .

- Trucmg hqp cin thiét, d& xuét véi lanh dao co quan tham khao y k1en cua. S

c4c co quan, td chirc hodc don vi, c4 nhan c6 lién quan; nghién ciru tiép thu y kién
dé hoan chinh dy thao.

- Trinh duyt;t dir thao van ban kém theo tai l1e;u co hen quan.
Didu 11. Duyét dy thido viin bén, sira chira, bd sung dir thdo vin bin di duyét '
1. Dy théo vin ban phai do ngudi c6 thAdm quyén ky duyét vin ban, ‘

2. Tron trucmg hop du thao di dugc lanh dao co quan, td chirc phé duyét
nhung thiy can thiét phai sira chira, bd sung thém vao du théo vin ban thi don.vi
hoac c4 nhan soan thao van ban phai trinh ngudi 4 duyét dy thao vin ban xem xét,
quyét dinh viéc sira ddi, bd sung.

Pitu 12. Kiém tra viin ban trwée khi ky ban hanh
1. Nguoi dimg d4u don vi chi tri soan thio vin ban phai kiém tra va chiu

trach nhi€ém vé dQ chinh x4c cia ndi dung vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung
vin ban (sau dAu./.) trude khi trinh 1anh dao co quan, t6 chirc ky ban hanh; dé xuat

muc do khan, d6i chiéu quy dinh ciia phap luat vé bao ve, bi mat nha nuoc Xac dmh .

viéc déng déu mét, ddi twgng nhan vin ban, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. -

2. Chédnh Van phong hoidc Truong phong Hanh chinh céac co quan, td chuc
giap ngudi ding déu co quan, td chirc kiém tra 14n cuéi va chju trach nhi¢m véithé
thie, ky thudt trinh bay, thi tuc ban hinh van ban clia co quan, t6 chirc va phai ky
nhay/tit vao vi tri cudi cing & “Noi nhan”. '

Piéu 13. K¥ viin ban

1. Tham quyen ky van ban Jam v1e;c theo ché d¢ thu trudng, ngum dimg diu
co quan, td chirc ¢6 tham quyen ky tht ca vin ban cia co quan, to chiec: Nguoi
démg diu co quan, td chic co thé giao cho cap Phé ky thay (KT.) cac vin ban
thugce cac linh vuc duqc phén cdng phy trach va mot s6 van ban thude, thAm quyen
cia ngudi dimg diu. Cip Phoé ky thay chju trach nhiém trudc ngudi ding dau co
quan, t6 chirc va truée phéap ludt. 5

2. Céc co quan, tb chirc lam viéc theo ché do tap thé

a) Ddi v6i nhimg vén d& quan trong. ciia co quan, t6 chirc ma theo quy dmh

cua phap luét hogc theo diéu 18 cia td chic phai dugc thao luan tip thé va quyét -

dinh theo da s, viéc k¥ vin ban duoc thirc hién nhu sau:




. Ngu'cn dimg dau co quan, té chirc thay mit (TM.) tép thé l&nh dao ky céc
viin ban cla co quan, td chir;

- Cép pho cua ngu'cn dlmg dAu va cic thanh vién gitr chuc vu lanh dao khac
dugc thay mat tap the, ky thay ngu'cn dimg diu co quan, td chirc nhiing vin ban
theo tty quyén ctia ngudi dimg dau va nhimg vin ban thudc cac linh vire duge phéan
cong phu trach.
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b) Viéc ky van ban vé nhung vin de khac duge thue hién nhu quy dmh tax
Khoén 1 ctia Pidu nay.

3. Thi trudng co quan, td chic co thé glao cho Chénh Vin phong, Trucmg -

phong Hanh chinh hodc Trudng mét sé don vi tryc thude ky thira 1énh (TL.) mét -
0 loai vin ban hanh chinh thong thudng. Viée giao ky thira 1¢nh phai duge quy
dinh cu thé trong quy ché lam viéc hoac quy ché cong tac vin thu, luu trir cia co
quan, 5 chirc.

4. Trong trudng hop dic bigt, ngum dimg diu co quan, td chirc co the uy
quyén cho nguoi dimg d4u mot don vi dudi minh méot clp ky thua uy quyen
(TUQ.) mdt s0 van ban ma minh phai ky. Vige glao ky thira uy quyén phai difoc
quy dinh bang vin ban va gi6i han trong mét thoi gian nhét dinh. Ngudi duorc ky
thira uy quyén khéng dugce uy quyén lai cho ngucn khac ky.

5. Khi ky van ban khng ding bt chi; khéng dimg myec d hofic cac myc dé phai.
Piéu 14. Ban sao viin ban

1. Céac hinh thite sao vin ban: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thyc hién theo Théng tur s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao 'y ban chinh, sao lyc, trich sao van ban do lénh dao co quan to -

chitc, Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh co quan, t chic quyet dmb*.

4, Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh tai quy t:he
nay co gia trj phap ly nhu ban chinh,

5. Ban sao chup (photocopy ca dAu va chit ky ctia van ban chinh) khong thl,rc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diu ndy thi chi ¢6 gia trj théng tin, tham khao.

6. Khong duoc sao, chup, chuyén phét ra ngoai co quan, td chirc nhiing y kién
ghi bén le van ban. Tru(mg hQ‘p c4c v kién cta 1anh dao co quan, t& chirc ghi trong
viin ban cén thiét cho viéc giao dich, trao d6i cong tac phai dugce thé ché héa bang
vin ban hanh chinh.

. Myc2
QUANLY VAN BAN :
Piéu 15. Nguyén tic chung
1. Tht ca van ban di, vin ban dén ciia co quan phai dugc quan 1y tap trung tai
Vin thu co quan (sau day goi tit 13 Vin thu) ¢ lam thy tuc tiép nhén, ding ky, trir o
nhiing loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh cta phap luat. Nhitng van



ban dén khong dugc ding ky tai Vin thu, cdc don vi, c4 nhén khong cd trach
nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, vin ban dén thuge ngay nao phai duge dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhét 14 trong ngay 1am viéc tiép theo Vin ban
dn c6 dong diu chi cdc mirc dd khén: “Héa tbc” (k& ca “Hoa téc hen giay),
“Thugng khan” va “Khan” (sau diy goi chung 13 van ban khan) phai duge ding ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Vin ban khin di phai dugc hain
thanh thi tuc phét hanh va duge chuyén phét ngay sau khi vin ban dugce ding ky.-

3. Vin ban, tai liéu c¢6 ndi dung bi mét nha nudc (sau day ng tht 14 vin ban

mét) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phép luat hi¢n hanh vé bao ve, bi mat. = -

nha nude va hudng din tai Quy ché nay.
Pitu 16. Trinh tiy quéan 1y vin ban dén

Tht c4 van ban dén cla co quan, td chuc va c4 nhén giri dén phai dugc quan

ly theo trinh ty:

1. Tiép nhan, ding ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo doi don dbc viée giai quyét vin ban dén.

Diéu 17. Tiép nhin, ding ky vin ban dén

1. Khi tiép nhin vin ban tir moi ngudn, trong gi hodic ngodi gidr lam viée,
Vian thu hogic ngudi duge giao nhiém vy tiép nhan vin ban dén phai kiém tra s6
lugng, tinh trang bi, dAu niém phong (néu cob), kiém tra, d6i chiéu v.éri noi gui trudce
khi nhén va ky nhin. Trudng hgp phat hién sai s6t, Vin thu hodc ngudi duge giao

_tlep nhan vin ban dén phai klp thoi thong bao cho noi guri ho#c bao cao nguol ‘6 -

trach nhiém xem xét giai quyét; trudmg hep cin thiét phai 1ap bién ban vai ngum
chuyén vin.ban. Sau d6 Vin thu c6 nhu;m vy bdc bi, phan loai, vao sb, dang ky 50
van ban dén, dong déu “Pén”, ghl s& dén va ngay dén vao trong diu “Dén”. Viéc
bée bi van ban cin chi y mét s6 diém saw:

a) Cac bi van ban Vin thu khéng duge boc: Bao gdm cac bi c6 dong dau Mat
(A), T61 mat (B), Tuyét mat (C); bi giri dich danh ngudi nhéan; giri Pang ty, Cong
doan, Poan thanh nién néu 12 van ban lién quan dén cng viéc chung ctia co quan, td
chirc thi c4 nhan nhin van ban ¢6 trach nhiém chuyén cho Van thu dé ding ky; )

b) Viéc béc vin ban mit dugc thyc hién theo quy dinh tai- Thong tu sb
12/2002/TT-BCA (Al1) ngay 13 thang 9 ndm 2012 cia B¢ cong an huéng dan
thuc hién Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cia Chinh fshﬁ
quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao v& bi mat Nha nude va quy dinh cu the
cla co quan, td chirc;

¢) Péi véi don thu khidu nai, td cdo, kién nghi..., ngudi cé trach nhlam boc .

bi phai gift lai bi va dinh kém theo don.



2. D6i véi ban fax, phai chup lai truée khl dong déu Dén; d6i véi vin ban
dugce chuyen phat qua mang, trong trudng hgp cén thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc
dong ddu Dén. Sau d¢, khl nhan dugc ban chinh, pha1 déng déu Dén vao ban chinh
va lam thu tyc ding ky (s6 dén, ngay dén 13 sb va ngay di dang ky tai ban fax, b.an
chuyén phét qua mang)

3. Vin ban khin dén ngoai gitr lam viéc, ngay 1&, ngay nghi, thi cn bd, c@ng
chire, vién chitc tiép nhan ¢ trach nhiém ky nhén va bao cdo ngay véi Lanh daoeco
quan hodic Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh dé xir ly. :

4. Vin ban dén phai dugc ding ky vao sb ding ky vin baﬂ hodc co s&r dit

liu quan Iy van ban dén tren méy vi tinh. Vin ban méat dén dugc dang ky riéng -

hodc néu sir dung phan mém trén méy vi tinh thi khdng dugc ndi. mang LAN
(mang ndi bd) hodc Internet.

Diéu 18. Trinh, chuyér giao viin ban dén

1. Vin ban dén sau khi dwgc dang'ky phai dugc trinh kip thoi cho ngudi, cc')h‘
thim quyén dé Xin y kién phan phéi van ban. Van ban khin phai dugc trlnh va -
chuyen giao ngay sau khi nhén. :

2. Can cir y kién chi dao giai quyét, Vin thu ding ky va chuyén vin ban theo
¥ kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai ddm bao chinh x4c, dung d01 tuqng va gilr
bi mét ndi dung vin ban. Ngudi nhan vin ban phai ky nhén vao sé chuyén giao vin
ban.

Diéu 19. Gidi quyét va theo ddi, don déc viéc gidi quyét viin ban dén
1. Nguorl dimg diu co quan, t§ chitc cé trach nhte;m chi dao glal quyét klp _
thoi van ban dén. Cp Phé ciia nguei ding dAu co quan, t6 chirc dugc g;ao chi dao

giai quyet nhing van ban dén theo sy tiy nhiém ciia ngudi dimg dhu va nhu'ng van '
ban dén thude cac linh vire duge phin céng phy trach.

2. Can c¢ir vao ndi dung vin ’ban.den, nguorl dimg dAu co quan, té chirc giao
cho don vj hoac ¢4 nhin giai quyét. Pon vi ho#ic ¢4 nhan c6 trach nhi¢m nghién

ciru, glal quyét van ban dén theo thoi han duge phap luit quy dinh hodc theo quy
dinh cia co quan, td chirc.

3. Vin thu c¢6 trach nhiém tong hgp s6 lidu van ban dén, vin ban dén di
dugce giai quyét, da dén han nhung chua dugce giai quyét d& bao cao Chanh Vin
phong hogc Trudng phong Hanh chinh. D6i véi van ban dén ¢ du “Tai liéu thu

hdi”, Vin thu ¢ trach nhiém theo ddi, thu hdi hodic giri tra lai noi giri theo ding
thoi han quy dinh.

4. Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh co quan, to chirc co trach
nhlg,m don doc bao céo lanh dao co quan, td chirc v& tinh hinh gial quyét, tién 49 va két
qua giai quyét vin ban dén dé thong bao cho cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan.

Diéu 20. Trinh tyr gidi quyét vin ban di
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Vin ban di phai duge quan 1y theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thic va ky thut trinh bay vin ban; ghi s, ky hiéu va ngay,
thang, ndm cia vén ban.

2. Ding ky vin ban di. ;
3. Nhéin bén; déng déu co quan; dfu mire &g mat, khdn (néuce). -
4. Lam thi tyc phét hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat vin bénb'c‘ii.
5. Luu van ban di. '

Piéu 21. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban, ghi s, ky hi¢u
va ngiy, thang, nam cia van ban

1. Trudc khi phat hanh vin ban, Vin thu phai kiém tra lai vé-thé thuc, ky '
thuat trinh bay va thd tyc ban hanh vin ban; neu phét hién c6 sai sot, phai k1p tho'l
bao cao ngubl co trach nhiém xem xét, g1a1 quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang, nim ciia vin ban
a) Ghi sb cila viin ban

- Tht ca van ban di cia co’ quan, t& chirc dugc ghi sb theo hé théng sb chung
ciia co quan, td chirc do Vian thu théng nhét quéan 1y; trir truomg hop phép ludt co
quy dinh khéc.

- Viéc ghi sé viin ban quy pham phép lut duge thuc hii:‘:n theo quy dinh tai
Théng tu s6 55/2005/TT LT—BNV-VPCP ngay 06/5/2005 va ding ky riéng. |

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

b) Ghi ngay, thang, nim vin ban

- Viéc ghi ngay, thang, nim cla viin ban quy pham phép luit dugc thuc }ﬁen L

theo quy dinh tai Théng tr s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005. !

- Vié¢ ghi ngdy, thing, nim ctia vin ban hanh chinh- dugc thye hién theo quy
dinh tai Piém b, Khoan 1, Diéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Vin ban mat di duge danh s6 va ding ky-riéng.

Piéu 22. Piing ky vin ban di

Cin cr tng s6 va sb luqhg mdi loai viin ban di hang nim, cic co quan, td
chirc quy dinh cu thé viéc lap sb ding ky vin ban di cho phi hop.

Vian ban di duge ding ky vao sé ding ky vin ban di hojic c’[angkytrenmaywtmh

Van ban mét di duge dang ky riéng,. :

Piéu 23. Nhan ban, dong diu co quan va diu mirc 4§ khin, mat
1. Nhan ban
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a) S6 lugng vin ban cin nhan ban dé phét hanh dugc xac dinh trén co s s6 Twong
tai noi nhin vin ban; néu giri dn nhidu noi ma trong vin ban khéng liét ké di danh
sach thi don vj soan thao phéi c6 phy Iyc noi nhan kém theo dé Iuu & Vin thu.

b) Noi nhan phai dugc x4c dinh cu thé trong van ban trén nguyén téc chi gii
dén co quan, td chic, don vi cé chirc ning, thim quyén giai quyet t6 chirc thye
hién, phoi hgp thuc hlen bdo céo, gidm sat, kiém tra lién _quan dén ndi dung Vﬁn

ban; khong gui vuot cap, khong giri nhidu ban cho mdt dbi tugng, khong giri dén
céc dbi tugng khac dé biét, dé tham khio.

c) Giit gin bi mét nd1 dung van ban va thyc hién danh may, nhan ban theo '
ding thdi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mét phai b y klen ctia 1anh dao co quan, td chirc. va. |

dugc quy dinh tai Khoén 1, Piéu 8 Nghi dinh b 33/2002/ND-CP.
2. Péng diu co quan

a) Khi dong dAu 1én chit ky thi ddu dong phal trim lén khoang 1/3 chit ky ve.
phia bén trai.

. b) DAu déng phai rd rang, ngay ngén, dung chidu va ding muc ddu mau do
tuoi theo quy dinh. '

c) Viéc dong déu phy luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky van ban quyet
dinh va ddu dugc déng 1én trang dAu, tram 18n mét phan tén co quan, td chirc hoic
tén cua phu lyc. :

d) DAu gip lai duqc déng vao khoang glu'a mép phéi cia van ban hoac phu luc
kém theo, trim 1&n mot phan céc to gidy, mdi ddu dong t6i da khong qua 05 trang.

3, Pong déu chi cac mirc d khan, mat

a) Vigc ddéng ddu chi cac mirc do khan (KHAN, THU'QNG KHAN, H(E)A
TOC, HOA TOC HEN GIO) trén vin ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy '
dinh tai Piém b, Khoan 2, Di¢u 15 Thong tu s601/2011/TT-BNV. - ’

b) Vlec déng déu chi cac mirc d9 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va
diu “thu hdi” dugc khic sin theo quy. dinh tai Myc 2, Théng tu sb 12/2002/TT-
BCA(A11) ngdy 13/9/2002 ctia B Coéng an hudng dan thuc hién Nghj dmh sb
33/2002/ND-CP.

c) Vi tri dong diu d6 khin, diu do mat v ddu pham vi luu hanh (TRA
LAI SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAL, LUU HANH NQI BOQ) trén vin
ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém c, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu so
01/2011/TT-BNV. .

Pidu 24. Thi tyc phat hanh, chuyén phat va theo dbi vige chuyén phat
vin ban di

1. Tha tuc phét hanh vin ban
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Vin thu co quan, td chirc tién hanh cic cong viéc sau day khi phét hanh: Lua

chon bi; viét bi; vao bi va dan bi; dong diu do khén, diu ky hiéu d6 mat va dau
khéc 18n bi (néu cd).

2. Chuyén phét vin ban di

a) Nhing van ban d3 lam diy da céc thu tuc hanh chinh phai dugc phat hq.nh
ngay trong ngay vin ban d6 dwgc dang ky, chim nhét 1a trong ngdy 1am v1¢c tlep

theo. D1 vdi vin ban quy pham phép lugt c6 th phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay
ky van ban.

b) Dbi v6i nhitng van ban “HEN GIO” “HOA TOC”, “ KHAN”, “THUGNG
KHAN” phai dugc phat hanh ngay sau khi lam diy dd cac thi tye hanh chinh.

¢) Vian ban di dugc chuyen phat qua buu di¢n phéu dugce dang ky vao sb %m '. N
viin ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu ciu nhan vién buru dién kiém
tra, ky nhén va d6ng déu vao sb. -

d) Viéc chuyén giao tryc tlep viin ban cho céc phong (ban) chuy&n mon, ¢ac
don vi truc thudc, cong chire, vién chire trong co quan t6 chirc hodc cho cac: cO
quan, don vi, c4 nhan bén ngoai phai duge ky nhin vio sb chuyén giao viin ban.

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

Trong truong hop can chuyén phét nhanh, vin ban di co thé duge chuyen_
phat cho noi nhin bing may fax hodc chuyen qua mang, trong ngay lam viéc phai
gln ban chinh d6i véi nhung véan ban c¢6 gia tri luu trik.

e) Chuyén phét vin ban mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Didy 16
Nghj dinh s0 33/2002/ND-CP va Muc 3 Thong tu s0 12/2002/TT- BCA(AI 1).

3. Theo d6i viéc chuyén phat vin ban di
a) Van thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban d1

-
b
£

b) Lap Phiéu giri dé theo ddi viée chuyén phat van ban di theo yéu cau ¢ha

nguoi ky vin ban. Viée xéc dmh nhung vin ban di cin lap Phiéu giri do don vi
hoéc c4 nhan soan thao vin ban d& xudt, trinh ngudi ky quyét dinh;

¢) D6i véi nhitng vin ban di ¢6 dong dhu “Tai ligu thu hoi”, phai theo dbi/ ithu
héi dung thdi han; khi nhén lai, phai kidm tra, d4i chiéu dé bao dam vin ban khong
bi thiéu hojc thét lac;

i

d) Truong hop phat hign vin ban bj thit lac khoéng c6 nguoi nhén phéi béo
c4o ngay Chanh Vin phong hogc Trudng phong Hanh chinh co quan, t6 chic dé
xu ly. i

Piéu 25. Ll_ru van ban di

1. Méi vin ban di phai duoc lwu 02 ban: Béan gbc luu tai Vin thur co guan, td
chie va 01 ban chinh lru trong hd so cong viéc. Ban goc Iuu tai Vén thu co quan,

to chitc phai c¢6 chir ky trye tiép clia ngudi c6 thdm quyen, duge dong dau va sdp
xép theo thir ty dang ky.
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2. Viégc luu giit, bdo quan va st dunig ban leu vén ban di c6 dong déu chi murc
d6 mét dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh v& bao vé bi mat nha nudc.

3. Van thu ¢ trach nhiém 14p sb theo d&i va phyuc vu kip thoi yéu chu su

dung ban luu tai Van thu theo quy dinh cta phap luit va quy dinh cu thé cua co
quan, tb chirc. i

f:'f!
Muyc 3 :
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Didu 26. Noi dung vige 1ap hd so va yéu cu ddi véi héd so duge lap
1. Ngi dung viéc 1ap ho SO cong v1¢c | . . ;
a) Mo hd so ¥

- Méi c4 nhan khi giai uyét cong viéc du:qc giao c6 trach nhiém mo hd sc; vé
cong v1¢,c (theo Danh muyc hé so clia co quan, td chirc hodic theo thuc té cong v1¢c
duqc giao trong trudng hop co quan, tb chirc chua cé Danh muc hd so).

- M& hé so 1a viéc chuin bj bia hd so, ghi nhimg thong tin ban diu vé ho S0,
nhu: ky h1¢u ho s0, tidu d& hd so, nam md hd so: Bia hd so duge thiét ké va in theo
Tiéu chuén Quéc gia TCVN 925:2012 Bia h so luu tri¥.

b) Thu thap van ban vao hd so
- Céan bg, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhi¢m 14p hd so cin thu thap day du

cac van ban, gidy t& va cdc tur li¢u cb lién quan trong qua trinh giai quyét cong v1ec
vao ho so.

- Céc van ban trong hd so phai duqc sap xép theo mét trmh tu hop ly, tuy -
theo dac diém khac nhau cia cong v1¢c de Iva chon cach sip xép cho thich hop
(chi yéu 12 theo trinh ty thoi gian va dién bién cdng vigc). 4

c) Két thic va bién myc hé so i

- Khi cong vxec giai quyet xong thi hé so ciing két thic. Cén bd cong chire, |

vién chirc c6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng véan ban,
glay o con thiéu va logu ra vin ban tring thira, ban nhap, cac tu liéu, sach bao
khéng cin dé trong hd so;

Déi véi cac hd so c6 thai gian bao quan vinh vién, can bd, cong chuc, v1en
chirc phél bién muc hd so day du.

2. Hd so dugc 1ap phai dam bao cdc yéu cau sau:

>
a) Hb so duqc lap phai dugc phan 4nh dung chirc néng, nhlem vu cﬁai
quan, t6 chirc, ding cdng viéc ma cd nhan cha tri giai quyét;

b) Van ban, tai liéu trong m&i hd so phai ddy di, hoan chinh, cé gia tri phap
ly, c6 mdi lién hé chit ché véi nhau va phan 4nh dung trinh tir dién bién ciia van
d&, su viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc;

c) Vén ban, tai li¢u dugc thu thip vao hd so phai cé gid tri bao quan tucmg
d6i dong ddu. :
::. 14

I3



Piéu 27. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luu trit co quan
1. Trach nhi¢m ctia can by, céng chirc, vién chirc

a) Céan b§, cong chirc, vién chirc phai giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2 Didu nay.

b) Cén b cong chirc, vién chire trude khi nghi huu, tho1 viéc hay chuyen
cong tac khac déu phai ban giao lai hd so, tai lidu cho co quan, td chirc hoiic ngu'm
k& nhiém, khong dugc gur hd so, tai lidu cia co quan, t6 chirc lam tai liéu riéng
hodic mang sang co quan, t6 chirc khéc.

c) B phén luu trit (hoic Phong Hanh chinh) cé trach nhiém sip xép, quan ly
hd so khoa hoc, dung quy dinh cia Luét Luu trir, ddm bao thuin tu;':n cho vigc tim
kiém, tra ciru khi.cin. Chuyén vién c6 nhu chu tim klem tra ciru hd so tai chd; by - -
pha.n lwu trit c6 trach nhiém phuyc vy, tranh dé 4ch tac cong viéc. Truong hop dua
hé so ra khoi kho luwu trix, chuyén vién phai ky vao s& giao nhan tai ligu.  * '

2. Théi han giao np tai liéu vao Luu trit co quan

a) Thoi han nép duu hd so, tai lidu tu cac don vi, cd nhan vao Luu trit co quan
dugc quy dinh:

- H) s0 ban hanh vin ban dugc chuyén vién phu trach phéat hanh vin ban ban
giao cho b§ phan lwu trit co quan, bd phan dugce giao phat hanh quan l’y 01 ngay ké
tir ngay phat hanh van ban (truorng hgp chuyén vién trinh ky tn,rc tiep phat hanh,
phai yéu ciu chuyén vién glao nép hd so kém theo) Sau khi t1ep nhan hd so, bd
phén luu trir ¢ trach nhlem kiém tra d6i sodt hd so hién c6 v4i vin ban “Théng ké
danh myc hé so trinh”; néu phét hién thay thidu phai thong bao ngay cho chuyen '
vién d& bd sung hodic xdc nhan viée thidu danh myc trong hé so trinh); ; o

- Hb s0 cong trinh xay dyng co ban ndp vao Luu trit co quan sau 03 thang ké
tir ngay cong trinh dugc quyét toan;

- Hb so cbng viéc khic (hd so v& t6 chirc sy kién, gidi quyét khibu nai to L

céo...) ngp vao Luru trit co quan trong thoi han 01 nam.

b) Thanh phén hd so, tai liéu ndp lwu vao Liru trit co quan gdm foan bQ hé so,
tai li¢u dugc xac dinh thoi han bao quan 05 nim trd len, trir nhitng loai hd 50, tai
liéu nhur: Cac hd so nguyen tac dugc ding 1am cin ctr dé theo dbi, giai quyét cong
viéc thudc trach nhiém ctia mdi ca nhan, duqc canhén gur va c6 thé ty loai huy kh1
vin ban hét hi¢u lyc thi hanh; H6 so vé nhing cong viéc chua dugc giai quyet
xong; Hb so phdi hop giai quyet cong v1¢c (trudng hop tring véi hd so cia dorn vi
chu tri); Céc vir ban, tai lidu dé biét, dé tham khao.

3. Thu tyc ndp luu

Khi ndp lwu hd so tai lidu phai 1ap 02 ban Muc luc hd so, tai lfeu nop liru va
02 ban bién ban giao nhén tai lidu. Luu trit co quan, t6 chizc va bén giao tai ligu
moi bén gitt mbi loai 01 ban,

Piéu 28. Trich nhiém ddi voi viée 1ip hd so va giao llQp hé so vao Luu
trir co quan -
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1. Trach nhu;m clia ngudi ding ddu co quan, td chirc: Hang nim nguoi dimg
diu co _Quan, td chirc 6 trich nhiém chi dao xay dung Danh muc hd so cua co

quan, t§ chtc; Chi dao lap hd so va giao ndp hd so, tai litu vao luu trit di véi céc
donvi thudc pham vi quan Iy clia minh. e

2. Trach nhiém cua Chanh Vian phong, Trudng phong Hanh chinh hodc nguorl
duge giao trach nhiém

a) T6 chuc thyc hién viée 1ap hd so va ndp hd so, tai lidu vao Luu trit tai co
quan. Cy thé:

. -Chidao v1¢c x4y dyng va trinh ngudi dimg d4u co quan ban hanh Danh muc
hd so co quan, t6 chirc;

- Chi dao huong dan, kiém tra viéc 14p hd so va nt’;)p hé so, té.l lidu véo Luu
triv Co quan.

b) Tham muu cho ngudi dimg diu co quan, t8 chirc trong viéc chi dao, k1em g
tra, huéng din viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir d6i véi cac dcm
vi-tryc thudc.

3. Trach nhiém cia cén bg, cong chl'Ic vién chirc
a) Cén b§, cong chirc, vién chire phai co trach nhiém 13p hd so céng viéc duge

phén cong theo dbi, giai quyét va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo
diing thdi han va thi tyc quy dinh.

b) Ngoa1 v1¢c 1ap hd so cbng viée, néu cin cb thé 1ap hd so nguyen tic lam
cn cir giai quyét cong viée thude trich nhiém duge giao.

4. Trach nhi€m ctia cong chirc, vién chic van thu, luu tri

a) Trach nhi¢m cia Vin thu don vi ‘

- Cubi m&i n&m kiém tra tinh hinh 1ap hd so cuia c4c c4 nhén trong don Vi,";}té.c
dinh cac hd so da két thic, huéng dén hoan chinh hé so d& np lru.

- Théng k& hd so, tai 1iéu giao ndp vao Muc luc hé so, tai lidu ndp luu.

- Ban giao hé so, tai lidu cho Luru tri co quan.

b) Trach nhiém cta Vin thu co quan

- Xay dung duy thao Danh muc hd so clia co quan, t§ chic; 1dy ¥ kién dong
gop cua cac don vi, cd nhén lién quan; hoan thi¢n dy thao, trinh 1anh dao co quan
t5 chirc ky ban hanh

- P4u nim, Vin thu sao gm Danh myc hd so cho cac don vi, cén bo, oong
chirc, vién chirc 1am can ctr 18p hd so. Trén co s& Danh muc hd so, Van thu chuan
bi bia hé so giao cho don vi hoic ca nhén c6 trach nhiém 1ap hé so.

ji

- Phéi hop voi L trit co quan huong dén nghiép vu, d6n dbc, kiém tra viéc
1ap hd so cong viée tai co quan, t6 chirc.,

¢) Trach nhi¢m cta Luu tr* co quan
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" - Giap ngudi dimg diu co quan hiréng dan vide lap hd so va ndp luu hd SO,
tai lidu. . -

- Tiép nhén, hoan chinh va sip xép hd so, tai lleu

+ Tiép nhéan hd so, tai lidu d3 dén han ndp luu tir cic don vi, ca nhin va lap
Bién ban giao nhan hé so, tai lidu. Truong hop phét hign thidu ho 50 thi yéu ¢4u
don vi, ¢4 nhan bd sung hoiic béo céo ngudi c6 tham quyén giai quyét.

+ Hoan chinh hd so va lap Muc luc hd so: Viét bia theo miu (chinh stra cac
thong tin trén bia hd so néu cén), danh sb to trong hd so, viét Chimg tir két thic va
bién myc van ban trong hd so dbi véi hd so ¢6 thdi han bao quan vinh vién; Lap
Muyc lyc hd so bao quén vinh vidn riéng va hd so bao quan c6 thoi han riéng.

+ S&p xép hd so, tai 1iéu-vao hdp (clip), ghi va dan nhén hdp, dua 1én gi4

- Lya chon nhung tai ligu luy trit c6 gia trj bdo quan vinh vién giao nop vao -

Luu trit lich sir tinh (Chi cuc Vin thu-Luu trit tinh); td chirc huy tai liéu hét gla tri -
theo quyét dinh ctia ngudi dimg dAu co quan.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 29. Quan ly con diu

1. Vige quén 1y con dAu tai c4c co quan, td chirc duqc thuc hién theo Nghi
d;nh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cia Chinh phu vé quan ly va st dung con
déu, Nghl dinh s6 3 1/2009/ND CP ngay 01/4/2009 ctia Chinh phu su'a dbi, bd sung
mét sb didu ciia Nghi dinh s 58/2001/ND-CP, Thong tu L1en tich sb 07/2002/TT- -
BCA-BTCCBCP ngay 6/5/2002 ciua B§ Cong an - Ban td chirc can bd Chinh hd
(nay 12 Bo Nbi vy) vé viéc huéng dan thyc hién mét s& quy dinh tai Nghj dinh sb
58/2001/ND-CP. Chénh Vin phong chiu trch nhiém trudc nguoi dimg ddu co
quan viéc quan ly va sir dyng con diu cia co quan.

2. Céc con déu cia co quan, td chirc duge giao cho Vin thy co quan, tb chire -

quan ly va sir dyng, dong thoi cé trach nhiém thyuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con déu cua co quan, td chirc duge bao quan tai.phong lam vige caa Van
thu. Truong hqp cin dwa con dfu ra khéi co quan, td chirc phai duqc sir ddng ¥ clia
ngudi dung dAu co quan, td chirc va phal chiu tr4ch nhiém v& viéc bao quan, sur
dung con ddu. Con déu phai duge bao quan an toan trong gid ciing nhur ngodi‘gid
lam viéc; L

b) Khéng glao con dau cho ngudi khac khi chwa duge phép bang vin ban cia
ngudi c6 thdm quyen

3. Khi nét d4u bj mon hoic bién dang, Van thu phai bao cao ngum dung diu
€O quan, td chuc dé lam tho tyuc ddi ddu. Truong hgp con du bj mat ngucn dimng
diu co quan, td chirc phai béo céo co quan cdng an, noi xdy ra mét con diu, lap
bién ban va béo c4o cic co quan lién quan dé xit 1y theo quy dinh.
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4. Khl don vj ¢cé quyet dmh chia, tach ho#c sap nhap, phai ndp con diu cti va
1am céc thu tyc xin kliic con diu méi. :

Piéu 30. Sir dyung con diu -
1. Viin thu co quan phdi ty tay déng déu vao céc viin ban cia co quan, t6 chic!

2. Chi dong déu vao cac van ban khi cic vin ban daung thé thirc va co chit ky
clia ngudi c6 tham quyén.

3. Khéng dugc dong déu trong cac truong hop sau: Dong dﬁu vao glay khong
cd ndi dung, dong diu trude khi ky, dong diu sén trén glay trdng holic déng dau
1én cac vin ban co chit ky cia nguoi khong ¢6 thim quyen

 ChuongDI | o
CONG TAC LUU TRU |

Muc 1 .
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 31. Thu thap ho so, tai li€u vao Luu trir co' quan

Hang nam cong chic, vién chirc Luu trit.co quan, td chirc ¢6 nhiém vu td
chirc thu thip hé so, tai liéu di dén han nép hwu vao kho Luru trir co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu;

2. Ph01 hgp voi cac phong, ban, don vi tryc thude xac dinh nhing loai h(") 50,
tai liéu cin ndp hru vao L trir co quan;

3. Huong dan cac phong, ban, don vi tryc thudc chuin bj hd so, tal liéu va lap
“Muyc luc hd so, tai liéu ndp heu”; :

4. Chuén bj kho va c4c phuong tién bao quéan dé tiép nhan ho so, tai lidu;

5. Té chuc tiép nhén hd so, tai liéu, kiém tra d6i chidu gitta Muc luc hé so, tai
liéu ndp lrru véi thye t€ tai lidu va 1dp Bién ban giao nhén tai liéu.

Piéu 32. Thu thap tai li¢u vao Luru trir lich sir tinh

1. Chi cyc Van thu - Luu tru tinh gitp Gidm déc S& N6i vu truc tiép quan ly

tai liéu Luu trit lich sir tinh; tiép nhan tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién hinh
thanh trong qué trinh hoat ddng clia-cic co quan, t6 chirc va dja phuong thuoc
Danh muyc tai liéu nép hru vao Luu trit lrch st tinh, cu thé:

a) Gitip Giam doc S& Ni vy tham muu cho Uy ban nhan dan tinh ban hanh
Danh muc co quan, td chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir tinh
(Chi cyc Vian thu-Luu trif tinh); Danh muc thanh phin tai lidu np vao Luu trit lich
sir tinh;

b) Hudéng din céc co quan, t6 chirc thude ngudn ndp luu tai lu;u chuén bj tai
liéu nép lru theo ké hoach;

¢) Thu thp, chinh ly, x4c dinh gia tri_, thdng ké, bao quan va td chirc sir dung |

3i liéu huu trit tinh;
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d) T4 chirc tiép nhan hé 50, tai lidu, kiém tra dbi chleu gitta Muyc lyc hd so,: 1tal
liéu ndp luu voi thye té tai lidu va lap Bién ban giao nhan tai lidu,

2. Céc co quan, tb chirc thudc ngudn ngp luu tai liéu vao Luu trir lich s tmh'

(Chi cyc Vian thu-Luu trix tinh) ¢6 trach nhiém:
a) Chinh ly tai liéu trude khi giao ndp va lap Muc luc hd so, tai lidu ndp hry;
b) Lap Danh muc tai liéu c6 déng déu chi céc mirc do mat;

¢) Giao nfp day di tai lidu, hop, cip va cong cu tra ciru vao Luu trit hch st

tinh; van chuyén tai liéu dén noi giao ndp;

d) Muc luc hd sa, tél liéu ndp hru va Bién ban giao nhén hd so, tai liéu duoc lap
thanh 03 béan; co quan, t chirc giao nép ho so, tAi ligu gifr 01 bén, Luru tri hch sif tinh
gift 02 ban va dugc luu trir vinh vién tai co quan, t6 chitc, Liru trit lich st tinh.

3. Thoi han ndp luu tai liéu vao L trit lich sir tinh

a) Trong thoi han 10 nam ké tir.nim cong viée két thiic, co quan, t6 chirc

thugc Danh myc co quan, t6 chic thuoc nguon ndp huru tai Lidu cé trach nhiém nép
luu tai 1iéu co gia trj bao quan vinh vién vao Luu trix lich st tinh;

b) Tai lidu Iwu trix céc co quan, t chirc khac khéng thudc ngudn ndp luu tai
liéu vao Laru trit lich s tinh dugce quan ly tai Luu trit co quan theo quy dmh cua
Quy ché nay va quy dinh cia phép lut c6 lién quan.

Piu 33. Thu thép tai ligu Liru trir di¢n tit vao Luu trir co’ quan, Luru tru'
lich sir tinh 1

Thuc hién theo quy dinh tai Chuong I, Ngh; dmh s6 01/2013/NB CP va cac
quy dinh khic ciia céc co quan nha nudc cb thAm quyén. *

Pitu 34. Thu thip hd so, tai li¢u lwu trir ciia xii, phwong, thi tran

1. Tai héu hinh thanh trong qua trinh hoat dfng cua Ho1 dong nhén dan, Uy ban
nhén din, cdc tb chirc xa héi, t6 chirc X8 héi - nghé nghle‘p cla x4, phuong, thi tran
duqc Iya chon va lu trit tai Vin phong Uy ban nhén dén cap xa, phudmg, thi trin.

2. Nguti lamLuuuutalVanphbngbeannhandanxa,phucmg,tmtranco o
nhiém vy hudng dan viéc 1ap hd so, tiepnhanho s, tai liéu, chinh ly, théng keé, bao

quan va phyc vy sir dyng tai 1iéu hru trir theo quy dinh ciia phap ludt vé huu trit.
Pidu 35. Chinh ly tai ligu

1. B phan Vian thu, Laru triy co quan c6 trach nhiém t6 chirc chinh 1y tai 1ieu
ton dong tir ndm 2013 trd vé trudc dé dua vao ché d6 bao quéan tai kho Luu tri¥ oo
quan; dong thoi lya chon nhing hd so, tai liéu co thoi han béo quan vinh vién giao
ndp vao Chi cyc Van thu-Luu trit tinh,

2. Nguyén tic chinh ly
a) Khéng phéin tdn phéng luu tri,
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b) Khi phan loai, 14p hd so (chinh sira hoan thién, phyuc hdi hoic lap méihd
so) phai tén trqng sy hinh thanh tai ligu theo trinh tir theo dbi, giai quyét cong vu:c
(khong pha v hd so da lap);

c) Tai ligu sau khi chinh ly phai phan e’mh duqc cac hoat dfng cia co
quan, t chirc.

3. Tai liéu sau khi chinh ly phéu dat yéu clu sau:

a) Phén loai va ldp hd so hodn chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu; . |

c) H¢ thc')ng héa hd so, tai lidy; ‘ : : ‘

d) Léap cong cy tra ciru; Myc lyc hd so, co s& dir 1idu va céc cOng cy tra Cuu
khac phuc vy cho viéc quan ly va tra ciru st dung tai ligu; _ : :

- &) Lap Danh muc tai liu hét gié tri. ‘
Didu 36. Xac djnh gia trj tai liu '
1. B¢-phén Vin thu, Luu trlt co quan ¢6 nhiém vy giup Chanh Vin phong,

Trudng phbng Hanh chinh x4y dyng Béng thdi han bio quan tai ligu trinh ldnh dao
co %uan, t6 chic bdn hanh sau khi 6y kxen thim dinh cia co quan c6 thim

quyen

2. Viée xac dinh gia trj thi ligu phai dat duge yéu ciu sau:

a) Xac dinh tai lidu cin bao quan vinh vién va tii lidu bao quan c6 thdi han
bang sb ndm cu thé; iy

b) Xac dinh tai li¢u hét gia tri dé tiéu hay.

Didu 37. Hoi ddng xdc dinh gia tri tai lidu

Thixc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Luét Luu trir 2011.

Didu 38. Huy tai lidu hét gia trj

Thye hién theo quy dinh tai Didu 28 Lust Luu trit 2011.

: Muyc2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRTU

Didu 39, Thong ké cong tac luu trir

1. Dbi tuong théng ké cong tAc fuu trir bao gdm: Théng ké tai lieu hru trix, kho
hru trr, phuong tu;n bao quén tai liéu luu trir va can bj, cong chire, v1en chac, lam
cong tac hou trik. Théng ké luu trit duge thyre hign theo ché @ dinh ky. S6 liéu théng
k& Iuu trir dinh k¥ bang nim duge tinh tir 0 gid ngay 01 thang 01 dén 24 giv ngay 31
thang 12. ‘

2. Viéc giri béo co théng ké huu trix: Uy ban nhén dan cdp x4, cac phong, ban va
co quan, t6 chirc thudc huyén giri bio céo vé Phong Noi vu cac huyén, thj x4, thanh

i
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phé; céc co quan, td chirc khac thude tmh giri bao cao vé Chi cyc Vin thur - Luu trit
tinh, S& Ndi vu tng hop va béo céo Cuc Vin thu va Luu trif Nha nuée.

3. Céc co quan, 6 chirc thyc hién’ che d6 béo céo thong k8 theo Thong tr sd

09/2013/’['1" -BNV ngay 31 thang 10 nim 2013 ctia Bd Noi vu quy dinh ché 0 bao
cdo thong ké cong tac vin thw, luu trk va tai lidu luu trit.

Pidu 40. Bio quin tai lu;u lvu tri

1. Nguyén téc |

a) Hb so, tai liéu chwa dén han ndép luu vao Luu trit co quan do céc cén b,
cong chire, vién chiic ty bao quéan va phai dam bao an toan cho céc ho so, tai liéu.

b) Hd so, tai lidu lwu trit dén han ndp luu pha1 dugc giao nop vao Luu trit.co

quan v tép trung bao quén trong Kho luu trit ciia co quan, td chirc. Kho luu trit

phai duge trang bj diy du céc thiét bj, phuong tién cin thlet theo quy dinh dam bao
an toan cho tai liéu.

2. Trach nhiém -

_ a) Chanh Vin phong, Truéng phong Hanh chinh va Lanh dao cic oo quan, tb
chirc ¢ trach nhiém chi dao thye hi¢n cac quy trinh v& bao quan tai lidu luu trit:

- B6 tri kho hru trft theo ding tiéu chuan quy dinh;

- Thuc hién cac blen phap phong chéng .chay, nd, phong chéng thién tai,
phong gian, bao mét dm véi kho luu trir va tai 11e;u hry tril;

- Trang bj diy du trang thiét bj k¥ thuat, phu'(mg tién bao quan tai llt;u luu tru,
- Duy tri nhiét d9, d6 4m, 4nh sang pht hop v6i timg loai tai ligu huu trit.

' 9 - ’
b) Cén b cong chirc, vién chitc van thu, luu trif cha co quan, to chirc ¢6
trach nhiém,

- B4 tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu trif; hd so, tai lle;u trong kho dé trong

hqp (c@p), dan nhén ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, k1em tra
va tra cltu;

- Thucmg Xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu cé trong kho dé nim duqc sg L

luong, chét lugng tai lidu trén co s& do cd ké hoach bao quan va tu bd phyc che
Didu 41. D6i twgng va thii tuc khai thac sir dyung tai ligu

1. Tai liéu luu trit cha co quan, td chire duge st dung dé phuc vu nhu cau

cong tac cua can bd, cong chirc, vién chirc trong, ngoai co quan, t6 chirc va cac nhu
¢au riéng chinh dang,

2. Can bd, cong chirc, vién chirc trong co quan ¢6 nhu cdu kha1 thic, sir dung

tai liéu huu triy vi muc dich c6ng vy phai co y kién cia l3nh dao co quan, to chirc
hodc Chanh Van phong, Trudng phong Hanh chmh (do lanh dao co quan, td chuc

{y quyén). Cén b, cdng chirc ngodi co quan, t6 chirc phai ¢ gidy giéi thidu ghi 1o

muc dich nghién ctru tai lig¢u.
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3. Ca nhén khai thac, sir dung tai liéu vi myc dich riéng phai c6 don xin'str |
dung tai liéu, chimg minh nhin din hogc h¢ chidu va phai dugc lanh dao co quan
td-chirc hodc Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh dong y y.

Piu 42. Cac hinh thire nghién ciru, sir dung tai ligu lua trir
~Thye hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luét Luu trir 2011.

Diéu 43, Thim quyén cho phép khai thic sir dung i lidu luu trif

1. Tai Kho Laru trit lich sur tinh

a) Chi tich Uy ban nhan dan tinh duyét cho phép ngudi nuge rigoai duoé su
dung céc logi tai liéu luu trit cia tinh tai phong doc va quyét dinh viéc cung cap
ban sao tai liéu luu trik.

b) Gidm dbc S& Noi vu tly quyén cho Chi cyc Trucmg Chi cyc Van thur - Lu'u trit
tinh duyét cho phép can bd, cong chirc trong, ngodi co quan va cé nhan dén nghlen
clru, st dung tai he;u lru trir (trlr tai liéu mat) dé thyc hién nhiém vu duge giao va

phuc vu céc nhu ciu chinh ddng ciia cong dén. Nhimng tai ligu thong thudng, Chi cyc L

Truéng Chi cyc Vian thu - Luu trif tinh duge phép clp ban sao tai lidu luu trit.

- Trudmg hop tai lidu nghién cir 13 tai liéu chi mirc 46 Mat phai ¢6 ¥ kién true
tiép ctia Gidm dbc S¢ Ngi vu. :
2. Tai Luu trit co quan

a) Chu tjch Uy ban nhén dén huyen, thi xa, thanh phd, Giam d6c cac s, ban,
nganh tinh duyet cho phép ngudi nude ngoai duge st dung cac loa1 tai liéu luu trix
cua cO quian, t6 chirc minh tai phong doc hodc kho luu trit va quyet dinh viéc cung
cép ban sao.

b) Trudng phong Ngi vu cac huyén, thj x4, thanh phd, Chanh Viin phong hotic
Truong phong Hanh chinh cdc s, ban, nganh duyét cho phép can b§, céng chite,

vién chirc va nhan dén dén nghién ciru six dung tai liéu luu triY, cAp ban sao dbi vm
nhiing tai liéu thong thuong.

Trudng hop tai liéu nghién ciru 13 tai liéu Mat pha1 cdy klen chi dao tryc tlep

ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thi x3, thanh phd, Giam ddc s&, ban, nganh o

Ditu 44. Quan ly vige sir dung tai ligu lru trir

1. Viéc khai théc sir dung tai li¢u luu trir phai c6 cac loai sb sach dé quan ly
niur: $6 nhap, xult tai lidu; sd ding ky Myc lyc hd so va sb dang ky doc gia va‘cac
cOng cu khac theo ding quy dinh ctia Cyc Van thu va Luu trit Nha nuée dé quan ly
tai liéu luu trit va phyc vu khai thac tai ligu.

2. Luu trit co quan, tb chire phai ¢6 Néi quy phong doc.

3. Ni quy phong doc bao gém cac ndi dung cin quy dinh sau:
a) Thoi gian phuc vu doc gid;

b) Cac gidy t& doc gia can xuat trinh khi dén khai tac tai lidu;
c) Nhing véat dyng dugc va khong duge mang vao phong doc;
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d) Quy dinh ddc gia phéu thyrc hién cic thii tuc nghién ciru va khai thic tai heu :

theo hudng dan ciia nhan vién phong doc; ;

d) Doc gia khong dugc ty ¥ sao, chyp anh tai liéu, du liéu trén mday tinh va
thong tin trong cdng cy tra ciru khi dugc phép;

e) Ngoai céc quy dinh trén, ddc gia cin thyc hién ngh1em chinh cic quy dinh
cé lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh v& sir dung tai lidu; Quy dinh
vé phong chéng chay né ciia co quan, td chirc.

Chwong IV
TO CHUC THY'C HIEN : ;;
Didu 45. Xir Iy vi pham va Khen thwéng ' "

Céc co quan, tb chirc, ca nhan c6 thanh tich trong céng tac vin thu, uu tr& s&
dugc khen thudng theo quy dinh ciia phap lujt.

- Co quan, to chirc va ca nhén nao vi pham quy dinh nay v céc quy dinh khac
ciia phdp luat v&'cong tac van thu, luu trir tiy theo tinh chat, mirc 46 vi pham ma .

xtr Iy ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh ho#c truy ciru tréch nhiém hinh sy theo

quy dinh cia phap luat.

Diéu 46. Khiéu nai, té cao

1. T chire, ca nhan co quyén khiéu nal, to cao vai cac hanh vi vi pham phap
lugt v& cong tac vén thu, huu trit.,

| 2. Viéc giai quyét khiéu nai, to cdo trong cﬁng tAc van thu, luu trit duge fhuo
hi¢n theo quy dinh cta phap luit vé khiéu nai, t6 céo. X

Diéu 47. Trach nhi¢m thi hanh

Cac sd, ban, nganh, cic Doanh nghiép nha nudc, don vi sy nghlep, Uy ban
nhéin din céc huyen, thj x3, thanh phd trong tinh cin cir vao Quy ché nay xay d\,rng

Quy ché chi tiét v& cong téc van thu, luu trir cho phi hop véi pham vi don vi,

nganh mmh quan ly. Trong qua trmh thye hién neu c6 vudng méc dé nghi céc co
quan, tb chuc phan 4nh kip thoi v& S& N6i vu téng hop, bio cdo.UBND tinh' Xem
xét, giai quyet /. :

TM. UY BAN NHAN DAN
KT.CAUTICH
PHO CHU TICH
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