TONG CUC HAI QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC HAI QUAN TiNH BINH DUGNG Pje lip - Tu do - Hanh phiic
Sé: gan /QD-HQBD Binh Duong, ngay o thing § ndm 2017
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché cdng tic Vin the - hru triv
ciia Cyc Hii quan tinh Binh Dwong

CUC TRUGNG CUC HAI QUAN BINH DUONG
Can ctr Lugt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cén cir Ngh1 dinh s 58/2001fND CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phu quy
dinh v& quén Iy va sir dung con déu;

Cﬁn cur Ngh.] dmh s6 31/2009/ND- CP ngay 01/4/2009 cua Chinh pht sira
d6i, bd sung mét sb dleu ctia Nghj dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cia
Chinh pht quy dinh vé quan Iy va st dung con d4u;

Can cir Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngiy 08/04/2004 ciia Chinh phu vé
cOng tac vin thur;

Can cir Nghi dmh 09/2010/ND-CP ngay 8/02/2010 ctia Chinh phii v& viée
stra 61, bd sung mot s6 diéu clia Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 clia é

i

Chinh phtt vé cdng tac van thu; éf A
Céin ot Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngdy 03/01/2013 cta Chinh phi vé viée 10

Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 didu ctia Luat luu trir; N }i

o

Cén cu Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B Noi vu
huéng din v thé thic va k}'? thuét trinh bay vin ban hanh chinh;

Cén cir Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B6 Noi vy vé
viéc huéng dan quan 1y vin ban, l4p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao huu tri¥ co
quan;

Cén cr Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 théng 4 nam 2013 cta B6

Noi vu vé viéc Hudng din xdy dyng Quy ché cong tic vin thu, luu trit céc co
quan, td chire;

Can ci Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngiy 26/11/2007 cia Bé Noi vu
huéng dan vé kho luu trit chuyén dyng;

Cén cr Théng tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cta B¢ Noi vu quy
dinh ché d6 bio céo thdng ké cong tac luu trit va tai liéu luu trix;

Céan cir Thong tu s 155/2013lTT BTC ngay 6/11/2013 cia B Tai chinh
quy dinh v& thdi han bdo quén hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong
ctia nganh Tai chinh;

Cin ctr Thong tur s6 16/2014/TT-BNV ngéy 20/11/2014 cua By Noi vu
huéng din giao, nhén tai liéu luu trit vao lich sit cac cap,



Cin cir Thong tu s§ 17/2014/TT-BNV nghy 20/11/2014 cia B6 Noi vy
huéng dan x4c dinh co quan, t& chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao hnf trit lich
sir c4c cAp;

Cin cit Quyét dinh s6 1919/Qb-BTC ngay 6 thang 9 nim 2016 cia Bo
truéng B Tai chinh v& chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cAu td chirc cia Cuc
hai quan tinh, lién tinh, thanh phé trire thudc Trung wong;

Can ctt Quyét dinh s6 1616/QD-BTC ngay 19/7/2016 cita B Tai chinh vé
viéc ban hanh Quy che cong tac van thu cia BJ Tai chinh;

Can ctr Quyét dinh sb 2449/QD-BTC ngay 11/11/2016 ctia B) Tai chinh vé
viéc ban hanh Quy ché cdng tac luu trit ciia B Tai chinh;

Can cir Thong tu s§ 161/2014/TT-BTC ngéy 31 thang 10 nam 2014, cua Bj
Tai chinh quy dinh cdng tic bao vé bi mat nha nude nganh tai chinh;

Céan ctr Thong tu 5O 33/2015/’IT-BCA ngay 20 thang 7 ndm 2015 cua Bd
Céng an huéng din thuc hién mot sd didu coa Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay

28 thang 3 nim 2002 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi
mait nha nuéc;

Can ¢t Quyét dinh s§ 1468/QP-TCHQ ngay 28/04/2017 ctia Tong cuc Hai
quan v& viéc ban hanh Quy ché cong tdc lwu trit nganh Hai quan;

Can ctr Quyét dinh sb 1268/QD TCHQ ngay 14/04/2017 ctia Téng cuc Hai
quan v& viéc ban hanh Quy ché cong tic van thr nganh Hai quan;

Cén cilr cong van s6 16837/BTC-VP ngay 25/11/2016 ctia B Tai chinh vé
viéc trién khai Quy ché luu trit ctia BS Tai chinh;

Cin ctt Cong vin sb 8036/BTC-VP ngay 16/6/2017 ctia B Tai chinh v/v
ting cudng céng tac luu trit tai Cuc Hai quan tinh Binh Duong.

Xét d8 nghij ctia Chanh Vin phong Cuc Hai quan tinh Binh Duong.

QUYLT DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tic Vin thu - hru
trit chia Cuc Hai quan tinh Binh Duong.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu Iuc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh s&
1025/QD HQBD ngay 20/12/2016 cua Cuc trucmg Cuc Hai quan tinh Binh Duong
v& ban hanh Quy ché céng tac vin thu, luu trit ciia Cuc Hai quan tinh Binh Duong.

Dleu 3. Chénh Vin phong, Trudng céc don vi thufe va trye thuje, CBCC
Cuc Hai quan tinh Binh Duong chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu didu 3;

- TCHQ;

-LD Cuc (88 bic);
- Luu: VT, VP,




‘ QUY CHE
CONG TAC VAN THU, LUU TRU CUC HAI QUAN BINH DUGNG
(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6.....H09........ ngay 49 thing® neém 2017
ctia Cyc truong Cyc Hai quan tinh Binh Duong )

Chwong I
NHUNG QUY BINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va d6i twgng dp dung

1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé van thu, luu trit trong qué trinh quan
1y, chi dao ciia Cyc Hai quan tinh Binh Duong dé thyc hi¢n chirc néng, nhiém vy
cia minh.

2. Déi tugng 4p dung

Quy ché nay dwoc 4p dung d8i véi can b, cong chirc va ngudi lao dong
theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cta Chinh phu (dugce goi chung
1a can by, cbng chirc); cac don vi thude va trye thude Cuc Hai quan tinh Binh
Duong.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. Quy ché cong tdc vin thw, huu trit cia Cuc Hai quan tinh Binh Duong
bao gbm tat ca nhitng quy dinh vé hoat ddng vin thu, luu trlt trong qua trinh quén
1y, chi dao, diéu hanh cua Cyc Hai quan tinh Binh Duong dé thue hién chic ning,
nhiém vy cua minh.

2. Cong tac vdn thu 13i Cyc Hai quan tinh Binh Duong bao gdm céc cong
viéc soan thdo, ban hanh, quéan ly vin ban va tai liéu kl}éc hinh thanh trong qua
trinh hoat dng cla co quan; quéan 1y va sit dung con déu hinh chinh; lap hd so
hign hanh va giao ngp hd s, tai ligu vao luu trit co quan.

3. Vin ban dén 14 tt ca cac loai vin ban, bao gfiqm vin ban quy pham phap
lust, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (k€ ca ban fax, vin ban dugce
chuyén qua mang, vin ban mit) va don, thu giri dén Cyc Hai quan tinh Binh
Duong.

4. Viin ban di 13 tat cA céc logi vin ban, bao gbm van bén hanh chinh va vin
ban chuyén nganh (ké c& ban sao vin ban, vin ban ndi bd va vin ban mét) do Cuc
Hai quan tinh Binh Duong ban hanh va phat hanh di.

5. Viin bdn dign tir 12 vin bin duge thé hién dudi dang théng diép dit liéu.

6. Ban théo vin ban 13 ban duge viét hojc danh méy, hinh thanh trong qua
trinh soan thio vin ban.




7. Bdn gdc vin bdn 13 ban hoan chinh vé ndi dung, the thirc viin ban dugc
Cuc Hai quan tinh Binh Duong ban hanh va ¢6 chit ky truc tiép ctia ngudi‘céd thim
quyén.

8. Bdn goc, ban chinh van ban 14 ban hoan chinh vé nodi dung va thé thirc
vin ban, c6 chit ky séng truc tiép ctia ngudi b thAm quyén va dugc Cuc Hai quan
tinh Binh Duong ban hanh.

9. Ban sao y bdn chinh 1a ban sao déy du, chinh x4c ndi dung ciia van ban va
dugc trinh bay theo thé thitc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thyc hién tir
ban chinh.

10. Ban trich sao 14 bin sao mdt phan ndi dung ctia van ban vi duge trinh
bay theo thé thitc quy dinh. Bén trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

11. Bdn sao luc 13 ban sao d::’iy da, chinh xé4c ndi dung cda vian ban, dugc
thue hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

12. Hé so 1a mét tép tai liéu c6 lién quan v6i nhau v& mot van d&, mot sy
viée, mét dbi tucmg cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viée thudc pham vi chitc nang, nhiém vy ciia Cuc Hai quan
tinh Binh Duong.

13. Ldp hé so'1a vige tap hQ’p, sap x&p vin ban tai liéu hinh thanh trong qué
trinh theo dbi, giai quyét cong viéc clia Cuc Hai quan tinh Binh Duong theo nhiing
‘nguyén tic va phuong phép nhat dinh.

14, Thu thdp tai li¢u 1A qué trinh x4c dinh ngudn tai lidu, lua chon, giao nhan
tai lidu c6 gia tri dé chuyén vao Luru trit co quan, L trit tinh.

15. Chinh Iy tai li¢u 1a viée phén loai, x4c dinh gia tri, sap xép, théng ké, lap
cdng cu tra ciru tai lidu hinh thanh trong hoat déng ciia Cuc Hai quan tinh Binh
Duong

16. Xdc dinh gid tri tai lzeu 12 viéc danh gid gia tri tai liéu theo nhu:ng

nguyen téc, phuong phép, tiéu chuén theo quy dinh ctia co quan c6 thdm quyen dé
x4c dinh nhiing tai liéu c6 gia tri Iuu trf, thoi han bao quén va tai liéu hét gié tri.

17. Tai liéu hét gid tri 13 tai lidu c6 thong tin trung 13p hodc da hét thdi han

bao quan theo quy dinh va khéng cin thiét cho hoat dong thuc tién, nghién ciu
khoa hoc, lich st.

18. Phong L trie la toan bd tai lidu luu trit duge hinh thanh trong qué trinh
hoat ddng cua co quan, t chirc ho#ic clia ¢4 nhin,

19. Hoat déng luu trir 13 hoat dong thu thép, chinh ly, xdc dinh gia tri, bao
quan, thong k8, st dyng tai liéu luu trik.

20.Tai lidu, tai lidu hwu trik 13 tai liéu c6 gié tri phuc vy hoat dong thyc tién,
nghién ciru khoa hoc, lich str dugc lya chon dé hru trix.

21. Tai liéu heu trit dién tir 12 a1 ligu dugc tao lap & dang théng diép df lidu
"hinh thanh trong qua trinh hoat d0ng cia co quan t§ chirc, ca nhin duge lya chon
d8 hwu trit hodic duoc sb héa tir tai liéu hru trit trén céc vat mang tin khic.



Ta1 liéu Iuu trir bao gdm ban goc béan chinh; trong trudng hop khéng con
_bant gbc, ban chinh thi duge thay thé bing ban sao hop phap.

22. Luu trit co quan 13 t§ chirc thuc hién hoat dong luu trir dbi véi tai liéu
Itru trit ctia co quan, t8 chie.

23. Luu trit lich swr 1a co quan thyre hién hoat dfng luu trit d6i véi tai liéu luu
trit ¢6 gid tri bdo quin vinh vien dugc tiép nhén tir Luu trit co quan va tir céc
ngudn khéc.

24. Ho so dién tir 1a tap hop céc tai liéu dién tir c6 lién quan véi nhau vé& mot
vén d&, mot su viéc, mot doi tugng cu thé hojc ¢ dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viée thude pham vi chirc néing, nhiém vy
clia co quan, t6 chirc c4 nhén.

25. Ldp hé so dién tir 14 vide 4 4p dung cbng nghé thong tm nhém lién két cac
tai l1eu dién tr hinh thanh trong qua trinh theo d6i, giai quyét cong viéc clia co
quan, tb chirc, c4 nhan thanh hd so dién .

Piéu 3. Trach nhiém d6i voi cdng tac viin thi, leu triv
1. Trach nhi¢ém ctia 1&nh dao Cyc Hai quan tinh Binh Duong trong viéc quéan
1y ¢Ong tac van thu, luu trit.

a) T4 chirc x4y dung, ban hanh, chi dao viéc thyc hién cac ché d§, quy dinh
vé cbng tic vin thu, luu trit theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

b) Kiém tra viéc thyc hién céc ché @), quy dinh vé cdng tac van thu, luu trit
dbi voi cac don vi thude, tryc thude; giai quyet khleu nai, td céo va xir 1y vi pham
phéap luat vé cong tac vin thu, luu trit theo thAm quyén.

2. Trach nhiém ctia Chéanh Vin phong

Chénh Vin phong gitp Cyc trudng Cuc Hai quan tinh Binh Duong truc tiép
quan 1y, kiém tra, gidm sat viéc thyc hi¢n cdng tic vén thu, luu trit tai Cyc Hai
quan tinh Binh Du'orng, dong thoi to chirc huéng din nghiép vu vé cong tic vin
thur, Iuru trit cho céc don vj thude va trye thude Cuc Hai quan tinh Binh Duong.

3. Trach nhiém cia Trudng cac don vj thude va truc thude

Truong céc don vj thufe va trye thubc Cuc Hai quan tinh Binh Duong ¢6
trach nhiém trién khai, t6 chirc thye hién cic quy dinh ctia Cyc Hai quan tinh Binh
Duong vé& céng téc van thu, luu tri.

4, Trach nhiém cha can bd, céng chirc.

Trong qua trinh giai quyet cOng viéc lién quan den cdng tac vin thu, luu tri,
mbi cén b§, cong chirc phéi thyc hién nghiém tic céc quy dinh caa Cyc Hai quan
tinh Binh Duong v& vin thu, huu trit va dugc hudng céc ché ds, quyén loi theo quy
dinh ctia Nha nudc,

Piéu 4. Nhiém vu ciia c4n b luu trir

1. Cén b¢ Iuu trit thuge Vin phong Cuc
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a) Huong din, d6n dbc cdc don vi, ci nhén trong co quan vé lap hd so va
giao ngp hd so, tai ligu vao luu trix co quan;

b) Lép ké hoach thu thép, bd sung ho so, tai 1iéu dén han do céic don vi giao
ndp luu vao luu trit co quan;

¢) Phan loai, chinh Iy, x4c dinh gi4 tri, théng k&, sip xép hd so, tai lidu;
d) Bao quan an toan hd so, tai liéu luu trit clia co quan;
e) Phuc vu khai thac, sir dung hd so, tai liéu luu tri;

f) Lua chon ho 50, tai liéu c6 gia trj bao quan vinh vién thudc danh muc tai
liéu ndp luu dé glao ndp vao luu trit lich st va tb chizc tidu hity tai ligu hét gia tri
theo quyét dinh clia 1anh dao Cuyc;

g) Ngh1en ciry, Lrng dung khoa hoc céng nghe;, 4p dung quéan 1y chit lugng
theo tiéu chuin TCVN va ISO 9001 vio cong tac luu trit.

2. Cén bd luu trit cac don vi thude va truc thuge Cyc

a) Tiép nhén, sip xép, quan Iy hd so, tai liéu ctia don vi & giai doan hién
hanh (khi chua giao ndp vao huu trit co quan);

b) Lip danh muc hd so, tai lidu cia don vi va giao ndp hd so, tai liéu vao
Irru trit co quan theo quy dinh.

Pidu 5. Nhiém vu cia cin bd vin thuw

1. Van thur tai Vin phong Cuc ¢6 nhitng nhiém vy cu thé sau:

a) Hudng dan d6n dbc cén b, cbng chirc trong co quan thyc hién ding céc
ndi dung quy dinh v& thé thire, k¥ thuat trinh bay vin ban, 18p hd so hién hanh;

b) ’l?wp nhén, cip nhat dir liéu, phin ludng xir Iy vin ban dén trén hé théng
quan ly diéu hanh qua mang clia ¢co quan;

¢) Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cic don vi, ¢4 nhén;

d) Glup Chanh Vian phong ho#ic ngudi duge giao trach nhiém theo doi, don
déc viée giai quyét van ban dén;

d) Kiém tra thé thirc, hinh thic va k§ thuft trinh by vin ban; ghi sd va
ngay, thang; Lam th tuc phét hanh, cép nhat dit liéu vin ban di vao hé thong quan
Iy diéu hanh qua mang clia ¢o quan, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phét vin
ban di;

e) Sap xép, bao quéan va phuc vy viéc tra cir, sit dung ban hry;
g) Lam thu tuc chp gidy gi6i thidu, gidy di dudng cho cén by, cong chirc;
quan 1y s6 sach hinh thanh trong hoat ddng cia céng tic vin thu;

h) Quan 1y, sir dung con ddu hanh chinh v thiét bj luu khéa bi mét (néu c6)
cla co quan, don vi;.

i) Nghién ctru, 42 xuit img dung khoa hoc cong nghé, 4p dung hé théng
quéan 1y chat lugng vao cong tic vin thu,



2. Vén thu chuyén trach hoic kiém nhiém tai cac don vi thudc va truc thudc
Cuc c6 nhig¢m v

a) Hudng da.n d6n dbc cn bg, cong chiic trong don vi thuc hién ding cac
ndi dung quy dinh vé thé thirc, k¥ thuit trinh bay vin ban, 1ap hd so hién hanh;

b) Tiép nhén, sip xép, quan 1y vin ban di, vin ban dén, hd so, tai lidu cla
don vi & giai doan hién hanh (khi chwa giao ndp cho luu trit co quan);

c) Lam dau mdi trinh va nhan vin ban, hd so; chju trach nhiém theo ddi, cép
nhét két qua xir 1y vin ban theo céc tiu chi quy dinh cta h§ thong quéan ly didu

hanh qua mang thujc trach nhiém cia don vi minh; dén dbc chc phong, doi, ca
nhén trong don vi xir 1y vin ban; tdng hop két qua xir 1y viin ban cba don vi;

d) Lap danh muyc hd so, tai liéu ctia don vi va chuyén giao hd so, tai liéu vao
luu trit co quan theo quy dinh;

d) Quén 1y, str dung con diu hanh chinh va thiét bj luu khéa bi mét (néu c6)
cuia don vi.

Pidu 6. Tiéu chuin va quyén lgi ciia cdn b, cdng chire lam c¢dng tic vin
thw, lwu trir

1. Can bd, céng chic lam cbng tac vén thu, luvu trir & co quan phal cd du cac
tiéu chuédn theo quy dinh ciia phap ludt; dugc dao tao, bdi dudng vé chuyén mén,
nghi¢p vy luu trir va kién thizc can thiét khac phd horp véi ¢dng viée; duge hudng

ché d8, quyén loi tuong tng va dugc hudng phu cip nganh nghé dic thy, chinh
sach uu ddi khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Ngudi duge giao ki€ém nhiém 1am cong tdc van thy, luu triv phéi duge boi
dudng ve chuyen mon, ngh1ep vu vin thu, luu trit va nhimg kién thirc cén thiét
khéc phu hgp véi cong viée.

Piéu 7. Cic hanh vi bj nghiém cAm

1. Chiém doat, lam héng, lam mAt tai lidu luu tri.

2. Lam gia, stra chifa, lam sai 1€ch ndi dung tai liéu luu trir.

3. Mua bén, chuyén giao, hiy trai phép tai liéu Iuu tri.

4. Str dung tai lidu luu trir vao myc dich x4m pham loi ich cia Nha nude,
quyen va lgi ich hop phép ciia co quan, t§ chirc, c4 nhan.

5. Mang tai li¢u luu trir ra nurdc ngoai trai phép.

6. D6i voi tai liéu luu trir dién tir ngodi céc hanh vi bi nghlem cdm néu tai
Khoén 1, 2, 3, 4, 5 didu ndy, nghiém c4m truy cap, thay ddi, gia mao, sao chép, tiét
19, g, huy trai phep tai liéu luu trr dién t&r. Tao ra hodc phat tin chuong trinh
phin mém 1am rdi loan, thay déi, pha hoai hé théng diéu hanh hojc c¢6 hanh vi
khéc nhim phé hoai phuong tién quéan Iy tai lidu luvu tri¥ dién tir.

7. Can b, céng chirc khong duge sir dung hé théng quan 1y didu hanh qua
mang dé trao ddi cac théng tin mat, don thu 6 cdo, thong tin han ché céng b, trao
dbi cong viée khong thude nhidm vy cia co quan va cac ndi dung khéc trai véi quy
dinh.
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Piéu 8. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thuw, lwu triv

1. Moi hoat d0ng trong cong tic vin thu, lwu trit cda don vj phai tuén thu
cac quy dinh cta phap luft hién hanh v& bao v& bi mat nha nudc: Phép 1énh Bao vé
bi mit nha nuéce; Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi méat nha nuéc; Théng tu
s& 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015 cta B§ Céng an hudng din thyc
hién mét sb didu ciia Nghl dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Béo vé bi mat nha nuéc va Thong
tur s6 161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nim 2014 cia B trudng B6 Tai chinh
quy dinh cong tac bao v€ bi mat nha nudc cia nganh Tai chinh.

2. Cén bj lam céng tac van thw, luu trit phai cé phim chét dao dirc tdt, cb
tinh than trich nhiém, ¢ ¥ thirc t chirc ky luat, v thirc canh giac gift gin bi mét
nha nuéc; c6 nang lyc hoan thanh nhiém vy duge giao va phai lam cam ket bao vé
bi mat nha nude bang vin ban theo quy dinh.

Chwong 11
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 9. Hinh thic vin bin
Gom céc loai hinh vin béan sau:
- Viin ban hanh chinh;
- Vin ban chuyén nganh;
- Vin ban trao ddi gitta Cuc Hai quan tinh Binh Duong véi co quan, tb chirc
hodc cd nhin bén ngoal.
Pi¢u 10. Thé thic vin ban

Thue hién theo Théng tu 1ién tich s6 55/2005/TTLT-BNV- VPCP ngay 06
thang 5 ndm 2005 ctia B4 Noi vy va Vin phong Chinh pht huéng dén vé thé thirc
va k§ thugt trinh bdy van ban; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 ctia BO Noi vy hudng din thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban hanh
chinh.

Dicu 11. Soan thido vin bin
Viéc soan théo van ban dugce thuc hién nhu sau:

a. Cén cur tinh chét, ndi dung ctia vin ban cén soan théo, lanh dao Cyc Hai
quan tinh Binh Duong giao cho mgt don vi hodc mdt cdng chirc soan thao hodc
chu tri soan thao vin ban.

b. Pon vj hodc cdng chirc duge giao soan thio vin ban cd trach nhiém thuc
hién céc cong viéc sau



- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mét, 6 khén, noi nhan vin ban;
- Thu thép, xr ly théng tin ¢é lién quan; '
- Soan thao vin ban;

- Truong hop cén thiét, dé xuét véi Lanh dao co quan, don vi, tham khao y
kién clia céc co quan, don vj hosic ¢4 nhén c6 lién quan, nghién ctru tiép thu ¥ kién
d8 hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét dy thao vin ban.

Pidu 12. Duyét dur thio vin bén, sita chira, bd sung dy thdo vidn ban da
duyét

1. Vin ban dy thao phai do ngudi ¢6 thdm quyén ky duyét vin bén.

2. Trong trudng hop du thao da dugc Lénh dao Cyc Hai quan tinh Binh
Duong phe duyet nhung thiy can thiét phai stra chita, b sung thém vao dy thao
thi don vj hodc ca nhén dugc giao nhiém vu soan théo vin ban phéi trinh nguoi dé
duy8t dy thao xem xét, quyét dinh viéc sira chita, bd sung.

Pidu 13. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

1. Ngudi ding dAu don vj chi tri soan théo vin ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé d$ chinh xac cua nfi dung vén ban, ky nhay/tit vao cudi néi dung
van ban (sau dau J.) trudce khi trinh Lanh dao Cuc Hai quan tinh Binh Duongo) 7
ban hanh; d& xult mic do khin; dbi chiéu quy dinh cta phép lujt v& béo vé bi
nha nuéce xac dinh viéc dong déu mat, déi twong nhén van ban, trinh ngudi ky
ban quyét dinh.

2. Lanh dao Vian phong ¢6 trch nhi¢m gitip Lanh dao Cyc Hai quan; z
Binh Duong kiém tra l4n cudi va chiu trach nhiém vé& thé thic, ky thuat trinh bay,

thu tuc ban hanh vin ban cta Cyc va phai ky nhay/tat vao vi tri cudi cling & “Noi
nhin

Biéu 14. K¥ vin ban

1. Thdm quyén ky vin ban thyc hién theo quy dinh ctia phap ludt, Quy ché
lam viée cia Cyc Hai quan tinh Binh Duong.

2. Quyén han, chitc vy, ho va tén, chit ky ctia ngudi ¢ thim quyén.

Lanh dao Cuc Hai quan tinh Binh Duong ky tit c& céc vin ban do Cyc Hai
quan tinh Binh Duong ban hanh. Cac truorng hgp ky thay (phai ghi KT.), ky thira
1énh (phai ghi TL.), ky thlra iy quy€n (phéi ghi TUQ.), ky thay mit (phai ghi
TM.).

3. Khéng ding bt chi, bt myc d6 dé ky vin ban.

Piéu 15, Bin sao viin ban

1. Céc hinh thirc ban sao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
2. Thé thirc ban sao thyc hién theo Théng tu sé 01/2011/TT-BNV



3. Viéc sao y ban chinh, sao luc trich sao vén ban do Lénh dao Van phong
Cuc Hai quan tinh Binh Duong quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thyc hién ding quy dinh phép luét
¢6 gia tri phéap ly nhu ban chinh.

5. Bén sao chyp (photocopy ca diu va chir ky cua vin ban chinh) khéng thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi ¢ gia trj thong tin, tham khao.

6. Khong dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai Cuc Hai quan tinh Binh
Duong nhung v kién ghi bén 18 van ban. Trucmg hop cac ¥ kién cia Lanh dao co
quan, don vj ghi trong vén ban cén thiét cho vide giao dich, trao ddi cong tac phai
duoc thé ché héa bing vin ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Ditu 16. Nguyén tic chung

1. Tét ca vin ban di, vin ban d&n ciia Cyc Hai quan tinh Binh Duong ban
hanh pha1 dugc quan ly tdp trung tai Van thu Cuc Hai quan tinh Binh Duong (sau
day goi tit 1a Vin thu) dé lam thit tuc tiép nhan, ding ky, trir nhu'ng loai van ban
duge ding ky riéng theo quy dinh cta phap luat. Nhitmg van ban dén khong dugc
ding ky tai Van thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyet.

2. Vin ban di, vin ban dén thude ngay nio pha1 dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban
dén c6 déng diu chi cic mic 46 khén: “Hoa tdc” (k& ca “Hoa tdc” hen
gi®r),“Thuong khan” va “Khéan” (sau diy goi chung 13 vin ban khan) phai dugc

ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duge. Vin ban khin di phai dwoc
hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky.

3. Vin ban khong déng dfu khin nhung c6 tinh chit quan tron% yéu ciu thoi
gian xr 1y gap thi vao s vin thu va luan chuyén theo quy dinh, dong thoi scan
chuyén ngay cho don vi ¢6 lien quan d& xir 1y.

4. Trong trudng hop vin ban dén khong thude thim quyén giai quyét clia
don vi thi van thir don vi c6 trach nhiém tra lai vin ban cho noi phat hanh van ban.

5. Vin ban, tai liéu cé ndi dung mang bi mat nha nudc (sau didy goi tét la
van ban mét) dugce dang ky, quan ly theo quy dinh clia phap lut hién hanh vé bao
v& bi mét nha nudc va hudng din tai Quy ché ndy.

Pidu 17. Trinh tw quan Iy vin ban dén

TAt c4 van ban dén Cuc Hai quan tinh Binh Dwong phai dugc quéan ly theo
trinh tir sau:

1. Tiép nhin, ding ky vin ban dén.
2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
3. Giai quyét va theo d&i, d6n dbc viée giai quyét vin ban dén.



Dicu 18. Tiép nhin, ding ky vin bin dén

1. Xhi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong gidy (hoic ngoai gity 1am
viéc), Vin thu hodc ngudi duge giao nhiém v tiep nhén vin ban déq phéi kiém tra
so lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu cb), kiém tra, doi chiéu vdi noi g
trude khi nhén va ky nhéan.

2. Trudng hop phét hién thiéu tai lidu, mt bi, tinh trang bl khéng con
nguyén ven hodc vin béan dugc chuyén dén mudn hon thdi gian ghi trén bi (dbi véi
bi vdn ban c6 déng dau “Hoa tdc hen gid™), Vin thu hodic nguoi duge giao nhiém
vy tiép nhin vin ban ¢n phai thng bo ngay cho ngudi chuyén vin ban dén va
béo cdo ngay ngudi cé trich nhiém; trudng hop can thiét, phai lap bién ban xéc
nhén sy viéc vdi ngudi chuyén vin ban dén. '

3. DOi véi ban fax, phéi chup lai trude khi déng déu Dén; dbi véi van ban
dugc chuyén phét qua mang, trong trudng hgp can thiét, ¢6 thé in ra va lam thu tyc
dong dau Pén. Sau d4, kh’i nhgn dugc ban chinh, phai déng déu Dén vao ban chinh
va lam thu tuc déng ky (s6 dén, ngay dén).

4. Vin ban khan dén ngoai gios lam viée, ngay 18, ngay nghi, thi can bd, cong
chire ti€p nhén ¢6 trach nhiém ky nhén va bao cdo ngay véi Chanh Vin phong dée
xu ly.

5. Vin ban dén phai dugc phan loai so bd va ding ky vao co s& dit lidu quan
ly van ban dén trén may tinh.

6. Vin ban mit dén dugc ding ky trén méy tinh, vao sb, ngay dén va khong
scan ndi dung.

Piéu 19. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vén ban dén sau khi dugc déng ky, phai trinh ngudi cé thim ,quyé“:n dé xin
y kién phén phéi van ban. Vin ban dén ¢ déu chi cic mirc d¢ khan phai dugc
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin duogc.

_2. Cién ctr vio ¥ kién chi dao gidi quyét, cong chirc van thu ding ky tiép va
chuyén vin ban theo y kién chi dao. :

3. Vige chuyén giao van ban phai dim béo chinh x4c, diing dbi tugng va gitt
gin bi mét ndi dung vin ban. Ngudi nhén vin ban phai ky nhan vao sé chuyén giao
van bén,

Piu 20. Giai quyét va theo ddi, d6n dbc vige gidi quyét vin ban dén

1. Sau khi nhén dugc van ban dén, don vi, ¢4 nhan ¢6 trach nhiém chi dao,
giai quyeét kip thoi theo thoi han y€u cau ctia Lanh dao Cuc Hai quan tinh Binh
Duong; theo thdi han yéu cau ciia viin ban hoic theo quy dinh cta phép luét.

2. Trudng hop vin bén dén’khﬁng c6 yéu cu vé thoi han tra 164 thi thoi han
giai quyet dugc thye theo Quy ché lam viée ciia Cuc Hai quan tinh Binh Duong,

3. Van thu ¢6 trach nhiém tong hop sb liéu vin ban dén, vin ban dén da
duge gidi quyét, dd dén han nhung chua dugc giai quyét de bdo cdo Chanh Vin



phong. D véi vin ban dén c6 déu “Tai ligu thu hoi”, Van thu cé tréch nhi¢m theo
dai, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo diing théi han quy dinh. '

4. Chénh Vin phong c6 trich nhiém don déc, béo co Lanh dao Cyc vé tinh
hinh giai quyét, tien 4o va két qua giai quyet vin ban dén dé théng béo cho céc
don vj lién quan.

Didu 21. Trinh ty gidi quyét vin ban di

Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Kidm tra thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban; ghi s va ngdy, théng,
nim cua vin ban.

2. Ding ky vin ban di.

3. Nhén béan, déng du co quan va déu mirc d6 mat, khén.

4. Lam tht tuc phét hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phét vin ban
di.

5. Luru vin ban di.

Pidu 22. Kidm tra thd thirc va k§ thudt trinh bay vin bin; ghi s va
ngay, thang ciia van ban di

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban

- Lanh dao don vi chi tri sozn théo vin bin phai kidm tra va chju trach
nhiém vé d¢ chinh xac ciia ndi dung van béan, ky nhéy/tat vao cudi nfi dung van
bén (sau déu ./.) trude khi trinh Janh dao Cyc ky ban hanh; ddng thdi d& xudt mac
d6 khéan, d9 mét (neu co).

- Chénh Vian phong hodc phd chanh vin phong kidm tra 13n cubi v& chiu
trach qhiém vé thé thuc, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh vin ban va phai ky
nhay/tit vao vi trf cubi ciing & “Noi nhan” truréc khi trinh lanh dao Cyc ky ban
hanh.

- Truéc khi phét hanh vin ban, Van thu kiém tra lai thé thitc va kg thudt
trinh bay van béan; néu phat hién sai sét thi bdo cdo ngudi c6 trach nhiém xem xét,
giai quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang ban hanh vin ban

a) Ghi s6 cia van ban

TAt ca van ban di clia co quan, t& chitc dugc ghi sb theo hé théng sb chung
ctia co quan, t8 chirc do Van thu théng nhét quan 1y; trir trudng hop phép ludt co
quy dinh khae.

Viéc ghi sb vin ban quy pham phép ludt dugc thyc hién theo quy dinh cua
phép luat hién hanh va ding ky riéng.

Viée ghi s6 van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Piém a, Khoén
1, Diéu 8 Thong tr s6 01/201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia B Néi
vu vé& huéng dén thé thire va k§ thuét trinh bay vén ban hanh chinh.
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b) Ghi ngay, thang cta vin ban

‘ Vié€e ghi ngay, thang, ndm cla vin ban hanh chinh dugce thyc hién theo quy
dinh tai Pidm b, Khoan 1, Piéu 9 Thong tur s6 01/2011/TT-BNV.

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

Pitu 23, Piing ky viin ban di

Vin ban di dugc ding ky vao sb ding ky vin ban di va co s¢ dir liéu quén Iy
van ban di trén mdy tinh.

1. Lap s ding ky vin ban di

Can cir tdng sb va sb lu'ong mdi loai vin ban di hang nim, cic co quan, t§
chirc quy dinh cu thé viéc l4p sb ding ky vén ban di cho phu hop.

Vin ban mét di duogc déng ky va lap ) riéng.

2. Dang ky van ban di

Viée déng ky van ban di dugc thye hién theo phuong phép cd truyén (diing
ky bing sb) hojc ding ky trén mady tinh,

Piéu 24. Nhén bin, déng diu co quan va ddu mikc d% khin, mit

1. Nhén ban

a. S6 lugng van ban cin nhin ban d& phat hanh dugc x4c dinh trén co s& sb
luong tai noi nhn van ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong vin ban khong 1iét ké
d0 danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phy Iuc noi nhin kém theo dé lwvu & Vin
thu;

b. Noi nhan phai du:qc xé4c dinh cu thé trong vin ban trén nguyen thc vin
ban chi gui den co quan, to chic (néu rd tén co quan, td chirc), don vi ¢ chic
nang, thdm quyén giai quyet t6 chirc thyc hién, phdi hop thye hi¢n, béo céo, gidm
sét, kiém tra lién quan dén ndi dung van bén; khong giri vuot cip, khén gul nhiéu
ban cho mdt ddi tuong, khong giri dén cac dbi tugng khéac chi @& biét, dé tham
khao.

c. Gilt gin bi mét ndi dung van ban va thyc hién danh mday, nhan ban theo
ding thoi gian quy dinh.

d. Viéc nhin ban vin ban mét phai c6 ¥ kién cia Lanh dao co quan, don vj
va duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
ngay 28 thang 3 nim 2002 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Béo
v€ bi m4t nha nudec,

2. Péng diu co quan

a. Khi déng du 1én chit k¥ thi diu phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

b. Ddu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chidu va ding myc déu mau dé
tuoi theo quy dinh.

c. Pong diu vao phu luc kém theo.

11

X

R\

W&



Vige dong déu 18n céc phu lyc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinh va dau dugc déng 18n trang dau, trim 18n mét phin tén co quan, td chire
hoéc tén ciia phu luc.

d. Béng dau giap lai

Viée déng diu gidp lai ddi véi vin ban, tai liéu chuyén nganh va phu lyc
kém theo: Dau dugc déng vao khoang gilta mép phai ciia van ban hodc phu lyc van
ban, trim 1én mdt phén céc t& gidy, mbi déu khéng qué 05 trang.

3. Péng déu dd khén, mat

a. Viéc déng déu céc d§ khin (KHAN, THUGNG KHAN, HOA TOC, HOA

TOC HEN GIO) trén vin ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Diém b,
Khoan 2, Didu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

b. Viéc dong diu cic ¢4 mat (MAT, TUYET MAT TOI MAT) va déu thu
hdi duge khic sin theo quy dinh tai Muc 2, Théng tu so 12/2002/TT-BCA ngay 13
thing 9 ndm 2002 huéng dan thyuc hién Nghi dinh s§ 33/2002/ND-CP ciia Chmh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi m4t nha nude.

c. Vi tri déng diu 45 khin, dau d6 mat va diu pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LA, LUU HANH NQI BQ) trén vin ban
dugc thuc hién theo quy dinh tai Pifm ¢, Khoin 2,Piéu 15 Théng tu sb
01/2011/TT-BNV.

Pidu 25. Thii tyc phat hanh, chuyén phat va theo dbi vi¢c chuyén phat
van ban di

1. Thi tyc phat hanh vén ban
Vin thir co quan, don vi tién hanh cac c6ng viéc sau diy khi phat hanh:
a) Lya chon bi;
b) Viét bi;
¢) Vao bi va dén bi;
d) Péng déu d§ khan, dhu ky higu 6 mét va dAu khéc 1én bi (néu co).
2. Chuyén phat vin ban di

a. Nhitng vin ban di lam ddy d cic thi tuc hanh chinh phai dugce phat hanh
ngay trong ngay vin ban d6 duoc dang ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tlep
theo. D6i v6i vin ban quy pham phép luat c6 thé phat hinh sau 03 ngdy, ké tir
ngay ky vén ban.

': b. Péi véi nhitng van ban "HEN GI0", "HOATOC", "KHAN","THUQNG
KHAN" phai duge phat hinh ngay sau khi 1am dly du cac thi tuc hanh chinh.

¢. Vin béan di dugc chuyén phét qua buu dién phai dugc dang ky vao Sb giri
vin ban di buu dién. Kh1 glao bi vin ban, phai yéu ciu nhén vién buu dién kiém
tra, ky nhén va dong dAu vao sb;
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d. Viéc chuyén giao tryc tiép viin ban cho cdc don vi, c4 nhan trong co quan,
‘to chirc hogic cho céc co quan, don vi, ¢4 nhén bén ngoai phai dugc ky nhan vao sb
chuyén giao vin bén;

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

Trong truong hop cén chuyén phét nhanh, vin ban di c¢6 thé dugc chuyen
phat cho noi nhén bang may fax hodc chuyen qua mang, trong ngay lam viéc phai
glri ban chinh d6i v6i nhitng vin ban c6 gié trj luu tri.

e. Chuyen phat vin ban mat thyc hién theo quy dinh tai Pidu 10 va Piéu 16
Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thing 3 nim 2002 cta Chinh pht va quy
dinh tai Khoan 3 Théng tir s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thédng 9 ndm 2002
ciia B§ Céng an.

3. Theo d&i viéc chuyén phét vin ban di
a. Cdng chitc viin thu c6 trach nhiém theo d&i viéc chuyén phat vin ban di;

b. Lap Phiéu giri d8 theo di viée chuyén phat vén ban di theo yéu cdu cua
ngudi ky vdn ban. Viéc xédc dinh nhung vin ban di cin lap Phiéu giri do don vj
hojic c4 nhan soan thao viin ban d xuét, trinh ngudi ky quyét dinh;

¢. i v6i nhiing vin ban di co dong dAu “Tai liéu thu hdi”, phai theo dai,
thu hdi dung thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chibu @& bao dam vin ban
khéng bi thiéu hosc thét lac;

d. Trudng hop phét hién vin ban bj thit lac, khong c6 ngudi nhan phai bao
c4o ngay Lanh dao Vin phong dé xir Iy.

Piéu 26. Lwu vin ban di

1. M3i vin ban di phai dugc lru hai ban: ban gbc lwu tai Vin thw co quan,
don vi va 01 ban chinh luu trong hd so cong viée.

2. Ban gbc luu tai Vin thu co quan, don vj phéi duoc déng diu va sép xép
theo thir ty déng ky.

3. Viéce luu gift, bao quan va sir dung ban luwu van ban di ¢6 déng dAu chi céc
murc 4§ mét dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh v& bao vé bi mit nha nuée.

4. Vian thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phyc vu kip thoi yéu cdu sir
dyng ban liru tai Vin thu theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cu the ctia Cuc
Hai quan tinh Binh Duong.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TR{' CO QUAN
Pidu 27. N§i dung viée Iap hd so va yéu chu déi véi hd so duge ldp
1. N§i dung viéc 14p hd so cong vide

a. Md ho so
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Cin c(r Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bd N§i vu vé viée
huorng dén quan ly van ban, 13p hd so va nop Iwu hd so tai liéu vao luru trit co quan,
vao Danh muc hé s clia co quan, don vi va thye té cong viée duge giao, can bd,
cOng chirc pha1 chudn bj bia ho 50, ghi tiéu d& ho so 1én bia hd so. Cén b, cong
chirc trong qua trinh g1a1 quyet cOng viéc cla minh s& tiép tuc dua cac vin ban
hinh thanh c6 lién quan vao hd so.

b. Thu thdp vin ban vao hd so

Cén b, cong chirc ¢6 trach nhi¢m lép hd so can thu thap diy dd céc vin
ban, gidy t va céc tir liéu c6 lién quan dén sy viée vao hd so;

Céc van ban trong hd so pha1 duge sip xép theo mét trinh ty hop 1y, tuy theo
dac diém khac nhau ctia cong viéc @8 Iya chon céch sip xép cho thich hop (chu
yéu 14 theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

c. Két thiic va bién muc ho so

Khi c¢6ng v1e;c giai quyet xong thi hd so cling két thic. Can b9, cong chic cé
tréch nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhimg vin bén, gidy t con
thiéu va loai ra vén ban tring thira, ban nhap, céc tr lidu, sich béo khdng cin dé
trong hd so;

Péi voi céc hd so ¢ thdi han bao quan vinh vién, cin bg, cdng chuc phai
bién muc ho so day du.

2. Yéu clu dbi véi mdi hd so duge 14p

a. Hd so duge lap phai phan &nh ding chirc ndng, nhiém vu clia co quan,
don vi, don vj hinh thanh hb so; -

b. Van ban, tii li¢u duge thu thip vao hé so pha1 cé sy lién quan chit che
véi nhau va phéan 4nh ding trinh ty dién bién cta sy viéc hay trinh tyr giai quyét
cong vige;

c. Vin ban trong hd so phai ¢6 gia tri bdo quan trong d5i ddng déu.

Pidu 28. Giao nhén hd so, tii liéu vao Luru trit co’ quan, 16 chire

1. Trich nhiém can bg, cong chirc

a. Can b0, cong chirc phai giao ngp hd so, tai lidu vao Laru trit Cuc Hai quan
Binh Duong theo thoi han duge quy dinh tai Khoén 2 Pidu nay. Trudng hop can
gitt lai hd so, tai lidu dén han ndp Iuu phai thong bao bang van ban cho Luu trit

Cuc Hai quan tinh Binh Duong biét va pha1 duge sy dong y cua Lanh dao Cuc Hai
quan tinh Binh Duong nhung thoi han gitr lai khéng qua 02 nam;

b. Cén b, cong chirc khi chuyén cong tac, thdi viée, ngh1 hudng ché d6 bao
hiém x& héi phai ban glao hd so, tai liéu cho co quan, don vj hodc cho ngudi ké
nhiém, khéng dugc gitr hd so, tai lidu ctia co quan, don vi lam tai liéu riéng hodc
mang sang co quan, t5 chirc khac.

2. Thai han ndp luu hé so, tai lidu

a. Trong thoi han 01 ndm k& tir ngdy cong viéc két thc;
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b. Sau 03 thang ké tir ngdy cdng trinh dugc quyét toan déi véi tai lidu Xﬁy
dung co ban;
3. Thi tuc giao nhan

Khi giao nop ho so, tai lidu don vi, can bd, cong chirc phai 1ap 02 ban Muc
luc hd so,tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai li¢u. Luu trlr Cyc Hai
quan tinh Binh Duong va bén giao tai lidu mdi bén giit m3i loai mét ban,

Pidu 29. Trich nhiém ddi véi vide Iap hd so va giao ndp hd so, tii lidu
vao Luwru trir tai Cuc Hai quan tinh Binh Dwong

1. Tréach nhiém ciia ngudi dig dau Cuc Hai quan tinh Binh Duong

Hang ndm Léanh dao Cyc Hai quan Binh Duong ¢6 trach nhiém chi dao xay
dyng Danh muc ho so cua Cuc Hai quan tinh Binh Duong; chi dao cfng tac 1ap ho
so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir d6i voi céc don vi thudc pham vi quan ly
clia minh,

2. Trach nhiém ctia Chénh Van phong

a. Tham muu cho nguol dimg dau Cuc Hai quan tinh Binh Duong trong viéc /

chi dao, kiém tra, hudéng din 1dp hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trix do'/e
véi cac don vi thudc, truc thude; (S

b. T4 chirc thurc hién viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit tal _
don vj minh. N
3. Tréch nhiém cua cén bd, cong chic
a. Can bg, cong chirc c6 trach nhiém lép hd so cong viée duge phin cong
theo dbi, giai quyét;
b. Giao ndp hd so, tai lidu dung théi han va ding thi tuc quy dinh.

4, Trach nhi€m ciia ¢cong chirc van thur, luu tri

Céng chirc vin thu, Iuu trit ¢é trach nhiém huéng din céc don vi va can b

7
cong chirc 14p ho so cdng viée; giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trir co quan, tdz
chirc theo ding quy dinh ctia Nha nude. o/

ove
Muc 4 9

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Pidu 30. Quin Iy con diu

1. Chanh Vén phong chju trach nhi¢m truéc Lanh dao Cyc Hai quan tinh
Binh Dwong viéc quan 1y, sir dung con du ciia co quan, don vi. Lanh dao céc don
vi thudc, truc thudc chju trach nh1&_:1:n truc Lanh dao Cyc Hai quan tinh Binh
Duong vi€c quan ly va sir dung con dau cia don vi minh quan ly (d6i v6i don vi c6
con dau riéng).

2. Céc con déu ctia Cyc Hai quan tinh Binh Duwong, con déu céc don vi
thudc, tryc thudc duge giao cho cong chirc vin thu quan 1y va sir dung. Cong chire,
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vin thu dugce giao sit dung va bédo quan con du chiu trach nhiém trude lanh dao
Cuc Hai quan tinh Binh Duong, Lénh dao don vi viéc quan ly va sir dung con diu,
¢6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a. Con dau phai dugc bao quan tai phong 1am vige cia cong chuc vin thu.
Trucmg hop cin dua con diu ra khoi co quan, don vi phai du'qc sy ddng ¥ cla
nguoi dung déu co quan, don vi va phai chiu trach nhigm vé viéc bio quan, s
dung con ddu. Con diu phai dugc bao quan an toan trong gi¥ cling nhu ngoai gid
lam viéc;

b. Khéng giao con diu cho ngudi khac khi chwa dwgc phép bing vin ban
clia ngudi ¢d thim quyén.

3. Khi nét ddu bj mon hodc bién dang, cén b, cdng chirc van thu phai bao
cao nguorl dng d4u co quan, don vi 1am thé tyc i con diu. Truo'ng hop con déu

bi mat ngudi dimg d4u co quan, don vi phii bdo céo co quan cong an, noi xay ra
mét con dAu, 14p bién ban.

4, Khi don vi ¢ quyet dinh chia, tich hodc sap nhép phal ndp con dau cliva
lam thd tuc xin khéc con ddu méi.

Didu 31. Sir dung con diu

1. Cén bd, cdng chirc vin thu phai ty tay déng ddu vao céc vin ban cla co
quan, don vi.

2. Chi déng déu vio céc van ban khi c4c vin ban ding hinh thic, thé thirc va
c6 chit ky clia ngudi ¢ thAm quyén.

3. Khong duge dong du trong céc truong hop sau: Dong ddu vao gidy
khéng c6 ndi dung, dong dau trude khi ky déng dau san trén giay tréng hodc déng
diu 1&n céc vin ban cé chit ky cia ngudi khdng cé thim quyén.

Chwong HI

CONG TAC LUU TRU

Muc 1
GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Ditu 32. Giao ndp hd so, tai li¢u vao Liru trir co quan

1. Hang nim can b§ cdng chirc luu trit co quan ¢é nhi€ém vy t6 chirc thu
thép hd so, tai liéu d4 dén han ndp luu vao kho luu trir co quan.

2. Thu tuc giao, nhén hd so, tai lidu vao Luu trit co quan déi voi tai 1idu luu
trit va vt mang tin khac

a) Trach nhiém d6i véi bén giao:

- Thong ké toan bd hd so, tai lidu d3 dén han giao ndp vao Muc luc hd so,
tai lidu ndp luu theo miu Phu luc I Céch 1ap hd so, théng k& Muc luc hd so duoc

quy dinh cu thé tai Quyét dinh s6 1939/QD-BTC ngay 12/8/2011 cia B Tai
chinh.
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- Van chuyén hd so, tai liéu dén kho lwu trit ciia co quan d& 1am thd tuc giao
_ndp.

b) Trich nhiém dbi véi bén nhéan:

Laru trit co quan tién hanh kiém tra, déi chleu thong nhét véi Bén giao vé

cac ndi dung cua Myc lyc hd so, tai lidu ndp lwu; tiép nhan va lap Bién ban giao
nhan hd so, tai lidu.

¢) Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhén hé so, tai lidu duogc
l4p thanh 02 ban, bén giao va bén nhin mdi bén giit mot ban.

3.Thu thap hd so, tai lidu luu trit dién tir vao Luru trit co quan

a) Trach nhiém cda bén giao:

- Cén b cong chirc phai 13p hd so dién tir d& giao ndp vao luu trit co quan.

- Lap Danh muc hd so, tai liéu Ivu trit dién tir dé giao ndp vao Luu trit co
quan.

- Pon vj giao nép hd so, tai liéu va dit lidu dic ta kém theo.

- Tai liu dién tr giao ndp vao Luu trit co quén phai chudn théng tin dau
vao dam bao tinh chinh xéc, toan ven va kha nang truy cgp; bdo dam ndi dung,

cdu trtc, bdi canh hinh ‘thanh va duge bao vé @8 khong bj hu hong hodc bi hiy
hoai, stra chita hay bj mét dit lidu.

b) Trach nhiém cia bén nhén:
- Luu trit co quan thong bao cho don v giao ndp Danh myc hd so ndp luu.

- Kiém tra d bao d4m hd so nhin ding, da theo Danh myc; dang thic va
céu tric d4 thdng nhét; lién két chinh xé4c dit lidu dic tA voi hd so, tai lidu; kiém tra
virlt va kiém tra tinh chinh xéc, toan ven va kha néng truy cép.

- Lap Bién ban giao nhén hd so, tai lidu luu trir dién ti.

- Chuyén hd so, tai liéu vao hé théng quan 1y tai lidu lwu trit dién tir cia co
quan va thyc hién cac bién phép sao luu du phong.

Trudng hop tai li¢u hru trir dién tir va tai liéu luu trit gify ¢6 ndi dung tring
nhau thi thu thip c4 hai loai.

Didu 33. Chinh Iy tai lidu

H5 so, tai lidu clia co quan, Cuc Hai quan tinh Binh Duong phai dugc chinh
ly hoan chinh va bao quan trong kho ltru tr.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong pha.n tan phong luu trit. Tai ligu clia timg don vi hinh thanh phéng
phéi dugc chinh 1y va sip xép riéng biét;

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, lap méi hd so) phéi tén
trong sir hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo dai, giai quyét cong vide (khong pha
v& ho so da lap);

¢) Tai liéu sau kh1 chinh ly phai phan 4nh duoc cac hoat dfng ciia co quan
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hinh thanh tai liéu; si 1ién hé 16gic va lich sir cia tai ligu.

2. Trinh tu cdc bude chinh 1y tai ligu

Thuc hién theo quy dinh tai Cong vin sb 283/VTLTNN NVTW ngay
19/5/2004 ctia Cyc Vén thu va Luu trit Nha nudce v& hudng dan chinh Iy tai liéu
hanh chinh; Quyét dinh sé 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cia Cuc trudng Cuc
Vin thu va Luu trit Nha nudce vé quy trinh chinh ly tai li¢u gidy theo TCVN ISO
9001:2000; Quyet dinh sb 4027/QD BTC ngay 06/12/2004 ctia B§ Tai chinh vé
ban hanh quy ché chinh ly hd so, tai lidu luu trit thude B¢ Tai chinh; Thong tu
155/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 ctia B4 Tai chinh vé quy dinh thoi han bao

quéan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong cha nganh Tai chinh va
cac quy dinh lién quan.

3. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu chu:
a) Phan loai va 13p thanh hd so hoan chinh theo nguyén tic nghiép vy luu

b) X4c dinh thdi han bao quén cho hd so, tai ligu.

c) Hé théng hoa hd so, tai ligu.

d) Lap céc c¢dng cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dir lidu va cac cong cu tra
ctru khéc phuc vu cho viée quan ly va tra clru sir dung tai li€u.

e) Lap danh muc tai liéu hét gi4 tri cAn loai ra d& huy (néu c6).

1) Lap danh muc tai lidu bao quén vinh vién (néu co).

a) Lap danh muc tai li¢u lac phong (néu cb).

b) L4p danh muyc {ai liu bdo quan c6 thoi han.

c) Tai ligu dué 1én gia duge sip xép khoa hoc, c6 chi din khai thac.

1. Péi véi viée thué cong ty chinh Iy tai lidu

a) Phai thuc hién ding céc quy trinh, thi tuc quy dinh ctia Luat Déu thiu va
phap luét cé lién quan.

b) Céng ty thuc hién chinh ly phai bdo mét théng tin hd so, tai liéu luu trit
cua don vi thué chinh ly.

c) Co quan, don vi thué chinh 1y phai quan ly, gidm st chjt ch& qua trinh
thyc hién va san phim sau khi thué chinh 1y phai dap img dugc céc quy dinh cia
nha nudc va cha Bo Tai chinh.

Pidu 34. X4c dinh gia tri tai liéu
1. Viéc xé4c dinh gia trj tai liéu thuc hién theo cic quy dinh cua Luét luu tri,

cac vin ban huéng din thi hanh Luét hru trf va Théng tu sb 155/2013/TT-BTC
ngdy 06/11/2013 cta B Tai chinh quy dinh vé thdi han bao quan hd so, tai liu
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hinh thanh phé bién trong hoat dfng clia nganh Tai chmh Quyét dinh 888/QD-
TCHQ ngay 26/3/2014 ctia Tng cyc Hai quan quy dinh v& thoi han béo quan hd
"so, tai lidu hinh thanh trong hoat déng clia nganh Hai quarn.

2. B§ phén Van thu, Luu trlt Cyc Hai quan Binh Duong c6 nhiém vy gidp
Chéanh Van phong xdy dung Bang thdi han bao quan tai li¢u trinh Lanh dao Cuc
Hai quan Binh Duong ban hanh sau khi ¢6 y kién thAm dinh cua co quan c6 thim

quyeén.
3. Xac dinh gia tri tai lidu luu trit dién tr
a) Tai lidu luu trit dién t&r duge x4c dinh gid tri theo nguyén tic, phuong
phap va tiéu chuén x4c dinh gié tri ndi dung nhu tai lidu luu triy trén céc vat mang
tin khéc va phai dap tmg céc yéu ciu sau:

- Bao dam d9 tin cdy, tinh todn ven va xac thyc cua thong tin chira trong tai
lidu dién tr k& tir khi tai lidu hwu trir dién tr dugc khoi tao 14n ddu duéi dang mét
thong diép dit li€u hoan chinh.

- Théng tin chira trong tai lidu luu trit dién tir c6 thé truy cap, sir dung duoc
duéi dang hoan chinh.

b) Tai ligu luu trir dién tir dap ung cac d1eu kién quy dinh tai Diém a,
Khoan 3 Diéu ndy c6 gia trj nhu ban gbc. _

4. Viéc x4c dinh gid tri tai liéu phai dat dugc yéu clu sau:

a) Xac dinh tai ligu cdn bao quan vinh vién va tai lidu bao quan co thdi han
bing sé nim cy thé;

b) X4c dinh tai ligu hét gi trj dé tiéu huy.

Picu 35. Hji ddng xdc dinh gia trj tai lidu

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luat luu tri¥ 2011; Pidu 10 Quyét dinh
s6 2449/QP-BTC ngay 17/11/2016 ctia B§ Tai chinh.

Muc 2
GIAO NOP TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU'

Didu 36. Giao ngp hd so, tai lidu vio Luru trit lich sir
1. Th&i hen ndp luu tai ligu vao Luu trit lich su: Trong thoi han 10 nim, ké

tr ndm cong viéc két thic, don vj c6 trach nhiém giao ndp tai lidu c6 gia trj bao
quéan vinh vién vao Luu trif lich str.

2. Viée glao ndp tai liéu vao Luu trit lich sit céc cp thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu s0 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 clia B Noi vy v& vidc hudng
dan x4c dinh co quan, t& chirc thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao L trit lich str cac

cép.
3. Trinh ty, thd tyc giao ndp tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién vao Luu

trit lich st duge thye hién theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay
20/11/2014 cia B Nbi vy vé huéng din giao, nhan tai liu Iuu trit vao Luru trit
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lich sir cac cip. Pdi véi viée giao nop tai liéu luu trlr dién tir vao Ly trit lich st
duge thye hién theo quy dmh tai Didu 7, Ngh1 dinh sb 01/2013/ND CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh phi v& quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Lujt Luu
trit.

Muc 3

BAO QUAN, TO CHUC SU'DUNG TAI LIEU LUU TRU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Pidu 37. Bao quan tai ligu lru trir
1. Hd so, tai lidu chua dén han ndp hru vao Luu trit co ‘quan Cuc do cac can
bd, cong chirc tir bio quén va phai dam bao an todn cho céc hd so, tai liéu.

2. Hd so, tai lidu lru trit ¢én han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trir
Cuc Hai quan Binh Duong va tép trung bao quan trong kho luu trit Cyc Hai quan
Binh Duong. Kho luu trit phai duge trang bi day du céac thiét bi, phuong tién can
thiét theo quy dinh dam béo an toan cho tai lidu.

3. Chénh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thye hién cac quy dinh v& bao
quan tai lidu Iuu trir: bd trf kho luu trit theo dung tidu chuin quy dinh; thyc hién
c4c bién phép phong chéng chay, nd, phong chong thién tai, phong gian, bao mat
dbi véi kho huu trit v tai lidu luu trit; trang bj ddy @a cac thiét bi k¥ thuat, phuong
tién bao quén tai liéu luu trir; duy tri cic ché d6 bao quan phit hgp véi timg loai tai
liéu luu trir.

Cong chire vén thu, huu trit cia Cuc Hai quan Binh Duong c6 trach nhiém:
bb tri, sip xép khoa hqc tai liéu lwu trir; hd so, tai ligu trong kho dé trong th
(cdp), dan nhén ghl day @@ théng tin theo quy dinh d tién thong ke, kiém tra va tra
ctru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho d& ndm duoc s6 lugng,
chét Iwong tai lidu.

4. Thuc hién vé sinh tai 1iéu, kho gia dinh k¥ theo quy dinh cta phép luét.

5. Bao quan tai lidu luu trir dién tir

a) Tai liéu luu trir dién tr phai duge bio quén an toan va dugce chuyén dbi
theo cdng nghé phi hop.

b) Tai liéu luu trit dién tr phai duge thuorng xuyén kiém tra, sao hru d8 bao
dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy cdp cta tai liéu lwu trit dign tir va s
dung céc bién phap k¥ thuft d& viée phan loai, luu trir dugc thudn lgi nhung phai
d4m bao khong thay ddi ndi dung tai liéu.

¢) Phuong tién luu trit tai liéu luu trit dién tir phai dugc bdo quéan trong moi
trrong luu trir thich hop.

Pidu 38. P6i twong va thit tuc khai thac, sir dung tai ligu

1. TAt ca cén b, cong chirc trong, ngoal co quan, t§ chitc va moi c& nhén

déu duoc khai thac, sir dung tai liéu luu trit vi muc dich cong vu va céc nhu cau
riéng chinh déng.
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2. Cén bg, cong chirc ngoai co quan, don vi nghién ctru tai liéu vi muc dich
,cong vu phai ¢ gidy giéi thigu ghi rd muc dich nghién ciru tai liéu va phai duoc
Lanh dao Cyc Hai quan Binh Duong hodc Chénh Vin phong dong ¥.

3. Cé nhan khai thic sir dyng tai liéu vi myc dich riéng phai ¢ don xin sir
dung tai liéu, chimg minh thu nhan dén hofic h§ chiéu va phai duoc Lanh dao Cuc
Hai quan Binh Duong hojic Chanh Vin phong dong ¥.

Piéu 39. Céc hinh thitc t& chire siv dung tai li¢u luu triv

Thyc hién theo quy dinh tai Didu 32 Luat lvu trit 2011; Didu 14 Quyét dinh
s6 2449/QD-BTC ngay 17/11/2016 ctia Bd Tai chinh.

Piéu 40. Thim quydn cho phép khai théc, sir dung tai liéu hwu trir
Thyc hién theo c4c quy dinh tai Didu 31 va Didu 34 Lut luu trix 2011,
Piéu 41. Quén Iy viée sir dung tai lidu hru triv
1. Luu trit Cyc Hai quan Binh Duong phai cé Noi quy muon — trd hd so luu

2. N§i quy bao gdm c4c ndi dung can quy djnh sau:

a) Thoi gian mugn tra hd so;

b) Céc gidly t& cAn xuit trinh khi dén muen hd so, tai lisu;

c) Nhiing vit dung dugc va khdng duge mang vao Phong hru trix;

d) Quy dinh ngudi muon pha1 thye hién cac thi tuc nghién cru va khai thdc \ :
tai li€u theo huorng dén ctia nhén vién Phong luu trif;

va thong tin trong cdng cu tra ctru khi chua duoc phép;

e) Ngoai cic quy dinh trén, ngudi muon cén thuc hién ‘nghiém chinh céc quy
dinh c6 lién quan trong Ni quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu; Quy
dinh v& phong chdng chdy nb cia co quan, t§ chc.

3. Coéng chuc Iuu trt co quan, td chirc (néu rd tén co quan, td chirc) phai 1ap
cac So nhap, xuét tai lidu, S dang ky myc lyc hd so va sb dang ky ngudi muon ho
so & quén 1y tai liéu luu trix va phuc vu khai thac tai liéu,

Piéu 42. Tiéu hiy tai lidu hét gi4 tri

Thyc hién theo quy dinh tai Pidu 28 Luét luu trit 2011 va Cong van so
879/VTLTNN-NVDP ngay 19/ 12/2006 cta Cyc Vin thu va Liru trit Nha nude vé
huéng dan trinh ty, tha tuc td chic tiéu huy tai lidu hét gia tri.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 43. Khen thuéng, xir Iy vi pham
T4p thé, c4 nhan c6 thanh tich sau day s& dugc xét khen thudng theo quy
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dinh ctia Luat Thi dua khen thudng va cic vin ban hudng din thi hanh;

1. C6 thanh tich tiéu bidu, xuét sic trong coéng tac Van thir - luu trit.*

2. Phét hién, giao ndp, ting cho co quan trir nhimg tai lidu c6 gia tri va tai
liéu Iuu trir ddc biét quy hieém. :

3. Phat hién, t6 giac kip thoi hanh vi chiém doat, 13m hu hai hodc tiéu hiy
trai phép tai lidu luu trlr co quan.

4. Tép thé, c4 nhan vi pham céc quy dinh ctia Quyét dinh ndy va cac quy
dinh khéac cia phép luit vé cong tdc Vin thu - hru trit, tuy theo tinh chat, mac d6
vi pham xr 1y theo quy dinh ctia phép luit.

Pidu 44. Didu khoin thi hanh

1. Trong qua trinh thyc hién, néu céc van ban din chiéu tai quy ché nay

duoc stra dbi, bd sung hodc thay thé bing cic vin ban méi thi &p dung theo cic
van ban méi.

2. Chanh Vin phong, Thit truéng cac don vi thude va trye thuge Cuc Hai
quan Binh Duong ¢4 trach nhiém hudng dan, chi dao, kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hién quy ché nay; ddng thoi phd bién, quén triét den toan thé cén bd cdng chirc
clia don vi minh.

Trong qué trinh trién khai thyuc hién, néu c6 nhimg khé khin, vu'gnggmac
@ nghij c4c don vi phan 4nh kip thoi v& Cuc (qua Vin phong) dé xem xét, huéng
d&n, didu chinh cho phii hop./. ,
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