VIEN KIEM SAT NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TOI CAQ Pic lip - Ty do - Hanh phiic
$6: 381/QP-VKSTC Hé Noi, ngay 10 théng 10 ném 2017
QUYET PJNH

Ban banh Quy ché vé cbng tic viin thr, luu trik
trong nganh Kiém sét nhin din

VIEN TRUONG VIEN KIEM SAT NHAN DAN TOI CAQ

C3n oir Lufit Luu trir s8 01/2011/QH13 ngdy 11/11/2011;

Can cir Lufit TS chite Vién kiém sit nhén din nim 2014;

Cin ctr Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngdy 08/4/2004 cia Chinh phit
vé cdng téc viin thu; Nghj dinh 56 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cia
Chinh phi sira dbi, bd sung Nghj dinh s8 110/2004/ND-CP; Nghj djnh
s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phid quy dinh chi tiét thi
hanh mdt sé didu cia Ludt Luu tri; Nghj djnh s8 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 cia Chinh phy vé& quan ly va st dung con diu; Nghj dinh
sb 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 clia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
Phip 1énh bio vé& bi mit nha nuéc;

Can cir Thong tw 8 01/201 I/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B§ Noi
vy hudng din thé thitc va k§f thugt trink bdy vin ban hanh chinh; Théng tir s6
07/2012/TT-BNV, ngay 22/11/2012 cia B§ N8i vy vé viéc huéng din quan
ly vin béan, lép hd so va np luu hd so, tai liéu vao L trif co quan; Thén
tr s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cia B§ Néi vy Quy dinh ma ss
ngach va tiéu chuan chiic danh nghé nghiép vién chic chuyén nginh hr trix;
Théng ur sé 14/2014/TT-BNV ngiy 31/10/2014 cia B Noi vy Quy djnh
chirc danh, m# 6 ngach vA tiéu chufin nghiép vu chuyén mén cic ngach céng
chite chuyén nganh van thw; Théng tu s8 04/2013/TT-BNV ngly 16/4/2013
clia B4 N§i vy Huéng dén x8y dymg Quy chié cong tic viin thy, huu trit ciia
céc co quan, 1 chirc;

Xét d& nghj enia Chanh Vin phong Vién kiém st nhan dan t6i cao,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché v& céng tic vin
thue, fuu trit trong nganh Kiém sét nban dan.
Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky; thay thé
Quyét djnh s6 74/QP-VKSTC ngiy 14/4/2007 cta Vién trudng Vién kiém sét



nhén dén t6i cao (ban hinh k&m theo Quy ché v& cong tic vin thu trong
nganh Kiém sét nhén dén) va Quyét dinh 56 75/QP-VKSTC ngay 14/4/2007
cia Vién truomg Vién kiéra sét nhén dan tdi cao (ban hanh kém theo Quy ché
vé cong téc luu trit trong nganh Kiém st nhén dén).

Pilu 3. Thi trudng don vi thudc Vién kiém sit nhin dén téi cao;
Vién trudng Vién kiém sét nhén dén cfip cao; Vién truéng Vién kidm sat
nhin déin tinh, thanh pho tryrc thude trung wong chju tréch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./ 2

Noi rhin:

- Nhu Piéu 3;

- Lanh da0 VKSNDTC;

- Cyc VT& LTNN (d8 phéi hap);
- Lani: VT, VP.




VIEN KIEM SAT NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TOI CAO Pic I3p - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
V& cong the viim thi; hew trik
~ trong nganh Kiém sét nhin dén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 381/0D-VKSTC ngay 10/10/2017
ctia Vign trudmg Vign kiém sét nhdn dén ré'f" cao

Chwong 1
QUY DJNH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chink vi a6i tirgng 4p dyng

1. Quy ché nay quy dinh vé& nhiém vy, quyén hgn, ndi dung, quy trinh
nghiép vy, to chitc bién ché ciia céng téc van thu, luu trif trong nganh Kiém sét
nhén dén.

2. Quy ché ndy ép dyng d8i véi Vign kidm st nhén dén céc cép, cong
chirc, vién chirc lam ebng téc vin thu, huu trly v& céc don vi, ca nphén o6 lién
quan d&n céng téc vn thir, hwu trit eia nganh Kidm sit nhén dan.

3. Céng tic vin thy, huu trit cia Vign kiém sét quin sy céc cip thyc hién
theo quy dinh ciia B trudng B$ Quée phong.

Ditu 2. Giai thich tir ngfr

Tronig Quy ché ndy, céc tir ngir dudi ddy duoce hidu nhu sau:

1. Céng tdc-véin the: Bao gdin cic céng viéc vé sogn thao, ban hanh van
bén; quéan 1Y véin ban va thi lidu khic hinh thinh trong qué trinh hoat ddng ciia
Vién kidm s4t nhén din cdc clp; 1ap hd so va giao ndp hd so, thi liéu vio Luu
trit co-quan; quén Iy va s dung con diu,

2. Céng tdc huu rrit: Bao gdm céc cdng vie vé thu thip, chinh 1y, x4c djoh
gi4 trj, bdo quén, thong ké va sir dyng tai ligu luu trit hinh thinh trong qué trinh
hoat ddng cia Vién kaém sét nhén din céce cap, phuc vu ]ghaithéqsfrdunglﬁu-déi
ho so, tai lidu theo-quy dinh ciia Nha nudc va cha Vién kidm sit nhan dan t6i cao.

3. Vi ban dén 1A tit cd céc logi vin bén, bao gdm van ban quy pham
phip luat, van bén hanh chinh va van ban chuyén nginh (ké ci ban fax, vin bén
duge chuyén qua mang, van ban mét) va don, thu gid dén cor quan.

4. Van ban di la tit ¢4 cic loai vin ban, bao gdm v3n ban quy pham phip
ludt, vin ban hinh chinh vd vin bdn chuyén nganh (ké ci ban sao vin bén, vin
bin ndi bd va vin bin mét) do co quan, don vj phat hanh,

5. Ban thdo vin bdn 13 ban duge viét hojic ddnh mdy, hinh thénh trong
qus trinh soan thao viin ban.



6. Bangocvanbénlﬂbanhoénchlnhvenol dung, thé thirc vin ban dugc
Vlénlqém sét cic capbanhanhvaoéchukymmnépcuangumcéﬂwmquyé

7. Ban chinh vdn ban 1a bén hoan chinh vé ndi dung, thé thitc van ban va
duge Vién kifm sét cdc cip ban hanh.

8. Ban sao y ban chinh la ban sao ddy di, chinh xAc ndi dung ciia van
ban va duge trinh by theo thé thirc quy dinh. Bin sao 'y ban chinh phdi.duge
thyuc hién tr ban chinh.

9. Ban trich sao 14 bin sao mét phén ndi dung cia viin bén va duge trinh
bay theo thé thirc.quy dinh. Bén trich sao phéi duge thyc hién tir ban chinh.

10. Bdn sao luc 13 ban sao dﬁy 4u, chinh xac no: dung oiia van ban, dugc
thyc hién tir bin sao y ban chinh v trinh bay theo thé thirc quy dinh.

11. Ky tdt/nhdy 1a chit ky.ngin, nho cia ngudi c6 trach nhidm, nhim xic
dinh vin ban truéc khi ban hanh 43 dwge kiém tra, rd soét ding thim quyén,
dang ndi dung, thé thirc; k¥ thujt trinh bay va thi tyc ban hanh vin ban ding
phap lujt.

12. Hé so 1 mjt tap tii liéu c6 lien quan véi nhau vé mét vén a8, mdt sy
viéc, mit d6i tugng cy thé holc ¢é dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh
theo ddi, gidi quyét cdng viéc thude pham vi chirc néng, nhiém vu cta co quan,
16 chirc, €4 phén.

13. Lap hé so la vige tap houp, sip xép vin ban tai ligu hinh thaoh tron
qud trinh theo dai, g:éj quyet cdng viée ciia co quan, don vi, cd nhén thanh h
so theo nhimg nguyén thc vi phuong phép nhit dinh. :

14. Hoat dpng lwu tri 13 hoat dong thu thip, chinh ly, x4c dinh gid tri,
bao quén, théng ké, sir dung t&i lidu hru tri.

15. Tai ligw 13 vat mang tin duge hinh thdnh trong qué trinh hoat dén
cla co quan, td chire, ¢4 nhdn. Tai ligu bao gdm van ban, dy 4n, ban v& thiét ke,
bin 43, céng trinh nghién ciu, 5§ sich, bidu théng ké; am ban, dwong bin
plum, anh, vi phim; bang, d'agh1 4m, ghi hinh; taj li¢u dién t¥; ban thio téc
phim vin hoc, nghé thujt; s3 cong téc, nhit kf, héi ky, bit tich, tai ligu viét
tay; tranh v& hoic in; 4n phém va viit mang tin khac,

16. Té&i ligu luu trie 13 tai ligu cb gid trj phuc vu hoat déng thyc tién,
nghlen ctru khoa hoc, lich sir dugre lya chon 44 1w . Tai 1iéh Jueu trid bao- gém
bin goc, bén chinh; trong trudng hgp khéng con ban gbc, ban chinh thi dugc
thay thé bing bin sao hop phép.

17. Thu thdp tai liéu |13 qua trinh x4c djnh ngudn tai liéu, lua chon, giao
nhdn tai lidu c6 gid tr d€ chuyén vao Luu trir co quan, Lwu trf lich si.

18. Chinh 1y t4i ligu 14 viéc phén loai, x4c, dinh gid tri, sip xep, thdng ké, lap
¢bng e tra ciru ti liéu hinh thinh trong hoat dong clia co quan, 16 chirc, cd nhén.



19, Xéc dinh gid 1} tii liéu 1 vigc dinh gid gid i tai lign theo nhi
nguyén tic, phuong phip, tiéu chuin theo quy dinh clia co quan c6 thém quyén
xéc dinh nhing 12i li¢u ¢6 gid trj luu trf, thad han bao quan va ti liéu hét gi4 tr.

20. Luu it co quan 14 t§ chire thuc hién hoat ddng lwu trix déi vl tai
liéu luu tr(¥ clia co quan, td chitc.

21. Laeu trit lich sir 13 co quan thyre hién hoat ddng huu triY d6i véi tai lidu
lru trit c6 gi4 trj bao quan vinh vién dugce tiép nhin tir Luu trit co quan va tx
Cac ngu&n khac.

22, Phéng luu 1+t 14 todn b5 tai lidu luu trit duge hinh thinh trong qua
trinh hogt dong ciia co quan, t4 chirc, c4 nhén.

23. Bdn sao bao hidm 13i ligu hyu rir 13 ban sao tir 14 ligu heu trit theo
phirong phép, tiéu chuln nhit djnh nhim luu git bin sao d6 dy phdng khi cb.
nii ro xéy ra d6i véi tai liéu luu trtr,

Diéu 3. Tiéu chufn nghigp vo ddi véi ngudi lam cbag tic vin thr,
lwra trir

1. Ngudi duge bb tri lam vin thu phdi ¢6 dd tiéu chudn nghigp vy cda
ngach cong chirc quan Iy viin thyu theo quy dinh tpi Thong trr s6 14/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 ciia B§ Néi vu Quy dinh chitc danh, ma s6 ngach va tiéu
chuén nghiép vy chuyén mén cic ngach cng chirc chuyén nganh vin thur.

2. Ngudi dirge bd t 1am luu wl¥ phdi ¢ dd tidu chufn nghiép vu ctia
ngach cdng chirc quén ly luu trt theo quy dinh tai Théng tw s 13/2014/TT-
BNV ngay 31/10/2014 ciie B§ Noi vy Quy dinh m# s6 ngach va tiéu chuén
chiic danh nghe nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir.

Dicu 4. Hé thing td chirc vin thw, lru triv Vign kim si¢ nhdn dan
edc cﬁp

1. Td chirc van thu, luu i cia Vién kidm sfit nhin dan céc cfp:

Vién kiém sét nhan din cic cip cin cir bién ché dugc giao va khéi 1;?9,
cong vido dé thanh ldp don vj cép phong hoiic bé phén vin thu, huu trit v& bo tf
cong chirc, vién chic chuyén trach ho#c kiém nhiém cong tdc viin thu, hou trit,

2. He théng viin thu cia Vién kiém st nhén dén céc cap gom:

a) Vin thu co quan: Vin thu chuyén tréch Vién kiém sét nhén dén t8i
ceo thude Vin phong Vién kiém st nhin dén t6i cao; Vin thu chuyén tréch cia
cdc dom vi thude Vién kiém st nhan dén tdi cao 6 tu cach phép dhan, con diu
va tai khodn riéng; Vin thu chuyén trich Vién kiém s4t nhin din cép cao; Vin
thu chuyén trch Vién kiém sét nhén déin tinh, thanh phd tryc thude tnng wong.

b) Vian thu don vi: Vin thr chuyén trich don vi thudc Vién kiém sét
nhén din t6i cao; Vin thu kiém nhiém don vj thude Vién kiém sat nhan dan cip
cao, Vién kiém sét nhan dén tinh, thinh phé tryc thufc trung wong va Vién
kiém sét nhén dan cip huyén.



3. Hg théng Luu trlt ciia Vidn kiém sdt nhén dén céé cap to chic theo
nguyén tic tip trung théng nhét phit hop véi chirc niing, nhiém vy, quyén han,
cor chu 18 chirc eiia Nganh vA thugn tién cho cdng tac quén 1y, khai thc sir dung
ho so, tdi li¢u luu trit. By may chuyén trich hofic kiém nhi¢m lam cdng tdc huu
trit cGa Vién kiém sét nhéin-din céc cip duge co chu thudc cdc don vi: Vin
phong Vién kiém sat nhén din téi cao, Vién kiém sét nhan dén ¢ip cao, Vién
kiém sit nhin dén tinh, thanh phé truc thudc trung wong, Phong Tham muu
téng hgp ciia cac don vi thude Vién kiém sét nhan dén 18i cao, Van phong hodc
b phén théng k&, ké todn, vin thy, luu trix va céc nhiém vu khéo thube Vién
Kiém sdt nhfn din cAp huyén.

Diéu 5. Bao v bf mﬁt nbi nwéc trong cbng tic vin thr, lun trir

Moi hoat dfng trong cdng tic vin thu, luu tr cda Vién kiémn st
nhén dén cdc cép phéai thye hién theo cac quy &jnh ciia phdp lugt hién hanh
va ciia Vién kiém sét nhén dén ti cao vé bao vé bi mit nha nudc.

Chuong 1
NHIEM V1, QUYEN HAN VA CHE BPQ BAO CAO

Piéu 6. Trfich nhidém quén Iy cdng tic vin thw, lru trir

1. Vién truémg Vién kiém sit nhén dén cde cdp c6 tedch rhigm to chirc,
ch dao thuc hién céng téc vin thir, céng tac luu trit ciia Vién kiém sat cip minh
theo dng quy dinh cia phap lujt va cia Vi¢n trudng Vién kiém sét nhén dén
tdi cao. Chi dgo vifc nghién clru v3 Umg dyng khoa hoc cong nghé vio cdng tac
vin thu, cdngtic hru triY trong ngdnh Kiém sdt nhén dan.

2. Chénh Vin phiong Vién kiém sét nhan dén t6i cao, Vién kiém sét nhan
dén chp cao, Vign kidm st nhén dan tinh, thinh phd tryc thudc trung wong giiip
Vién truémg cip minh 16 chitc va quin 1y théng nhét céng téc vin th, céng téc
leru tri¥ theo quy dinh ciia Nha nudc va Vién tredng Vién kiém st nhén dén t6i
cao. Bdi dudng nghidp vy viin thu, luu trit cho cdng chirc, vién chitc ciia Vién
kiém‘sét phén din cAp minh va Vién kiém sat nhén dén oép dudi; xdy dyng 8
an, k& hoach ¢éng tic van thu, luu trif cia co quan, Nganh.

3. Thd truémg céc don vi cép vu thudc Vién kiém sét nhan dén 13i cao;
Vién kiém sét nhin dén cfp cao; Trudng phong Vién kiém sit nhén din tinh,
thanh phd tryc thude trung wong cé trdch nhiém quan 1y céng téc van thu, cong
tac luu trif va phin cbng cong chire, vién chic kiém nhiém cdng tic vin thu,
cong tic hru trlt clia don vi theo quy dinh cia Nhd nuée va Vién trurdng Vign
kiém st nhan dén t6i cao.

4. Céng chirc, vién chic nganh l’(‘iém st nhin dan trong qua trinh theo
dGi gigi quyet cong viée cb li€n quan dén cdng téc viin thu, cdng téc luu trl va
hd so, tai figu huu trit phéi thye hién nghiérp chinh quy dinh }ai Quy ché nay va
cac quy dinh khic cia phdp luft va Vién kiém sét nhin dén tdi cao.



Diéu 7. Nhiém vy, quyén han cita Viin thw, Liru trit co quan, don vj

1. Gilip Chénh Vin phong Vién kiém s4t nhan din céc cip, Vién truéng
Vién kiém sat nhan dén Qﬁp huyén thyurc hién nhiém vy, quyén han sau:

a) Tham muu xéy dung, trinh 1anh dao Vién ban hanh céc ché 48, quy
dinh v& vin thy, luu tr;

b) Tham muu viéc chi dao, huéng din, kiém tra vigc thyc hign cée quy dinh
cla phigp lugt va Vign kiém sét nhén dén t8i eao v& cbng tic van thu, luu trix;

¢) Tham muu xfy dung, 16 chirc thyc hién cc. d8 4n, dy 4n, chuong trinh,
quy hoach, ké hoach dai han, ngén han, hing nim vé cdng tic viin thu, lwu trif;

2. Thye hién cdng téc vin thu cia Vién kiém sét nhan dén céc cép, gom
téc cOng viée sau:

a) Quén 1y vin ban di, vin ban dén;

b) Quan 1y sé sdch, 6o s& dit lidu vé viin ban;

¢) Quén 19, sit dung con dfu ciia cor quan vé cée logi con dau khéc dige giao;

d) Hwéng din céng chirc, vién chirc 1ip hd s0; giao ndp ho so, tii lign
véo luu trlf co-quan;

&) Thyc hién ché 9 bdo cdo, béo cda thing ké co sd vé cang tac vin thu,

3. Thyc hién céng tic luu trl¥ cda Vién kiém sit nhén dan cic cdp, gom
cac cdng viée sau:

a) Hudng din kiém tra viéc 15p hd so; 18p ké hoach thu thip hd so, tai
liéu vao Luu trif co quan;

b) Phin loai, chinh ly, xéc dinh gi4 trj tai liéu; thwe hi¢n céc tha tuc tign
hily t3i ligu hét gi trj;

¢) B4 tri kho bio quin va thyc hién nghiép v bio quan tai ligy;

d) T8 chirc sir dyng tai liéu hru tri¥;

&) Gino np h so, tai liéu thudc dién ndp hru vao Trung tim L trit lich sif;

&) Thyc hién ché &3 bio cdo, bio céo théng k& ca s v& cdng tic luu iy
va tai liéu Ivu trix,

Pitu 8. Ché 4) bio cho cdng tdc vin thw, hru trie

Ché 48 bao cdo cdng tic vin thy, hau trir cda nganh Kiém sét nhin déin
thyuc hién theo ‘I'htmg tu :f 09/2013/TT-BNV ngay 31/ 10/2013 cia B§ Noi vy
vé ché 46 bo cdo thong ké cong tac viin th, luu trir va tdi lidu huu trix.

Chuong 1T
CONG TAC VAN THU
Muyc L: SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Pitu 9. Hinh thire, thé thirc va k- thut trinh biy vin bin

1. Hinh thirc, thé thitc va k¥ thufit trinh biy vén bin quy pham phép lugt
(Théng tw): Thyc hi¢n theo quy dinh ciia Ludt ban hinh vin ban quy pham phép
Just niim 2015 va Nghi dinh sd 34/2016/ND-CP ngdy 14/5/2016 cUa Chinh phu
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quy dinh chi tiét mjt s6 diéu v& bign phap thi hinh Ludt ban hanh vin bin quy
pham phép lugt.

2. Hinh thitc, thé thirc va kj thudt trinh biy van bén hanh chinh: Thye hién
theo Quy dinh tgi Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B§ Ngi
vy hudng déin thé thie va k§ thujt trinh bay van ban hanh chinh va Quyét dinh
s6 393/QD-VKSTC ngy 01/7/2016 cia Vién trudmg Vién kiém sét nhén dén
t6i cao ban hanh kém thee Quy dinh vé thé thirc va k¥ thuat trinh: bay viin bén
hanh chinh trong npanh Kiém sit nhéin din,

3. Hinh thirc, thé thite va k§ thust trinh bay vin ban chuyén nganh do Vién
trrémg Vién kidm s&t nhén dan t6i cao quy dinh sau khi thda thudn théng nhit
véi BS trudmg Bé Nbi vy thyc hién theo quy dinh tai Khodn 3, Diéu 4, Nghj
dinh 56 110/2004/ND-CP va thyc hién theo quy dinh cida phép luat td tung hinh
su, dén sy, hanh chinh v cdc t§ tyng tu phap khéc; vin ban v& tii chinh, théng
ké, xay dung ca béin theo quy dinh ctia phdp ludt hién hanh.

4. Hinh thirc, the thirc va k¥ thuét trinh by vin bén cia tb chirc Ding thue
hién theo Huéng dén s8 11-HD/VPTW ngay 28/5/2004 cta Vin phéng Tnng
uong Ping. Hinh thirc, thé thirc va k§ thudt trinh béy viin bén cia t6 chirc Poin
Thanh nién thye hién theo Hurdmg din 56 29-BD/TWDTN-VP ngay 29/10/2013
ctia Ban Bi thir Trung wrong Poan Thanh nién Céng san Hé Chi Minh.

5.Hinh thirc, thé thic va k§f thudt trinh bdy vin bantrao doi véi co
quan, t& chirc ho¥¢ ¢4 nhin nudc ngoai hinh thinh trong hogt déng 481 ngeai
qudc té ciia ngaoh Kiém st nhin din thuc hién theo quy dinh hién hanh cia
phip luft va theo thong 1& quéc té.

Didu 10. Sogn thdo vin bin

1. Céin cir vao tinh chét, ndi dung ciia vn ban cén soan thio, Thi trudng
don vij giao ¢cho mt don vi tryc thude hode mdt ¢bng chirc, vién chirc soan thio
hodc chii trl phdi hop véi che dom vi lién quan soan thao.

2. Pon v} hoic céng chic, vién chie duge giao chil tri soan thao vin bin
c6 trdch nhi€m thire hién cac céng viée sau:

a) X4c dinhi hinh thirc, ndi dung, @& xuét 46 mat, 45 khin vin ban cin
soan théo.

b) Thu th@p, xir ly théng tin ¢ lién quan.

¢) Soan thao viin ban.

d) Trong trudng hop cin thit, dé& xuét véi ngudi dimg ddu co quan viée
tham khao y kién cita cdc dom vi, ¢4 nhan cb lién quan; nghién ¢ ﬁép thu y
kien dé hoin chinh ban thao.

_d) Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu 6 lién quan, o ¥ kién

d& xuat ciia ngudi dugc giao nhiém vy don vj sogn thae va y kién xir ly cua
ngudi dimg d3u co quan.



3. Cin cit vio a8 tirong nhiin, ngudi soan thio vén ban dy kién sé lugng
viin ban cin nhin bin 48 ngudi ky van ban quyét dinh.

4. Béi v&i trudng hgp cic don vi duge giao tham muu xdy dyng vin bin
quy pham phép lufit ciia Vién kiem sit nhin dén t6i cao thi viéc soan thio van
ban quy pham phdp lufit dugc thire hign theo Luft ban hinh vin bin quy pham
phip lu§t nam 2015 va Nghj dinh sé 34/2016/ND-CP quy dinh chi tiét mét sb
di&u va bién phép thi hdnh Luat ban hénh van ban quy pham phép luét,

Pitu 11. Duyét dy thio, sira chia, bd sung dir thio viin bin 88 duyét

L. Dir thio vin ban phai do ngudi cb thdm quyén ky duyét vin bén.

2. Khi trinh duyét ban thido phdi dinh kém céc viin bén, tai liéu ¢o lién
quan. Khi trinh ky vin ban chinh thirc phii kém theo ban thao d2 dugc duyét.

3. Trudmg hop dy thiao dd duge Thi trudng don vi phé duyét nhung thay
cAn thiét phai sira chita, b8 .sung d8i véi dyr thdo thi don vi holic c4 nhin duoc
giao nhi¢m vy sogn thdo véin ban phdi trinh ngudi did duyét du thio xem xét,
quyét dinh viéc sira chiva, b sung.

Ditu 12. Pénh méiy viin bin

Vigc sogn thio vén ban hanh chinh théng thudng do céng chie, vién
chire duge giao ?én quyét cdng viéc thuc hién. Trudmg hop viin ban dugc dy
théo béng bin viet tay vi giao cho nguivi danh may, thi vi¢c ddanh méy vin ban
phai ding nguyén van bin thao, ding thé thirc va k¥ thujt trinh biy vin ban.
Trudng hop phét hign c6 sai 36t hofic khong rd rang trong ban thao thi ngudi
ddnh may phdi hdi lai ngudi soan thao hodc ngudi duyét bin thao d6.

Pitu 13. Kiém tra vin ban trréve khi k§ ban banh

1. Thi tndmg dom vi hodic c4 phén chi il soan thio van ban phai kidm tra
vi chiu trich phiém vé 4§ chinh xéc ciia ndi dung van ban, ky tivnhdy vio vi tr
cudi ndi dung vin bin (sau diu ./.) truée khi trinh linh dao co quan k¥ ban hanh,

2. Thi tnrémg dom vj @& xult mitc 4 khin; d6i chiéu quy dinh cua ph
fudt veé bao vé bl mét nhad nudc xdc dinh vige dong diu chi mirc 48 mat, 86
tugng nhin van bin, trinh ngudi ky viin ban quyét dinh.

3. Chénh Van phong hoic ngudi dwge giao tréch nhiém phai kidm tra lin
cudi va chiu trdch phiém v hinh thirc, thé thire, ki thufit trinh bay, thit fuc, ban
hanh vin ban, s6 lugng bin phét hinh ciia co quan va phai ky tht/nhdy vio v tri
cudi ciing & thé thirc “Noi nhén”.

4. Vin ban quy pham phép lut phai dugc Thu trudng don vi chb tri vige
soan thao, Vu trudng Vu phap ché va Quan ly khoa hoc Vién kiém sat nhan dén
t6i cao ky tht/nhay trude khi trinh ky chinh thie,

Pidu 14. Ky viin ban

1. Thim quyén ky-vin bin thyc hién theo quy djnh ¢ia Nha mrée va Quy
ché 1am viéc cia Vién kiém sit nhén dén céc clp. Vién tnromg Vién kifm sét
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nhén dén céc cp cb thAm quyén ky tht cd cic vin bin cia co quan; Phé Vién
trudmg ky thay Vién truémg cdc van bin thudc [inh vue duge phén cdng phy
trach va chju trdch nhiém truv.'rc Vién trudmg va trude phéap ludt.

2. Viée ky thira dy quyen viin bén chuyén nganh ciia Vién kiém sét nhén
dan do Vién trudng Vién kiém sét nhin dén t5i cao quy dinh.

3. Khéng dung but chi, myc 46 hogc céc thtr myc dé phai d& ky vin ban,

4. Quyén han, chirc vy, ho va tén, chit ky clia ngudri cé thdm quyén thye
hién nhu sau:

a) Viéc ghi quyén han cia ngudi ky duge thye hién theo Théng t s6
01/2011/TT-BNV ciia B$ N&i vu va Quyét dinh 36 393/QD-VKSTC ngay
01/7/2016 clia Vién trudng Vién kiérm sét nhéin dan t6i cao, cy thé:

- Ky thay mét (TM): Trudng hop vin ban do tdp thé théng quyét
dinh thi phdi ghi chir vidt tit “TM” (thay mit) vio trudc tén tip thé 13nh dao
ho3c tén co quan, t8 chiic;

- Ky thay (KT): Trudng hep cip Phé ky thay cdp Trudng nhitng vin bin
trong linh vire 8& duge phén cong phu trach thi phai ghi chit viét tht "KT." (k¥
thay) vio trnde chire v cla cép Tnromg;

- Ky thira 1énh (TL:): Trmmghqp Vién trudmg ty nhiém cho lanh dao
duéi minh mgt cip ky mét s6 van ban nhit dinh ma theo lust dinh phai do Thu
truomg ky (chi dbi véi viin ban banh chinh dg thi phai ghi chir viét tht "TL.” (thira
1énh) véo trude chirc vu ciia ngudi dimg

- Ky thira &y quyén (TUQ): Truémg hep ngudi dimg déy co quan Gy
quyén cho ngudi dimg déu don vj trong co quan ky thira uy quyén mét s& viin
ban mé minh phai ky, trong mt thi gian nhét dinh. Vige giao ky thira ay
quyén phai biing vin bin oia ngudi dly quyén, ngudi duge dy quyén ky kbhéng
durge 1y quyén cho ngudi khéc; phai ghi chir viet tit “TUQ.” (thiva uy quyén)
vap trude chirc vit cla ngudi Gy quyén,

b) Chic vy clia ngudi ky

- Chirc vy ghi trén vin ban 1a chire vu lanh dao chinh thic cda nguoi ky
vin ban. Chi ghi chic vu nhu Vién trudng, Phé Vién trrdng..., khéng ghi lai
tén co ‘quan ban hanh vin bin, trir cc viin ban lién n_g'énh;

- Chite danh ghi trén viin ban ciia cdc t8 chtrc tr vén, nhu: Ban, Hoi ddng
cla cg quan ban hanh 14 chirc danh lanh dgo cia ngudi ky vén bén trong Ban,
Héi ddng 46. Dbi voi nhimg Ban, Hbi déng khéng duge phép sir dung con déu
cﬁa co quan thi chi ghi chitc danh ctia ngudi ky viin ban trong Ban hogc Hji
dong Truédng hop Ban hogc Hi ddng duogc phép sir dl,mg con diu cia co quan
thi c6 thé ghi thém chirc danh [Anh dae trong co quan clia ngudi ky & dudi.

c) Ho va tén bao gbm: Ho, chit dém (néu c6) va tén cia ngum ky vn
ban. Boi véi nhitng vin bdn hanh chinh, khong ghi hoc ham, hgc vi hodc cic
danh hiéu khic (GS, PGS, TS, ThS...) trudc ho va tén cia ngudi ky.



5. Ngudi ¢6 thim quyén ky van bin c6 tréch nhiém kiém tra dam blo
dtng sb lm;mg ban ky tryc tiép, sb lugng ban phét hanh, viée ky gii vin ban
vugt cip (néu cb).

6. Ngublcédﬁtbﬁmquyénkyvinbén,nhlmgvanbﬁndéirmphéphm
hofic ngudri ky vén bén khong ding thém quyén s& bj xem xét trach nhiém thy
ﬂwoﬁnhchét,mucdé,hﬁuquﬁmﬁv&nbéndﬁgaym,céthébl kyluét bdi
thudng dan sir hofic bj tniy ciru trdch nhiém hinh sy theo quy dinh cita phap ludt
hién hanh,

Pitu 15. Ban sao viin bin

1. Cac hinh thirc ban sao gom Sao v ban chinh, trich sao va sao lyc.

2. Thé thirc ban sao thue hién theo Thong tir s0 017201 1/TT-BNV ngay
19/01/2011 cita B3 N§i vy va Quyét dinh 56 393/QB-VKSTC ngdy 01/7/2016
clia, Vién trudng Vién kiém sét nhian dén t6i cao.

3. Viée sao'y ban chinh, trich sao, sao luc viin ban do Vién trudng hodc
ngudi duge Gy quyén quyét dinh.

4. Bin sao y bén chinh, trich sao, sao luc thyc hién ding quy djnh phip
lufit, c6'gid trj phép 1y nhw ban chinh. |

5. Bén sao chyp (photocopy ca du va chir ky cia vin bin chinh) khéng
thyre hién theo ding quy d¢inh tai Khoan 1 cia Pidu ndy thi chi ¢ gi4 tri thong
tin, tham khao.

6. Khong sao, chyp, chuyén phét ra ngodi co quan nhimg y kién ghi bén
lévﬁnbﬁn.Trutmgthnh yhéncualanhdgowquan dom vi ghi bén 18
vin ban cén thiét cho viéce giao dich, trao dbi céng tic phai dugc the ché héa
bing vin ban hanh chinh.

7. Viée sao,-chyp tai ligv, bit lyc.. tronghésavu 4n phai duge sit dng
¥ va ky duyét cia [&nh dao Vién va Thi tnséng don v; nghigp v,

8. Péi vdi dién mat, don vi hodic cé nhan muén sao, chyp phai dltqc sy
dong y cia Thd truéng don vj va lién hé véi Phdng hodc bg phédn Co, yéu de
thye hién sao, chup 1 li¢u. Pon vi, c4 nhén khi chra duge phép khéng sao,
chyp di¢n mit co yéu,

9. Nghiém cém vidc sac, chup nguyén vin ca dfu va chir ky trong vin
ban chinh 48 gii 1én ¢o quan cip trén hodc co khic, trir trudmng hop cb yéu
cfiu cha céc co quan ndy. Vin ban cd ghi ¥ ki qgan&angufnoétrachmemﬁﬁ
khong sao, chup nguyén ¥ kién d6 4 g co quan khée, trir trudng hop duge
ngudi ghi ¥ kién d6 cho phép.

10. Céclombénsao,chupcadﬁuvﬂchﬁkycﬁavﬁnbandocoquanban
hinh ma c6 chimg thye, chit ky cia ngudi cé thim quyén d6ng déu co quan (sao
y ban chinh) s& cé gié tri phép Iy nhw ban chinh. Viin ban qua Fax khongc:ogna
tri phép 1y. Trudmg hop aglthongnnnhanh céc co quan, don vj cé thé gifi viin
bin bing Fax nhimg dﬁng théni phdi giri ngay vén bin chinh thirc.



Muyc 2: QUAN LY VAN BAN PEN

Diéu 16. Trinh tyr-quén Iy vio bin dén

1. Tét c& vin ban dén cia co quan, don vi phai duge quén Iy tp trung tai
Van thr ce quan, don vi dé 1am thi tyc tiép nhén, ding k¥ va quan Iy theo trinh
tur sau:

1. Tiép nhén, &ing ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin bén dén. |

3. Xt Iy vé theo dai, dén dbc viée gidi quyét vin bin dén.

Diéu 17. Tiép nh{n, ding k§ vén bin dén

1. Vin ban dén 1r bit ky ngudn ndo trong gid lam viée Vin thu co quan
tiép nhin, kiém tra sé lugng, tinh trang bi, d&u niém phong (néu cé), kiém tra,
déi chiéu véi nai giri truée khi nhdn va Xy nhin. Nhilmg vin bin dén khéng
duge ding ky tai Vin thu co quan thi cdc don vi, c4 nhén khéng cé trach nhigm
gidi quyét.

2. Viin ban dén phai dige phin loai so b§, béc bi, déng déu “Dén”, ghi
36, ngdy dén va diing ky vio S6 déing ky vin ban hodc co s& dif lién quan Iy vin
ban dén trén may vi tinh tai Van thir co quan. Déi véi ban fax, phii déng déu
“BYén” trudc khi trinh ngudi ¢ thim quyén. DSi véi van bdn duge chuyén qua
mang phii in ra va ldm thd tue déng dgu “Bén”. '

3. Vin thu co quan duge phép bée cdc bi giri dén (tny bl c6 tén riéng don
vi trye thudc, cd nhan va vin ban mdt). Vin bin mit d&n dugc ding ky riéng
hoc néu st dung phén mém trén mdy vi tinh thi khéng dugc ndi mang néi bd
hodc mang Intermet. Viéc béc bl vEn bin mét do Vién truimg Vién kim sat
nhén dén cdc cap quy dioh cu thé.

4. Pon thu khidu ngi t& céo cia cong din giri dén qua dudmg buu dién,
Viin thu ¢6 trdch nhiém tiép nhén, phin loai, déng ddu “Pén” trén bi, sau d6
véio s& chuyén bi (ghi d0 m& 6 bio dim néu c6) dé chuyén giao don vi, cd
nhin 1i8n quan gi&i quyét theo thém quyén.

5. Vin ban dén phai dugc dang k¥, chuyén giao ngay trong ngdy, néu
vén ban dén vio cudi gid Jam viéc buoi chiéy thi chuyén giao chim nhit 1a ddu
gits shng ngdy 1am vige ti€p theo. Viin ban dén cb dong dau chi cdc mic df:
“Thugng khén™, “Khén”, “Hba tbc" “Hoa tde hen giv" (goi chung 13 van bén
khén) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duoo, ké ci
ngodi gir hanh chinh,

6. Viin thu co quan ¢d trach phiém giri trd lai noi g nhimg vin ban
khéng ding dja chi, khong dém bdo yéu ciu an toan vé cong the van thu hodc
vén ban réch, nhau nat.

Pitu 18. Thim quyén xir 1Y vin ban dén

a) Vién kiém sat nhén dén ti cao: Vién trudng, Phé Vién trudng, Chénh
Vin phong, Phé Chénh Vin phong, Vu trudrg, Phd Vy trudng vi tuong duong,
Trudng phong Hanh chinh.
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b) Vién kim sét nhan din cip cao: Vign truéng, Phé Vign truéng,
Chénh Vian phong, Phé Chénh V&n phong.

c) Vién kidm sit nhan dan cip tinh: Vién tréng, Phé Vién trudmg,
Chénh Vin phong.

d) Vién kiém sét nhén dén cdp huyén: Vién truéng, Phé Vién truéng.

Diéu 19. Trink, chuyén giao vin bin dén

1. Viin ban dén sau khi dugc ding k¥, Vin thu phai trinh ngudi ¢6 thdm
quyén & xin ¥ kién phin phdi, chi dao gidi quyét. Sau khi cé ¥ kién phin phi,
¥ kifn chi dgo gii quyét (néu cb) cva ngudi b thim quyen, viin ban dén dugc
chuyén trg lai Vin thi dé ding ky bd sung via 88 dang ky van bdn dén holic
vi0 cAc trudng taong (mg trong co s&r dit 1iéu quéan 1y viin ban dén. Vin ban c6
¥ kién chi dao ciia lanh dgo Vién phai -ch_wiﬁ ngay dén céc don vj lién quan dé
thyre hién,

a) Poi véi Vin thu co quan:

- Bi véi nhilng vin bén thudc thdm quyén giai quyét cia lanh dao Vién
thi Chénh Viin phéng trinh léinh dao Vién xin y kién gidi quyét trong thoi han 01
ngdy, ké tir khi vin ban dwge ding ky tai Vin thi co quan. Sau khi 1nh dao
Vién ¢6 ¥ kién chi dao, Vin thir co cip nht véo phiin mém Quén ly vin
bn diéu hinh hojc sb theo di, chuyén ngay céc vin bin nay dén cic don vi, c4
nhén dugc giao xir Iy va gao giri céc dom vi, c4 nhari lién quan phéi hop (néu co);

- D6i véi nhing van ban thuge chic niing, nhi¢m vu cla céc don vi, t6
chitc thi Viin thu co quan cip nhét vio phin mém Quan Iy vén bin didu hanh
hodc s6 theo dbi va chuyén ngay dén céc don vi, td chitc 46 dé giai quyét. Vin
thiz dom vj c6 trach nhiém nhin va kiém tra cdc vén ban nay tai Vin tha co
quan trong ngay lam viéc;

- Sau khi d2ng ky viin ban dén trén phin mém Quén ly viin ban diéu hinh
hogc s6 theo dBi,.¢ic win bin khin phai dugc chuyén ngay khi tiép nhin dén
dia chi ghi trén vin ban dé gidi quyét.

- Khi ¢6 dign mét giri dén, Vin thir co quan vio sb theo dbi hodc trén
phdn mém Quén If vin bén didu hanh, chuyén ngay dén 1anh dao Vién hojic
Chénh Vin phang xi ly. Sau khi c6 ¥ kién chi dao, Viin thr co quan chuyén
dién mat ngay dén don vj, 14 chirc, c4 nhin dugc giao trich nhiém xir 1y. Khi
x{r 1y xon% cc dom vij, 16 chife, cé nhin phdi chuyén tri dién mét cho Vin thu
co quan dé ]am thii tyc trd lai Co yéu theo ché 43 bio mét.

b) Bdi véi Van thu don vi

- Déi véi nhiing van ban thudc thim quyén gidi quyét cia don vi, Van
thy trich Thi trudng don vi xin § kién chi dao. Sau khi c6 ¥ kién chi dao ciia
Thi truréng don v, Vin thir cip nhat vao sé chuyén giao van bin dén hofc trén
phin mém Quén 1y viin ban digu hanh va chuyén vin bin dén b3 phin hojc cd
nhin dugc phén cong gidi quyét;

- Déi véi thu giti cé nhin, bio, tap chi,... Vin thu don vj ¢ tréch nhiém
chusyén tryc tiép téi ngudi nhén;
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- Vin thu don vj ¢6 trich nhig¢m chuyén trd lai Vin thir co quan nhimg
vin bas chuyén nhém dia chi dén 48 xi 1y tiép. Van thu don vi khéng duge
chuyén trrc tiép nhimg vin ban nay cho don vj, t& chiic khic. '

2. Vin bén khin do bio vé co quan tiép nhin ngodi gi& hanh chinh,
ngudi tiép nhén phai bdo cdo ngay véi Chénh Vin phong, Phé Chénh Vian
phong hojc ngudi ¢6 trich nhié¢m dé xir ly.

3. Viin ban khin do b phan tryc nghiép vy hofic béo vé co quan tiép
nhn ngéév nghi, npay I tét, ngudi ti€p nhin phéi théng bdo hgay véi Trrémg
ca tryc dé bdo cdo ldnh dao Vién tryc trong ngay.chi dao xir ly theo quy djnh.

Pitu 20. D& xuit gisi quyét viin ban dén

1. Phiéu trinh giai quyét vitn ban dén: Ding dé ghi ¥ kién chi dgo gidi
quyét (néu c6) va théi han giai quyét viin ban dén (néu c6) cln duge ghi vao
phiéu ridgng, Khi trinh nguwai dimg du co quan xem xét, quyét dinh phurong 4én
gidi quyét mét vén 48 hay sy viéc gl 46; don vj, c4 nhén phai dinh kém phiéu
teinh giai quyét viin ban dén co ¥ kién dé xuft clia don vi, c4 nhan. MAu phiéu
trinh gidi quyét van ban dén quy dinh tai Phu lyc VII Quyét dinh s6 393/QD-
VKSTC ngdy 01/7/2016 cia Vién kiém sét nhin dén t6i cao.

2. Sau khi cb ¥ kién chi dao gidi quyét cia ngudi cb thdm quyén, don vi,
cé nhin cé trich nhiém thyc hién phai luu ban gdc phiéu trinh gidi quyét vin
ban dén vio hd so céng viée.

Diku 21. Giai quyét, theo ddi, ddn Adc vide gidi quyét viin bin dén

1. Sau khi nhin dygc viin ban d&n, Thd trudng don vj, cé nhin c6 trach
nhiém chi dao, gidi quyét kip thisi theo théi han, yéu ciu cia van ban hojic theo
quy dinh ciia phép Init. Chinh Vin phong Vién kiém sét nhén dan céc cdpcé
trich nhigém gitip Vién trudng thyc hién ding quy djnh cia Nha nirée va clia
Vién Xiém sét nhan dén t§i cao vé tiép nhin, quan 1y vin bin dén,

2. Trudng hop vén ban dén khong ¢d yéu chu vé thai han tra 131 thi thoi
han gidi- quyét dugce thyc hién theo Quy ché Jam vigéc cia don vi.

3. Vin thir dom vj ¢6 trach nhiém ¢ip nhiit thong tin don vi, c4 nhén dugc
phén céng gidi quyét vin ban trén phin mém Quén [y véin ban didu hanh holc
sb theo ddi; gitip Thit trudmg don vi theo ddi, d6n déc, gidi quyét van ban dén
ding théi han quy dinh.

4. Chéanh Vin phong cé trich phiém béo c4o lanh dgo Vién vé tinh hinh,
tign d5 v két qua gidi quyét vin ban dén ctia cae don vi ¢ thdng béo, nhic
nhé, 4dn ddc cac don vj gidi quyét vin ban dén ding tién db.

5. Dbi v6i Vién kiém sat nhan dén cép huyén, Vién truéng phai trye tiép
xem xét vi xit Iy vin bén dén; trudng hop viing mit giao Phé Vién trudng xir ly
vin ban dén.

6. Viin ban chuyn nginh cita Vién kiém sét nhan dén thoi hgn giai quyét
theo quy dinh cia B§ ludt td tung hinh sy, B§ ludt t wng din sy, luit té tung
hanh chinh va céc quy dinh khéc ciia phép luit lién quan dén viéc thye hién
chirc nng, nhiém vu cia Nganh.
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Muye 3: QUAN LY VAN BAN Pl

Pidu 22. Trinh tr gidi quyét viin ban di

T4t ca viin ban do co quan phit hanh phii dirgc quén ly theo trinh tir sau:

1. Kiém tra thé thitc va k¥ thut trinh bdy vin ban; ghi s, va ngiy,
thang, nim cta van ban.

2, Diing ky van ban di.

3. Nhan bén, déng déu co quan va déu mirc 45 mat, khén (néu cé).

4. Lam thd tpc phat hanh, chuyén phét va theo dai viéc chuyén phét van
bén di.

S. Liru v&n ban di.

Pidu 23. Ping k¥ viin bin di

1. Tét ci vin ban di éiia Vién kidm sat cic cap khi ph4t hanh phii ding
ky tai Vin thur co quan, don vi. Viéc ghi sb, ky hiéu va ngdy, thing, nim theo
hé théng s6, ky hiéu, ngay, tha'mg,_ nam cia co quan, don vj do Van thu co quan
thong nhit quan 1. Riéng mdt 6 quyét dinh cd biét (ning hrong, bd nhiém,
tuyén dyung...) do don vj tham muru v@ cong tic td chirc can bd ciia Vién kiém
sat cdc cdp sogn thio ¢6 thé Hy sb cia don vi, nhung phai lip sb d¢ theo dai,
quan 1y v thue hién ché 46 ndp luu theo quy dinh.

2. Viin thir ¢co quan kiém tra ln cudi v& thé thirc va k¥ thujt trinh bdy
vin bin, néu sai tra lai don vj soan théo dé sira lai ding quy dijnh méi ding ky
phat hanh vin ban 4i.

3. Viée ding ky sé va ngdy, thang cia viin bin tai Viin thu co quan thye
hién sau khi ngudi c6 thim quyén ky 4 ky chinh thirc vio vin bin.

4, Viéc ghi 56, ngay, théng, ndm vén bin quy pham phap lust duge thye
hién theo quy dinh ciia phap luft hién hanh va ding k¥ riéng.

5. Ghi 50, ngdy, thang, fidm van ban hanh chinh thyc hién theo quy
dinh tai Théng tu =6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B§ N§i vy va
Quyét dinh sé 393/QB-VKSTC ngay 01/7/2016 cia Vién trudng Vién Kiém
sét nhin dén 18i cao.

6. Viin ban mét di phai duge ding ky riéng.

7. Céch thire.ding ky vin bin di thye hign nhir sau:

a) Diing ky viin ban di biing sb: Ciin cit tdng s0 va sb hueng mdi loai vin
ban di hing nim, Vién kiém sit céc cip quy dinh cu thé viée 1dp sb ding ky
viih ban di cho phd hop.

b) Piing ky vin bén di bing méy vi tinh: Sit dung chuong trinh Quén ly
vin ban diéu hanh, thye hién theo Céng van s6. 139/VTLTNN-TTTH ngiy
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04/3/2009 ciia Cyuc Vin thr va Luu trir Nha nuée vé viéc huong din quan 1y
vin bén di, van ban dén va 14p hé so trong mbi trudmg mang.

Diéu 24, Nhin ban, d6ng diiu viin bin

1. Nhan ban:

ay S6 lugng van ban cin nhin bin dé phét hinh duge xéc dinh tai noi
nh&n vin ban. Néu giri vin ban dén nhiéu noi ma trong vén ban khong ligt ké
du danh séch thi don vi, t& chiic sogn thio vin bin phai c6 phy luc noi nhén
ké&m theo d& luu tai Vin thar co quan, Vian thu don vi.

b) Nai nhéin phai duge xéc dinh cu thé trong van bén trén nguyén tic vin
ban chi giri dén don vi, t& chirc; ¢4 nhén ¢ chire niing, thim quyén gidi quyét, to
chie thire hién, phéi hop thue hién, béo cdo, gism sét, kiém tra lién quan dén ndi
dung vin ban. Khdng giri vugt cép, khong giri nhidu ban cho mét di trong.

¢) Viéc nhin ban duge thye hién nhu sau: Vin thue co quan chiu trach
nhiém nhén ban céc viin ban do ldnh dao Vién ky ban hanh; Vin thar don vj
chju trach phiém nhiéin ban céo vin ban do don vi ky ban hanh.

d) Vin thu co quan, Vin thr don vj bao mét ndi dung vén ban khi nhin
ban phét hanh.

d) Viéc nhén ban van bin mit dugc thye hién theo y kién chi dao cia
ngudi 6 thim quyén va quy dinh cva phép luét v& bio v& bi mat nha nuée.

2. Péng déu:

Vigc déng ddu trén viin bén hinh chinh, déng déu gikp lai d6i véi vin
bén, tai ligu chuyén nganh vi phu luc kém theo duge thyre hién theo quy djnh
tai Pidu 26 Nghi dinh 6 110/2004/ND-CP va tuin tha cic quy dinh sau:

a) Diu déng phai 8 ring, ngay ngin, ding chidu va ding ding myc diu
quy dinh.

B) Khi déng déiu 1&n chit ky tht diu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit
ky vé phia bén trdi.

_¢) Déng déu gi4p lai la ding con déu déng vio khodng giita mép phéi viin
ban gbm 02 td trdr 1én ¢ trén tt ci chc t& ddu o6 théng tin vé con diu nhim dim
béo tinh chin thyc cia timg t& trong vin bin vi nglin ngiia viéc thay d45i ndi
dung, gia mao van ban, M&i ddu déng gidp lai 161 da 05 trang van ban.

d) Déng déu treo la ding con diu déng 1én trang ddu va déng trim lén
mét phan t€n co quan, td chire hoiic tén cia phy lyc kém theo van ban chinh.
Viée déng dau treo |&n viin bin khdng khing dinh gia trj phép 1y cta van ban
d6é ma chi nhdm khing dijnh vin bin dupe déng dau treo 14 mdt b phin cua
vin ban chinh.

d) Vigc déng déu bit luc hé so vy dn; déu ndi cac loai the, chimg minh cia
Nganh thyce hién theo quy dinh ciia Vién trudng Vién kiém sat nhén dén t6i cao.
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3. Déng déu 49 khén, mét:

_ ) Viéc déng din c4c 48 khin (KHAN, THUQNG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIQ) trén vin bén hinh chinh duge thye hién theo quy dinh
tai Diém b, Khoan 2, Bidu 15 Théng tw s§ 017201 1/TT-BNV va Biéu 16 Quyét
dinh sé 393/QD-VKSTC.

b) Viéc déng ddu cic 49 mét (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va déu
thu hdi duge khic sin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2002/NB-CP ngay
28/3/2002 cia Chinh phi quy dink chi ¢iét thi hinh Phép lénh Bio vé bi mét
nhd nuée; Théng nr sé 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cia B Céng an
huéng diin thyc hién mdt 6 ditu ciia Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP va Quyét
dinh sé 393/QD-VKSTC.

¢) Vi tri déng déu 46 khin, diu do mit va diu pham vi hru hinh (TRA
LAI SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAl, LUU HANH NOQI BQ) trén vin
bAn dugc thye hién theo quy dinh tai Didm ¢, Khoan 2, Pidu 15 Théng ur s6
01/2011/TT-BNV va Didu 16 Quyét dinh sé 393/QD-VKSTC.

Pidu 25. Tha tpe phat hanh, chuyén phédt v theo d5i vige chuyén
phét vin ban di

1. Thi tye phét hinh vin ban do Vian thur co quan, Vian thu don vi thue
hién nhu sau:

a) i véi viin ban gidy: Lwa chon bi, véo bi; déng dfu mirc 8¢ khin,
mdt (néu c6).

b) PSi véi viin ban dién ti: Vao sb va dinh kém bin dién tr da duge
déng ky trén phan mém Quéan [y vin ban didu hanh, giri dén noi nhin.

2. Chuyén phit vin ban di do Vin thir co quan, Vin thu don vi thuc hién
nhir sau:

a) Nhilng vBn ban 42 13m diy dii cic thi tuc hdnh chinh phii dugc phét
hinh ngay trong ngdy vin bin d6 duge ding ky, chim nhét 14 trong ngay lam
viéc tiep theo. Di véi vin ban quy pham phép ludt phat hinh chim nhét sau 03
ngiy lam viée, ké tir ngdy ky vin ban.

b) P8i v6i nhitng vin ban chi mirc 43 khin phii dugc phit hanh ngay
sau khi thuc hién déy & céc tha tuc hanh chinh.

¢) Viin ban di phai duoc ddng ki vio s giri buu dién. Khi giso bi viin
ban, phai yéu cau nhan vién b dién kidm tra va ky nhén véao so.

d) Viéo chuydn giao trre tiép véin ban cho cée don vj, td chirc, ¢4 nhan
trong ndi by va bén ngodi, Van th phéi cip nhit trén phin mém Quén Iy viin bin
didu hinh hojic sb dé theo d5i va phai duge ky xdc nhiin vi€c giao nhin vin bén,

_ d) Trong trudmg hop cin chuyén phat nhanh, vin ban di cb. thé chuyén
bang mdy Fax hojc chuyﬁn qua mang nhing phai g ngay ban chinh dé co
quen hitu quan luu véo ho so cdng viée,
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e) Chuyén phat vin ban mét thyc hién theo quy dinh tai Nghj dinh sb
33/2002/ND-CP ngdy 28/3/2002 céia Chinh phi; Thang tu 56 33/2015/TT-BCA
ngay 20/7/2015 clia B6 Céng an va quy dinh ciia Vién kiém sét ohén dén t6i
cao vé bao v& bi mét nha riudc.

3, Theo d&i viéc chuyén phat vin ban di:

a) Vén thu co quan; Vin thu don vj ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén
phét vin ban di.

b) Lap S8 thea dbi viéc chuyén phét viin ban di.

¢) B6i véi nhimg vin bin di 6 déng ddu “Tai liéu thu hdi”, don vi soan
thdo phai cir ngudi theo dai, thu héi ding théi han dé giri lai cho Vin thu co
quan; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bio dim vin ban khéng bj thiéu
hoic thét lac.

d) Trudmg hop phét hign viin ban bi thit lac, khéng ¢6 ngudi nhin phai
béo cio ngay Chanh Viin phang holic ngudi c6 thim quyén 88 xar ly.

Diéu 26. Lura viin bén di

1. B8i véi vin ban di do Van thu co quan pbéat hanh: M8i van ban di phai
luu 03 bén: Ban géc luu tgi Vin thu co quan, dige sip xEp theo thit ty dang ky;
01 bén chiph luu tai Van thu don vi; 01 bén chinh lwu trong ho so cang vige va
duge chuyén giao cho Lwu triY co’ quan theo thdi hen quy dinh.

2. Béi v6i vin bén di do Van thu don vj pbét hanh: M3i vin bin di ghm
luu 02 ban: Ban gdc lvu tai Van thu don vi va 01 bdn chinh lou trong hd so
cong viéc.

3. Vin bin di ¢d ché 43 m§t dugc luu 1ai Vin thu theo ché db bao vé bi
mét nhi nuéc, duge sip xép theo 6 thir ty va bao quan trong clip, hdp. Tuyét
46i khéng mang ra khoi co quan; tnrong hop cin khai thic sir dung phdi dugc
su déing ¥ cita Thi trudng don vi.

4, Céc vin ban lién nganh khang My s6 tai Vin thu thi sau khi déng déu
viin thir ¢6 tréch nhiém theo d3i liu ban chinb.

5. Vin thu co quan, don vj cd trich nhiém phuc vu kip thdi y2u cdu
sir dung ban luu cia Thu trudng don vi.

Myc 4: LAP HO SO CONG VIEC

Pidu 27. X3y dyng Danh mye hd so

Viéc xdy dumg D‘aph myc hd so cua Vién ,kiém sat nhan dén c4c clp thae
hign theo Théng tr s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B Noi v
Huréng déin quan ly vin bén, 1ép ho so va ndp liu ho so, tai Jigu vao Luu iy co
quan, cy thé:

1. Muc dich ctia viée lap Danh muc ho so:

_ 8) Quan Iy cde hoat déng cia co quan, don vi va ca nhan thong qua h¢

théng hd s0.
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b) Givip cho wquan, dom vi chit dong trong viée td chirc 1ap hd so va quin
ly h& s0, tii li€u trong giai doan vin thw duqc chiit ché va khoa hgc

¢} La cin ci dé kiém tra, dén doc viée lap hé so tai cic dom vi va cé
nhéin; gép phin ning cao § thirc vA trich nhiém cia mdi c4 nhin trong co
quan, th chite 46i véi viée 18p hé so va chufin bj ndp luu hd so, tai lidu vio
Luu tritco quan.

d) L3 céin ctr @& lya chon tdi liéu cé gié trj 4€ huu triy va phuc vy sif dung

2. Céin ¢t chd yéu dé 1§p Danh myc hd so bao gdm:

a) Cic vin ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co chu tb
chire cia co quan va cac don vj trire thue;

b) Céc vin bén vé phén cOng trach nhidn cda cén b lanh dpo va cong,
chirc, nhin vién co quan ndi chung;

¢) Quy ché 1am viéc cia co quan, don vi;

d) Quy ché cdng tac viin thr, luu trit cia co quan, don vy;

d) K¢ hoach, nhiém vy céng tdc hiing nim cia co quan, cic don vi tryc
thudc va cia mdi c4 nhén;

e) Danh myc hd so cia nhing nim truée;

) Bing thdi han bao quin tii lifu va muc luc hd so cia co quan, don vi
(néu cd).

3. Néi dung lap Danh muc hé so-gdm cée budc sau:

a) Xy dumg khung ¢ myc ciia Danh myc hé so

- Khung d& muc ciia Danh muyc hd so duge xdly dyng theo co céu t8 chirc
hofic theo linh vue hoat ddng cia don vj chuyén mén. Cén ¢l tinh hinh thye té
hogt d3ng ciia don vj dé chon khung dé myc Danh muc hé so cho phi hep, bio
dam véc Liip hd so duge diy di, chinh xéc va thugn ti¢n;

- Trong timg d& muc Ion bao gém cdc d& mipc nhd 1a cdc vén dé thude
chirc niing, nhiém vu dirgc giao hiing nam;

Trong dé muc nhd, céchowduqcsﬁpxépﬂ}eotﬁnhmh}chung dén riéng,
tir tdng hop dén cy thé, c6 két hop véi vi trf va tim quan trong ciia hd so.

b) X4c dinh nhimg h so cin l4p, dyr kién tiéu 42 hé so va ngudi 1gp.

-Duluénﬁlb:hg.nbﬂoquﬁncﬂn hd so thire hién theo quy djnh tai Théng tw
s6 09/2011/TT-BNV ngay 3/6/2011 cia B N¢i vy Quy dinh ve thoi han bio quén
hd so, tii liéu hinhtl‘nﬂnhphé bién trong hogt djng ciia céc cvquan,w chixc.

- Pénh b, ky hiéu cdc d& myc va hé so: 86 cia hé so duge dénh lién tuc
trong todn Danh muc, bét dAu tir sd 01 (vi du: Q1/VKS.../Tén don vi/tén hd
sa/nim) hojc sé cia hd so duge dinh lién tyc trong pham vi fimg 42 myc lém,
bét dau tir 36 01.

4. T8 chirc l§p Danh myc hé so

a) Danh myc hd so duge lgp theo hai cach sau:
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- Céch tha nhit: Vin tha co quan, don vj dy thido Danh myc 16 so trén co
s6 Quyét dinh giao nhiém vy hing nam, ldy ¥ kién déng gop ctia chc don vi, ¢4
nhén lién quan; hoan thién dir thio trinh Chédnh Vin phéng hodc ngudi duge
giao nhiém vu &€ trinh lénh dao Vién kiém sit nhén dan cling cip ky ban hanh.

- Cheh thir hai: Céc don vi du kién Danh muc hd so ciia don vi minh theo
huéng dén nghiép vu cia Van thu co quan; Vin thy co quan téng hep thinh
Danh myc hé so ciia cor quan, dom vi, bo sung, chinh sia (néu cin); hodn thién
dyr thao trinh Chénh Vin phdng hodic ngudi duge giso nhiém vy d8 trinh l3nh
d¢ao Vién kiém sit nhén din cing cip ky ban hanh.

b) Danh muyc hd so do Vién trudng Vién kifm sét nhan din cdc cip duyét,
ky ban hanh vio ddu nim.

¢) Vién thr sao chup Danh muc hd so 4 duge ban hanh g cée don v), cd
nhéin lién quan ¢ thyc hién 1ap hd so theo Danh muc. Trong qué trinh thyc
hién, néu c6 hd so dir kién chua sit vdi thyc t8 hogc ¢6 cong viée gidi quyét
phat siph thugc trich nhigm I§p hd so ciia don vi hodic c4 nhan nao thi don v
hodic ¢4 nhin 85 kip thdi sira d6i, bd sung vio phin Darih muyc hd s cia minh
@& Vin thu tdng hop, bd sung vio Danh myc hé so cila co quan, don vi.

Didu 28. Ni dung viée lip hd so cdng vide v yéu cBu a8i véi hd sor
duge lgp

1. Noi dung vige lap hé so cong vige:

&) M& hd so: Hing ndm, cfin cit vao danh muc hd so cia don vi tnxe
thude va thue té cong viée duge giao, mbi cong chic, vién chic chuan bj chc
bia hé so, phi tiéu d& hd so lén bia d& quan Iy vin ban lign quan dén cong viée
gidi quyét, ngodi bia ghi 1S tidu 4 hd so. Trong qué trinh gidi quyét céng viée,
s& 14n fugt dua c4c van ban hinh thanh cé lién quan vio bia hé so do.

b) Thu thép vin bin dua vio h se:

- Céng chite, vién chitc ¢6 trach nhigm 13p hd so can thu thip diy di cdc
vin bén, giéy t& va cée tu liéu b lign quan dén sy viéc vao hé se.

- Céc vin bén trong hd so phéi duge sép xép theo mét trinh tir hap ly, thy
theo diic difm khéc nhan ctia viin ban & chon mét céch sip xép cho phit hop.

¢) Két thiic va bién muc hd so:

- Khi cong viéc giai quyét xong hd so cling két thie, céng chirc, vién
chirc c6 trach nhiém lp hb so phai kiem tra xem xét, bé sung nhimg vén bén,
gi&y 10 cdn thigu vé loai ra viin bén tring thira, ban nhap, cic tu liéu, séch bio
khéng cin d& trong hd so.

- Dbi véi chic hd so c6 thei han bdo quan vinh viéo thi cén bd, cng chire,
vién chitc phéi bién muc hd so ddy dv.

2. Yéu clu d8i voi mdi hé so duoc lap:

_ a) Hé sa dugc 14p phii phin dnh ding chirc ning, nhiém vy cia don vi,
t& chtrc hinh thanh hé so.
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b) Vn ban, tai liéu duge thu thip vao hd so phai b lidn quan chit ché
véi nhau va phan 4nh ding trinh tir di&n bién cia sy vige hay trinh tir gidi quyé
cong viée.

¢) Viin ban trong h8 so phai cé gid trf bao quan tirong dbi déng déu,

Mye 5: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Pidu 29, Quén 1y vi sir dyng con déa

Vign truéng Vién kim sét nhin din cdc cip quin fridt thuc Hién ding
Nghij dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phi, cing céc quy
dinh khac ciia Nha nudc va Vign kiém sat nhéin dén téi cao lién quan dén viée
quan 1y vé sir dung con ddu, cy thé:

a) Quan ly con dhu:

- Chénh Vin phong Vién kidm sét nhia dén t6i cao, Vién kiém sét nhén
dén cip cao, Vién kiém sit nhan dén tinh, thanh phé tryc thude trung uong chiu
tréch nhiém trudc Vién trudng cip minh vé viéc quén 1y, sit dung con dau ciia
don vi. Thi trudng cac don vi thude Vién kiém sét nhan dén t6i cao ¢é-con diu
riéng chju tréch nhiém trude Vién trudmg Vién kiém sit nhin dén t&i cao vé
viéc quén ly va sir dung con dfiu clia don vj. Vién tnrong Vién kiém sat ciip
huyén chiju trich nhiém trudc Vién trudng cép trén tryc tiép vé viéc quan 1y, sit
dung con dAu ciia Vién kiém sét ¢ip minh.

- Con dau cia don vi phai dirge giao bing quyét dinh cho Vin thir co
quan, Vin thu don vj quéan 1y va sir dung. Ngudi duge giao quén ly, st dung
con déu chju trich nhiém trrde Thi trudng don vi viée quén 1y va s\t dung con
déu ciia don vi vik ¢6 trédch nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

+ Con dfiu phéi duge bdo quin tgi phdng lam vige ctia cong chire, vién
chire viin thu. Tnrémg hop can dira con dan ra khéi co quan phai dugc sy ddng ¥
ciia Thil trudmg don v va phai chju trach nhiém vé& viéc bao quén, st dyng con
dAu. Con déu phéi duge bio quén an todn trong va ngoai gidr lam vide;

+ Khéng Lhﬁ]ao con dfu cho ngudi khéc khi chua duge phép biing viin ban
ciia ngudi ¢6 thAm quyén.

- Quin ly déu tryc nghidp vu ngoai gits hinh chinh va ngay nght, 13, tét:

+ Vién kiém sit nhén dan t8i cao, Vién kiém sit nhin din cp cao: Do
Vin thu co quan quan 1§, air dung;

+ Vién kidm sét nhén dén c&p tinh, huyén: Do Vin thu co quan hofic cin
bd tryc nghiép vy truc tiép quan Ly; phai duge giao nhén bing vin bin va tudn
thi quy dinh tai Dién nay.

- Khi n#t ddu bj mdn hodc bién dang, ngudi duge gido quéin 1y, sir dung
con diu phai bdo cso Tha trudng don v lam thd me ddi con diu. Trudmg hep
con ddu bj mét phai béo cio ngay véi Vién trudng cip minh; dbng thii théng
bio vai co quan Cong an noi xay ra mét con diu dé 14p bién ban. Thi trudmg
co quan, don vi noi xay ra mét con déu phii c6 bdo c4o nhanh vé Vign ki€m sét
nhin dén t8i cao dé biet, chi dao.
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- Khi don vij cé quyét. dinh chia, tich, sdp nhip phdi ngp con diu cii va
lam thii tye xin khfc con diu méi; trudmg hop gidi thg don vj clp trén truc tidp
phai thu héi con diu theo-quy dinh.

b) Sir dyung con dAu:

- C4n bb, cong chirc, vién chirc vin thir phai ty tay d6ng déu vao céc vin
bdn cla ceor quan. Chi déng dAu vio céc vin ban dung hinh thire, thé thire va cé
¥ kién ciia ngudi 6 thim quyén.

- Npurdri duge giao quan 1y, sit dung con déu phai ty kiém tra trude khi
déng du véo cic van ban cia co quan, don vi minh.

- Khong déng déu trang c4e truémg hop sau: Déng déu vio gidy khéng
c6.ndi dung, déng diu trude khi ky, déng ggu sén trén gidy tring, déng dfu
vao vin ban chup lai ma khéng cé ban gbc dé déi chiéu holc ddng déu Kén céc
viin ban c6 chit ky cha ngudi khdng ¢ thim quyén.

Muc 6: TRAO POI VAN BAN

Diéu 30. Trae ddi viin bén trong nginh Kim sit nhin dan

1. Ngudi kY vin bin, cin cir yéu chu Fiéu' quyét cOng viée va mdi quan hé
cBng téc d€ quyét dinh viéc giri van ban dén noi co thim quyén gidm sét, giai
quyét va thi hanh biét.

2. Viéc giri van ban hanh chinh tir cip trén xudng cép dudi hofic nguge
lai phai theo nguyén tic gini cip trye tiép. Trong trudmg hop déc biét can gui
virt cép hotic do cdp trén yéu clu thi c6 thé giti vupt cdp nhung phii gi 01
bén cho cip trén tryc tiép 4& biét.

3. Viéc giti viin ban chuy&n nganh phai bio dam dng trinh tur t6 tung
theo quy dinh cia phép luét.

Diéu 31. Trao @i vin bin ngoai nganh Kiém sat nhfin dén

Thu truémg céc don vi thude Vién kiém sét nhén dén tdi cao khi trao di
vén ban véi nganh khic 8 gidi quyét cong viéc phai giri mét bin dén lnh dao
Vign phy tréch dé bao cdo. Trudng hgp can thiét dit ché d5 trao ddi tai ligu tin
tic véi co quan ngodi ngénh phai duge sy déng y cia linh dao Vién kiém sét
nlifn dén 161 cao. ‘

Chuong IV _
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAJ LIEU

Didu 32. Trach nhiém lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vio Lwa
trir co quan

1. Trach nhiém ciia Vién trwémg Vién kiém sit nhin dén cdc cép:

a) Chi dgo chung va ity quyén cho Chénh Vin phang gilp Vién tnrémg
chi dao cong téc xdy dyng Danh myc ho so cda co quan; chi dao cong tée 18p
hd sova giao ndp ho so, tai lidu vdo Luu telt theo quy dinh.
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b) Ban hanh theo thém quyén céc viin ban quy dinh vé céng thc l&p hd
s0, glao ndp h& 50, tii lidu cla co quan.

2. Tthch nhidm ciia Chénh Vin phéng Vién kiém s4t nhan dan céc clp:

) Tham muw, gmp Vign truéng chi dgo, hudng din cic don vj tryc
thudc 1ap hé sor va g1a0 nop hé so, tai fiéu vao Luu trit cor quan.

b) Theo d6i, kiém tra, dbn déc chc dom vi tryc thude thyc hign céc quy
dinh vé cong téc 13p hd so va giao ndp ho so, tii lidu vao L trir co quan.

¢) Chju trach nhi¢m trude Vién m.u’mgvc viéc thyre hién cdng téc 1ip hé
so v giao nbp hd so, tai lidu cla co quan, don vj.

3. Tréch nhiém. cda Vin thu ¢o quan, don vi: Vin th co quan, don vi

c6 trach nhigm huéng din dom vi, ¢8ng chitc, vién chitc cia don vi l4p hd so
cong viéc;. giao ngp hd so, tai li¢u vdo Luu trlr co quan, dom vj theo ding

quy dinh.

4. Trach nhiém cua can bj, cOng chirc, vién chite:

a) Tryc tiép 13p hd so céng viéc duge phin cong theo ddi, gidi quyét.

12 Trure tiép quén 1y vi chju trdch nhiém v& viée khai thic cdc théng tin
trong ho so khi chiza ndp vao Luu trif co quan.

¢) Giao np hd so, tai lidu vao Luu trir ding thdi han va ding thd tuc
quy dinh.

d) Cén b, cing chire, vién chitc cdc don vi, 13 chire thude dién ndp hé so,
i henvéoLuuuﬁcaquanphilglaonophﬁso,mhéuvaoLuutrﬁcdquan
theo quy djnh hién hinh. Trudmg hop cén gjtt lai hd so, tai liéu dén han nép vio
Luuu&wquan,danw,tﬁchﬁcphélcédéngh)bﬁngvinbénvéphéiduqcsu
dbng ¥ cta Thi truéng don vij, nhung thdi han gift tai khong qué 01 nim.

&) Can by, cong chic, vién chic khi chuyén cong tae, thoi vu;c,-
nghi huémg ché d6 bao hidm x& hi phai ban. giao hd so, tai lidu cho don vi, 1§
chirc hodic cho ngudi ké nhiém, khdng giir hd so, t3i liéu cha don vi lam i ligu
riéng hojc mang sang don vj khéc.

Piéu 33. Thoi ban, thi tye gino ndp hd so, tii ligu vao Luu trik co' quan

1. Thoi hmgiaonc}pﬁi'liéu vito Liru trif co quan duge quy dinh nhr sau:

a) D6i véi hd so, tai liéu hanh chinh, 56 theo dai vin thw phai giao ndp
vio Luru tri¥ co quan trong thési han 01 nam, k& tx ngdy cdng viée két thic.

b) D8i véi i lidu nghién et khoa hoe, tmg dyng khoa hoc va cong
ngh$ (g6m céc bdo cdo phﬁc trinh, bién ban nghiém thu va dé tai d2 duge
nghiém thu); Sau 01 ném, ké tir nim ¢bng trinh dugc nghiém thu chink thic.

¢) Béi véi tai lidu xdy dung co ban: Sau 03 théng, ké tir khi cong trinh
dugc quybt 104n.

21



d) P8i véi tai liéu anh, phim dién anh, micro phim, tai lidu ghi m, ghi
hinh va tai liu dién i khéc: Sau 03 thang, ké tir khi cong viéc két thix.

d) Truémg hop don vj, ca nhin eb nhu cdu giir lai hd so, tai liéu da dén
han ndp lm quy dinh tai diém a, khodn 1 Didu ndy dé phuc vu céng viée thi
phai dugc Vién trudng Vién kidm sét cling cap déng ¥ vA phéi 1§p danh myc hé
30, thi ligu gift lai gii cho Luu trfr co quan. Théi han gitt lgi ho so, tAi lidu cia
don vi, ci nhan khong qué 02 nim k& tr ngay dén han njp luu.

2. Thy tyc giao ndp hd so, tai lidu: Khi giao ndp hd so, tdi lidu vao
Luu tri¥ co quan, bén giao nip hd so, tai ligu phai [8p 02 ban Muc tuc hé so,
tai liéu ndp luu v 02 ban Bién ban giao, nhén tdi lidu. Luu trl co quan, gift
01 ban va bén giao ndp hd so, tai lidu giir 01 ban.

Piéu 34. Giso nhin hd so, tii lifu vio Luu trir co quan

Hiing nim, cdng chirc, vién chitc hru trlr Vién kiém sét nhén déin céc cip
¢d nhiém vy té chifc thu thiip hd so, ti lidu 83 dén han ndp luu vio kho luu trix
ca quan, ¢y thé:

1. Lép ké hoach thu thip h3 so, tai liu.

2. Phdi hop véi cdc dom vj, cén b; cbng chirc, vién chirc x4c dinh nhimg
laai hd so, tai lidu cdn ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng din cic don vi, can bd, cong chirc, vién chitc chudn bj hd so,
tai lidu va 18p “Myc tyc ho 3o, tai lidu nép heu”.

4. Chudn bj kho v céc phirong tién bio quéin & tiép nhéin hé so, ti lidw.

5. To chirc tiép nhén hé so, tai lidu, kiém tra d6i chiéu gita Muc lnc hd
so, tdi liéu ndp hwu véi thure €€ tai 1idu va 1ap Bién ban giao nhén tai liéu.

Pidu 35, Quan Iy ti li¢u lirn trir dién tix

1. Tai ligu hru triy dign t |3 12i liéu duge tao 1ap & dang théng diép dit lidu

hinh thanh trong qué trinh hoat déng cta coquan, td chirc, cé nhin dugc lya chon
dé luu trit hodic duge s héa tir t3i Jiéu huu triy trén chc vét mang tin khéc.
2. Tii liéu lwu trir dién tr phai dép tmg cdc tidu chuan d Jigu théng tin
d4u vio, bio dim tinh ké thira, tinh théng nhét, 46 xéc thyc, an toan v kha
ning truy ¢8p; dugc bao quan va st dung theo phuong phidp chuyén mén,
nghiép vy riéng biét.

3. Tai Tigu dugc sb héa Uir ti liéu luu triY trén céc vét mang tin khéc
khéng cb gid trj thay thé ti liéu da@ dugc sé hoa.

4, Viéc quan ly tai i€u hyu trlt dién ¥ thure hién theo quy dinh cia
Chinh pha.

Piéu 36. Quan 1y hd so, tai lifu cia cdc don vj sap nhip, phin chia
hodc giai thé
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1. Néu mét hodc nhiéu don vj dugc sép nhap vio mt don vi khic hojc
thanh 13p don vj méi thi cac hd so, tai lidu da giai quyet xong cia don vi cﬁ
phai duge chinh Iy, thong ké vi chuyén giao Luu tri¥ co quan; cac hd so, tai
ligu chura giai quyé xong 58 do. don vi méi tiép nhén va gidi quyét tiép.

2. Néu m{t don vj duge sép nhip vio mft don vi khéc thi céc hé so, tai
lién 44 gix quyet xong cia don vi ci duge chuyén giao vao Luu triy co quan;
cac hd so, tii lidu chua gidl qu ét xong thudce chbc ning cua don vi nao € do
don v 46 hép nhén vi gidi quyq;

3. Néu mgt don vj chia thinh nhiu don vi méi thi hé so, ti ligu d&

gidi quyét xong ciia don vi cii dugc chuyén giao cho luu tri co quan, cdc hd
so, tai lifu chua giat quyét xong thugc chirc ning cia don vj nao thi don vi
do. nep nhan.

4. Néu don v giai thé thi hb so, ti lidu clia dom vi 46 chuyén giao vé
Luru tri¥ co quan (néu Vién kiém sat nhin din cip dwdi giai thé thi todn b hd
80, thl heunglue;pvunép luu vao Luu triv Vién kiém sét nhén dén cép trén tryc
tiép; ho so, tai liéu quan 1y nha nuéc thi ndp uu vio Lum trir lich sir c6 thim

quyén cing cép).
Muyec 2: CHINH LY, XAC BINH GIA TR] TAI LIEU LUU TR

Didu 37. Chinh )y hd se, tii Li¢u lueu trir thude phéng luu trir Vign
kifm sft nhén din céc cip

1. Chink 1y ho so, 14i lidu 13 viée t6 chic sip xép hd so, t4i lifu cia
phdng ho3c khéi tai lidu dua ra chinh ly theo phuong 4n phén loai khoa hoc
trong d6 sira chita hodic phyuc hdi, 1gp mél nhimg hé so, tai li¢n, don vj bao

quén, Xac dinh g tri hd so, tii lidu, hé théng héa hé so, tai lidu, lam céc céng
cutracu'udephucvu yéu cau khai théc, baoquénhé sa, tai li€u an todn ¢d higu
qua. Dé dat duge myc dich trén cin thuc hién theo cic bude sau:

a) Nghién cirs va bién tip lich sir don vi hinh thinh phéng va lich sit phéng.

b) B6 sung tii liéu, hd so tnede khi chinh ly.

¢) Xy dyng phuong-4dn phén loai va chon phurong dn phiin loai.

d). Viét huéng din chinh Iy, huéng diin xic dinh gi4 trj vi tién hanh
chinh Ly.

d) Quy trinh chinh iy hé so, tAi liéu thire hién theo vin ban huéng d2n chinh
Iy hd.s0, tii )iéu hién hinh cia Nh nwdc va Vién kiém sét nhén dan t6i cao.

e)'I‘é: lidu sau khi chinh Iy phii bio dim cic nguyén thc chinh ly, phii dat
yéu cdu co bén duge quy dinh tai Khodn 1, 2 Piéu 15 Lujit L triy niim 2011.

2. Hd so, tai lidu cia Vién kiém sét nhin dan cic cip phai dugc chinh ly

hoan chinh va bao quin trong kho luu tiir.
3. Chénh Vin shbng Vién kiém sat nhén dén i cao, Vién kiém sét nhén
din cép cao, Vién kiém sét nhén déan tinh, thinh phé trye thude trung wong va
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Vién trudng Vién kiém st nhan dén cép huygn c6 trich nhiém chi dao, t6 chirc
viéc chinh ly ho so, tai li§u thuge pham vi quén ly.

Diéu 38. Xsac djnh gia trj hd so, tai ligu

1. Viéc xéc dinh gié tr hd so, i liu de bdo quan va logi ra nhilmg tai
liéu, hd so hét gia tri dé hiy, phai do Héi ddng xdc dinh gid tri thue hign theo
quy dinh cua phap ludt va cic quy dinh tai Quy ché ndy. Cic dom vj va cd nhin
khéng dugc ty ¥ hiy hd sa, téi ligu.

2. Viéc xac dinh gis tri hd so, i liéu ciin ¢ vao cdc nguyén tic, tidu
chuin do khoa hoc huu trit 48 ra vé cin e vao cée quy dinh, huéng dén cia
Nba nuée v Vién kiém sét ahén dan t5i cao nhim giji quyét nhitng vin dé sau:

- X4c¢ dinh thanh phén hd so, tai liéu cé gid tri 4 ndp huru vio hum trit;

- Xéc dinh théi han bdos quin cho hé s, tai lidu;

- Thyc hién céc yéu cau v& xit Iy tai lidu khéng c6 gid ri.

3. Viée x4c dinh gi4 trj va thdi han béo quan hd se, tai lidu thue hign céc
giai doan sau:

a) Xic dijnh gi4 trj h8 so, tai liéu & giai doan vin thu.

b) Xéc dinh gi4 trj hé so, tai ligu luu trir & Juu tit co quan.

c) Xéc dinh gia tri hd so, tai liéu hru tri trong luu trif lich sir.

4. Viéc xéic dinh gié trj hd so, tai litu ciin cir vio Bang théi han béo quén
hd so, tai liéu trong nginh Kiém sit nhin din do Vién truéng Vién kidm sat
nhan dén tdi cao ban hanh vi nhing quy dinh hién hinh cia phép ludt vé eéng
t4¢ hu i,

Pigu 39. Hoi Adng xdc dinh gis trj tai lidu ciia eo quan

1. Hji ddng x4c dinh gi4 trj tai 1igu ctia Vién kiém sét nhén dén tbi cao:

- Phé Vién trudng: Chil tich Héi ddng; |

- Chénh Vin phéng hofic Phé Chénh Vin phong: Phé Chi tich Héi déng;

- Trudmg phong Luu tir: Thu ky Hai déng;

- Chuyén vién luu trit; Uy vién;

- Pgi dién don vi ¢b hd so, tai lidu, khi xét hiy: Uy vién.

2. Hoi ddng x4c dinh gi4 tri 13i lidu coa Vién kiém sit nhan din cép cao:

- Phé Vién trudmg: Cha tich Hai dong;

- Chdnh Vin phong hosc Phé Chanh Vin phong: Thu ky Héi déng,

- Cén b luu trit co quan: Uy vién;

- ai dign dom vi ¢6 hé so, tai liéu, khi xét hity: Uy vién;

- Pai dién Phong Luu trd Vién kiém sét nkén dén t6i cao: Uy vién.

3. H6i dong x4c djnh gid trj tai liéu cta Vién kiém st nhan dén cip tnh:

- Phé Viési trudmg: Chui tich Hai ddng; |
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- Chénh Vin phong hoic Phé Chénh Vin phong: Thu ky Héi déng;

- Cén b6 luu trlt co quan: Uy vién;

- Pai dién don vj ¢6 hd so, tai lidu, khi xét hay: Uy vién.

4. Hji dbng xic dinh gla trj tai ligu cda Vién kiém sdt nhan dan
cép huyén: _

- Vién truomg: Chi tich Héi déng;

- Cén b luu tri co quan: Thu ky Hai dbng;

- Pai dién don vj, by phin cd hd so, tai liéy, khi xét huy: Uy vién.

5. Hpi dbng xéc dinh gi tri tai liéu cia Co quan didu tra Vign kiém sat
nhéin dén toi cao:

- Th trudmg: Chi tjch Héi ddng;

- Trirémg phdng tham muu tdng hop: Thu ky Héi déng;

- Cén b3 lru trit co quan: Uy vién;

- Pai di¢n don vij c6 hd so, tai lidu, khi xét hiy: Uy vién;

- Pai dién phong Luu trit Vién kiém sét nhan dén t8i cao: Uy vién.

6. Hoi dbng xéc dinh gia trj tai lidu cda Tap chi kiém sit, Bio Bdo vé
phap luat;

- Tong bién tip: Chi tich H3i déng;

- Trudng phong Trj sy - Hanh chinh: Thu ky H{i déng;

- Cén b vén thy - lwu trit: Uy vién;

- Pai dién b phin ¢d ho s, tai lidu, khi xét huy: Uy vién;

- Pai dién phong Lvu trir Vién kidm sét nhén dén tdi cao: Uy vién.

7. Hoi ddng xéc dinh gid tr 13 liéu cba Trudng Pai hoc Klem sdt Ha Noi
va Trudng Paotao, bdi dudng nghiép vu kiém s4t tai Thanh phé Ha Chi Minh:

- Hiéu tridng: Chil tich Hoi déng;

- Trudng phdng T8 chitc - Hanh chinh: Thir ky Hai ddng;

- Dai dién b§ phin cb hé so, @i lidy, khi xét huy: Uy vién;

- C4n b vin thu - luu tri¥ nha trudng: Uy vién;

- Pai dién phéng L trit Vién kiém sét nhan dén 18] cao: Uy vién.

Dién 40. Nhiéui vy ciia Hol ddng xdc djnh gid trj tai ligu

1. Xem xét @8i chifu danh muyc cé,c tai li€u duge gitr lai bao qut'm va

danh myc téi lidu hét giA trj 48 nghj hiy. Déi véi danh myc tai ligu hét gid trj 48
logi huy ¢4n xem xét iai thyc té i ligu.

2. Héi ddng thio luantﬁpthévable’-u quyét theo da sb nhitng hé so, tai
lidu dy kién logi ra; cAc V kién khée nhau phai dge ghi vio bién bin; 1§p bién
ban va co & chit ky clia céc thanh vién.

3. Thong qua bién ban, tririh oip c6 thm quyén thim dinh t3i li¢u hét
gia trj.
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4. Pbi véi nhitng hd so, tai liéu trnrde nim 1954 vi hd so, tai ligu trude
ném 1975 cia chinh quyén Viét Nam Cong hda do Vién kiém st nhén dén che
cp dang quén Jy chi dwge phép hity sau khi c6 sy tham dinh tryc tiép cia Luu
trit Vién kidm sat nhin din t3i cao va quyét dinh cho phép bing vin ban cita
Vién trudmg Vién kiém sét nhén dén i cao.

5. Péi vai hd so, tai ligu nghiép vu kiém sdt khi hét thai han bio quin,
duge Hoi ddng x4c dinh gia trj thim dinh va dugc phép clia co quan c6 thim
quyén cho phép hily, thue hién theo Pidu 41, Diéu 42 cia Quy ché nay.

6. Trén ¢o s¢ d& nghi ciia Hoi dong xdc dinh gi4 trj tai li¢u, Vién trudng
Vién kiém sét nhén dén céc cép quyét dinh thoi han bao quén t#i lidu, lya chon
tai liéu d€ giao ndp véo Luu trit co quan, Iya chon tai ligu Luu triy co quan dé
giao ndp vao Luu trit lich sir, huy tai lidu hét gia trj theo quy dinh tai Diéu 28
Luat Luu trit nim 2011.

Didu 41. Thim quyén hiy tii lign hét gis tri ciia Vign kiém sit nhén
din céc cip

1. Lanh dgo Vién kiém st nhén dan tdi cao: Quyét dinh hiy hd so, tai
liéu quan 1y nhd nudc tai kho lwu trik co quan Vién kiem sét nhén dén t5i cao
sau khi-¢é vin bin thim dinh ciia Cyc Viin thu va Luu trit Nha nude.

2. Co quan didu tra Vién kiém sit nhdn dén t6i cao, Tap chi Kiém sat,
B4o Béo vé phép lujt, Tridmg Pai hoc Kidm sat Ha N&i, Trudng Pao 126, Bdi
dudng nghiép vu kiém sat tai Thinh phé HS Chi Minh, Vién kiém s&t nhén dén
clp cao: Quyét dinh viée hiy hd so, tai liéu quén 1y nha nuéc sau khi cb vin
ban thim djnh ctia Cyc VAn thy va Luu trit Nha nudé,

3. Vién kiém sét nhén déin cép tinh, huyén: Quyét dinh viéc hity hé so, i
liéu quan 1y nha nude sau khi cd vin ban tham dinh cua co quan quan Iy nha
nuée vé lun trir clia tinh, thanh phd.

Didu 42. Thdm djnh tai liu bét gi4 trj trudc khi hiy

1. Viéc thim dinh t3i Jiéu hét gid trj trudc khi hiy thuc hién theo Quy
dinh tai Diém a Khodn 2 Diéu 28 Lust Lwu trlt nim 2011, cy the: Theo dé nghj
cla HYi ddng xdc dinh gid trj tai lidu, Vién trudng Vi@n,kiém sat nhan dan
trong Danh muyc co quan, don vi thudc ngudn ndp luu i ligu vao L trit lich
st dé nghj co quan thyc hién nhiém vu quin 1y nha nwéc vé Iuu trt cing chp
tham djnh tai Jidu hét gid trj can hiy. Ngudi dimg déu co quan, don vi khong
trong Danh myc co quan, t6 chirc thudc xﬁm’in ndp luu tai lidu vio Luy trit lich
sit @& nghj Luu trir cba co quan, don vi cip trén truc tiép c6 ¥ kién dbi véi i
liéu hét gid trj cdn hay.

Cin cit két qué thdm dinh ctia Hai dong x4c dinh gid trj tai liéu va ¥ kién
clia co quan thue hién nhiém vy quén 1 nha nrde vé luu trik cing cdp hofic cip
trén tryc tiép (ddi véi don vi khéng thude Danh myc co quan, td chic thude
ngudn ndp hwu & Kéu vao Luu trit lich sit), ngudi c6 thim quyén quy dinh tai
Pidu 40 Quy ché ndy quyét dinh viéc hiy tai lidu hét gia trj.
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2.N§i dung tham dinh ti 1igu hét gid tri: Sau khi nhén duge hd so.dé ngbi
thim djnh, co quan luu trr c6 thim quyén nghién ciru hd so a8 thdm tra v& thi
tuc xét hily va thanh phén ndi dung tii lidu hét gia tri, kidm tra dbi chiéu véi thyc
t& t3i lidu (néu can) va trd 151 biing vin ban v& ¥ kién thim dinb.

3. Thi gian thAm dinh tai ligu hét gia trj khéng qua 30 ngay, ke tix ngdy
nhén dugc hd so dé nghj tham dinh.

Diéu 43. Té chire hiy hd so; tai ligu hét gis trj

1. Hity hd so, tai liéu hét gid trj duge thyc hién theo céc budc sau:

2) Déng gdi thi lidu hét pid trj;

b) Lép bién bin ban giao ti ligu hét gid tri giita ngudi quan Iy kho ho so
va ngudi thyre hign tidu hiy tai lidu hét gid tri;

¢) Thyre hién tigu hity 14 liéu tai co quan bing mdy cét gidy, ngim nude
hoic xé nho; hodc chuyén dén nha may gidy dé ti ché;

d) Vige huy hd so, tai liéu hét gis trj phai bio dim huy hét théng tin
trong tai 1iu va phai dugc ldp thanh bién ban. Lip bién ban v vige tidu hity tai
liéu hét gid trj.

2, Viéc huy tii ligu hwu trit dign ti¥ phdi dugc thye hién dbi véi toan b
ho so thufe Danh muyc i lidu hét gid tri 33 dugc phé duyét va phai bio dim
théng tin di bj huy khong thé khéi phyc lai duge

3. Nghiém cém viéc l¢i dung hlélghhé s, tai ligu d& 51 dung vao myc dich
khic hojic chuyén giao hd so, 1di liéu cin hily cho nhirng déi tong khéc.

Pidu 44. HS so bily tii lidu hét gid trj

1. Viéc hily hd so, téi igu hét gis trj duge 14p thanh hé so. HS so hiy t3i
ligu hét gié tri bao ghm: |

a) T% trinh vé vige hity b3 sa, ti lién hét gid trj;

b) Quyét dinh thnh 13p Héi déng xac dinh gid i ta lidu;

¢) Danh myc tAi ligu hét gi4 trj (kém theo ban thuyét minh ¢ 1igu hét pid tri);

d) Bién ban hop Héi ddng xéc dinh gi4 trj tii Hu;

d) Bién ban hop Héi déng thim tra x4c dinh gid i i ligu;

&) Viin bin dé nghj thim dinh, xin ¥ kién clia co quan, t8 chirc ¢b ti ligu
hét gi4 trj;

g) Vén ban thim dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 thim quyén;

h) Quyét dinh hiy ti lidu hét gid tri;

i} Bién bén ban giao hiy tai liéu hét gié tri;

k) Bién ban huy tai lidu hét gi4 trj;

1) Cc tai ligu c6 lién quan khac (néu c6).

2. H3 so hiiy tai lidu hét gié trj phéi duge bio quéan it nhét 12 20 nim tgi
Luu trir co quan k& tir ngiy huy tai liéu.
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Didu 45. Thoi han ndp lwu hd so, ti ligu vao Liru trik ljch sir

Thai gian giao ndp lwu hd so, ti lidu vio Trung tim Luu trit quéc gia va
céc Luu trit lich sir ciia Vién kidm sét nhin din céc cﬁp dugc thyc hién theo
quy dinh tai Diéu 21 Luit Ly trif n&m 2011 vA Khoan 1, 2 Biéu 15 Nghj dinh
36 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hinh
mdt sé didu ciia Lufit Luu trit ndm 2011, cy thé nhu sau:

1. Vién kiém sét nhén dén 16i cao: Thoi han nop hd so quén Iy nha nude
vio Trung tim Liru triv quéc gia I sau 10 ri&m, k& tir ndm cong viée két thiic.

2. Vién kiém s4t nhin dan clp cao: Thoi han ndp uu hd so quan 1§ nha
nuéc vao cic Trung tim Luu trit quéc gia tai thinh phd Ha Nbi va Thanh pho
H Chi Minh sau 10 n3m, k# tir nim céng viéc két thic.

3. Vién kidm sat nhan déin cAp tnh: Thai han nép hru hb so quan ly nha
nuéc vio luu trit lich sit cé thim quyén (cling cép) sau 10 niim, ké tir nim cong
viée két thuc.

4. Vién kiém sat nhin dan cﬁp'huyén': Thd han np hm h6 ) ly nha
nuée vao Luu trit lich sit & cAp tinh sau 10 néim, ké tix n&m céng viée két thiic.

Mye 3: BAO QUAN; TO CHUC SUY DUNG TAI LIEU LUU TRO

Pidu 46. Trich nhigm bio quin tdi ligu lwu triv

1. Vién trudng Vién kiém sat nhén dén céc cép c6 trach nhidm chi dzo
xiy dyng, bé tri kho luu trit, thiét bj, phuong tién cin thiét va thuc hién cic
bién phép k§ thuét nghiép vu dé bao vé, bdo quén an todn tdi lidu hwu triY v bio
dam viéc st dung tai lidu huu trit,

2. Trudmg hgp co quarn, don vi khing si dung ngan sach nhi nirde chira cd
& diéu kién bao v§, bao quén i ligu theo quy dinh tai Khodn 1 Biéu niy duge ky
giri tai liéu vao Laun trit ljch s\ va phai tra phi theo quy dinh ciia phép ludt.

Diéu 47. Bio quan bd so, tii lién lvn triv

1. Todm b hd so, tii ligu chua dén han ndp lwu vio Luu trit cia Vién
kidm 4t nhin din céc cap do c4n bd, céng chife, vién chic tir bio quén va phai
dim bdo an todn hd so, tai lidw.

2. H?) so, t3i lidu luu trit dén han ndp luu phét duge giao ndp vao luu trit
ciia Vién kiém sét nhén din céc cdp va tip trung bao quén trong kho hru trir ciia
co quan. Kho luu trit phéi duge trang bj dy da céc thiét bi, phuong tién cin
thiét theo quy dinh d4m bio an toin hé so, tai liéu.

3. Chénh vin phdng Vién kiém sat nhén d4n tdi cao, Vién kiém sét nhin
din ¢dp cao, Vién kiém sdt nhan din tinh, thanh phé tryc thuge trung uong va
Vién trudmg Vién kiém st nhin din cap huyén cd tréch nhiém chi dao thue
hién cic quy djnh vé bio quan ho ‘so, tai liéu luu trir; bd tri kho hru teft theo
ding tiéu chuin quy dinh; thuc hién cac bién phdp phong, chéng chay, nd,
phong chong thién tai, chong ké gian dét nhap, bdo mat dbi vai kho huu triy va
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hd so, tai lidu luu triY; duy tri céc ché dd bao quéan phil hop véi timg loai hd so,
téi liéu luy trir.

Céng chr, vién chirc chuyén trich, kiém nhi¢m cong tée Juu trif trong toin
Nganh cé trch nhigm: B6 tri, séip xép khoa hgc hb so, tai lign hn trit; hd so, tii
li¢u lwu tri¥ trong kho duoc dung trong hdp (cap), din nhin ghi day du théng tin
theo quy dinh @& tign thong ké va tra ciru; thudmg xuyén kiém tra tinh hinh thi ligu
cé trong kho d& nim duge sb lhrong, chit luong ho so, tai ligu hau tri.

Ditu 48. Sir dyng hd so, tii liéu lro trir

1, Hb so, tai liéu luu trit trong nganh Kiém sit nhin dén dugc sir dung dé
phyc vy cdng tic nghiép vy, nghién ciru khoa hoc, tdng két kinh nghiém trong
hoat déng Kiém sét va dip img nhu céu khai thac chinh déng ctia c4n bd, cdng:
chirc, vién chire trong nganh Kiém sét nhén dén.

2. Cén,bj, cong chire, vién chirc trong nganh Kiém sit nhin dén ddu cé
quyén duge khai théc, siv dyng hé so, tii liéu luu tri¥ cia nganh Kiém sdt nhén
dan theo quy dinh ciia phép lugt va Vién kim sét nhén dén t6i cao ¢é nghién
citu, hoc tip dé dap img nhu cdu ¢dng tic, vi myuc dich cdng vu va c¢ic nhu ciu
riéng chinh ding.

3. Tha tyc khai théc:

- Ngu&i mugn hd so, t2i liéu luu trit phai xufit trinh gify gi4i thigu ghi &
muc dich nghién ciru hd so, tai liéu khai théc va phéi dwoc linh dgo Vién kiém
s4t nhén dén céc cip holic lanh dao Vin phong dong y. Can bd, céing chiic, vién
chitc ngodi co quan phai c6 don xin sit dung hd so, tAi lidu va xudt trinh chimg
minh nhén din hodc hd chiéu va phai dugc l@nh dgo Vién kiém sét nhén dén
céc-cip hodc 1anh dao Viin phing ddng y.

- Khi tiép nhan théng tin yéu clu khai thac hd so, tai lidu, cong chire,
vién chize [am lwu trlt co quan cin eit nhiém vy, quyén han duge giao dé phye
vy hofic. tir chéi phyc vy khati théc.

- Khi giao v nhén hd so, tai litu phai kiém tra chi tiét vé tinh treng, s6
hrong, chit lwgng, s6 trang hién ¢6 trong mdi hé so cén mugn va phii ghi vio
s muon. |

- Néu théy hd so, tai liéu bj hir héng, rdch nét phai lip bién ban ngay
va giao cho ngudi c6 thim quyén giai quyét, chi ¢ ngudi chju trich nhiém
bio.quan dugc phép ldy hd so, tii liu luu trit v lam thd tuc cho mugh theo
quy dinh.

Diéu 49. Thdm quyén, trich nhi¢m ciia Vién kim sit nhin din cic
ciip, dom vj va cé nhin trong viéc khai thic, str dyng hd so, thi liéu lueu triv

1. Thdm quyén ph& duyét cho nghién ctru hd so, tai lidu luu trit trong
nganh Kiém sét nhin dén dwge quy dinh nhur sau:

4) Céng chirc, vién chirc Juu trit co quan Vién kiém sdt nhéin din cdc cdp
dugc phép cho cén b§, cbng chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong nginh

29



Kiém st nhiin dén mugn hd so, tii liéu c6 ndi dung khéng han ché sir dung
theo quy-dinh ctia Vién kiém sét nhén dan t6i cao.

b) Linh dac Vin phdng, Trudng phong Luu tri¥ Vién kiém sét nhan
din t8i cao dugce phép cho mugn hd so luu triy dang quan ly.

¢) Céng chirc, vién chirc huu trit Vién kiém sat nhan dén cp cao, Vién
kiém sét ohéin ddn cép tinh, cdp huyén dugc phép cho muon hé so, tai ligu luu
trix thudc cdc khau nghiép vy ki€m sit sau khi duge Vién trudng cia cdp cb hd
50, tii lidu ddng y bing vin ban,

2. Doi voi tai 1idu “Tuyét mat”, “Téi mat”, truée khi cho khai théc, s
dung tai liéu phai dugc sy ddng y bing viin bén cia Vién trudng Vién kiém sat
. nhin dan tdi cao.

3. Do v6i tai lidu c6 d6 “M4r” va han ché sit dung, truée khi cho khai
théc sir dung tai lidu phai duge sy dong ¥ bing vin bin cla Vy trudng hodc
trong duong clia cic don vi thude Vién kim sat nhén dan ti cao, Vién trudmg
Vién kiém st nhan dan cfip cao, Vién truéng. Vién kiém sat nhén din cép tinh.

4. Nghiém cim mei hinh thitc chiém dung, truyén tin, sac chup mei tAi
lidu “Tuyét mat”, “Téi mat”, “Mat” v tai liéu han ché st dung khi khdng durgc
phép biing viin ban ciia Vién trudng Vién kiém sit nhén din céc cip.

Picu 50. Pua tai lidu ra nudc ngodi vA ngwdi nuwbc ngodi, ngudi
ngoai Nganh nghién ciru ho so, thi ligu ciia nganh Kidm sit nhén dén

Para tai li@u ra nude ngoai va ngudi nude ngodi, nguoi ngoai Nganh nghién
cru hd so, tai liéu ciia nganh Kiém sét nhin dan drge quy dinh nhir sau:

1. Cén b, cong chirc, vién chire trong ngarh Kiem sét nhan din khi di hoc
hoyc cong tdc & nuée ngodi, mudn dira tai fi&u hd so lu trir clia nganh Kiém sét
nhén din ra khéi bién giéi Viét Nam phai dugc phép bing vin ban cia Vién
trudng Vién kiém sit nhin dén t6i cao va chi dugt mang ban sao.

2. Ngudi nuéc ngodi can nghién ciru hd so, tai liéu luu trt c6 46 M8t cia
nganh Kiém st nhén dan phai duge sy ddng ¥ bing vin bén cie Vién truéng
Vién kiém sét nhin dén 18i cao va chi doc tai phong hd so, tai lidu cia cip kiém
sit dang tryc tiép quén Iy hd so, téi lidu d5.

3. Ngudi nuédc ngoai mudn sao chyp hd so, tai liéu luw trir T &1 mat” cha
nganh Kiém st nbén dan thi phii duge phép bang vin bin cia Vién truéng
Vién kiém sét nhén dan t6i cao, sau khi Vién trudng di cb béo céo va duge Thi
tuémg Chinh phit d8ng v bing vin ban.

4. Ngudi ngodi nganh Kiém sét nhén din chi dirge mang tii lidu, hd sora
khoi phéng quin 1y hd so cla co quan, don vj khi co sy dong y biing vin ban
cia Vién trudng Vién kiém sét nhiin dén cling cép.

Pitn 51. Sao tii li§u hru trir, chimg thyre luu triv

|. Lanh dao Vin phdng Vién kiém sat nhén din tbi cao dugc quyén
chimg thyc tai li€u lwu triF clia kho hru trit Vign kiém sét nhén dan toi cao. va
duare thu phi chimg thure theo quy dinh ctia B Tai chinh.
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2. Chénh Vin phang Vién kiém sét nhan din cép cao, Vién kidm sét
nhin din.cép tinh duge quyén chimg thuc ti lidu luu trit cda kho lwu it cép
minh va thu phi chimg thuc theo qay djnh cta B6 Tai chinh. -

3. Vién trudng Vién kiém sét cép huyén dugc quyén chimg thyc i lidu
hru trir ciia kho hwu triy cdp huyén va thu phi chimg thuc theo quy dinh ciia B§
Tai chinh.

4. Nguoi duge cip bin sao tii lién luu trit, ban chimg thire luu triy phai
nop 1¢ phi. | |

5. Bén sao0 tii ligu lvu trit, ban chimg thye huu ol cd gia trj nhw i lidu
luu trit géc trong cic quan hé, giao dich.

Didu 52. Quan 1§ viéc sir dyng tai lidn luu triF

1. Luu tri¥ ¢ia Vién kiém sét cic cp néu c6 Phang doc, phii xay dung
Néi quy Phong doc.

2. N§i quy Phong dgc 2dm céc ndi-dung sau:

2) Thoi gian phuc vy déc gia;

b) Céc gidly to ddc gia can xudt trinh khi dén khai théc t3i liéu;

c¢) Nhitng viit dung dugc va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh déc gia phai thye hién ofc thil tuc nghién efru va khaj théc
tdi liéu theo hudng dén chia phén vién phong doc;

@) Bjc gia khéng duge nr ¥ sao, chyp énh tai lidy, dit ligu trén mdy tinh
va thdng tin trong céng cu tra ciru khi chwa duge phép;

e) Ngoai céc quy dinh trén, ddc gié cdn thize hién nghiém chinh cic quy
dinh ¢6 lién quan trong N§i quy ra, vio co quan; Quy dinh v& sit dung tij lidu;
Quy dinh vé ph(’mxgng chdy nd cia co quan,

3. Cang chirc, vién chirc Iuu trit Vién kiém sat céc cép phai lp céc S§
nhgp, xuflt ti lidu, S& ding k¢ myc luc hd so v Sb ding ky dbc gia d& quin ly
i liéu uu trir va phuc vi khai théc ta) ligu.

Pitu 53. Céc hanh vi bj righidm cdm

1. Chiém doat, 1am mét hd so, t3i liéu Ly trit.

2. Lam g, sira chita, 1dm sai léch ndi dung tai ligu luu trix.

3. Mua bén, chuyén giac, huy tréi phép tai lidu huu trit.

4. Sir dyng i lidu hwu 1ri vao muc dich xAm pham lgi ich ciia Nha nwéc.
quyén va loi fch hop phap ciia co quan, td chite, ¢4 nhén.

5. Mang tai 1iéu liru trit ra nréc ngodi trdi phép. Mang hé so, tai liéu luu
trirra khéi co quan khi khéng dugc sy ddng ¥ clia ngudi ¢o thim quyén.

Pitu 54. Théng ké cdng téc hru trir

1. Théng ké luu tri¥ 14 viée sit dyng cée bién phdp va hé thing sb thong
ké nhim cung cép thong tin cho vide xdy dung kghogch vi ché 46 quan 1y
cbng tic hn trif va tai figu hra trit gdm:
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a) Théng ké tai lidu hru trd, kho huu trir, phuong tién bio quan tai ligu
I triy va cén b§, cdng chirc, vién chie 1dm luu i,

b) Théng ké luu trit phai dinh k¥ thye hién ché ¢ théng ké luu trir; s6
lidu bdo cdo thong ké hru trit dinh ki hing nim dugc tinh tir 0 gidr ngdy 01/01
dén hét ngdy 31/12.

2. Viée giri bdo céo théng ké cong tdc hru trit duwge quy dinh nhu sau:

a) Vién kiém sét nhén dén t5i cao giri bo cdo thdng k& v& Cuc Vin thu
va Luu trir Nhd nuée.

b} Co quan dibu tra Vién kiém sét nhan din 16i cao, Tap chi Kiém sit, Bio
Béo v¢ phip lujt, Trudng Dai hoc Kiém sét Ha Nai, Trudng Dio to, boi dudng
nghiép vy kiém sét tai Thanh phd H6 Chi Minh, Vién kiém sét nhin dén cép cao
giri bdo céo théng ké v& Van phong Vign kidm st nhén dén i cao (qua Phong
Luu trit) dé theo dét chi dzo:

c) Vién kiém sét nhan dan cip tinh giri béo co mén%rxze cho Trung tdm
Luru trit lich si cting cép, ddng théi giri Vin phong Vién kiém st nhan dén t8i
cao (qua Phdng Luu trr) dé theo ddi chi dao.

d) Vién kiém st nhan din cip huyén giri béo cdo thong ké cho hru trfy
thugc Uy ban nhin dén cép huyén, dong thoi giri Vién kiém sét nhan dén tinh
(qua Van phong) dé theo ddi chi dao va tdng hop biocdo.

Muc 4: QUAN LY CONG TAC LUU TRU
Didu 55. Tréich nhi¢m quén I thye hién cong the lru triv
1. Vién trudmg Vién kiém sat nhén dfn cac cip cb tréch nhiém td chire,
chi dao thyrc hién céng tdc luu triy clia Vién kiém sét nhéan dén cép mlnh theo
diing quy dinh ctia phap ludt va Vién trudmg Vién kidm sit nhén dén tdi cao;
chi dao viéc nghién ciru va img dung khoa hoc c¢éng nghé vdo cdng tac luu triy
trong nganh Kiém s4t nhén dén.

2. Chénh Van phong Vién kiém s&t nhin din t8i cao, Vién kiém sat
nhén din ¢dp cao, Vién kiém sit nhén dén tinh, thinh phd truc thudc trung
wong giop Vién trudng td chirc, quén ly t'h'éng nhét cong tdc vu trit theo quy
dinh ciia Nha nuéc vi Vién trudng Vién kiém st nhin dan t8i cao. Bbi dudng
nghiép vy luu triY cho cén b9, cong chirc, vién chirc.cia Vién kiém st nhén
dan cép-minh v Vién kiém sét nhén din cdp dudi; xfy dung dé 4n, ké hoach
cong tac li trir ciia don vi, co quan, Nganh.

3. Thi truong céc don vi thude Vién kiém sit nhén dén tdi cao; Vién
truéng cic Vién, don vj thudc Vién kiém s4t nhin dén clp cao; Trudng phong
Vién Kiém sét nhin din tinh, thanh phé trure thudc trung worig, Vién trudng Vién
kiém sét nhin dén cép huyén c6 trich nhiém quén Iy céng tic huu trit, phin cdng
cbng chire, vién chirc kiém nhiém cong tac lwu trlY & don vi theo quy djoh coa
Nha nudc va Vién truémg Vidn kiém sat nhan dén t6i cao.
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4. Cén bd, cdng chiic, vién chitc va ngudi Jao déng cia Vién kidm sét
‘nhan dan trong qué trinki theo dai gii quyét cng viéc cb lién quan dén céng tdc
huu tri¥ va ho so, tai lidu luu it phdi thye hién &ing Quy ché ndy va cac quy
dinh khéc ciia phép luit.

Ditu 56. Nhi¢m vu ciia Liru trir co quan
1. Nhiém vy cta Phong Liru trit Vign kiém st nhén dan tdi cao:

Gitip Chénh Vin pbéng tham muu cho Vién trudng Vién kidm st
nhén din téi cao quén ly, td chiic thye hién cdng tic hau trit cia nganh
Kiém sit nhin dén; x4y dung vin ban huéng din, chi dao thyc hién quy
ché, quy dinh nghiép vy luu trli; x3y dyng ké hoach, chuong trinh cong
tdc hang ndm; nghi&n ctu, ing dung khoa hec vi céng nghé vao cdng tic
hm tri; phéi hep véi céc don vi thude Vién kiém s4t nhin dan téi cao,
Vién kiém st nhén dén cdp cao, Vién kiém sit nhén din dia phuong vi
cdc ¢o quan chuyén mdn dio tzo, boi dudmg nghi¢p vu cho ngudi 1im
cng téc luu trit trong nganh Kiém sat nhin din; phoi hop vdi Thach tra
Vién kidm st nhin din 16i cao xem xét, gidi quyét khiéu nai, t6 cao va xir
Iy vi pham phip luft vé cdng tdc hru trir trong Nginh; thyc hién théng ké
v bio céo théng ké vé& cong tic Ivu trt theo quy dinh cia phép Juat vi
Vién kiém s4t nhin dan t8i cao; t6 chic so két, tong két va @ nghj khen
thudng vé c8ng tac luu trit; thuc hién mét sé djch vy cdng theo quy dinh
cia Luft Luu triv; ph'éi hop thyue hién hoat ddng hop téc qudc 8 ve. céng
tac fuu trit.

2. Nhiém vy ctia Liru triy Vién kiém sat nhin dén clip cao, Vién kiém sat
nhén dn cép tinh va Vién kiém sét nhin dén cip huyén:

Huéng din, kiém tra, d8n dbc cbng tic lap hd so vi giao ndp hd so, ti
li€u luu trit cia Viin thu co quan, céc dom v, by phén va cd phin vao L trik
co quan, L trif lich si; thu thip hé so, tai liéu dén han ndp hru tir Vin thu
co quan, cdc dom vi, bb'ghﬁnl(phbng, t& nghiép vu) v c nhdn vio Luu trit co
quan, Luu trit lich sit; t3 chitc phin logi, chinh 1y, xic dinh gi tri hd so, tdi
lidu, thong k&, bio quin vi xiy dyng céng cu tra ciru dé khai théc si dyng cé
hidu qué hd so, tai lidu hru trit cla co quan; giao ndp hd so, tii lifu quin 1y
nha nude cé gia trj lich s vao céc Luu 1t lich sit ¢ thim quyén theo quy
dinh ciia phip ludt va Vién kiém sét nhén dén ti cao; bao quin an todn va td
chirc phyc vy khai théc thong tin hd so, tdi litu theo y8u ciu nghién ciu; thyre
hién ché 9 béo cho théng ké tdng hop ebng tic huu trit dinh ki theo quy djnh
cia phap lugt va Vién kiém sét nhan dén t6i cao.

Didu 57. Kinh phf hoat djng cdng téc lru trir

Hiing nim, Chanh Vin phéng Vién kidm sit nhin dain tdi cao, Vién kiém
st nhén din cdp cao, Vién kiém sét nhén dfn cfp tinh, Vién trudng Vién kiém sét
nhén din cip huyén cin cit cdc quy dinh cha Nha nuée va Vién kiem st nhén din
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t4i ca¢ 6 trach nhiém tham muu gitip lanh dao Vién 4p dyr todn kinh phi sir dung
vao edng tac luu trt theo quy dinh tai Diéu 39 Lut Luu trit ndim 2011,

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Bitu 58. Hi¢u Iyre thi hanh

Quy ché v& cong tac vin thy, hru teit trong nganh Kiém sét nhén dén c6
hiéu hye thi hanh t ngdy ky; cdc quy dinh trude day vé céng tic van thu, Iuu
tri¥ tréi véi Quy ché nay déu bai bo.

Pieu 59. T chirc thye hign

1. Vin phdng Vién kiém sét nhén dfin t5i cao c6 tréch nhiém phd bién, theo
dai, kidm tra, d8n déc, tdng hop tinh hink thye hidn Quy. ché vé cong tic van thy,
luu triy trong ngénh Kiém sét nhén din, dinb ky bdo. cdo Vién trudng Vién kiém
sdt nhén dén 15i cao va Cuc Vin thir vd Luru triy Nha nuéc theo quy dinh.

2. Thi trudng cic don vj thude Vién kiém sit nhén d4n thi cao, Vién
trudmg Vién kiém sét nhAn dan cép cao, Vién kiém sét nhén dan tinh, thanh phd
trye thudc trung v4 Vién kiém sit nhén dén cip buyén cé trich nhiém phd
bién, quén trigt ::?tg chitc thyc hién Quy ché trong pham vi nhiém vy, quyén’
han cta minh, '

3. Cén b, cOng chiic, vién chitc Vién kiém st nhin dén cic oép ©0 trach
nhiém thye hign nghiém Quy ché vé céng tic vin thy, luu trit trong nganh
Kiém sét nhin dén. -

4, Trong qué trinh thyc hién, néu phdt sinh, vuéng mic, cin diéu
chinh, bd sung, cac.don vi phan dnh vé Vién kiém st nhén dén tbi cao (qua
Vin phong Vién kiém s4t nhan dén t6i cao) dé dugc hudng. din hoac xem xét
sira d6i, bo sung./gE—
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