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

TINH GIA LAI Poc l1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 36/2013/QD-UBND Gia Lai, ngay 10 thang 12 nam 2013
~ QUYETPINH ) q
BAN HANH QUY CHE CONG TAC VAN THU, LUU TRU NHA NUGC TINH
GIA LAI
UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt té chire Hoi dong nhan dan va Uy ban nhdn ddan nam 2003;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ciia Hoi dong nhan déan va Uy ban
nhan dan ngay 03/12/2004;

Can ciwr Luat Luu trit nam 2011 ;

~ Can cir Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi
tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trie;

Can cit Nghi dinh 50 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ciia Chinh phii vé quan Iy va sk
dung con ddu;

Can cir Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 ciia Chinh phii sita doi, bé sung
mot so diéu cua Nghi dinh so 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cua Chinh phi vé quan ly va
sw dung con dau,

Can cir Nghi dinh sé 33/2002/NP-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh Phap lénh Bao vé bi mdt nha nuoc,

Can cir Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 ciia Bg NGi vy vé hwéng dén
quan ly van ban, ldp ho so va nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,

Can cir Thong tw $6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua By Noi vu hudng dan xdy
dung Quy ché céng tdc van thu, lwu trit ciia cdc co quan, té chire;

Theo dé nghi cua So Noi vu tai To trinh 56 38/SNV-VTLT ngay 15/11/2013,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trit nha
nudce tinh Gia Lai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 10 (mudi) ngay ké tir ngay ky ban
hanh.

Quyét dinh nay thay thé Quyet dinh s6 31/2009/QD-UBND ngay 03/9/2009 ciia Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy ché cong tac van thu va luu trit nha nudc tinh Gia Lai.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Gidam ddc S& Noi vu, Chi cuc
Trudng Chi cuc Van thu - Luu trit, Thu Trudng cac so, ban, nganh thudc tinh, cdc Doanh
nghi€p nha nudc, don vi vii trang nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cic huyén, thi xa,
thanh pho trén dia ban tinh va cac co quan, ca nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN TINH
CHU TICH

Pham Thé Diing



QUY CHE

CONG TAC VAN THU, LUU TRU NHA NUOC TINH GIA LAI
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 36 /2013/QD-UBND ngay 10/12/2013 cua UBND tinh
Gia Lai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trit trong qua trinh
quan ly, chi dao dé thuc hién chirc nang, nhiém vu cua cic so, ban, nganh, cac Doanh
nghiép nha nudc, don vi luc luong vil trang, Uy ban nhan dan cac huyén, thi x4, thanh phd
(sau day goi chung 13 co quan, t6 chic) trén dja ban tinh Gia Lai.

2. Cong tac van thu gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh, tiép nhan, quan 1y vin
ban va tai liéu khac hinh thanh trong qu4 trinh hoat dong ctia cac co quan, to chuc; lap ho so
va giao nop ho so, tai lidu vao Luu trit co quan; quan 1y va sit dung con dau trong cong tac
van thu ciia cac co quan, to chirc.

3. Cong tac luu trit gom cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, thong ké,
bdo quan va té chtrc s dung tai li€u Iuu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong cta céc co
quan, to chuec.

4. Viin ban Mt dugc 4p dung theo Quyet dinh s6 07/2011/QD-UBND ngay 04/5/2011
cia Uy ban nhan dan tinh Gia Lai vé viéc ban hanh quy ché bao mat Nha nudc trén dia ban
tinh Gia Lai.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. Vin ban dén 1a tit ca cac loai van ban, bao gom vin ban quy pham phép luat, vin

ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ke ca vian ban duoc chuyén qua mang, vin ban mat,
ban Fax) va don, thu gti dén co quan, to chic.

2. Vin ban di 12 tit ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phép luit, vin ban
hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi by va van ban
mat) do co quan, td chirc phat hanh.

3. Ban gbc van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban duoc cac co quan,
to chirc ban hanh va c6 chit ky truc ti€p ctia nguodi cé tham quyén.

4. Ban chinh vin ban 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va duoc cac co
quan, t6 chirc ban hanh.

5. Ban sao y ban chinh Ia ban sao dé“ly da, chinh xac ndi dung cua van ban va dugc
trinh bay theo the thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban chinh.

6. Ban trich sao 1a ban sao mot phan ndi dung ciia vin ban va dugc trinh bay theo thé
thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

7. Ban sao luc la ban sao déy du, chinh xac vé noi dung cua van ban, dugc thuc hién tr
ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thuc quy dinh.

8. Hd so 1a mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viée, mot ddi
tuong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong
viéc thudc pham vi chirc nang, nhi¢m vu cua céc co quan, to chuc, ca nhan.



9. Tai liéu 1a vat mang tin duoc hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, to
chure, ca nhan.

Tai liéu bao gdm vin ban, dy an, ban v& thiét ké, ban d6, cong trinh nghién ctru, sb
sach, biéu thong ké; 4m ban, dwong ban phim, anh, vi phim; bang, dia ghi am, ghi hinh; tai
liéu dién tur; ban thao tac pham vian hoc, nghé thuét; s6 cong tac, nhat ky, hoi ky, bat tich, tai
lidu viét tay; tranh v& hodc in; 4n phdm va vat mang tin khéc.

10. Tai li€u luu trix 1a tgl liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ciru khoa
hoc, lich str duoc lua chon dé luu trir.

Tai liéu luu trir bao ‘gém ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khong con ban goc, ban
chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phéap.

11. Luu trit co quan la t6 chure thuc hién hoat dong luu trix ddi vai tai lidu luu trir cla
co quan, to chirc.

12. Luu trir lich stir 1a co quan thyc hién hoat dong luu trir ddi vai tai lidu luu trit co gia
tri bao quan vinh vién dugc ti€p nhén tir Luu trlt co quan va tr cadc nguon khéc.

13. Lap ho so 1a viéc tap hop, sip xep van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc clia cac co quan, t6 chirc, c4 nhan thanh hd so theo nhitng nguyén
tac va phuong phap nhat dinh.

14. Thu thap tai liéu l1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lua chon, giao nhan tai liéu
co gia tr1 dé chuyén vao Luu trir co quan, Luu trir lich str tinh.

15. Chinh 1y tai liéu 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, théng ké, 1ap cong cu
tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, to chirc, ca nhan.

16. Xac dinh gia tri tai liéu l1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing nguyén tac,
phuong phép, ti€u chuan theo quy dinh cia co quan c6 tham quyén dé xac dinh nhiing tai
liéu c6 gia tri luu trir, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Pic¢u 3. Trach nhi¢ém quan 1y, thue hién cong tic vin thw, lru triv

1. Cong tac van thu, luu trit nha nudce tinh Gia Lai dit dudi sy chi dao théng nhét cua
Uy ban nhan dan tinh. S& No1 vu c6 trach nhiém giap Uy ban nhén dan tinh quan ly cong
tac van thu, luu trir cua tinh, tham muu cho Uy ban nhan dan tinh trong viéc ban hanh cac
van ban chi dao vé nghiép vu van thu, luu trit va huéng dan t6 chirc thuc hién théng nhat
cac quy dinh cia Nha nude vé cong tac van thu, luu trit trén dja ban tinh. Chi cuc Vian thu -
Luu trit tinh gitip Giam déc S& Noi vu tham muu cho Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha
nude vé cong tac van thu, luu trit cua tinh va tryc tiép quan 1y tai liéu Luu trit lich sir ctia
tinh theo quy dinh cta phép luat.

2. Giam ddc cac so, ban, nganh tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh phd, Thu truong cac co quan, t6 chirc trong pham vi quyen han dugc giao, c6 trach
nhiém chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trit do
co quan xay dyung, ban hanh theo quy dinh cua phap luét hién hanh dbi vé6i cac don vi truc
thudc; giai quyet khiéu nai t6 cdo va xir 1y vi pham phép luat vé cong tac van thu, luu trir
theo thim quyén.

3. Chanh Van phong, Truong phong Hanh chinh hodc ngudi phu trach cong tac hanh
chinh gitip Thu truéng co quan, to chue truc tlep quan ly, kiém tra, giam sat viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trir tai co quan, td chirc; dong thoi to churc huéng dan nghiép vu, don
ddc cac don vi truc thudc trién khai va té chic thuc hién cong tac van thu, luu trit theo dung
quy dinh.



4. Can b, cong chtrc, vién chirc trong qué trinh theo ddi giai quyét cong viée c6 lién
quan dén cong tac van thu, luu trir phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh ctia co quan, to
chtrc vé vin thu, luu trit, cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cia phap luat c6 lién
quan vé cong tac vin thu, luu trit.

Pieu 4. Cong chire, vién chirc van thw, luu triv

Cong chuc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit cia co quan, tO chirc phai dugc
dao tao, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu va kién thirc can thiét khac phu hop véi cong
viéc; dam bao tiéu chuin nghiép vu cac ngach cong chirc, vién chuc vian thu, luu trit theo
quy dinh cta nha nudc; duoc huong ché do, quyén loi, phu cip nganh nghé dic thu va cac
chinh sach uu dai khac theo quy dinh ctua phép luat; c6 trach nhiém thuc hién quy dinh ctia
phap luit vé cong tac vin thu, luu trit.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat déng viin thw, lwu trir

Thu truong cac co quan, t6 chirc co trach nhiém b tri kinh phi trong du toan ngan
sach duoc giao hang nam dé cai tao, nang cap Kho luu trit, chinh 1y tai liéu, mua sam trang
thiét bi chuyén dung, vin phong pham, ung dung khoa hoc céng nghé phuc vu cho hoat
dong cua cong tac van thu, luu tri.

Piéu 6. Bio vé bi mit nha nwéc trong cong tic vin thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trit ciia co quan, to chirc phai thuc hién
nghiém theo cac quy dinh cua phép luat co6 lién quan vé bao vé bi mat nha nude va quy dinh
tai Quy ché nay.

Chuong 11

CONG TAC VAN THU
Muc 1. SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 7. Hinh thire viin bin
1. Van ban quy pham phap luat
a) Hoi dong nhan dan ban hanh: Nghi quyét;
b) Uy ban nhan dan ban hanh: Quyét dinh, Chi thi.
Pbi v6i Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan do Uy ban nhan dan trinh thi co quan soan

thao guri dy thao Nghi quyét cia Hoi dong nhan déan; dy thao T trinh ctia Uy ban nhan dan
trinh Ho1 dong nhan dan (kem theo van ban trinh, dé xuat va ho so lién quan).

Dbi v6i Quyét dinh, Chi thi ciia Uy ban nhan dan thi co quan soan thao giri dy thao
Quyeét dinh, Chi thi cua Uy ban nhan dan (kém van ban trinh, dé€ xuat va ho so lién quan).

Dbi véi Nghi quyét, Quyét dinh c6 vin ban phu thi co quan soan thao phai gui ca du
thdo van ban phu d6 nhu: Quy dinh, quy ché, dé an, ké hoach va céc tai li€u c6 lién quan...

2. Van ban hanh chinh

Trong qué trinh hoat dong cac co quan, té chie ban hanh cac van ban dé diéu hanh
hoat dong hanh chinh ctia minh nhu: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi (ca
biét), quy ché, quy dinh, thong céo, thong bao, huong dan, chuong trinh, ké hoach, phuong
an, dé an, dy 4n, bao cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nho,
ban cam két, ban thoa thuan, gidy ching nhén, gidy uy quyén, gidy moi, glay gioi thicu,
gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién nhan hd so, phiéu giri, phiéu chuyen thu
cong...phai dam bao thé thirc va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh tai Diéu 8, Diéu 9
ctia Quy ché nay.



Diéu 8. Thé thirc vin ban

L Thé thitc vin ban quy pham phap ludt va vin ban hanh chinh bao gém cac thanh
phan sau:

a) Qudc hiéu;

b) Tén co quan, to chirc ban hanh vian ban;

¢) Sb ky hiéu vin ban;

d) bia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

d) Tén loai va trich yéu noi dung cta vin ban;

e) Noi dung van ban;

g) Chirc vu, ho va tén chit ky ctia ngudi c6 tham quyén;

h) D4u cta co quan, to chic;

1) Noi nhan;

k) D4u chi mtrc khan, mat (d6i v6i nhitng van ban loai khan, mat).

o2 Doi voi cong vin, ngoai cac_thanh phan dugc quy dinh tai Khoan 1, Piéu nay, co
thé bd sung thém dia chi co quan, t6 chic; dia chi thu dién tr (E-mail); s6 dién thoai, S(:)
Telex, s0 Fax; dia chi trang thong tin dién tir (website) va biéu tugng (logo) ctia co quan, to
chue.

3. D01 Vo1 cong dién, ban ghi nho, ban cam két, ban thoa thuén, glay ching nhan, glay
uy quyen glay moi, g1ay gioi thiéu, gidy nghi phep, gidy di duong, giay bién nhan hd so,
phiéu giri, phiéu chuyén, thu cong... khong bat budc phai co tt ca cac thanh phan thé thic
duogc quy dinh tai }(hoan 1, Blel} nay va co thé bo sung dia chi co quan, to chuc; dia chi thu
dién tir (Email); s6 dién thoai, s6 Telex, so Fax; dia chi trang thong tin dié€n tir (Website) va
biéu tugng (logo) cua co quan, td chirc.

Piéu 9. K¥ thuit trinh bay viin ban quy pham phap luit va vin ban hanh chinh

1. K¥ thuat trinh bay vin ban quy pham phap luat thuc hién theo Thong tu Lién tich s6
55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua B Noi vu va Van phong Chinh phu veé
viéc hudng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban.

2. K§ thuat trinh bay van ban hanh chinh thyc hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu hudng dan thé thirc va ky thuét trinh bay van ban
hanh chinh.

Diéu 10. Soan thio vin ban

1. Viéc soan thdo van ban quy pham phap ludt dugc thuc hién theo quy dinh cta Luat
sO 31/2004/QH11 ngay 03/12/2004 Luat ban hanh van ban quy pham phap luat cua Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dén.

2. Viéc soan thdo van ban khac phai bao dam céc quy dinh:

a) Can cu tinh chat, ndi dung cua van ban can soan thao, nguoi ding dau co quan, to
chtrc giao cho don vi hodc ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao van ban.

b) Pon vi hoac cong chirc, vién chire dugc giao soan thado van ban c6 trach nhiém thuc
hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thtrc, nd1 dung va d6 mat, do khan ctia van ban can soan thao.

- Thu thap, xr 1y thong tin ¢6 lién quan.



- Soan thao van ban.

- Truong hgp can thiét, d¢ xuat véi lanh dao co quan tham khao y kién cua cac co
quan, t6 chirc hoac don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién ctru ti€p thu y kién dé hoan chinh
du thao.

- Trinh duyét du thdo van ban kem theo tai li¢u c6 lién quan.
Diéu 11. Duyét du thao viin ban, sira chira, bo sung dw thao viin ban da duyét
1. Dy thao vin ban phai do ngudi c6 thAm quyén ky duyét vin ban.

2. Trong trudng hop dy thao dd duoc lanh dao co quan, to chtrc phé duyét nhung thiy
can thi€t phai sua chira, b6 sung thém vao du thao van ban phai trinh nguoi da duyét du
thdo van ban xem xét, quyét dinh vi¢c stra doi, bo sung.

Pi¢u 12. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Pon vi hodc ngudi chu tri soan thdo van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
do chinh xac cua ndi dung van ban, ky nhy/tit vao cudi ndi dung van ban (sau du./.) trude
khi trinh lanh dao co quan, t6 chitc ky ban hanh; dé xuat mic d6 khan; ddi chiéu quy dinh
ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dong dau mat, ddi tuong nhan vin
ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Vin phong hodc Truong phong Hanh chinh céc co quan, to chic gitp nguoi
dtimg dau co quan, to6 chirc kiém tra lan cudi va chiu trach nhi€ém vé thé thure, k¥ thuat trinh
bay, thu tuc ban hanh van ban cua co quan, to6 chic va phai ky nhay/tat vao vi tri cudi cung
0 “Noi nhan”.

Piéu 13. Ky viin ban

1. Cac co quan, to chire 1am viée theo ché do thu truong, nguoi dang dau co quan, to
chtrc c6 thadm quyén ky tat ca van ban cua co quan, t6 chirc. Ngudi dimg dau co quan, t6
chtrc ¢o thé giao cho cap Pho ky thay (KT.) cac van ban thudc cac linh vuc duoc phéan cong

phu trach va mot s6 van ban thudc tham quyen clia ngudi dimg dau. Cap Pho ky thay chiu
trach nhiém trude nguoi ding dau co quan, td chirc va trude phap luat.

2. Cac co quan, to chirc 1am viéc theo ché do tap thé:

a) Pbi voi nhing van dé quan trong cua co quan, to chirc ma theo quy dinh cua phap
luat hoic theo diéu 18 cua t chirc phai dugc thao luan tap thé va quyét dinh theo da sb, viée
ky van ban dugc thuc hién nhu sau:

- Ngudi dimg dau co quan, t6 chirc thay mit (TM.) tap thé lanh dao ky céc van ban
cua co quan, to chuec.

- Cap pho ctia ngudi ding dau va cc thanh vién gitr chirc vy lanh dao khac dugc thay
mit tap thé, ky thay nguoi ding dau co quan, to chirc nhitng vin ban theo uy quyén cua
ngudi dimg dau va nhitng van ban thudc cac linh vuc dugc phan cong phy trach.

b) Viéc ky van ban vé nhiing van dé khac dugc thyc hién nhu quy dinh tai Khoan 1
cua biéu nay.

3. Thu truéng co quan, té chiic ¢6 thé giao cho Chanh Vin phong, Truong phong
Hanh chinh hodc Trudong mot s6 don vi truc thudc ky thira 1énh (TL.) mot $O loai van bér}
hanh chinh thong thuong. Viéc giao ky thura 1énh phai duoc quy dinh cu thé trong quy ché
lam viéc hodc quy ché cong tac van thu, luu trir cia co quan, t6 chuec.

4. Trong truong hop dac biét, nguoi dung dau co quan, to chtic ¢6 thé uy quyén cho

ngudi dimg dau mot don vi dudi minh mdt cap ky thira uy quyén (TUQ.) mét s6 van ban ma
minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyén phai dugc quy dinh bang vin ban va gi6i han



trong mot thoi gian nhat dinh. Ngudi duoc ky thira uy quyén khong dugce uy quyén lai cho
nguoi khac ky.
5. Khi ky vin ban khong dung but chi; khong dung muc d6 hodc cac muc dé phai.
Piéu 14. Ban sao viin ban
1. Cac hinh thirc sao van ban: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Vi¢c sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban dp lanh daq CO quan, td chire,
Chénh Van phong hodc Truong phong Hanh chinh co quan, t6 chirc quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thuc hién ding quy dinh tai quy ché nay c6
gia tri phap 1y nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky cta vin ban chinh) khong thuc hién theo
quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

6. Khong duoc sao, chup, chuyén phét ra ngoai co quan, t chtrc nhimg ¥ kién ghi bén
1€ van ban. Truong hop cac y kién cua lanh dao co quan, t6 chirc ghi trong van ban can thiét
cho vi€c giao dich, trao doi cong tac phai dugc thé ché hoa bang van ban hanh chinh.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN
Piéu 15. Trinh tw quan Iy viin ban dén

Tat c4 van ban dén clia co quan, to chirc va cd nhan giri dén phai dugc quan ly theo
trinh tu:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi don ddc viée giai quyét vin ban dén.
Pi¢u 16. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

Vin ban dén tir bat ky ngudn nao, trong hoic ngoai gid 1am viéc déu phai dugc tap
trung tai by phan Van thu co quan, t6 chirc dé lam thu tyc tiép nhan, dang ky bang so dang
ky van ban dén hodc co so dit liéu quan 1y vin ban den trén may vi tinh, nhung khong duoc
ndi mang. Van thu hoac ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra sd
lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, dbi chiéu véi noi giri trude khi nhan
va ky nhan.

Vin thu ¢6 trach nhiém boc bi tit ca cac van ban dén (trir bi ¢ dong dau Mat (A), Téi
mat (B), Tuyét mat (C), bi gui dich danh nguoi nhéan, gii Pang uy, Cong doan, Poan thanh
nién khong dugc boc phai chuyén ca bi), lam thi tuc dang ky tat ca vin ban dén (ké ca van
ban khong dugc boc bi), chuyén lanh dao cho ¥ kién va lanh dao céc to chirc, c4 nhan c6 tén
trén bi.

Dbi v6i don thu khiéu nai, to céo, kién nghi..., nguoi c6 trach nhiém boc bi phai giir
lai bi va dinh kém theo don.

Nhitng van ban dén khong dugc dang ky tai Van thu, cac don vi, ca nhan khong co
trach nhiém giai quyét.

Pbi véi ban fax, phai chup lai trudc khi dong dau Pén; dbi véi van ban duoc chuyén
phat qua mang, trong trudng hop cin thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc dong ddu Dén. Sau
d6, khi nhan duoc ban chinh, phai déng ddu Dén vao ban chinh va lam thi tuc ding ky (s6
dén, ngay dén 1 s6 va ngay da dang ky tai ban fax, ban chuyén phat qua mang).



Vin ban khin dén ngoai gid lam viée, ngay 1&, ngay nghi, thi can bo cong chuc, vién
chuc tiép nhan co6 trach nhi€ém ky nhan va bdo cdo ngay véi lanh dao co quan, to chic,
Chénh Van phong hodc Truong phong Hanh chinh dé xtr 1y.

Diéu 17. Trinh, chuyén giao vian ban dén

_ 1. Van ban dfén sau khi duoc dang ky phai duoc trinh kip thoi cho nguoi co tham
quyén d¢ xin y kién phan ph6i van ban. Van ban dén co dau chi muc do hoa toc, thuong
khan, khan phai duogc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan.

2. Can ctr ¥ kién chi dao giai quyét, cong chirc, vién chirc Vin thu ding ky va chuyén
van ban theo y kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xac, dung dbi twong va gilt bi mat noi
dung vin ban. Ngudi nhan vin ban phai ky nhan vao sé chuyén giao vian ban.

Pic¢u 18. Giai quyét va theo déi, don doc viée gidi quyét vin ban dén

1. Nguoi dimg dau co quan, t6 chtrc c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vén ban
dén. Cap Phé ctia nguoi dimg dau co quan, to chic duge giao chi dao giai quyét nhitng vin
ban dén theo sy Gy nhiém cta nguoi ding dau va nhitng van ban dén thudc cac linh vuc
dugc phan cong phu trach.

2. Cin ¢t vao ndi dung vin ban dén, ngudi dimg dau co quan, to chirc giao cho don vi
hodc ca nhan gidi quyét. Pon vi hoac ca nhan c6 trach nhiém nghién ctlru, gidi quyét van ban
dén theo thoi han dugce phép luat quy dinh hodc theo quy dinh ctia co quan, don vi.

3. Van thu c6 trach nhiém tong hop sb liéu vin ban dén, van ban dén da dugc giai
quyét, dd dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cao Chanh Vian phong hoic Trudng
phong Hanh chinh. D6i véi vin ban dén c6 dau “Tai liéu thu hdi”, Vin thu c6 trach nhiém
theo ddi, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo ding thoi han quy dinh.

4. Chanh Van phong, Truong phong Hanh chinh co quan, to chie ¢6 trach nhiém don
dbc, bao cao lanh dao co quan, to chie vé tinh hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét
van ban dén dé thong bao cho cac don vi, ca nhan cd lién quan.

Pi¢u 19. Trinh tu giai quyét vin ban di
Vian ban di phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi s6, ky hiéu va ngay, thang, nim
cuia van ban.

2. bang ky van ban di.

3. Nhén ban, déng dau co quan va diu mirc d6 mat, khan.

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu van ban di.

Piéu 20. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay vin bén; ghi s6, ky hiéu va
ngay, thang, nim cia van ban

1. Trudce khi phat hanh vin ban, van thu phai kiém tra vé thé thtrc, k§ thuat trinh bay
va thu tuc ban hanh van ban; néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi bdo cdo nguodi cé trach
nhi¢m xem xét, gidi quyet.

2. Ghi s6 va ngay, thang, ndm cla vin ban

a) Ghi s6 cua vin ban

- Tét ca van ban di ciia co quan, t6 chirc duoc ghi sé theo hé théng sb chung cia co
quan, to chirc do Van thu thong nhat quan ly; trir trudng hop phéap luat cé quy dinh khéc.



- Viéc ghi s6 van ban quy pham phép luat duoc thyc hién theo quy dinh cta phap luét
hién hanh va dang ky riéng.

- Viéq ghi s6 van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Piém a, Khoan 1, Diéu 8
Thong tu so 01/2011/TT-BNV.

b) Ghi ngay, thang, ndm van ban

- Vi¢c ghi ngay, thang, nam cta van ban quy pham phap luat duoc thuc hi¢n theo quy
dinh cua phép luat hién hanh.

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cta van ban hanh chinh dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai
biém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Vian ban mat di duoc danh sb va ding ky riéng.

Piéu 21. Ping ky vin ban di

Can cu tong sb va s6 lwong mdi loai van ban di hang nim, cic co quan, t6 chirc quy
dinh cu thé vi¢c 1ap s6 dang ky van ban di cho phu hop.

Van ban di dugc dang ky vao sO dang ky van ban di hodc dang ky trén may vi tinh
nhung khong dugc ndéi mang.

Van ban mat di dugc dang ky riéng.

Piéu 22. Nhin ban, déng diu co quan va ddu mirc d9 khan, mat

1. Nhan ban

a) Sd lugng van ban cér} nhﬁn‘ ban dé phat hanh dugc xac dinh trén co s& ) luong tai
noi nhan van ban; néu guri dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké du danh sach thi
don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhén kém theo dé luu ¢ Van thu.

b) Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong véan ban trén nguyén tac chi gui dén co
quan, t6 chirc, don vi c6 chtrc ning, tham quyén giai quyét, t6 chue thyc hién, phdi hop thuce
hién, bao cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung vin ban; khong gui vuot cép,
khong gui nhiéu ban cho mot d6i twong, khong giri dén cac ddi twong khac dé biét, dé tham
khao.

c¢) Gifr gin bi mat ndi dung van ban va thyc hién ddnh may, nhan ban theo dung thoi
gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban vin ban mat phai c6 ¥ kién cua lanh dao co quan, to chirc va dugc
quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh so6 33/2002/ND-CP.

2. Péng dau co quan

a) Khi dong dau 1én chir ky thi ddu déng phai trium 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén
trai.

b) Dau déng phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu va ding muc ddu mau do twoi theo
quy dinh.

~ ©) Viéc dong dau phu luc kem theo véan ban chinh do nguoi ky van ban quyét dinh va
dau dugc dong 1én trang dau, trum Ién mot phan té€n co quan, t6 chirc hodc tén ctia phu luc.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hodc phu lyc kem
theo, trim 1én mot phan cac to gidy, mdi dau dong ti da khong qua 05 trang.

3. bong diu chi cac mirc 6 khan, mat



) Viée dong ddu chi cac mite do khan (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC, HOA
TOC‘HEN GI()) trén yén ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Di€ém b, Khoan
2, biéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

_ b) Viéc dong déu chi cac mirc 46 mat (MAT, TUYET’MAT, TOI MAT) va déu “thu
h61” duge khac san theo quy dinh tai Muc 2, Thong tu o 12/2002/TT-BCA(A11) ngay
13/9/2002 cua Bo Coéng an hudng dan thuc hi¢n Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

c¢) Vi tri dong dau Si(f) khén, diu dQ mat va diu pham vi luu hanh (TRA LAI SAU KHI
HOP, XEM XONG TRA LAL, LUU HANH NOI BO) trén van ban duoc thuc hién theo quy
dinh tai Biém c, Khoan 2, Diéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

Pi¢u 23. Thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

Thu tuc phat hanh van ban

~ Van thu co quan, t chirc gién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh: Iya chon bi;

viet bi; vao bi va dan bi; dong dau do khan, dau ky hi¢u d6 mat va dau khac Ién bi (n€u co).

Chuyén phat vin ban di

a) Nhiing van ban da lam day du céac thu tyc hanh chinh phai dugc phat hanh ngay
trong ngay van ban d6 duoc dang ky, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Doi voi
van ban quy pham phép luat c6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky van ban.

b) Déi vdi nhing van ban “HEN GIG”, “HOA TOC”, “ KHAN”, “THUONG KHAN”
phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du céc thu tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di duoc chuyén phat qua buu dién phai dugc dang ky vao s6 glri van ban

cua buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan va
dong dau vao so.

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ca nhin trong co quan, to churc
hodc cho cic co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai duoc ky nhan vao s6 chuyén giao vin
ban.

d) Chuyén phat vin ban di bang may fax, qua mang.

Trong truong hop can chuyen phat nhanh, vin ban di ¢ thé duoc chuyén phat cho noi
nhan bang mdy fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc phai giri ban chinh dbi véi
nhirng van ban co6 gia tri luu trir.

0 Chuyén phat vin ban mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Piéu 16 Nghi dinh
s0 33/2002/ND-CP va Muc 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A1L).

3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Cong chtrc, vién chirc van thu ¢6 trach nhiém theo doi viéc chuyén phat van ban di;

b) Lap Phiéu giri dé theo ddi viéc chuyén phat vin ban di theo yéu cau cua ngudi ky
van ban. Viéc ‘xéc dinh nhiing van ban di can lap Phi€u gtri do don vi hodc cé nhan soan
thdo van ban de xuat, trinh nguoi ky quyét dinh;

¢) D6i voi nhing van ban di co dong dau “Tai li¢u thu hoi”, phai theo ddi thu hoi dung
thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, doi chi€éu dé bao dam van ban khong bi thiéu hodc that
lac;

d) Trudng hop phat hién vin ban bj that lac, khong c6 nguoi nhén phai bao cao ngay
Chénh Van phong hoac Truong phong Hanh chinh co quan, t6 chuc dé xu 1y.

Piéu 24. Luu vin ban di



1. Mdi van ban di phai duoc luu 02 ban: Ban gbc luwu tai Van thu co quan, to chire va
01 ban chinh luu trong hd so cong vi¢c. Ban goc luu tai Van thu co quan, to6 chic phai co
chir ky truc tiép ctia nguoi ¢6 tham quyén, dugc dong dau va sap x€p theo thir tu dang ky.

2. Viée luu giit, bao quan va str dung ban luu vin ban di c6 dong ddu chi mirc do mat
dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao v¢é bi mét nha nudce.

3. Van thu c6 trach nhiém 1ap s6 theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau st dung ban luu
tai Van thu theo quy dinh ctia phap luét va quy dinh cu thé cia co quan, to chuec.

Muc 3. LAP HO SO VA GIAO NOQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO
QUAN

Piéu 25. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau doi véi hd so dwoe lap

1. No1 dung viéc lap hd so cong viéc

a) Mo hd so

- Mbi c4 nhan khi giai quyét cong viéc duoc giao co trach nhiém mo ho so vé cong
viéc (theo Danh muc ho S0 cua co' quan, t6 chirc hodc theo thyuc té cong viéc duoc giao
trong trudng hop co quan, to chitc chua c6 Danh myc ho so).

- Mé ho so 1a viée chuén bi bia hd so, ghi nhitng thong tin ban dau vé hd so, nhu: ky
hiéu ho so, tiéu dé ho so, ndm mé ho so. Bia ho so dugc thiét ké va in theo Ti€u chuan
Quoc gia TCVN 925:2012 Bia ho so luu trit.

b) Thu thap vin ban vao hd so

- Can b9, cong chtrc, vién chirc c6 trach nhiém 1ap hd so can thu thap déy du cac van
ban, giay to va céc tu li¢u cé lién quan trong qua trinh gidi quyét cong viéc vao ho so;

- Céc van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh tu hop 1y, tuy theo dic
diém khac nhau cua cong viéc dé lua chon cach sap xép cho thich hop (chu yéu la theo trinh
tu thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thiic va bién muc ho so

- Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so cling két thac. Can bo cong chtre, vién chuc
c6 trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra, xem xét, bo sung nhiing van ban, gidy to con thiéu
va loai ra van ban trung thtra, ban nhap, cac tu liéu, sach bao khong can dé trong hd so;

Déi v6i cac hd so co thoi gian bdo quan vinh vién, can bd, cong chirc, vién chirc phai
bién muc ho so day du.

2. Ho so duoc lap phai dam bao cac yéu cau sau

a) Ho so dugc 1ap phai duoc phan anh dung chtrc ning, nhiém vy cta co quan, to
chtrc, dung cong viéc ma ca nhan chu tri gidi quyét.

b) Vin ban, tai lidu trong mdi ho so phai ddy du, hoan chinh, c6 gia tri phap 1y, ¢ mbi
lién h¢ chat ché voi nhau va phan dnh dung trinh ty dién bién cua van de, su vi¢c hodc trinh
tu giai quyet cong viéc.

¢) Van ban, tai li¢u dugc thu thap vao hd so phai c6 gia tri bdo quan tuong doi dff)ng
deu.

Diéu 26. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luwru trir co quan, td chirc

1. Trach nhiém cta can b, cong chure, vién chuc

a) Can b, cong chirc, vién chirc phai giao ndp hod so, tai liéu vao Luu trit co quan, to
chuc theo thoi han dugc quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.



b) Truong hop can giir lai ho so, tai liéu dén han ndp luu thi phai thong bao Luu trit co
quan, t6 chirc biét va phai duoc su dong ¥ cta lanh dao co quan, to chirc nhung thoi gian
gitr lai khong qua 2 nam.

c) Can bo cong chirc, vién chire trude khi nghi huu, théi viée hay chuyén cong tac
khac déu phai ban giao lai hd so, tai liéu cho co quan, t6 chirc hodc nguoi ké nhiém, khong
dugc gilr ho so, tai lidu clia co quan, t6 chirc 1am tai lidu riéng hodc mang sang co quan, to
chure khéc.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao Luu trir co quan

a) Thot han ndp luu ho so, tai liéu tir cac don vi, ca nhan vao Luu trit co quan dugc
quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thiac; P61 véi ho so, tai ligu xay
dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir khi cong trinh dugc quyét toan.

b) Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd ho so, tai lidu
dugc xac dinh thoi han bdo quan 05 nam tr¢ 1€n, trir nhitng loai ho so, tai liéu nhu: Cac hd
so nguyén tic dugc dung lam cin ctr dé theo ddi, giai quyét cong viéc thudc trach nhiém
ctia moi ca nhan, dugc c4 nhan giit va co thé tu loai huy khi van ban hét hiéu luc thi hanh;
Hb so vé nhitng cong viéc chua duogc giai quyét xong; Ho so phdi hop giai quyét cong viée
(truong hop trung voi ho so cta don vi chu tri); Cac van ban, tai liéu dé biét, dé tham khao.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao nhan ho so, tai liéu can bg, cong chirc, vién chirc phai 1ap 02 ban Muyc luc ho
so, tai liéu ndp luu va 02 ban bién ban giao nhan tai liéu. Luu trit co quan, to chirc va bén
giao tai liéu moi bén gitr 01 ban.

Dieu 27. Trach nhiém doi véi viéc 1ap ho so va giao ngp ho so vao Luu trir co
guan.

1. Trach nhiém cua nguodi ding dau co quan, t6 chuc: Hang ndm nguoi dung dau co
quan, to churc co6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hd so co quan, t6 chuc; Chi dao
1ap ho so va giao ndp ho so, tai li€u vao Iuu trir doi vdi cac co quan, to chirc thuéc pham vi
quan 1y cia minh.

2. Trach nhiém cta Chanh Van phong, Truong phong Hanh chinh hodc ngudi dugce
giao trach nhi¢m:

a) To churc thuc hién vig¢e 1ap ho so va ndp ho so, tai liéu vao Luu trit tai co quan, to
chirc minh. Cu thé:

- Chi dao viéc xay duyng va trinh ngudi ding dau co quan ban hanh Danh muc ho so
co quan, to chure.

- Chi dao huéng dan, kiém tra viéc 1ap ho so va ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan.

b) Tham muu cho nguodi ding dau co quan, td6 chuc trong viéc chi dao, ki€ém tra,
huéng dan viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trit d61 vdéi cadc don vi truc
thuoc.

3. Trach nhiém cta can b, cong chure, vién chirc

a) Can bg, cong chirc, vién churc phai co trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc duoc phan
cong theo doi, giai quyét va ndp luu ho so, tai li€u vao Luu trlt co quan theo ding thoi han
va thu tuc quy dinh.

b) Ngoai viéc 1ap ho so cong viéc, néu can co6 thé 1ap hod so nguyén tac lam can ctr giai
quyét cong viéc thudce trach nhi¢m dugc giao.



4. Trach nhi¢m cua can b, cong churc, vién chic van thu, luu triv

a) Xay dung du thao Danh muc hd so ctia co quan, to chirc; lay ¥ kién dong gop cua
cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du thdo, trinh 1anh dao co quan, t6 chirc ky ban

hanh

b) Trén co s& Danh muc ho so dd dugc lanh dao co quan, t6 chirc ban hanh, can bd
Vian thu chuan bi bia ho so giao cho don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém 1ap ho so.

¢) Hudng dan cac don vi va can by, cong chuc, vién chic nghi€p vu 1ap ho so cong
vi€c; giao nOp ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan, to chire theo dung quy dinh.

d) Tiép nhan ho so, tai liéu cac don vi va ca nhan dén thoi han ndp luu vao Luu trix co
quan theo dung quy dinh; hoan chinh hé so va 1ap Muc luc ho so, sap xép ho so, tai li¢u vao
hop (cap), ghi va dan nhan hop, dua lén gia.

d) Giao nop ho so, tai liéu co gia tri vinh vién thuéc Danh muc tai liéu ndp luu vao
Luu tri¥ lich st tinh; t6 chtrc huy tai liéu hét gia tr1 theo quyét dinh cua nguoil dung dau co
quan, to chuec.

Muc 4. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Piéu 28. Quan 1y va sir dung con dau

1. Viéc quan ly va stir dung con dau tai cac co quan, t6 chtrc duge thuc hién theo Nghi
dinh sd 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phu vé quan 1y va si dung con dau,
Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 ctia Chinh phu sira d6i, bd sung mot s diéu
cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP, Thong tu Lién tich s6 07/2002/TT-BCA-BTCCBCP
ngay 6/5/2002 ciia B6 Cong an - Ban td chirc can bo Chinh phu (nay 13 Bo Noi vu) vé viée
huéng dan thuc hién mot sd quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP.

2. Cac con déu cua co quan, to chirc dugc giao cho cong chire, vién chic 1am van thu
tai co quan, t6 chirc quan ly va st dung, dong thoi co6 trach nhi€ém thyuc hién nhitng quy dinh
Sau:

a) Con ddu cta co quan, t6 chirc duge bao quan tai phong lam viéc cua cong churc,
vién chire van thu. Truong hop can dua con dau ra khoi co quan, to chuc phai duogc sy dong
y cua nguoi dung dau co quan, t6 chitc va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, st dung
con dau. Con dau phai dugc bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai gio 1am viéc;

b) Khéng giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc phép bang van ban cia ngudi co
tham quyén.

3. Khi nét dau bi mon hogc bién dang, can bg cong chure, vién chirc van thu phai bao
cao nguoi ding dau co quan, t6 chirc dé 1am thu tuc doi ddu. Truong hop con dau bi mat,
ngudi ding dau co quan, to chirc phai bdo cdo co quan cong an, noi xay ra mat con dau, 1ap
bién ban va bao céo cc co quan lién quan dé xir 1y theo quy dinh.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tich hodc sap nhap, phai nop con dau cii va lam céc
thua tuc xin khac con dau moéi.

Diéu 29. Sir dung con diu

1. Can bg, cong chirc, vién chirc van thu phai ty tay dong diu vao cic van ban ciia co
quan, to chuec.

2. Chi déng dau vao cic van ban khi cac vin ban dang thé thirc va c6 chir ky cua
nguoi co tham quyén.



3. Khéng duoc déng diu trong cac trudng hop sau: Déng dau vao gidy khong c6 ndi
dung, dong dau trudce khi ky, dong dau san trén gidy trang hoac dong dau 1€n cac van ban co
chir ky ctia nguoi khong c6 tham quyén.

Chuwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1. CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Pi¢u 30. Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trir co’ quan

Hang ndm coéng chuc, vién chirc Luu trit co quan, t6 chitc ¢6 nhi¢ém vu to6 chuc thu
thap ho so, tai li¢u da dén han ndp luu vao kho Luu trit co quan, cu thé:

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

2. Phoi hop voi cac don vi, can bg, cong chirc, vién chire xac dinh nhiing loai ho so, tai
li¢u can nop luu vao Luu trt co quan;

3. Huong dan cac don vi, cdn bd, cong chirc, vién chirc chuan bi ho so, tai liéu va lap
“Muc luc ho so, tai liéu nop luu”;

4. Chuan bi kho va cac phuong ti¢én bao quan dé tiép nhén hd so, tai liéu;

5. T6 chuc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra ddi chiéu giita Muc luc hd so, tai lidu nop
luu véi thyc t€ tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 31. Thu thép tai liéu vao kho Luwu trit lich sir tinh

1. Chi cyc Vin thu - Luu trit tinh gitp Gidam déc S¢ Noi vu truc tiép quan 1y tai lidu
kho Luu trit lich st tinh; tiép nhan tai liéu c¢6 gia tri vinh vién hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia cic co quan, to chirc va dia phwong thudc Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu
trit lich st tinh, cu thé:

a) Gitip Giam dbc S& Noi vu tham muu cho Uy ban nhan dén tinh ban hanh Danh muc
co quan, to chirc thudc ngudén ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh; Danh muc thanh
phan tai liéu nop vao Luu trit lich st tinh;

b) Huéng dan cac co quan, to chtrc thudc ngudn ndp luu tai liéu chuan bj tai liéu ndp
luu theo ké hoach;

¢) Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri, théng ké, bao quan va to churc str dung tai liéu
lvu trir tinh;

d) T6 chuc tiép nhan ho so, tai lidu, kiém tra dbi chiéu gitra Muc luc hd so, tai liéu ndp
luu voi thuc t€ tai liéu va 1ap Bién ban giao nhén tai liu.

2. Cac co quan, t6 chitc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix lich sir tinh ¢6 trach
nhiém:

a) Chinh 1y tai liéu trude khi giao ndp va 1ap Muc luc hd so, tai liéu ndp luu;

b) Lap Danh muc tai liéu c6 dong dau chi cac mirc d6 mat;

¢) Giao nop day du tai liéu, hop, cip va cong cu tra ciru vao Luu trit lich st tinh; van
chuyén tai liéu dén noi giao nop:;

d) Muc luc ho s0, tai lidu ndp luu va Bién ban giao nhan ho so, tai liéu duoc 1ap thanh
03 ban; co quan, to chuc giao nop ho 50, tai liéu gitr 01 ban, Luu trir lich str tinh giir 02 ban
va duoc luu trir vinh vién tai co quan, t6 chire, Luu tri lich sir tinh.

3. Thoi han nop luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh



a) Trong thoi han 10 ndm, ké tir ndm cong viéc két thuc, co quan, t6 chirc thudc Danh
muc co quan, to chic thuoc ngudn ndp luu tai liéu c6 trach nhi¢m ndp luu tai licu co gia tri
bdo quan vinh vién vao Luu trir lich st tinh;

b) Tai liéu luu trit cac co quan, to chirc khac khong thude ngudn ndp luu tai lidu vao
Luu trit lich st tinh duge quan ly tai Luu trit co quan theo quy dinh cua Quy ché nay va quy
dinh cua phap luat c6 1ién quan.

Pi¢u 32. Thu thip tai li¢u Luu trir dién tir vao Lwu trit co quan, Luu trir lich sir
tinh

Thyc hién theo quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP va cac quy dinh
khac cta cac co quan nha nudce cd thAm quyén.

Pi¢u 33. Thu thap hd so, tai liéu luu trir ciia xa, phwong, thi tran

1. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan
dan, cac to chire x4 hoi, t6 chirc x3 hoi - nghe nghiép cua x4, phuong, thi tran duoc lua chon
va luu trit tai Van phong Uy ban nhan dan cap x4, phuong, thi tran.

2. Nguoi 1am luu trir tai Van phong Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran c6 nhiém vu
hudng dan viéc 1ap ho so, ti€p nhan ho so, tai li¢u, chinh 1y, thong ké, bdo quan va phuc vu
st dung tai li¢u luu trit theo quy dinh cua phap luat vé luu tri.

Piéu 34. Chinh Iy tai liéu

1. BO phan van thu, luu tritr co quan, td chirc ¢6 nhiém vu to chitc chinh 1y tai liu bao
quan tai kho Luu trit co quan.

2. Nguyén tac chinh 1y:

a) Khong phan tan phong luu trir;

b) Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap mdi hd so) phai
ton trong su hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong viéc (khong pha vo ho
so da lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh duoc cac hoat dong cuia co quan, to chc.
3. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat yéu cau sau:

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu;

c) Hé thong hoa ho so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc ho so, co s¢ dir li€u va cac cong cu tra ciru khac phuc
vu cho viéc quan ly va tra ctru st dung tai liu;

d) Lap Danh muyc tai liéu hét gia tri.
Piéu 35. Xac dinh gia tri tai liéu
1. BO phan van thu, luu trlt co quan c6 nhi¢ém vu gitip Chanh Van phong, Truong

phong Hanh chinh x4y dung bang thdi han bao quan tai lidu trinh lanh dao co quan, to chirc
ban hanh sau khi c6 ¥ kién tham dinh cia co quan c6 tham quyén.

2. Viée xac dinh gia trj tai liéu phai dat duoc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai li€u can bdo quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han bang so
nam cu thé;

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



Pic¢u 36. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu duoc thanh lap dé tham muu cho nguoi dimg dau
co quan, td chtrc trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lya chon tai li¢u dé giao ndp vao
Luu tritr co quan, lya chon tai liéu luu trit ctia Luu trit co quan dé€ giao nop vao Luu trit lich
su tinh va loai tai li¢u hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do nguoi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh
thanh 1ap. Thanh phan Ho6i dong xéac dinh gia tri tai liéu gom:

- Cap pho cia nguoi dimg dau co quan, t6 chire - Chu tich Hoi dong;
- Nguoi 1am luu trit & co quan, t6 chic - Thu ky Hoi dong;

- Pai dién lanh dao don vi c6 tai liéu - Uy vién;

- Ngudi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh gia tri - ij vién.

3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sd; cac ¥ kién
khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi diing dau co quan, to chirc.

4. Trén co s& dé nghi cua Hoi dong xac dinh gid tri tai lidu, nguoi diung dau co quan,
to chirc quyét dinh thoi han bao quan tai li¢u, lua chon tai li¢u dé giao ndp vao Luu trit co
quan, lga chon tai li€u luu trit cia Luu trit co quan dé giao ndp vao Luu trir lich su tinh; huy
tai liu hét gia tri.

Piéu 37. Huy tai liéu hét gia tri

1. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gi tri:

a) Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan tai
Kho Luu trir lich str tinh;

b) Nguoi ding dau cac co quan, to chic thudc ngudn nop luu tai liéu vao Luu trir lich
str tinh quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cta co quan, to chirc sau khi c6 ¥ kién tham
dinh bang van ban cua Chi cuc Van thu - Luu trir tinh, S& No6i vu;

¢) Cha tich Uy ban nhan dan cip huyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan
tai Luu trit huyén sau khi c6 ¥ kién tham dinh bang vin ban cta Chi cuc Vin thu - Luu tri¥,
S& Noi vu;

d) Ngudi dimng dau cac co quan, té chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu triv
huyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gid tri cia co quan, to chirc minh sau khi ¢ ¥ kién
thim dinh bang vin ban ctia Phong Noi vu;

d) Chu tich Uy ban nhan dan cap xa quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri ctia xi sau
khi ¢ y kién tham dinh bang van ban ciia Phong Noi vu;

e) Nguoi ding dau cac co quan, to chirc khong thude ngudn nop luu tai liéu vao cac
Trung tam luu trir Québc gia, Luu trr lich st tinh, Luu trit huyén quyet dinh ti€u huy tai li¢u
het gia tri cla co quan, t6 chirc minh sau khi c6 y kién tham dinh bang van ban ciia co quan,
t6 chirc cap trén truc tiép va quy dinh ciia phap luat hién hanh.

2. Thu tuc quyet dinh huy tai liéu hét gia tri:

a) Theo dé nghi ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu, ngudi ding dau co quan, to
chtrc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix lich st tinh dé nghi Chi cuc Van thu - Luu
trit tinh, S& Noi vu thAm dinh tai liéu hét gia tri can huy; can ctr vao y kién dé nghi cua Hoi
déng xac dinh gia tri tai liu, tham dinh cua Chi cuc Van thu - Luu trit tinh, S& Noi vu,
ngudi dimg dau co quan, to chirc thude ngudn ndp luu vao Luu trit lich sir tinh quyét dinh
viéc huy tai liéu hét gia tri;



b) Theo dé nghi cua Hoi dé)ng tham tra xac dinh gia tri tai liu, Gidm ddc S& Noi vu
quyét dinh hiy tai liéu c6 thong tin triung lap tai Luu trir lich sir tinh. Hoi ddng tham tra xéac
dinh gi trj tai liéu do Giam dbc S& Noi vu quyét dinh thanh 14p dé tham tra tai liéu hét gia
tri tai Luu trir lich st tinh.

3. Tiéu huy tai liu hét gia tri

a) Viéc huy tai lidu hét gia tri chi dugc thyc hién sau khi c6 quyét dinh bang van ban
cua nguoi co6 tham quyén;

b) Khi tiéu hay tai liéu phai huy hét thong tin trén tai liéu;

c¢) Viéc ti€u huy tai liéu phai dugc 1ap bién ban c6 x4c nhin ctia nguoi thyc hién ti€u
hiy va cta co quan, to chirc c6 tai liéu.

4. H6 so huy tai liéu hét gia tri gdm co:

a) Quyét dinh thanh lap Hé1 déng;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri; To trinh va ban thuyét minh tai lidu hét gia tri;

c¢) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu; bi€n ban hop Hoi déng tham tra xac
dinh gia tri tai liéu;

d) Vin ban dé nghi tham dinh, xin y kién ciia co quan, to chirc c6 tai liéu hét gia tri;

d) Van ban tham dinh, cho ¥ kién cila co quan c6 tham quyén;

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai li¢u huy;

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. Ho so huy tai liéu hét gia tri phai duoc luu trit tai co quan, t6 chirc ¢6 tai lidu bi huy
it nhat 20 ndm, ké tir ngay huy tai li¢u.

6. Vi¢c huy tai liéu hét gia tri cua co quan, td chirc thuc hién theo quy dinh cia Quy
ché nay va hudng dan tai van ban so 879/VTLTNN-VDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu
va Luu trit nha nude vé viéc hudng dan té chire tiéu huay tai liu hét gia tri.

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

Picu 38. Thong ké tai liéu luu trir

1. Déi twong théng ké tai liéu luu trit bao gom: Thong ké tai lidu lwu trit, kho luu trit,
phuong tién bdo quan tai li€u luu trir va can b, cong chirc, vién chirc, lam cong tac luu trir.
Thong ké luu trir dugc thyc hién theo ché do dinh ky. S6 li€u thong ké luu trir dinh ky hang
ndm dugc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 dén 24 gid ngay 31 thang 12.

2. Viéc giri bao cao thong ké luu trii: Uy ban nhan déan cép xa, cic phong, ban va co
quan, t6 chirc thudc huyén guri bdo cao vé Phong Noi vu cac huyén, thi xa, thanh pho; cac
co quan, t6 chuc khéc thudc tinh guiri bdo cdo vé Chi cuc Van thu - Luu trit tinh, S& N61 vy
tong hop va bao cdo Cuc Van thu va Luu trir Nha nude.

3. Céc co quan, t chirc thyc hién ché d6 bao cdo thong ké theo miu va thoi han theo
quy dinh cua B9 Noi vu va Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

Diéu 39. Bio quan tai liéu lwu triv
1. Nguyén tic

a) HO so, tai li¢u chua dén han ndp luu vao Luu trlt co quan, t6 chirc do cac céan bg,
cong chuc, vién chirc tu bdo quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.



b) Ho so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trit co quan, to
chuc va tap trung bao quan trong Kho luu trit cia co quan, t6 chirc. Kho luu trit phai dugc
trang bi day du cac thiét bi, phuong ti¢n can thiét theo quy dinh ddm bdo an toan cho tai
liéu.

2. Trach nhiém

a) Chanh Vian phong, Truong phong Hanh chinh va Lanh dao cac co quan, to chirc ¢6
trach nhiém chi dao thuc hién cac quy trinh v€ bao quan tai li¢u luu trit:

- B4 tri kho luu trit theo dang tiéu chuan quy dinh;

- Thyc hién cac bién phap phong chéng chay, n6, phong chdng thién tai, phong gian,
bao mat doi voi kho Iuu trir va tai li€u luu trit;

- Trang bi ddy du trang thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu lwu trir;

- Duy tri nhiét d9, do am, anh sang phu hop véi tirng loai tai licu luu trir.

b) Céan bd cong chirc, vién chirc van thu, luu trir cua co quan, td chure ¢6 trach nhiém.

- Bo tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu trit; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop (cip),
dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé ti¢n thong ké, ki€ém tra va tra ctru;

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim duoc sb luong, chit
luong tai li€u trén co s& do c6 ké hoach bao quan va tu bo phuc ché.

Piéu 40. Poi twong va thi tuc khai théc sir dung tai liéu

1. Tai liéu luu trix cda co quan, to chire duoc st dung dé phuc vu nhu cdu cong tac cla
can bo, cong chirc, vién chic trong, ngoai co quan, té chirc va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Can b, cong chire, vién chirc trong co quan ¢6 nhu cau khai théc, sir dung tai liéu
luu trit vi muc dich cong vu phai c¢6 ¥ kién cta lanh dao co quan, t6 chirc hodc Chanh Vin
phong, Truong phong Hanh chinh (do lanh dao co quan, t6 chirc Uy quyén). Can b, cong
chtic ngoai co quan, t6 chirc phai c6 gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ciru tai lidu.

3. Ca nhan khai thac, stir dung tai liéu vi muc dich riéng phai ¢6 don xin sir dung tai
li¢u, ching minh nhan dan hoac hg chiéu va phéi dugc 1anh dao co quan, t6 chirc hoac
Chanh Van phong, Trudéng phong Hanh chinh dong y.

Piéu 41. Cac hinh thirc nghién ciru, sit dung tai liéu lwu triv

1. Str dung tai li¢u tai phong doc ctia Luu tritr co quan, Luu trit lich sur tinh.

2. Xuét ban, 4n pham luu trit.

3. Gi6i thiéu tai liéu luu trit trén phuong tién thong tin dai chung, trang thong tin dién
tu.

4. Trién lam, trung bay tai liéu luu trit.

5. Trich dan tai liéu luu trir trong cong trinh nghién ctru.

6. Cép ban sao tai li¢u luu trit, ban chung thuc luu trir.

Diéu 42. Thim quyén cho phép khai thac sir dung tai liéu lwu triv

1. Tai Kho Luu trit lich str tinh

a) Chu tich Uy ban nhéan dan tinh duyét cho phép ngudi nude ngoai dugce sir dung cac
loai tai li€u luu trlr cda tinh tai phong doc va quyét dinh viéc cung cap ban sao tai liéu luu
trir.

b) Giam d6c S& Noi vu iy quyén cho Chi cuc Trudng Chi cuc Vin thu - Luu trit tinh
duyét cho phép can bg, cong chirc trong, ngoai co quan va ca nhan dén nghién ctru, stt dung



tai liéu luu trir (trir tai liéu mat) dé thyc hién nhiém vu dugc giao va phuc vu cic nhu cau
chinh dang cua cong dan. Nhiing tai li¢u thong thuong, Chi cuc Trudéng Chi cuc Van thu -
Luu trit tinh dwgc phép cap ban sao tai liéu luu trit.

Trudng hop tai lidu nghién ciru 1a tai liéu chi mic d6 Mat phai c6 ¥ kién tryc tiép cia
Giam dbc S¢ Noi vu.

2. Tai Luu trit co quan, td chirc (Luu trlt huyén, thi xa, thanh phé va Luu trir so, ban,
nganh tinh)

a) Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd, Gidam déc cac so, ban, nganh
tinh duyét cho phép ngudi nude ngoai duge sir dung céc loai tai liéu luu trit cia co quan, to
chtrc minh tai phong doc hoic kho luu trit va quyét dinh viéc cung cip ban sao.

b) Trudéng phong Noi vu cac huyén, thi x3, thanh phd, Chanh Vin phong hodc Trudng
phong Hanh chinh céac s&, ban, nganh tinh duyét cho phép can b, cong chirc, vién chirc va
nhan dan dén nghién ctru str dung tai liéu luu trir, cip ban sao ddi voi nhimg tai liéu thong
thuong.

Trudng hop tai liéu nghién ciru 1a tai liéu Mat phai ¢6 y kién chi dao tryc tiép cia Chi
tich Uy ban nhan dan huyén, thi xa, thanh phé, Giam déc sd, ban, nganh tinh.

Piéu 43. Quan Iy viéc sir dung tai liéu lwu triv

Viéc khai thac str dung tai liéu luu trit phai co cac loai s6 sach dé quan Iy nhu: sd
nhap, xuat tai liéu; so6 dang ky Muc luc hd so va so ding ky doc gia va cac cong cu khac
theo dung quy dinh ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nude dé quan 1y tai liéu luu trir va phuc
vu khai thac tai liu.

Chuong IV
TO CHU'C THUC HIEN

Pic¢u 44. Xir Iy vi pham va Khen thuéng

Céac co quan, tO chirc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac vin thu, luu trir s& duoc
khen thudng theo quy dinh cta phép luat.

Co quan, t6 chirc va c4 nhan nao vi pham quy dinh ndy va cac quy dinh khac caa phap
luat vé cong tac van thu, luu trit tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham ma xu 1y ky luat, xur
phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢ém hinh sy theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 45. Khiéu nai, td cdo

1. T6 chire, ca nhan c6 quyén khiéu nai, t6 cdo v&i cac hanh vi vi pham phap luat vé
cong tac van thu, luu trir.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, to cdo trong cong tac van thu, luu trit dugc thuc hién theo
quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, to cao.

Diéu 46. Trach nhi¢m thi hanh:

Céc s¢, ban, nganh tinh, cidc co quan thudc tinh, cac Doanh nghiép nha nudc, don vi
luc lugng vii trang, Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh phé trong tinh cin cir vao Quy
ché nay xay dung Quy ché chi tiét vé cong tac vin thu, luu trir cho phu hop v6i pham vi don
vi, nganh minh quan ly. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic dé nghi cac co quan,
t6 chirc phan anh kip thoi vé S& Noi vu tong hop, bao cao UBND tinh xem xét, giai quyét./.

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
CHU TICH
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