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

TINH QUANG NGAI DPjc Igp - Ty do - Hanh phiic
S6: #4532 /QDP-UBND Quang Ngdi, ngayR 8thang 8 ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché miu vé cong téc viin thw, hru trir
~ trong céc co quan, td chirc thudc tinh Quang Ngii

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG NGAI

Cin cir Lugt TS chirc Chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;

Cin cir Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cin cr Nghj dinh s§ 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu ciia Luét Luru trix;

Cin cir Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luit ban hanh vin ban quy pham
phat luat;

Cin cir Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia By Noi vu
huéng din thé thirc va k¥ thuét trinh by vin ban hanh chinh;

Cin cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B Néi vu
huéng din quan 1y vin ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu tri co
quan;

Can cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bd Noi vy vé
huéng din xiy dyng Quy ché céng téc vin thu, luu trit clia cic co quan, td chirc;

Xét 4 nghj cta Gidm d6c S& Noi vu tinh Quang Ngii tai To trinh s6
70/TTr-SNV ngay 15/8/2018,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché miu v& cong tic vin
thu, luwu trir trong céc co quan, td chirc thudc tinh Quang Ngii.

Pidu 2. Thu trudng céc sd, ban, nganh, Chu tich UBND c4c huyén, thanh
phé cin ¢ vao Quy ché mAu ban hanh kém theo Quyét dinh ndy dé xay dyng va
ban hanh Quy ché céng tic vin thu, luu trit cia co quan minh dam bao ding
phap lut va huéng din céc co quan, don vi tryc thudc xiy dyng Quy ché cong
tac vin thu, luu trit cia co quan, don vi.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.

Diéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm dbc S& Noi vy, Tha trudng
cac S&, ban, nganh, Chii tich UBND cac huyén, thanh phé va Tha trudng céc co-
quan, don vi lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- Cyc Vin thu va Luu trit nha nuéc;
- CT, céc PCT UBND tinh;

- VPUB: PCVP (NC), CBTH;

- Luu: VT, NC, ven.




TEN CO QUAN, TO CHUC CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déjc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE MAU

Y, lru trir ciia cdc co quan, td chirc thudc tinh Quing Ngii
hinh kém theo Quyét dinh s6 #53ngay.28./..8./2018

cua UBND tinh Qudng Ngdi)

_ Chuong I

NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twgng 4p dyng

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay dugc 4p dung cho cdng tic quan ly va hoat dong vin
thu, Iuu trix tai co quan (néu ré tén co quan, t6 chikc: S6, ban, nganh, co
quz%z don vi truc thudc; Uy ban nhdn ddn cdc huyén, thanh pho dugc viét
tat”);

Cﬁng tac van thu bao gc’im cac cong viéc vé soan théo, ban hanh vin ban;

}v vén ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co

Iap hd so va glao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; quén ly va sir
dl,mg con diu trong cong tic vin thu;

Cong tac luu trir bao gom céc cong viéc vé thu thap, chinh Iy, x4c dinh
gi4 tri, bao quan, théng ké va sir dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh
hoat dgng cuia cac co quan(”

2. D6i tugng 4p dung

Cong chirc, vién chirc va nhimg ngudi dugce giao thye hién nhiém vu (goi
chung 14 cong chiic, vién chirc) ciia co quan®.

Piéu 2. Trich nhi¢m d6i véi cong tc vin thw, luu triv

1. Trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan™

a) T chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché 49, quy
dinh vé cong tac vin thu, luu trit theo quy dinh cua phép luat

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dmh vé cong tac vén thu, luu
trix d6i v6i céc co quan, don vj tryc thudc; §1a1 quyet khiéu nai, t6 céo va xir ly
vi pham vé cong tic vin thu, lru trit theo tham quyén;

c¢) Xay dung kinh phi cho hoat d¢ng vin thur, luu trit.

2. Trach nhiém cta Chanh Vin phong

Chanh Vin phong, Trudng phong Hanh chinh hoic ngudi phy trich
cong tac hé.nh chinh (goi chung 1a Chanh Vin phong) gitip ngudi dimg du co
quan”) tryuc t1ep quén ly, knem tra, gidm sat v1éc thue hién cong tac vin thu, luu

tri¥ tai co quan” dong thoi t6 chitc huéng din nghiép vu vé cong tic van thu,
hru trit cho co quan™ va don vj tryc thudc.

3. Tréch nhi¢m ciia Trudng céc phong, ban, ngudi dimg déu céc co quan,
don vi truc thudc



Truéng c4c phong, ban, ngudi dimg ddu cic co quan, don vi tryc thuge
c6 trach nhiém trién khai va t6 chitc thyc hién cac quy dinh cia co quan® vé
cong tac van thu, huu trir.

4. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc

Trong qué trinh gidi quyét céng viéc c6 lién quan dén cong tic vin th,
luu trit moi cong chirc, vién chirc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua
co quan” vé cong téc vin thu, Iuu tri. 7

Diéu 3. Bio v¢ bi méit nha nwéc trong cong tac vin thw, lru trir
1)

Moi hoat d9ng trong cong tac van thu, hwu trit cia co quaii
hién theo diing quy dinh ctia phap lut vé bao vé bi mat nha nuéc.
Chwong 11
CONG TAC VAN THU
i . Muycl
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 4. Soan thio vin ban

1. Soan thao vén ban quy pham phép luat

a) Viéc soan thao vin ban quy pham phéap luit dugc thyc hién theo Quy
dinh cia Luét ban hanh van ban quy pham phép luat s6 80/2015/QH13 ngay 22
thang 6 ndm 2015;

b) Thé thirc va k§ thut trinh bay vin ban dugc thyc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 théng 5 nam 2016 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mdt s6 diéu va bién phép thi hanh Luat ban hanh van ban quy
pham phat luét.

2. Soan thao van ban hanh chinh

a) Cac phong, ban, don vi hodc cdng chirc, vién chirc dugc giao soan
thdo vén ban c6 trich nhiém thyc hién cc cong vi¢c nhu x4c dinh hinh thic,
ndi dung va d6 mat, khan, noi nhan van ban; thu thap, xir ly thong tin cé lién
quan; trinh duyét du thao van ban theo quy dinh hién hanh;

b) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dugc thyuc hién theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia B4 Noi vu
huéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

Pieu 5. Duyét dy thdo vin ban, sira chira, bd sung diy thdo vin ban
da duyét

phai thyuc

Dy thédo vin ban do ngudi c6 thim quyén (cdp Trudng hodc Phé) ky
duyét. Trudmg hgp dy thao d3 dugc Lanh dao co quanm phé duyét nhung
thay can thiét phai sira chita, bd sung thém vao dy thao thi don vi hoic ca
nhidn dugc giao soan thao vén ban trinh ngudi d3 duyét dy thdo xem xét,
quyét dinh viéc sira chira, bo sung.

Piéu 6. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh



1. Ngudi dimg ddu phong, ban hodc cé nhén, don vj soan thao vin ban
phai k1em tra va chju trach nhu;m vé d6 chinh xac cua ndi dung, ky )H’tﬁt
vao cubi ndi dung vén bén (sau déu ./.) truée khi trinh Lanh dao co quan D ky
ban hanh; d& xuét mirc 46 khin; déi chiéu quy dinh ciia phép luat v& bao vé bi
mét nha nudc xé.c dinh viéc déng ddu mat, d6i tugng nhén vin ban, trinh ngudi
ky vin ban quyét dinh.

2. Chénh Vin phong gitip ngudi dimg diu co quan™ kiém tra 14n cuéi va
chju trach nhiém vé thé thirc, k¥ thugt trmh béy, thi tuc ban hanh van ban cia
co quan™ va phai ky nhdy/tit vao vj tri cuéi cing & “Noi nhan”.

Piéu 7. Ky viin ban

1. Thdm quyén ky vin ban thyc hién theo quy dinh ctia phap luat, Quy
ché 1am viéc cua co quan’”.

2. Quyén han, chirc vy, ho va tén, chir ky cia ngudi c6 thim quyén

Thi tredmg co quan® ky céc vin ban do co quan, td chirc ban hanh. C4c
truomg hop ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi TL.), ky thira ty
quyén (phai ghi TUQ.), ky thay mit (phai ghi TM.).

3. Khong dung bit chi, bt myc d6 dé ky van ban.

Diéu 8. Bin sao viin ban

1. C4c hinh thirc sao vin ban gdm: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thyc hién theo Théng tur s6 01/2011/TT-BNV ctia B$
Noi vu.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban do Lanh dao co quan™”
quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thyc hién ding quy dinh phép
ludt c6 gia trj phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocoppy ci ddu va chir ky clia vin ban chinh) thi
chi c6 gia trj thoéng tin, tham khdo.

6. Khong dugc sao, chyp, chuyen phat ra ngoai co quan’” nhimg y kién
ghi bén le vin ban. Trudng hgp céc y kién cua Lanh dao co quan™ th trong
véan ban can thiét cho viéc giao dich, trao ddi cdng téc phai dugc thé ché hoa
bing vin ban hanh chinh.

QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 9. Tiép nhin viin ban dén
1. Tiép nhan vin ban dén

a) Khi tiép nhén van ban dén tir moi nguon, trong gid hodc ngoai gio lam
vigc, Vin thu hodic ngudi duge giao nhiém vy tlep nhén vin ban dén phai kiém
tra s6 lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6) kidm tra, d6i chiéu véi noi
gui trude khi nhén va ky nhan;



b) Truomg hop phét hién thiéu, mit bi, tinh trang bi khéng con nguyén
ven hogc van ban dugc chuyén dén muén hon thoi gian ghi trén bi (dé.i véi bi
vin ban c6 déng dau “Hoa tdc” hen gid), Vin thu hojc ngudi duge giao nhiém
vy tlep nhén vin ban dén phai bio cdo ngay nguoi co trach nhiém; trudng hop
can thiét, phai lap bién ban c6 chir ky xdc nhan ngudi chuyén vin ban;

c) Péi véi van ban dén duge chuyen phéat qua mdy Fax hoac qua mang
Internet, Vin thur phai kiém tra vin béan, s lugng trang ctia mdi vin ban; néu
phat hién c6 sai sét, phal kip thoi théng béo cho noi giri hodc bdo cdo ngudi c6
trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Phan loai so bd, béc bi vin ban dén

a) C4c bi vin ban dén dugc phén loai va xit ly nhur sau:

- Loai phai béc bi: Céc bi vin ban dén giri cho co quan’”;

- Loai khong boc bi: Céc bi vén ban dén coé dong déu chi cac mirc 49 mét
hoic gm d1ch danh c4 nhan va cic t chirc doan thé trong co quan™ Vén thu
chuyén tiép cho noi nhan. Nhimg bi vin ban giri dich danh c4 nhén, néu la vin
ban lién quan dén cong viéc chung cia co quan™ thi c4 nhan nhén vin béan c6
trach nhiém chuyén lai cho Van thu dé dang ky;

- Viéc béc bi vin ban mét duge thyc hi¢n theo quy dinh tai Théng tu sb
33/2015/'1"1: -BCA ngay 20 thng 7 niam 2015 cia B Céng an hudng dan thyc
hi¢n m@t so di€u cuia Nghi dmh s6 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 nim 2002
cia Chinh phu quy dinh chi net thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mét nha nudc va
quy dinh cu thé ctia co quan, té chiic.

b) Viéc béc bi van ban phai dam bao cic yéu céu:

- Nhimg bi c6 dong dAu chi cac mitc d6 khén phai dugc boc trude aé giai
quyét kip thoi;

- Khong gdy hu hai d6i v6i van ban, khéng béd sét vin ban trong bi,
khéng lam mat s, ky hiéu van ban, dia chi co quan giri va ddu buu dién;

- D6i chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hu‘;:u cla van ban trong bi;
néu vin ban dén c6 kém theo phléu gui thi phai d6i chiéu vin ban trong bi véi
phiéu giri, ky xac nhdn, déng dau vao phiéu giri va giri tra lai cho noi gui véan
ban; truomg hop phat hién c6 sai s6t, thong bao cho noi giri biét dé giai quyét;

- béi véi don, thu khiéu nai, t6 céo va nhiing vén ban cin phai kiém tra,
x4c minh mdt diém gi d6 hoic nhimg vin ban dén ma ngay nhan cach qua xa
ngdy thang clia vin ban thi giit lai bi va dinh kém véi vin ban @ 1am bing
ching.

3. DPéng diu “Dén”, ghi s va ngay dén

Tét ca van ban dén thuoc di¢n ding ky tai Van thu phéi dugc déng dﬁu

én”. (Mdu ddu “Dén” va cach dong déu, ghi cdc thong tin trén ddu “Pén”
thgrc hién theo hudmg ddn tai Phy luc I).
Pidu 10. Piing ky vin ban dén
1. Dang ky vin ban dén bing sb



Phai dﬁng ky diy a0, rd rang, chinh xé4c céc thong tin cdn thiét v& vin
ban; khong viét bang bt chi, but myc dé; khong viét tit nhimg tir, cum tir
khong thong dung. (Mdu S6, cdch ldp va cdch ding ky van ban dén, vin bdn
md@t dén thc hién theo hudng dén tai Phyu luc ) va (Mdu Sé dédng ky dom, thu
va cdch dang ky domn, thw thuc hién theo huéng dén tai Phu luc ).

2. Ding ky vin ban dén bing phin mém quan Iy vin ban dén trén mdy
vi tinh

Viéc ding ky (cép nhat) vin ban dén vao phdn mém quan Iy vin bin dén
dugce thyc hién theo huéng din su dung chuong trinh phan mém quén Iy vin
ban ciia co quan, tb chirc cung cdp chuong trinh phin mém d6; vin bén dén
dugc ding ky vao phin mém quan Iy vin ban dén phai dugc in ra gidy dé ky
nhén bén chinh va déng s6 dé quan ly.

3. Ping ky vin ban mit dén dugc ding ky riéng hodc néu sir dung phén
mém trén mdy vi tinh thi khong dugc nbi mang ndi bd va mang internet.
Piéu 11. Trinh, chuyén giao vin ban dén

l Sau khi déng ky vin ban dén, Vin thu phél trinh kip thdi cho ngu'én
ding déu co quan” xem xét va cho y kién phan th v kién chi dao gidi quyet
Cin cir vao ¥ kién cua ngudi dimg dau co quan , Vin thu chuyen vin ban dén
cho c4 nhén tryc tiép theo doi, giai quyét. (Mdu Ph:eu gidi quyét vin ban dén
thuc hién theo huong dén tai Phu luc v).

2. Viéc chuyen giao vin ban phai bao dam chinh x4c, ding d6i tugng va
gitr gin bi mét ndi dung van ban. Ngudi nhén vén bén phm ky nhan vao Sé
chuyén giao vin ban. (Mdu S6 chuyén giao véin ban dén va cdch ldp, ghi thuc
hién theo hwdmg dén tai Phu luc V).

Diéu 12. Giai quyét va theo ddi, don ddc vige gidi quyét viin ban dén

1. Gii quyét vin ban dén

a) Khi nhan dugc vin ban dén, céc don vj, c4 nhén cé trach nhiém gii
quyét lqp thoi theo thdi han duqc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co
quan, td chirc. Nhitng vin ban dén c6 déu chi cic mirc ¢ khén phai giai quyét
trudc;

b) Khi trinh ngudi dimg d3u co quan® xem xét, quyét dinh phuong 4n
gléu quyet don vi, c4 nhan phai dinh kém phiéu gi4i quyét vin ban dén c6 ¥
kién d xuét cua don vi, ¢4 nhén;

Déi véi vin ban dén co lién quan dén céc don vj va cé nhan khac, don vj
hodc cé nhén chu tri gléu quyét phél gtn véan ban hogc ban sao vén ban d6 (kém
theo ph1eu giai qu i qu yét vin ban dén cé y kién chi dao giai quyét cia nguén co

c}uyén) dé lay y kién cua céc don vi, c4 nhan. Khi trinh ngudi dimg dau co
xem xét quyet dinh, don vj hodc cé nhén chu tri phai trinh kém vin ban
tham gia y kién ctia cac don v, c4 nhén c6 lién quan.

2. Theo ddi, d6n dbc viée giai quyét vin ban dén

a) Tﬁt ca vin ban dén co 4n dinh thoi han giai quyét phai dugc theo dai,
dén dbc vé thoi han giai quyét;
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b) Sau khi nhén dwgc vin ban dén, don vi, ¢4 nhan cé trach nhiém, giai
cglyét kip thdri theo thoi han yéu ciu cia Lanh dao co quan™; theo thoi han yéu
cau cua van ban hoic theo quy dinh cta phap luat;

c) Truong hop véan ban dén khéng c6 yéu clu vé thoi han tra 16i thi thoi
han gidi quyét dwoc thuc hién theo Quy ché 1am viéc ciia co quan™;

d) Vin thu c6 trach nhiém tdng hop sb liéu vin ban dén, vin ban dén da
dugc giai quyet di dén hgn nhu'ng chua dugc giai cluyet dé bao cao Chéanh Vian
phong. D6i véi vin ban dén c6 dau “Tai liéu thu hoi”, Vin thur cé trach nhiém
theo doi, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo dung thi han quy dinh;

e) Chanh Van phong oo trach nhiém d6n dbc, bao céo Lanh dao co
quan” vé tinh hinh glé.l quyét, tién do va két qua giai quyet vin ban dén dé
théng béo cho cac don vj lién quan. (Mau S6 theo dbi gidi quyét van ban dén va
cdch ghi s6 thue hién theo huéng dén tai Phu luc VI).

Muyc3
QUAN LY VAN BAN PI

Ditu 13. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thudt trinh bay vin ban;
ghi s6 va ngdy, thang, nim ciia vin ban di

1. Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban

Truéc khi phat hanh vén ban, Vin thu kiém tra lai the thic va k§ thuft
trinh bay vin ban; néu phat hién sai sét thi bao cdo nguoi c6 trach nhiém xem
xét, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thing, nim cua vin ban

a) Ghi s6 van ban:

- Tét c& véin ban di cuia co quan” dugc ghi s6 theo hé théng s6 chung cla
co quan® do Vin thu théng nhét quan 1y; trir truong hep phap luat c6 quy dinh
khac;

- Nhitng co quan c6 phin mém quan ly vin thu, vin ban soan thio sau
khi dugc Lanh dao co quan phé duyét cac phong, ban, don vi c6 trach nhi¢ém
dang ky vin ban vao phan mém quén 1y;

- Viéc ghi s6 vin ban quy pham phap luét dugc thuc hién theo quy dinh
tai Khoan 2, Piéu 58 Nghi dinh sé 34/2016/NP-CP ctia Chinh phii va ding ky
riéng mét so;

- Viéc ghi s6 vin ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Piém a,
Khoan 1, Diéu 8 Théng tur s6 01/2011/TT-BNV ciia B6 Néi vu.

b) Ghi dia danh, ngay, thang, ndm ban hanh vén ban:

- Viéc ghi ngay, thidng, nam cua van ban quy pham phap luat dugc thyc
hién theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 59 Nghi dinh s0 34/2016/ND-CP cua
Chinh phu;

- Viéc ghi ngay, thiang, ndm cia van ban hanh chinh dugc thyc hién theo
quy dinh tai Diém b, Khoan 1, Piéu 9 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV cua B
Nai vu.
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Diéu 14. Ping ky vin ban di
1. Déng ky vin ban di bing sb

Phai ding ky diy dd, rd rang, chinh xéc céc thong tin can thiét vé van
ban; khéng viét bang but chi, bat myc do; khong viét tit nhitng tir, cum tir
khong thong dung. (Mdu Sé déng ky vin ban di va cdch ddng ky van ban di (ké
ca ban sao van ban va van ban mdt) thuc hién theo hudng dan tai Phu luc VII).

2. Ding ky vin ban di bing Co sé dit liéu quan 1y vin ban di trén mdy vi
tinh

Vlec dﬁng ky (cép nhét) vin bim d1 viao phin mém dugc thyc hién theo
huéng dan su dung chuong trinh phan mém quan 1y vin ban cia co quan, tb
chirc cung cép chuong trinh phdn mém d6. Vin ban di dugc ding ky vao co s&
dfr liéu quan ly van ban di tren mdy vi tinh phdi dam bao an toan, dugc in ra
gidy hang ngdy va déng sé dé quan 1y.

3. Ping ky vin ban mét di dugc ding ky riéng hojc néu sir dung phin
mém trén may vi tinh thi khéng dugc nbi mang ndi by va mang internet.

Piéu 15. Nhan ban, déng dau co quan va ddu mirc 39 khin, mét

1. Nhén ban

a) Vin ban di dugc nhén ban theo diing s6 lwgng dugc x4c dinh & phéin
“Noi nhan” cua van ban va ding thdi gian quy dinh;

b) Viéc nhédn ban vin ban mat di dugc thyc hién theo quy dinh tai Khoan
1, Diéu 8 Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP cia Chinh phu.

2. Péng dau co quan

a) Vigc dong d4u 1én chit ky va cc phy lyc kém theo vin ban chinh pha1
rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding ding myc diu quy dinh. Khi déng ddu
1én chir ky thi dau dong phai trum lén khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi;

b) Viéc déng déu giap lai, déu ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh va
phu luc kém theo dugc thyc hién theo quy dinh cua Thu trudng co quan quan ly
nganh;

¢) Déu giap lai dugc déng vao khoang itta mép phai cua van ban hodc
phu lyc vin ban, trim 1én mot phin céc t& gidy; m3i ddu déng t6i da 05 trang
van ban.

3. Déng déu chi mirc 46 khén, m4t

a) Viéc déng déu chi cic mirc d¢ khan (“Hoa téc”, “Hoa t6c hen gid”,
“Thu'qng ” va “Khén”) trén vin ban dugc thyc hién theo quy dinh tai
Piém b, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ciia B4 Néi vy;

b) Vle,c déng diu chi cic mirc d6 mat (“Tuyét mat”, “Téi mat” va
“Mat”), diu “Tai liéu thu h01” trén vin ban dugc thyc hién theo quy dinh tai
Khoan 1, Piéu 5 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ciia B9 Cong an;

c) Vi tri déng ddu do khan, diu d6 mét va d4u pham vi luu hanh (TRA
LAI SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén vin

7



ban duoc thyc hién theo quy dinh tai Piém c, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu s6
01/2011/TT-BNV cua B Noi vu.

Piéu 16. Thii tyc phat hanh, chuyén phat va theo ddi vige chuyén
phat vin ban di

1. Lam thu tuc phat hanh van ban

a) Lya chon bi, trinh bay, viét bi va dan bi dugc thyc hién theo ding quy

dinh (Mdu trinh bay bi vdan ban va cdch viét bi thuc hién theo hwong dan tai
Phuy luc VIII),

b) Péng diu d6 khin, mat va du khac 1én bi:

Trén bi vin ban khin phai déng ddu d6 khin ding nhu diu d6 khén déng
trén vin ban trong bi. Viéc déng ddu “Chi ngudi c6 tén méi dugc béc bi” va
cac déu chir ky hiéu d¢ it trén bi van ban mét dugc thye hién theo quy dinh
tai Diém c, Khoan 3, Piéu 7 Thong tu s6 33/2015/TT-BCA cua B§ Cong an.

2. Chuyén phét vin ban di

a) Véan ban di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyen phat
ngay trong ngdy van ban dugc ky, chdm nhat la trong ngay lam viéc txep theo.

D6i véi vin ban quy pham phép ludt c6 thé phat hanh sau 03 ngay ké tir ngay
Ky véan ban.

b) Viéc chuyén giao tryc tiép vin ban cho cic don vi, c4 nhén trong co
quan @ hoac cho céc co quan, don vi, ca nhan bén ngoai pha1 dugc ky nhan vao
S& chuyén giao vin ban (Mdu S chuyén giao vin bdn di va cdch déing ky thuc
hién theo huong dan tai Phu luc IX);

c¢) Van ban di dugc chuyen phét qua Buu dién pha1 dugc ding ky vao Sé
gui vén ban di buu dién. Khi giao b1 vén ban, pha:t yéu ciu nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhén va dong déu vao sd (Mdu S6 giri vin ban di bwu dién va cdch
ghi s6 thuc hién theo hudng dan tai Phu luc X);

d) Chuyen phat vin ban di bing méy Fax, qua mang: Trong trudng hop
cin chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé dugc chuyen phat cho noi nhén b%’mg
mady fax hodc chuyén qua mang, trong ngay 1am viéc phai giri ban chinh d6i véi
nhitng van ban cé gia tri luu trir.

e) Chuyén phét van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Didu 10 va
Piéu 16 N%h.| dinh sé 33/2002/ND-CP cua Chinh phi va quy dinh tai Diéu 7
Thong tu s0 33/2015/TT-BCA cia B§ Cong an.

3. Theo ddi viéc chuyén phét van ban di
Vin thu c6 trach nhiém theo d&i viéc chuyén phat vin ban di:

- Lap Phiéu giri dé theo d3i viéc chuyén phét vin ban di theo yéu cu cia
ngudi ky van ban;
- Déi véi nhimg vén ban di c6 dong diu “Tai lxeu thu héi”, phai theo doi,

thu hi dung thoi han; khi nhéan lai, phai kiém tra, d6i chiéu 88 bao dam vin
ban khéng bj thiéu hojic thét lac;



- Déi véi bi vﬁnhéngm di nhung vi 1y do nao d6 ma Buu dién tra lai thi
phai chuyen cho don vi hodc c4 nhan soan thdo vin ban dé dén ng thoi, ghi cha
vao Sb gl vin ban di buu dién dé kiém tra, x4c minh khi can thiét;

- Trudmg hop phét hién vin ban bj thét lac, phai kip thoi bao céo ngudi
c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

Diéu 17. Luu vin ban di

1 vaﬁnbandlphalduqcluuhmban Ban gbéc Iuu tai Vin thu co
quan” va 01 béan chinh luu trong hd so cdng viéc.

2. Ban gbc luu tai Vin thu co quan® phai duge déng diu va sip xép theo
thir ty dang ky.

3. Trucmg hgp vin ban di duqc dich ra tiéng nuéc ngoai hoic tiéng dén

toc thiéu so, ngoa1 ban lvu bﬁng tiéng Vlet phai kém theo ban dich chinh xac
ndi dung bang tiéng nuéc ngoai hoéc tleng dén tdc thiéu sb.

4. Viéc hau gitr, bao quan va sir dyng ban luu vin bé.n dicéd déng dau chi
cac mic d mat duge thyc hién theo quy dinh hién hanh vé bio vé bi mét nha
nudc.

5. Vin thu c6 trach nhiém lap s6 theo d&i va phuc vu kip thoi yeu cu sir
dung ban Iuu tai Vén thu theo quy dinh ctia phép luét va quy dinh cy thé cla co
quan’” (Mdu S6 str dung ban lwu va cdch ghi 56 thiec hién theo hwong dan tgi
Phy luc XI).

Muc 4
LAP HO SO VA NOP LU’U HO SO, TAI LIEU

VAO LUU TRU' CO QUAN

Diéu 18. Noi dung viée 1ap hd so va yéu cau d6i véi hod so drge 13p

1. Noi dung viéc 1ap hd so cong viéc

a) M@ hé so:

Cin cir vao Danh myc hd so cia co qua.n ) va thyc té cong viéc duqc
giao, cong chirc, vién chirc phai chuén bj bia hd so, gh: tiéu d& hd so 1én bia hd
so. Cong chirc, vién chirc trong qui trinh gidi quyét cong viéc clia minh phai
cép nhét cdc vin ban hinh thanh c6 lién quan vao hd so.

b) Thu thép vin ban vao hd so:

- Cong chire, vién chitc c6 trach nhiém 14p hd so cén thu thip diy du céc
vin ban, gidy t& va cac tu liéu c6 lién quan dén sy viéc vao ho so;

- Céc vin ban trong hd so phai duqc s&p xép theo mét trlnh tu hop ly, tuy
theo dac diém khéc nhau cua cong vu;c dé lu'a chon céch sép xép cho thich hop
(chti yéu 12 theo trinh tiy thoi gian va dién bién cong viéc).

c) Két thiic va bién myc hd so:

- Khi cong viéc giai quyet xong | thi hd so cling ket thiic. Cong chire, vién
chirc ¢6 trach nhiém 14p ho so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhimg vin ban,



gidy to con thiéu va loai ra vén ban tring thira, ban nhap, cdc tur liéu, sach bao
khong cin dé trong hd so;

- Pbi véi cac hd so c6 thoi han bao quéan vinh vién, cong chirc, vién chirc
phai bién muc hd so ddy du.

2. Yéu cau dbi v6i mdi hd so dugc lap

a) Ho so dugc 13p phén anh ding chitc néing, nhiém vu cia co quan’, don vi
hinh thanh ho so.

b) Vién ban, tai li¢u dugc thu thip vao hd so phai c6 sy lién quan chit ché
vé6i nhau va phan 4nh diing trinh tr dién bién cua su viéc hay trinh tir giai quyét
cong viéc.

¢) Vin béan trong hd so phéi ¢6 gi4 trj bao quén trong d6i ddng déu.

Piéu 19. Giao nhin ho so, tai liéu vao Liru trir co quan

1. Trach nhiém ctia cng chirc, vién chirc

a) Cong chirc, vién chirc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan”’ theo théi han dugc quy dinh tai Khoan 2 Piéu 18 cia Quy ché nay.
Trudng hop cén giit lai ho so, tai lidu dén han ndp luu phai théng bao béng vin
ban cho Liru trit co quan biét va phéi dugc sy dong y clia Lanh dao co quan™
nhung thoi han giit lai khong qué 02 nam.

b) Cong chirc, vién chirc khi chuyen cong tac, thoi v1ec nghi hudng ché
dq bao hiém x3 hoi phai ban glao hd so, tai liéu cho co quan™ hodc cho nguoi
ké nhiém, khong dugc giir hd so, tai liéu cia co quan(” lam tai li€u riéng hoéc
mang sang co quan khéc.

2. Thoi han ndp hau hd so, tai lidu

a) Trong thoi han 01 niam ké tir ngay cong viée két thic.

b) Sau 03 thang ké tir ngdy cdng trinh dugc quyét toan dbi vai tai lidu
xady dung co ban.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao ndp hd so, tai liéu, cong chirc, vién chic phai 1ap 02 ban Muc

luc hé so, tai lidu ndp lwu va 02 ban Bién ban giao nhén tai li¢u. Luu tri co
qu.‘:m('J va cong chirc, vién chirc mdi bén giit mot ban. (Mdu Muc luc | hé so, tai
liéu ndp lwu va Bién ban giao nhdn tai liéu thuc hién theo hudng dan tai Phu

luc XII, XI1I)

Piéu 20. Trach nhi¢m ddi véi viéc ldp hd so va giao nép hd so, tai
liéu vao Luu trir co quan

1. Trach nhiém ctia ngudi dimg d4u co quan

H&ng nam Léanh dao co quanw c6 trach nhiém chi dao xay dung Danh
muyc hd so clia co quan’’; chi dao cong tac 1ap hd so va giao ndp hd s, ti liéu

vao lwu trir d6i véi cac don vi thugc pham vi quan ly cia minh. (Mé&u Danh
muc ho so thuc hién theo huwong ddn tai Phu luc XT V).

2. Trach nhi€ém Chéanh Vin phong
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Tham muu cho ngudi ding diu co quan”) trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng din cdng chirc, vién chitc cic phong, ban, cic don vi tryc thude 1ap hd
so va giao ngp hd so, tai liéu vao luu trix co quan.

3. Trach nhi§¢m cuia Trudng céc co quan, don vj tryc thudc

Ngudi dimg qéu c4c co quan, don vj tryc thugce co trach nhiém té chirc
thyce hién viéc 18p ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai ligu ciia co quan, don vij
vao Luu trit co quan.

4. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc

a) Cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém 1ap hé so céng viéc dugc phin
cong theo dbi, giai quyét;

b) Giao ndp ho so, tai liéu ding thdi han va ding thi tuc quy dinh.

5. Trach nhiém cuia cong chirc, vién chirc van thu, luu trir

Cbng chirc, vién chirc vin thu, luu trit c6 trach nhiém huéng din cic don
vi va cén bd, cong chirc, vién chirc 13p hd so cong viée; giao ndp hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan’ theo dting quy dinh cia Nha nuérc.

Muc 5
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Pitu 21. Quan ly con diu

1. Chénh Van phong chju trich nhiém truéc ngudi dimg diu co quan’
viéc quan ly, sir dung con diu cua co quanm . Lanh dao co quan, don vj tryc
thudc chju trich nhiém truéc ngudi dimg dau co quan® viéc quén 1y va sir dung
con dAu ciia co quan (d6i véi co quan, don vj c6 con dau riéng).

2. Céc con diu cua co quan”; con déu cia co quan, don vi truc thue
dugc giao cho cong chirc, vién chitc vin thu quan ly va sir dung. Cong chirc,
vién chirc vin thu duge giao sir dung va bao quan con déu chiju trich nhiém
trudc Lanh dao co quan, don vj viéc quan ly va st dung con déu va cé trach
nhi¢ém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viée cla cong chic, vién
chirc vin thu. Trudng hop can dua con diu ra khoi co quan™ phai dugc sy
ddng ¥ cua ngudi dimg dau co quan™ va phai chju trach nhiém vé viéc bao
quan, sir dung con ddu. Con diu phai dugc bao quan an toan trong gi¥ ciing
nhir ngoai gio lam viéc;

b) Khéng giao con diu cho ngubi khac khi chua dugc phép bing vin ban
clia ngudi c6 thim quyén.

3. Khi nét ddu bj mon hodc bién dang, cong chirc, vién chirc véan thur phai
bao cédo ngudi dimg d4u co quan lam thu tyc ddi con ddu. Truong hop con déu
bj mat, ngudi ding dau co quan® phai béo cdo co quan Cong an, noi xiy ra
mét con dau, 13p bién ban.

Diéu 22. Sir dyng con diu

1. Cénf chirc, vién chirc vin thu phai tr tay déng ddu vao cac vin ban
ciia co quan”.
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2. Chi déng diu vao céc van ban khi c4c van ban dang hinh thirc, thé
thitc va ¢6 chit ky ctia ngudi c¢6 thim quyén.
3. Khong dugc dong dau trong cac truong hgp sau: Dong dau vao gidy

khéng c¢6 ndi dung, déng déu trudc khi ky, déng dau sén trén glay tring hodic
déng déu Ién cac van ban c6 chir ky clia ngudi khong c6 thdm quyén.

_ Chwong Il
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Diéu 23. Giao nhan hd so, tai liéu vao Liru trir co quan
Hang ndm coéng chic, vién chirc Luu trit co quan cé nhiém vu té
chire thu thap ho so, tai li¢u da dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cy
thé:
1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.

2. Phéi hop véi cac don vi, cong chire, vién chirc x4c dinh nhitng loai hd
s0, tai li¢u can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Hudng d§n cac don vi, cong chirc, vién chirc chudn bi hé so, tai liéu
va lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bi kho va céc phuong tién bao quéan dé tiép nhan hd so, tai lidu.

5. Tb chic tiép nhén hd so, tai liéu, kiém tra ddi chiéu gitta Muc luc hd
S0, tai liéu ndp luu véi thuc té tai lidu va 13p Bién ban giao nhan tai liu.

Piéu 24. Chinh Iy tai liéu

Hb so, tai liéu ciia co quan
trong kho lru trir.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trit;

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh siza hoan thién, phuc héi hodc lap mm

hé so), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tw theo déi, giai quyét
cong viéc;

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan danh dugc cic hoat dong cua co

quan‘”,

2. Yéu cau tai liéu sau khi chinh Iy

a) Phén loai va 1ap h so hoan chinh;

b) X4c dinh th&i han bao quéan cho hd so, tai lidu;
c) Hé thong héa hd so, tai liéu;

@ phai dugc chinh Iy hoan chinh va bao quan

d) Lap cong cy tra ciru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va céc cong cu tra
ctru khac phyc vu cho viéc quan ly va tra clru sir dung tai liéu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
Piéu 25. Xac dinh gi4 trj tai li¢u
12



1; PhonngQ phan vin thu, hru trit co quan” c6 nhiém vy gitp Chénh
Vin phong xiy dung Béng théi han bao quan tai lidu trinh Lanh dao co quan®™
ban hanh.

2. Yéu clu cua viéc xic dinh gia tri tai liéu
.a) Xac dinh tai liu cén bao quan vinh vién va tai lidu bao quan c6 thdi
han béng s6 nim cy thé;

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

Diéu 26. Hity tai li¢u hét gia trj

1. Thdm quyén quyét dinh hiy tai liéu hét gi4 tri dugc quy dinh nhu sau:

a) Thanh 14p Hoi ddng x4c dinh gié trj tai ligu:

Thanh phén ctia Hoi ddng gdm:

- Chu tich Hoi dbng;

- Ngudi lam huu trit & co quan” 12 Thu ky Hoi déng;

- Pai dién lanh dao don vj c6 tai liéu 1a y vién;

- Ngudi am hiéu v& linh vyre ¢6 tai lidu cin x4c dinh gid trj 13 Uy vién.

b) Ngudi dimg du co quan™ quyét dinh hiy tai lidu hét gia tri tai Luu
trit co quan;

¢) Ngudi dimg d3u co quan ¢6 thim quyen vé Luu trit lich sir c4p tinh
quyét dinh huy tai liéu hét gi4 trj tai Lwu trit lich sir tinh.

2. Thi tuc quyét dinh huty tai lidu hét gié tri

a) Theo d& nghj cua Hoi dong x4c dinh gi4 trj tai li¢u, ngudi dimg déu co

uan® (thuge Danh muc co quan, t6 chikc thujc nguén nop leu tai ligu vao Luu
tru I;ch stz tinh) d& nghi S& Néi vy thim dinh tai liéu het gia trj cin huy; ngudi
dimg diu co quan (khong thudc Danh myc co quan, 16 chitc thudc nguon ngp
leu tai lzeu vao Luu tru- lich sir tinh) dé nglu Luu trit co quan cua co quan cap
trén tryc tiép c6 ¥ kién déi véi tai lidu hét gié trj cin huy;

b) Cén cir vao y kjen thim dinh cua Hoi dong xac dinh gla tri tai liéu
hodc y klen cua co quan cap trén tryc tiép, ngu'én c6 thAm quyén quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 26 quyet dinh viéc huy tai liu hét gié tri;

¢) Viéc huy tai liéu hét gia trj phai bao dam hiy hét théong tin trong tai
li¢u va phai dugc lap thanh bién ban.

3. H so hity tai liéu hét gia trj

Hb so hity tai liéu hét gia trj gbm:

- Quyét dinh thanh lp Hoi déng;

- Danh myc tai liéu hét gia trj, t¥ trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gi4
tri;

- Bién ban hop Héi ddng x4c dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong
thdm tra x4c dinh gi4 tri tai lidu;
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- Vin ban d& nghi thim dinh, xin y kién ctia co quan c6 tai liéu hét gia
tri;

- Vin ban thim dinh, cho ¥ kién ciia co quan c6 thdm quyén;

- Quyét dinh huy tai ligu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai liéu hiy;

- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

H& so hity tai liéu hét gi tri phai duge bao quan tai co quan® c6 tai liéu
bi huy it nhat 20 nim, ké tir ngay huy tai liéu.

Piéu 27. Thoi han ndp lwu hd so, tai lidu vao Luru trir lich sir tinh

Thoi han giao ndp tai liéu vao Luu trit lich sir tinh nhu sau:

- Trong thdi han 10 nim, ké tir nim céng viéc két thic, co quan” (thue
Danh muc co quan, t6 chitc thugc nguon ngp luu tai liéu) c6 trach nhigm nép
Iuru tai lidu c6 gid tri bio quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh;

- Tai liéu luwu trit c6 gid tri bio quan vinh vién ciia cc nganh cong an,
quoc phong va cac nganh khac phal I'lQp luu vao Luu trir lich st tinh trong thoi
han 30 n3m, k& tir nim cdng v1¢c két thic, trir tai liéu luu trit chua dugc giai
mét hodc tai liéu luu trir cAn thiét cho hoat ddng nghiép vu hang ngay.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 28. Thong ké tai li¢u lwru trir

Co quan™ c6 tai liéu luu trix phai dinh ky thyc hién ché d6 thong ké lu'u
trit. S6 ligu béo cdo thong ké hang nam dugc tinh tir ngay 01 thang 01 dén hét
ngay 31 thang 12 va giri bdo céo thdng ké (qua S& Noi vu tinh Quéang Ngdi)
trude ngay 15 thang 01 hang ném.

Piéu 29. Quin Iy va bdo quan tai li¢u luu trir

1. Chanh Vin phong c6 trach nhiém tham muu ngudi dimg diu co
quan® td chirc, thyc hién:

a) Trién khal céc quy dinh vé béo quan tai lidu luu trit: B6 tri kho luu trix
theo ding tiéu chuén quy dinh; ﬂll,Ic hién c4c bién phap phong chéng chay, nd,
thién tai; phong gian, bao mat d6i véi kho Iuu trir va tai liéu luu trix; trang bi
day du cac thiet bj ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri céc
ché d6 bao quéan phu hop véi timg loai tai liéu luu trit;

b) Chu déng gidi thigu tai liéu luu trit va tao diéu kién thuén lgi cho viéc
str dung tai lidu luu trit dang tryc tiép quan Iy;

c) Hang nim ra so4t, théng k& tai liéu luu trix ¢ gi4 tri vinh vién dén han
ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trit lich sir tinh.

2. Cong churc, vién chiic luu trit ciia co quan’” c6 trich nhiém bé tri, sip

xép khoa hoc tai liéu lwu trit; hd so, tai lidu trong kho & trong hop (c@p), dan
nhin va ghi diy du théng tin theo quy dinh d& tién théng ké, kiém tra va tra
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ctru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh t3i lidu c6 trong kho d& nim dugc sé
lugng, chit lugng tai lidu.

Piéu 30. Sir dyng tai lidu

1. Péi tugng duge st dyung tai liu

Tét ca cong chu'c, vién chiic trong co quan va moi co quan, t6 chirc, cd

nhan ngoai co quan déu dugc sir dung tai liéu luu trit vi myc dich cong vy va
c4c nhu céu riéng chinh déng.

2. Thil tyc sir dung tai liéu
a) Céng chic, vién chirc trong co quan™ nghién ciru, sir dung tai liéu vi

muc dich céng vu phai c6 don xin st dung ti liéu dwoc Lanh dao co quan
hosic Chénh Vin phong dong ¥;

b) Co quan, t chirc, c4 nhan ngodi co quan nghién ciru, sir dung tai liéu
phai c6 chimg mmh nhén dan hoic H chleu (d6i v&i cd nhdn); trudng hop st
dung tai liéu d& phuc vy cong tic phai cb gidy %lél thiéu hogc van ban dé nghj
cia co quan noi cong tac va dugc ngudi dimg dau co quan ky duyét (doi voi co
quan, dom vj).

3. Quaén ly viéc sir dyung tai liéu

a) Luu trit co quan phai c6 N§i quy phong doc;

b) Néi quy Phong doc bao gdm céc ndi dung cin quy dinh sau:

- Thoi gian phyc vy dgc gia;

- Céc gidy tor ddc gia cin xuit trinh khi dén sir dung tai lidy;

- Nhimg vét dung dugc va khong duge mang vao phong doc;

- Quy dinh ddc gia phai thyc hién céc thu tuc nghién ciru va sir dung tai
liéu theo huéng din ctia nhan vién phong doc;

- Pdc gia khong dugc tu y sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén may tinh va
thong tin trong cdng cy tra ciru khi chua dugc phép;

- Ngodi céc quy dinh trén, ddc gia cin thuc hién nghlem chinh cac quy
dinh c6 hen quan trong NGi quy ra, vio co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chong chéy nd cia co quan.

¢) Céng chitc, vién chitc L trit co quan phii 1p céc S6 nhap, xuit tai
ligu, S6 ding ky muc lyc hd so va so dﬁng ky déc gia dé quan ly tai ligu luu
trir va phuc vu str dung tai liéu. (Mdu cdc loai S6 thuc hién theo huong dén tai

Phu luc XV).
Chwong IV
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAI, TO CAO
Di¢u 31. Khen thudng va xir I vi pham

1. Tp thé, c4 nhan trong co quan’” thyc hién tét c4c quy dinh tai Quy
ché nay dugc khen thudng theo quy dinh cua phap Iujt.
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2. Céng chirc, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy ché ndy thi tdy
theo tinh chat, mic d§ vi pham phai chju cac hinh thic ky ludt hodc truy ctru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luét.

3. Truong hop cong chirc, vién chic vi pham céc quy dinh tai Quy ché
nay ma gay thiét hai vat chit cia Nha nudc thi phai bdi thuong thiét hai theo
quy dinh cia phép luat.

Diéu 32. Khiéu nai, tb cdo

1. Cong chirc, vién chirc ¢6 quyén khiu nai, t6 cdo dbi véi cic hanh vi vi
pham phép luét vé cong tac vin thu, luu trit.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo trong cong thc van thw, hwu trit duoc
thye hi¢n theo quy dinh cta phap luét ve khiéu nai, t6 cdo.

Chwong V
TO CHUC THY'C HIEN
Piéu 33. T chirc thyre hién

1. Co quan, don vi thugc va truc thude cén cir vao Quy ché mau nay, xay

dung Quy ché cong tac vin thu, lwu trit cia co quan cho phu hop véi tinh hinh
thyc té.

2. Trong qué trinh thyuc hién, néu phat sinh vudng mﬁc can diéu chinh,
b sung, Chanh Vén phong hojic ngudi duge phan cdng dé nghj Lanh dao co
quan® xem xét, quyét dinh./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky tén, déng déu)
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Phu luc I
) DAU “DEN”
(Kém theo Quyét dinh s6.753/0P-UBND ngay28/8/2018
cua Uy ban nhdn dan tinh Quang Ngdi)
1. Méu dau “Dén”

S50mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
35 882 e
mm | DEN Ngay: ...ocovverrannn

Chuyén: ..cccvevveveeeeeenenenns
Luuhd sosd: vevenneennnnnnn.

a) Hinh da.ng va kich thudce

Déu “Dén” phai dugc khic sin, hinh chir nhat, kich thuéc 35mm x 50mm

b) MAu trinh bay

M3u du “Dén” dugc trinh by nhu minh hoa tai hinh v& & trén.

2 Hln’mg din d6ng diu “Dén”

a) Tat ca van ban dén thugc di¢n déng ky tai Vén thu phai duge dong diu
“Pén”; ghi s6 dén va ngdy dén (ke ca gio dén trong nhimg trudng hop cén thJet)
Bon v6i vin ban dén dugc chuyen qua Fax va qua mang, trong trudng hop cén
thiét, phai sao chyp hoic in ra gidy va déng ddu “Dén”.

b) Nhﬁng vin ban dén khong thugc dién déng ky tai Véan thu (vin ban g
dich danh cho t6 churc doan thé, don vj hodc c4 nhén) thi chuyén cho noi nhin ma
khong phai déng ddu “Dén”.

c) Ddu “Dén” dugc déng rd rang, ngay ngén vio khoang g1ay tréng duéi sb,
ky hiéu (d6i véi nhimg vin bén co tén loai), dudi phan trich yéu noi dung (d6i véi
cong vin) hodc vao khoang gidy tréng dudi ngdy, thang, nim ban hanh vin ban.

3. Huémg din cich ghi cic ndi dung thong tin trén déu “Pén”

a) S& dén: S5 dén 1a sé thir tr diing ky vin ban dén. S6 dén dugc dénh lién
tuc, bat dau tir s 01 vio ngdy diu nim va két thic vao ngay 31 thang 12 hang
ndm.

b) Ngiy dén: Ngay dén la ngéy, thang, nam co quan, td chirc nhan dugc vin
ban (hoic don, thir), déng ddu dén va ding ky; d6i voi nhimg ngay duou 10 va
thang 1, 2 thi phai thém so 0 & trudc; nam dugc ghi bang hai chit s cudi clia nim,
vi du: 03/01/11, 27/7/11, 31/12/11.

G10 dén: dbi véi van ban dén c6 déng ddu “Thugng khin” va “Héa t6¢” (ke
ca “H6a t6c” hen gid”), Vin thu phai ghi gié nhan (trong nhimg trudng hop cén
thiét, can ghi ca gid va phit, vi du: 14.30).

c) Chuyen Ghi tén don v; hodic c4 nhan c6 trach nhiém giai quyét

d) Luu hd so s6: Ghi s ky hiéu hd so ma vin ban dugc 13p theo Danh myc
hé so co quan./.



Phy lyc I
. SO DANG KY VAN BAN DEN
(Kém theo Quyét djnh so: 723/0P-UBND ngay24/8/2018
cua Uy ban nhdn dan tinh Qudang Ngdi)

1. Miu sb
Sb ding ky vin ban dén phai dugc in sin, kich thude: 210mm x 297mm
a) Bia va trang dau

Bia va trang diu cia S4 ding ky vin ban dén (loai thuong) dugc trinh bay
theo minh hoa tai hinh v& dudi day.

SO PANG KY VAN BAN PEN

Nam: 20... (3)...

Tir ngay . ngay ... (4)..........

LS8 v WS wreossllS o

Quyén sb: ....(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan (t3 chirc) chi quan cip trén tryc tiép (néu cb);

(2): Tén co quan (6 chirc) hoic don vi (d6i véi s6 cia don vi);

(3): Nim mé sé ding ky vin ban dén;

(4): Ngay, thang bt dau va két thic ding ky vin ban trong quyén sd;
(5): S6 thir tir ding ky van ban dén dAu tién va cudi cing trong quyén sb;
(6): S thir ty ciia quyén sb.



Trén trang dau ciia céc loai sb phai c6 chit ky clia ngudi ¢6 thim quyén va
dong déu trudc khl sur dung. Vi¢c ky va déng diu dugc thuc hién & khoang gidy
trong gitra Tir s6... &én sb.. va Quyén sb.

b) Phén dang ky vén ban dén

Phén ding ky vin ban dén dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x
297mm), bao gém 09 cdt theo miu dudi day:

Ngay| S6 | Téc |S6,ky | Ngdy | Tén loai va trich yéu | Pon vi hogc | Ky | Ghi
dén | dén gia | hi¢u | thing ndi dung ngudi nhdn | nhén | cha

DWD1A1A] @ | 6) (6) M ® 1O

2. Huémg dén lap sb

- Truong hop dudi 2000 vén ban dén, nén 13p hai sb: S6 déng ky van ban

dén diing dé diing ky tAt ca cac loai vin ban (trir vin ban mét) va sd ding ky van
ban mét dén;

- Tir 2000 dén duéi 5000 vin ban dén, nén lap ba sb, vi du: S6 dang ky van
ban dén cua cac bd, nganh co quan trung wong; S ding ky vin ban dén cia céc
co quan, tb chirc khic; S6 ding ky vin ban mét dén;

- Trén 5000 vin ban dén, nén 13p cac s diang ky chi tiét theo nhém co quan
giao dich nhat dinh va S6 ding ky van ban mat dén;

- Céc co quan, t§ chirc hang nim tiép nhan nhiéu don, thu khiéu nai, t6 cdo
thi 1ap s6 ding ky don, thur riéng,

3. Huéng dén ding ky

Cot 1: Ghi theo ngdy, thang dugc ghi trén dau “Bén”, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cbt 2: Ghi theo s dugc ghi trén déu “Dén”.

C6t 3: Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban hogc ho tén, dia chi cia
nguoi gui don, thur.

Cbt 4: Ghi s6 va ky hiéu cta vin ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, nim cta van ban dén hojic don, thu. P6i véi nhimg

ngdy dudi 10 va thang 1, 2 thi pbai thém sé 0 & trudc; ndm dugc ghi bang hai chir
s6 cudi nam, vi du: 03/01/11 31/12/11.

) ’Cét 6: Ghi tén loai cia vin ban dén (trir cong vin; tén loai van ban cé thé
viet tat) va trich yéu ndi dung. Trudng hgp vén ban dén hodc don, thur khong cé
trich yéu thi ngudi ding ky phai tom tit ndi dung cia vén ban hogc don, thu do.

Cot 7: Ghi tén don vi hodc ca nhin nhén van ban dén can ctr y kién phan
phdi, y kién chi dao giai quyét ciia ngudi cé thim quyén.
C6t 8: Chit ky ctia ngudi truc tiép nhén vin ban.



Cot 9: Ghi nhimg diém cén thiét v& vin ban dén (van ban khéng c6 sb, ky
hiéu, ngay théng, trich yéu, ban sao v.v...).

S(_) ding ky vin ban mit dén

Pon vj
Ngay| S8 | Téc [S6,ky| Ngay | Tén loai va trich | Mrcd0 | hoic | Ky | Ghi
dén | dén | gia | hiéu | thang | yéu nodi dung mét ngudi |nhin| cha
nhén

W1 AD[A] @ | O (6) @ )] @ _| (10)

Mau S6 ding ky vén bén mét dén ciing gidng nhu S6 ding ky van ban dén
(loai thudng), nhung phan ding ky c6 bd sung cot “Mirc d6 mat” (cit 7) ngay sau
cot “Tén loai va trich yéu ndi dung” (cot 6).

Viéc dang ky vin ban mat dén dugc thuc hién trong ty nhu ding ky vin ban
dén (Ioa.: thuong) theo hudéng din tai Khoan 2 cua Phy luc nay; neng o cot 7 “Muc
d0 mat” phai ghi rd d¢ mat (“Mat”, “T6i mét” hodc “Tuyét mat”) cia van ban dén;
51 véi viin ban dén d “Tuyét mat”, thi chi dugc ghi vao cdt trich yéu néi dung
sau khi dugc phép ngudi c6 thim quyén./




Phy lyc III
so DPANG KY PON, THU
(Kém theo Quyet dinh 50953 /OD-UBND ngay28/8/2018
cua Uy ban nhan dan tinh Qudng Ngdi)

1. MAu sb
S6 ding ky don, thu phai dugc in sin, kich thuée: 210mm x 297mm
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ciia sd dugc trinh bay tuong ty nhu bia va trang dau cua sé
déng ky vin ban dén, chi khéc tén goi la “S4 ding ky don, thu”.

b) Phén ding ky don, thu

Phén dﬁng ky don, thu d‘l.rqc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x
297mm), bao gém 08 cot theo mAu sau:

Ngay | S6 | Hotén,djachi | Ngdy | Trichyéundi | Ponvihoic | Ky | Ghi
dén [ dén| ngudi gui thang dung ngudinhdn | nhin | chi
D 12 3) @) ©) (6) M 18

2. Huéng din ding ky

Cét 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén diu “Dén”, vi dy: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo so dugc ghi trén dau “Dén”, s6 dén 13 s6 thu tl,r dﬁ.ng ky cua
don, thu ma co quan, td chirc nhan dugc (neu don, thu dquc ghi s6 dén va dﬁng ky
neng) hogc sb thir ty déng ky cua vin ban dén noi chung (neu don, thu dugc lay s6
dén va diing ky chung véi c4c loai vin ban dén khéc).

Cét 3: Ghi diy du, chinh x4c ho va tén, d;a chi, sb dién thoai (néu cb) cia
nguoi gui don, thu.

Cot 4: Ghi theo ngay, thang, ndm duqc ghi trén don, thu. BOI v6i nhimg
ngay dum 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc; nim duge ghi bing hai chir
s0 cudi nim, vi du 03/01/16, 31/12/16. Trucmg hgp trén don, thu khong ghi ngay
théng thi ¢6 thé lay ngay, thing, nim theo d4u buru dién nhung cin c6 ghi chi cu
thé.

Cot 5: Ghi theo trich yéu ndi dung dwgc ghi trén don, thu. Trudng hop don,
thu khéng c6 trich yéu thi ngudi ding ky phai tém tit néi dung cia don, thu dé.

Cot 6: Ghi tén don vi hoac ca nhan nh:;m don, thu cin cir theo ¥ kién phan
phoi, ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thim quyén.

Cot 7: Chir ky clia ngudi tryc tiép nhén don, thu.

Cét 8: Ghi nhimg diém cin thiét vé don, thu nhu don, thu 14n tha...; don
thu khong ghi ngay théng, v.v...)./.



u luc
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kém theo Quyet dinh s6753 /OD-UBND ngayRg/8/2018
cua Uy ban nhdn ddn tinh Quang Ngai)

1. Méu phiéu

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
R Dic lip - Ty do - Hanh phic

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Y kién ciia linh dao co quan, 6 chirc: (2)
Y kién ciia ldnh dao dom vj: (3)
Y Kién 4@ xuit ciia ngudi gidi quyét: (4)

2. Huéng dén ghi

(1) Ghi tén loai; s6, ky hle,u, ngay, thang, ndm; co quan (td chirc) ban hanh

va trich yéu néi dung ctia van ban dén.

(2). Y klen phan phdi, chi dao giai quyet ctia 1anh dao co quan, t chirc
(hodic clia ngudi cé thim quyén) giao don v1, ¢4 nhan chu tri, cac don v;, ca nhan
tham gza ph01 hqp giai quyét vin ban dén (neu co), thoi han giai quyet d6i véi mbi

don vi, c4 nhan (néu cb) va ngay thang cho y kién phan phdi, giai quyét.

3): Y kién phan phm chi dao giai uyet cua lanh dao don vi giao cho ca
nhén; thei han giai quyét d6i véi c4 nhan (néu cb) va ngay, thang, ndm cho y kién.

(4) Y kién dé xuét giai quyét vin ban dén cia c4 nhan va ngay, thang, ndm

dé xut y kién./.



Phulyc V
SO CHUYEN GIAO VAN BAN DEN
(Kém theo Q@et dinh so.‘,'!;} /OD-UBND ngay28/8/2018
cua Uy ban nhdn dén tinh Qudng Ngdi)

L SO chuyén giao viin bin dén (logi thwong)
1. Mfu s6

Sb chuyén giao vin ban dén phai dugc in sin, kich thuéc: 210mm x 297mm
ho#c 148mm x 210mm.

a) Bia va trang diu

Bia va trang du cta sb dugc trinh bay twong ti nhu bia va trang diu cia S6
dang ky vin ban dén, chi khéc tén goi 12 “S6 chuyén giao van ban dén” va khéng
c6 dong chir “Tirs6 ... #én 6 ...”

b) Phén chuyén giao vin ban dén

Phén chuyén giao vin ban dén c6 thé dugc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) ho¥c theo chiu dai (297mm x 210mm) bao
gbm 05 cot theo miu sau:

Ngiy chuyén | S6 dén | Pon vj hoc ngudinhin | Ky nhin |  Ghi chu
) 2 3) 4) E)

2. leé'ng déin 1ap sb

Cin cir s6 lugng vin ban dén hang nim, céc co quan ™ 1ap S6 chuyén glao
vén ban dén cho phi hop; du'6'1 2000 vin ban dén thi ding So ding ky van ban dén
d& chuyén giao vin ban; néu trén 2000 vin ban dén thi 14p S chuyén giao van ban
dén.

3. Huéng dén ghi

CQt 1: Ghi ngay, thdng, nim chuyen giao vin ban dén cho cac don vi, ca
nhén; d6i v&i nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb 0 & truéc, vi dy:
05/02, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo sb dugc ghi trén diu “Dén”.

Cot 3: Ghi tén don v; ho3c ca nhan nhan van bén cin c\r theo y kién phan
phéi, ¥ kién chi dao giai quyét ciia ngudi c6 thim quyeén.

Cét 4: Chit ky ctia ngudi tryuc tiép nhan vén ban.
Cot 5: Ghi nhitng diém cén thiét (ban sao, s6 lugng ban...).
II. Sb chuyén giao viin ban mat dén



Ngay S6dén | Muc do mat Pon vj hoic Ky nhan | Ghi
chuyén ngudi nhéan cha

(D 2 €) “4) ©) 6

Truong hqp can thlet, cac co quan, td chirc c6 the 1ap sb chuyén §130 van
ban mét dén riéng. M3u sb chuyén giao vin ban mat dén tu'ong tu nhu SO chuyen
giao vin ban dén (loai thudng), nhung phén ding ky chuyén giao vin ban c6 bé
sung cot “Mirc d6 mat” ngay sau cdt “S dén” (cot 2).

Viéc dang ky chuyén giao vin ban mat dén dugc thuc hién tuong tu nhu d6i
véi vin ban dén (loai thudng) theo huéng dén tai Khoan 2, Muc I ctia Phy lyc nay,
riéng & cot 3 “Mirc d6 mat” phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “Téi mat” hodc “Tuyét
mét”) clia viin ban dén./.



Phy lyc VI
SO THEO DOI GL&I QUYET VAN BAN DEN
(Kém theo Quyet dinh s6 753 /OP-UBND ngay28/8/2018
cuia Uy ban nhdn dan tinh Quang Ngai)

1. Miu sb

S theo ddi giai quyét vin ban dén phai dugc in sin, kich thudc: 210mm x
297mm.

a) Bia va trang d4u

Bia va trang déu cua sb dugc trinh bay tuong tw nhu bia va trang dau cua sb
chuyén giao vin ban dén, chi khéc tén goi 12 “Sb theo ddi giai quyét vin ban dén”.

b) Phén theo d&i giai quyét vin ban dén

Phén theo dbi giai quyét vin ban dén dugc trinh bay trén trang gidy kho A3
(420mm x 297mm) bao gdm 07 cdt theo mau sau:

S6 | Ténloai,sé vaky | Ponvi | Thoihan | Tiéndd | S6,ky | Ghi
dén | hiéu, ngay thang hodc giai quyét giai hi¢uvan | cha
vaticgiavanban| ngudi quyét | ban tra loi
nhan
(1) (2) 3) 4) ) 6) ()

2. Hrémg din ghi
. Ct 1: Ghi theo s6 dén dugc ghi trén diu “Dén” va trong Sb ding ky vin ban
den.

Cot 2: Ghi tén loai d6i v6i van ban do céc co quan, td chirc giri dén, don
hodc thu khiéu nai, t§ cdo dbi véi don, thu; c4c néi dung khac ghi theo huéng din
tai khoan 2 cua Phu luc II ctia Quy ché nay.

C6t 3: Ghi tén don v; hodc cd nhan nhan vé’m ban &én cin cir theo y kién
phan phéi, chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thim quyen

Cot 4: Ghi th01 han giai quyét vin ban dén theo quy dinh cua phép luit, quy
dinh ctia co quan, t& chirc hoc theo ¥ kién ciia ngudi cé thdm quyén.

Cot 5: Ghi tién d6 giai quyét van ban dén cua cic don vi, ca nhén so véi thoi
han d3 dugc quy dinh, vi du: da giai quyét, chua giai quyét v.v....

Cot 6: Ghi s6 va ky hiéu ctia vin ban tra 1&i vin ban dén (néu cd).
C6t 7: Ghi nhimg diém cén thiét khéc..



IL S6 ding ky vin ban mat di

Sé,ky | Ngay | Ténloai |Mircd$| Ngudi | Noi |DPonvi,| S6 | Ghi
hiéu |thang | vatrich | mét ky nhin | ngudi | lugng [ cha
vin | vin | yéundi vinban | nhin | ban
ban | ban | dung vin ban luu

ban
O | @ (€)) “4) ©) (6) () ®) | O

- Mau S6 ding ky van ban mat di giong nhu S6 ding ky vin ban di (loai
thuong), nhung phan dung d€ dang ky van ban cé bo sung ct “Mirc dé mat” ngay

sau cOt “Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban” (cdt 3).
- Vin ban mit di dugc ding ky vao mdt sb va mot hé thong sb riéng.

- Viéc ding ky van ban mat di dugc thyc hién twrong ty nhu d6i véi vin ban
di (loai thuong) theo hudéng din tai Khoan 03 myc I ctia Phy lyc ndy; riéng & cot
“Mirc d6 mat” (cot 4) phai ghi rd 46 mat (“Mat”, “Ti mat” hojc “Tuyét mat”) cua
vén ban; dbi v6i vin ban di d “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cot trich yéu noi
dung sau khi dugc phép cua ngudi cod thAm quyén./.
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Phy lye VIII
Bi VAN BAN
(Kém theo Quyet dinh s6753 /QD-UBND ngay25/8/2018
ctua Uy ban nhdn ddn tinh Quang Ngai)

1. Miu bi viin bin

a) Hinh dang va kich thudc

Bi vin ban phai dugc in sin, c6 hinh chif nhét. Kich thuéc t6i thiéu ddi véi
céc loai bi thong dung cu thé nhu sau:

- Loai 307mm x 220mm: Diing cho vin ban dugc trinh bay trén gidy kho A4
durgc vao bi & dang dé nguyén khd gidy;

- Logi 220mm x 158mm: Ding cho vin ban dugc trinh bay trén gidy khd A4
dugc vao bi & dang gap 1am 2 phén bing nhau;

- Loai 220mm x 109mm: Ding cho vin ban dugc trinh bay trén gidy khé A4
dugc vao bi & dang gap lam 3 phén bing nhau;

- Loai 158mm x 115mm: Ding cho vin ban dugc trinh by trén gidy khé A4
dugc vao bi & dang géap 1am 4 phan bing nhau.

b) Lyra chon bi:

Bi vin ban dugc 1am bing loai gidy dai, bén, khé thAm nu'éc khong nhin
thau qua dugc. Bi vin ban mét dugc thyc hién theo quy dinh tai Piém c, Khoan 3,
Pidu 7 Théng tur s6 33/2015/TT-BCA.

¢) Miu trinh bay
M3u trinh bay bi vin ban dugc minh hoa theo hinh vé.

TEN CO QUAN, TO CHUC (1),
PC: S5 XX phé Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Nbi (2)
(8) | PT: (+84 4) XXXXXXX  Fax: (+84 4) XXXXXXX (3)

B-Maily vovssnsrsamussssismons Website:vsvvanemsisnine 4)
7 L — ...(5)
Kinh gici
............................................................. (6).
............................................................. @)
............................................................. (7)

2. Huémg dén trinh bay va viét bi

(1): Tén co quan, tb chirc giri vin ban.

(2): Pia chi ciia co quan, t6 chirc (néu cén).

(3): S dién thoai, sé Fax (néu cin).

(4): Pia chi E-Mail, Website ctia co quan, td chirc (néu c6).
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(5): Ghi s6, ky hiéu c4c vin ban c6 trong phong bi.

(6): Ghi tén co quan, t5 chirc hodc don vi, c4 nhan nhan vin ban.
(7): Pia chi ciia co quan, td chitc don vi, c4 nhan nhan vin ban.
(8): Biéu tugng clia co quan, t chirc (néu cd)./.

3. Vao va dan bi

- Tuy theo sé lugng va d6 day cua vin ban ma lya chon cich gép vin ban dé
vao bi. Khi gap vin ban, mit c6 chit vao trong va khong lam nhau vin ban.

- Ho dan bi phai c6 6 dinh cao, mép bi dugc dén kin va khéng dé hd dén
dinh vao vin bén./.
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Phy lyc IX
SO CHUYEN GIAO VAN BAN BI
(Kém theo Quyét dinh s696% /OP-UBND ngdy28/8/2018
cua Uy ban nhan dan tinh Quang Ngai)

1. Miu so

Sb chuyén giao van ban di cho caic~ca quan khac hodc cho céc don vi, ca
nhén trong co quan, td chirc phai dugc in sin, kich thuéc: 210mm x 297mm

a) Bia va trang d4u

Bia va trang dAu ciia sd dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang diu cta sb
chuyén giao vin ban dén, chi khic tén goi 12 “S6 chuyén giao vin ban di".

b) Phin ding ky chuyén giao vin ban di

Pl}ﬁn ding ky chuyén giao vin ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hoc theo chiéu dai (297mm x 210mm), bao
gbm 05 cdt theo miu sau:

Ngay S6,ky hiéuvan | Noinhén vin ban Kynhin | Ghi

chuyén ban chui

) ) €] 4) &)
2. Huémg dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thén% chuyén giao van ban di; d6i véi nhimg ngay duéi 10
va thang 1, 2 thi phai thém so 0 & trudc, vi dy: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia vin ban.

Cét 3: Noi nhén vin ban.

- Ghi tén don vj hojc c4 nhén nhan vin béan trong trudng hop chuyén giao
vin ban trong ndi bd co quan, td chirc;

- Ghi tén cac co quan, td chitc hodc don vi, c4 nhian nhin vin ban trong
trrong hop chuyén giao vin ban cho co quan, t chirc hoic don vi, c4 nhan khéc;

Cot 4: Chir ky ctia ngudi tryc tiép nhan vin ban;

Cét 5: Ghi nhitng diém cén thiét khac nhu s6 lugng bén, s6 Iugng bi;

Trudng hop co quan c6 sé lugng vin ban di dwgc chuyén giao it va vige
chuyén giao vin ban do Vin thu tryc tiép thyc hién thi sir dung SO diéing ky vin
ban di dé chuyén giao vin ban va sir dung cét 6 “Don vj, ngudi nhan ban luu” dé
ky nhan vin ban; ngudi nhan vin ban phai ky nhin vao sd./.
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Phy lyc X
sO GU‘I VAN BAN PI BUU PIEN
(Kém theo Quyer dinh s676% /QD-UBND ngay25/8/2018
cua Uy ban nhdn dén tinh Qudng Ngdi)

1. Méu sb

S6 giri van ban di buu dién phai dugc in sin, kich thuéc: 210mm x 297mm
hodc 148mm x 210mm.

a) Bia va trang diu

Bia va trang dau ctia sd dugc trinh bay tuong tw nhu bia va trang d4u ciia sb
chuyén giao van ban dén, chi khéc tén goi 13 “S& gui vén ban di buu dién”.

b) Phén ding ky giri vin ban di buu dién

Phén ding ky giri vin ban di buu dién dugc trinh bay trén trang gidy khé A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hojc theo chleu dai (297mm x 210mm), bao
gdm 06 cjt theo miu sau:

Ngé}r S6, ky hiéu | Noinhan vin | Sé lugng | Kynhénva | Ghicha
chuyén van ban ban bi dau buu dién

) ) 3 @) G (6)

2. Huémg din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim giri vin ban di buu dién; d6i véi nhimg ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém so 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi sd va ky hiéu cia van ban.
Cot 3: Ghi tén cac co quan, tb chirc hojc don vi, c4 nhan nhan vin ban.
Cot 4: Ghi s6 lugng bi clia vin ban giri di.

Cét 5: Chir ky ciia nhan vién buu dién tryc tiép nhan vin ban va ddu ctia buu
dién (neu o).

Cot 6: Ghi nhimg diém cén thiét khac./.
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Phu lye XI
SO SU' DUNG BAN LUU
(Kém theo Quyé'r dinh 56:7%3 /OP-UBND ngay2$/8/2018
cua Uy ban nhdn ddn tinh Quang Ngdi)

1. Mfu sb

S6 st dung ban luu phai dugc in sin, kich thuéc: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang du ciia sb dugc trinh bay tuong ty nhu bia va trang diu cia S6
chuyén giao viin ban dén, chi khac tén goi 14 “Sé sir dung béan luu”.

b) Phén déng ky sir dung béan luu

Phin ding ky st dung ban luu dugc trinh bay trén trang gidy khd A3
(420mm x 297mm), bao goém 06 cjt theo mau sau:

Ngdy| Hotén |S6/ky hiéu | Ténloaiva | Héso | Ky | Ngdy | Ngudi [Ghi
thang | ngudi sir | ngady thang |trich yéungi| sO0 |nha@n| tra cho |chua
dung vin ban | dung vin phép su
ban dung
1) 2) 3) (4) G) 16 () ® 19
2. Huémg din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm phyc vu yéu ciu sir dung ban luu; d6i véi
nhitng ngay duéi 10 va thing 1, 2 thi phai thém sb 0 & trude, vi du: 05/02/2016,
21/7/2016, 31/12/2016.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac cia nguoi sir dung ban luu.

Cét 3: Ghi sb va ky hiéu; ngay, thang, ndm cua vin ban.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cuia vin ban.

Cot 5: Ghi s8, ky higu cta tip luu vin ban di duge sip xép theo thir tu dang
ky tai van thur.

Cét 6: Chir ky cia ngudi sir dung ban luu.
i Cét 7: Ghi ngay, thang, ndm ma ngudi sir dung (nguoi mugn) phai tra lai

.

Cot 8: Ghi ho tén clia ngudi duyét cho phép st dung ban luu.

Cot 9: Ghi nhimg diém cén thiét nhu d4 tra, ngdy théng tra (néu ngudi sir
dung tra mugn hon théi han cho phép)./.
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_ Phylye XII
MAU DANH MUC HO SO
(Kém theo Quyét dinh s6:75% /QD-UBND ngay2$/8/2018
cua Uy ban nhdn dan tinh Quang Ngai)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lip - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, 16 chirc)
Nim ....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .... ngay ... thang .... ndm cia ....)

S6 va Tén dé myc va tiéu dé Thoi han Pon vi/ Ghi
ky hi¢u ho so bio quin | nguwdilap | chua
HS hd so
1) (2) 3) ) )
I. TEN PE MUC LON
1. Tén d& muc nhé
Tiéu d& ho so
Ban Danh myc hd sondy cé ........... () hé so, bao gdm:

k hd o A~ nd x
................. @ hd so bao quan vinh vién;

................ @ hd so bao quan c6 thdi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chir ky, dau)
Ho va tén
Huéng din sir dung:

Cot 1: Ghi s va ky hiédu ctia hd so.
Cét 2: Ghi s6 thir tyr va tén d& muc 16n, @ muc nhé; tidu d& hé so.

Cot 3: Ghi thdi han bao quéan ctia hd so: Vinh vién hoc thdi han bing sb
nim cy thé.

Cot 4: Ghi tén don vi hodc c4 nhén chju trach nhiém 18p hd so.

Cot 5: Ghi nhimg théng tin dic biét vé théi han bao quén, vé ngudi 1ap ho
s0, hd so chuyén tir nim truée sang, ho so loai mét v.v....

(1) Ghi tdng s6 hd so c6 trong Danh myc.

(2) Ghi s6 lugng hd so bao quéan vinh vién, sé lugng hd so bao quéan c6 thoi
han trong Danh myc./.
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Phy lyc XIII
MAUMUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kém theo Quyer dinh 56:75% /QP-UBND ngiy38/8/2018
ctia Uy ban nhdn ddn tinh Quang Ngdi)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ QUAN, TO CHUC Djc lgp - Ty do - Hanh phic

Quang Ngdi, ngay...... thdng........ nam ......

TEN DON VI (ngp luu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
Néam 20...
Hop/ | S6,ky | Tiéu a& hd so Théi Thoi | Soté | Ghi
céP hi¢u gian TL | han bao cha
S0 HS quén
M @ 3) 4) ) ©6) (M
Muclac iy BOM: csssswssssmmmmesimesssmsses hd so (don vj bao quan).
Vi€t BANG CHTE: .eveieeeiiieeeeiiieeeeieitirieeeeeeeeinneeeeeeeeenenrareeeeens hd so
(don vi bao quén).
Trong d6 c6:

............................ hé so (don vi bao quan) bio quan vinh vién;
............................ hé so (don vi bao quan) bao quan cé thdi han.

........... , ngay .... thang ..... ndm 20........
Nglm lap
(Ky va ghi ro ho tén, chiecc vw/chicc danh)
Huwémg din eéch ghi cdc cft:
Cot 1: Ghi so thi ty ctia hjp hoac cdp tai ligu glao ngp.
Cot 2: Ghi sb va ky hle;u cia hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tiéu d& ho so nhur trén bia hé so.
Cot 4: Ghi thdi gian sém nhét va mudn nhit cia vin ban, tai liéu trong hd
SO.
Coét 5: Ghi thén han béo quan cia hd so nhu trén bia hd so.
Cot 6: Ghi tong sO to tai lléu ¢ trong h6 S0.

Cot 7: Ghi nhimg théng tin cin chii ¥ vé ni dung va hinh thirc ciia van ban
c6 trong hd so./.
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Phy lyc XTIV
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh s6psyOD-UBND nga8 /8/2018
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Quang Ngdi )

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ QUAN, TO CHUC Pic 1ip - Ty do - Hanh phic
Quang Ngdi, ngay... ... thang... ..... nam ......
BIEN BAN

Vé vigc giao nhdn ti liu

Cin cir Thong twsé  /2012/TT-BNV ngay thiang nim 2012 ciia B Noi

vu huéng dén quén 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co

quan;

(6 o [ O, (Danh muc ho so nam ..., Ké hoach thu thdp tai liu....,),
Chiing t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai ligu), dai dién 1a:

0T (2. ) LR OUPPRPRUURRIS
Chirc v cOng tac/chitc danh; ..o ..e.sisasisasessssssansisnsvasssnsssssnsvesnssmsssss
BEN NHAN: (Luwu trit co quan), dai dién 1a:

cONG (DA): coiviiiieiiieee et e et e e e e b e e e reaaaanas
Chite-vipcong the/chife danhis: . coosexnemimsmammsssmmasrmssonmmenraoesmnsss
Théng nhét 13p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khi t3i iU g0 NOP: c.vvvveeivrrreeeeiiirereeeeeeirraeeeeeseeseennnaesens
2: Thiy gt SOA A1 HEWY connvimimmios s i i s G i
3. S6 lugng tai lidu:

= TONG SO NOP (CHP): -vvveeenreeeeiteeeseseeareeseeeeeeessresseasaneenanns
- Tong s6 hd so (don vi bao quan); ............. Quy ra mét gia: ......... mét

3. Tinh trang 1ai li€u a0 NOP: ...vvivviriniiiieiiiiieeriieereeeienerreeraenennes
4. Muc luc hd so, tai liéu nép hru kém theo.

Bién ban nay dugc lép thanh hai ban; bén giao (don vj /ca nhan) gilt mét .

ban, bén nhan (Luu trir co quan) gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
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Phy lye XV
MAU CAC LOAI SO QUAN LY TAI LIEU LUU TRU

(Kem theo Quyet dinh soR3/OP-UBND ngay2%/8/2018
ctia Chit tich Uy ban nhén dan tinh Quang Ngdi )

1. SO NHAP TAI LIEU

1. Quy céch So

S6 nhap tai liéu kich thuéc: 210mm x 297mm

2. Cau tao S6

a) To bia, gém cac thong tin:

- Tén co quan: VD. SO NQI VU TINH QUANG NGAI
- Tén s6: SO NHAP TAI LIEU

- Pja danh va thoi gian sir dung sb

b) Phin ding ky dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm),
gbm 10 cot:

S6 | Ngay | Vin Tén £ Thoi S6 Pc | Ghi
thé | théng | bin qﬁi']‘l °(:é phéng pf:ng gian ciia | hryng 'gm chii
tr | ndm | giso | T, | (swu tip, tai ligu _
nhip | ndp | a0 s | b tailigu) hinh tai
op lié
li¢u wu
@M\ @ | 6 “4) () () ) ®) ) (10)
Huéng din cich ghi céc cft:

(1) S6 thir ty: Ghi sb thir tyr 1dn nhdp, cac s6 liéu vé phong, don vi ndp lwu
trit hay tai liéu cuamotlannhap sé dugc ghi cu thé & céc cot 4, 5, 6, 7... trén co s
¢6 chung mét s6 thir tyr 1an nhép.

(2) Ngay, thang, ndm nhap: Ghi rd ngay, thang, ndm nhap tai liéu.....

(3) Vin ban giao ndp: Ghi s, ky hiéu, ngay thdng nim cua bién ban giao
ndp tai liéu.

(4) Tén co quan (c4 nhén) ndp tai liéu: Ghi tén co quan di cé trich nhiém
glao nQp tai ligu. Néu 1a tai liéu lwu trir c4 nhan, gia dinh, dong ho ghi tén nguoi

nop tai liéu. P6i véi lwu trix trong mét co quan, cdt ndy c6 thé thay bang "Tén don
vi ndp tai liéu" (don vi co céu tryc thudce co quan).

(5) Tén phong (suru tap, bo) tai liéu: Ghi tén day di, chinh thirc cia co quan
('hoac cd nhan, gia dinh, dong ho) hinh thanh phdng (hodc suu tap, bd tai liéu). Péi
v6i luru trit co quan cgt ndy c6 thé thay bing "Pon vi c6 tai lidu".
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chinh.

(6) Sé phéng: Ghi sb théng ké ciia phéng di dugc ding ky trong danh sich
phéng cia co quan c6 thdm quyén thu nhén tai liéu hru tri.

(7) Thoi gian ctia tai liéu: Ghi ndm d4u va nim cudi cing ctia tai liéu nhép.

(8) S6 hrgng: Néu 14 tai liéu di chinh ly ghi s6 lugng don vj bao quan. Néu
tai liéu chua chinh ly hodc tai liéu c6 vat mang tin khac g}u sb lucmg theo don vi
glao ndp cu thé, d6i véi tung loai hinh tai liéu. Nhung d6i véi luu trit c6 thanh
phan tai liéu bao quan co dinh chi thu nhan tai liéu da lap hd so, chinh ly hoan

(9) bic diém, tinh hinh tai liéu: Ghi nhan xét khai quat kh01 tai liéu nhap vé:
tinh trang vét 1y va chét lugng td chirc sép xép bén trong cuia khéi tai liéu gmo ndp.

(10) Ghi cht: Ghi ngén gon nhitng diéu can thiét khéc tuy theo yéu ciu cia
quan ly.
II. SO XUAT TAI LIEU

1. Quy cach Sé

S& xudt tai lidu kich thudc: 210mm x 297mm
2. Cau tao S6

a) To bia, gdm c4c thong tin:

- Tén co quan: VD. SO XAY DUNG TINH QUANG NGAI
- Tén sb: SO XUAT TAI LIEU

- Dia danh va thoi gian sir dung s6
b) Phan dang ky dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm),

gdm 10 cot:
g§ | Neay | sb Xuatdi | Tenva | g | SOhd | S6 | Nguwdi | Ghi
thir thang | phiéu | diu, myc s6 phéng m::c SO lrgng | nhén | cha
nim | yéu dich, ciin luc
tr xuit | céu cir xudt v
1) | @ ) 4) () () ) @) @ |10

Huéng din cach ghi cac cdt:
(1) S6 thir ty: Ghi s6 thi tr 1An xuét.

(2) Ngay, thang, nim xuét: Ghi rd ngay, thdng, ndm xuét tai lidu
(3) S6 phiéu yéu cau xuét: Ghi rd sé phiéu Xuét.
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(4) Xuét di dau, myc dich, cin ct xuit: Néu 13 1y do, muc dich xuét (VD:
Xuét di chinh 1y hogc di huy tai lidu,...).

(5) Tén phéng va sb phéng: Ghi tén diy du, chinh thitc clia co quan (hodc
c4 nhan, gia dinh, dong ho) hinh thanh phéng (hoc swru tdp, b tai liéu). Déi véi
Iuu trit co quan cdt ndy c6 thé thay bang "Pon vj c6 tai liéu". S6 phong thi ghi s6
théng ké cuia phong da dugc ding ky trong danh sach phéng ciia co quan c¢é thdm
quyén thu nhén tai liéu luu trix.

(6) S6 muc Iyc: Ghi & myc luc s6 miy, gc")m méy quyén muc lyc.
(7) S6 hd so: Ghi tdng s hd so xuét di (tir hd so ndo dén hd so nao).

(8) S6 lugng: Néu la tai liéu d chinh ly ghi s6 lugng don vi bao quan. Néu
tai liéu chua chinh 1y ho3c tai liéu c6 vét mang tin khac ghi s6 lwgng theo don vi
giao ndp cu thé, dbi véi timg loai hinh tai liéu. Nhumg d6i véi luu trix cé thanh
phén tai liéu bao quéan cb dinh chi thu nhén tai liéu da 14p hé so, chinh 1y hoian
chinh.

(9) Nguoi nhan: Ghi rd rang ho va tén ngudi nhén tai ligu. |

(10) Ghi chii: Ghi ngén gon nhimg diéu cén thiét khic tuy theo yéu cau ciia
quén 1y.

1. SO PANG KY MUC LUC HO SO

1. Quy céach S6

a) Khd gidy A4 (210mm x 290mm)

b) Kiéu trinh bay ngang

2. Cdu tao SO

a) To bia, gdbm c4c thong tin:

- Tén co quan: VD. SO Y TE TINH QUANG NGAI

- Tén sb: SO PANG KY MUC LYC HO SO

- Pja danh va thdi gian sir dung s

b) Phén diing ky, dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x 297mm),
gbm 10 cdt:

S0 thir Thoi gian Thoi | Ghi
ty diing | Phéng | Myc Tin ciia tai li¢u 86 lmg S6 ti ciia Sﬁ bas han bdo | chd
% | myc domn clia mye
Ky myc s6 | Iycsod l:c c6 trong béo qn‘gn muyc lye ye quéin
lyc muc lyc
6y @ |G | @ ©) ©) Q) ® ® (310

Huwémg dén cdch ghi cdc cft:

(1) S6 thir ty déing ky muc luc: Ghi sb thir ty ding ky cac muc luc hd so
trong luu trit. S6 thir tw chi dugc ghi mét 14n cho méi myc Iyc hé so. Trudng hop
muc luc hd so bi loai ra khéi "Sé ding ky muc lyc hd so" thi sb thir ty bo tréng.
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(2) Phong s6: Ghi s6 phong da dugc quy dinh trong "S$4 ding ky cic phong
luu trir".

(3) Muc luc s6: Ghi s6 muc luc hd so d4 dugc quy dinh trong pham vi mgt
phéng.

(4) Tén muc luc: Ghi tén goi dy di ctia myc luc hd so.

(5) Thoi gian cia tai liéu trong myc luc: Ghi nim bat dau va nim két thic
cia tai liéu dugc thong ké trong muc luc hd so.

(6) Sb lugng don vi bao quan: Ghi s6 lugng don vj bao quan duge thdng ké
trong myc luc ho so.

(7) S6 t& cia muc Iyc: Ghi sb lugng to cia myc lyc hd so.

(8) S6 ban ctia myc lyc: Ghi sd lugng ban clia muc lyc hé so hién c6 trong
luu trir.

(9) Thoi han bao quan: Ghi thdi han bdo quan cua tai liéu cé trong myc luc
hé so.

(10) Ghi chi: Ghi viéc huy, thay d6i hodc chuyén giao muc luc ho so di noi
khac...

IV. SO PANG KY PQC GIA

1. Quy céich Sb

Sb dang ky ddc gia kich thudce: 210mm x 297mm

2. Ciu tao S6

a) Té bia, gdm c4c thong tin:

- Tén co quan: VD. CHI CUC VAN THU - LUU TRU TINH QUANG
NGAI

- Tén sb: SO PANG KY POC GIA

- Pja danh va thoi gian sir dung sb

b) Phin ding ky dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x 297mm),
gbm 10 ct:

So | Ngay/ £ So . Dja chi
thir | thang | Hevatén | Quéc | oy, | Coquan | Chidé | o0

e | nEw djc gia tich Hj chiéu cong tdc nghién ciru dién thoai
M| @ ©) Q) ) (6) ) ®

Huéng din cach ghi cac ct:
(1) S6 thir tyr: Ghi s6 thir tu dc gia duoc ding ky trong nim.

(2) Ngay/thang/nim: Ghi ngay, thang, nim ddc gia yéu cau sir dung tai lidu
lru trik.

(3) Ho va tén dgc gia: Ghi ho va tén cla ngudi sir dung tai lidu luu trir.
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gia.

(4) Quéc tich: Ghi Quéc tich cua doc gia.
(5) S6 CMND/H$ chiéu: Ghi sé Chimg minh nhan dan, H3 chiéu cta doc

(6) Co quan cong tac: Ghi co quan cong tac cua doc gia.
(7) Chui d& nghién ctru: Ghi ndi dung ddc gia nghién ciru.
(8) Dia chi lién hé, dién thoai: Ghi dja chi va s6 dién thoai ciia doc gia./
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